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1. PROPOSITO

Brindarle a los usuarios de las Instituciones, los procedimientos relacionados con los

modulos de Portal, Catalogo,

Registro de Usuarios e Invitacion y publicacién de los

concursos, en el sistema electrénico de compras publicas Mercado en Linea, que en
adelante se denominara “Mer-Link”.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para Proveedores Usuarios del Sistema “Mer-link”.

3. DOCUMENTOS APLICABLE

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO O REGISTRO
Ley N°7494 Ley de Contratacion Administrativa y Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa.
Ley N°8454 Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos

Electronicos.

Reglamento para utilizaciéon del Registro de Proveedores,
Registro de Productos y Servicios y Publicacion en el Sistema
Electronico de Compras Publicas Mercado en Linea “Mer-link”

Manual del Sistema de Clasificacion Estandar de las Naciones
Unidas (UNSPSC)

GDAS (Sistema de Alineacion de Datos Globales)

UCC (Cédigo de Comercio Uniforme)

EAN (European Article Numbering Association)

4. RESPONSABILIDADES

Corresponde al Administrador del Sistema Mer-link, la revision, modificacion y
actualizacion del presente manual. Para efectos de eficiencia y eficacia juridica, le
corresponde la autorizacion de las modificaciones realizadas sobre este procedimiento a
la Direccidn de la Division de Gobierno Digital y a la Gerencia General del ICE.
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5. TERMINOS, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

I.  Administracion del Catalogo de Mer-link: Es el area especializada de la
Administracion de Mer-link responsable de la administracion centralizada del
Catalogo de Bienes y Servicios y la definicion de politicas y procesos relacionados.
La Administracion del Catdlogo de Mer-link sera la responsable de garantizar la
calidad y buen funcionamiento del Catalogo de Bienes y Servicios.

. Administrador de Mer-link: El

Instituto Costarricense de Electricidad o la

empresa que éste disponga o cree de conformidad con lo que establece los
Articulos 119 y 201 del Reglamento al Titulo Il de la Ley 8660, la cual se
encargara de la administracion del Sistema de Compras Electronicas Mer-link.

lll.  Atributos: se refieren al conjunto de datos del producto y se dividen en atributos
comunes y atributos individuales. Los atributos individuales corresponden a la
informacion técnica de los productos, la cual identifica las caracteristicas
individuales y Unicas del articulo que se esté analizando. Los atributos comunes se
refieren, a los atributos que estan presentes en casi la totalidad de los elementos y
estan definidos en la GDAS.

IV. Catadlogo de Bienes y Servicios Mer-link: El Catalogo de Bienes y Servicios es
el instrumento oficial que normaliza la codificacién de los bienes y servicios que

las

Instituciones  Usuarias requieren  contratar, utilizando

estandares

internacionales de categorizacion, ofreciendo una descripcion normalizada, de los
atributos de cada articulo que permite la individualizacién de los mismos. Dicho
catalogo esta basado en el estandar internacional UNSPNSC (United Nations
Standard Products and Services Code).
V. Categorizacién: es una serie de medidas para asignar un nombre a los productos
y los datos de identificacion, tales como las caracteristicas del articulo y la
asignacion de un cédigo de catalogo de productos. El cédigo de clasificacion del
producto es de 16-digitos, compuesto por el cédigo de clasificacion (8 digitos) y el
cadigo de identificacion (8 digitos).
VI.  Certificado digital: Mecanismo electrénico o digital mediante el que se pueda
garantizar, confirmar o validar técnicamente:
La vinculaciéon juridica entre un documento, una firma digital y una

1)
2)
3)

4)

VII.  Certificado de Estampado de Tiempo:
fecha y minutos en la cual una transaccion electrénica es generada

persona.

La integridad, autenticidad y no alteracién en general de documentos, asi

como la firma digital asociada.

La autenticacién o certificacion del documento y la firma digital asociada,
Unicamente en el supuesto del ejercicio de potestades publicas certificadas.
Las demas que establezca la Ley de Certificados, Firmas Digitales y

Documentos Electronicos y su Reglamento.

Es un certificado que registra la hora,

VIIl.  Cddigo de clasificacion de las Naciones Unidas de bienes y servicios: este
codigo es una forma estandarizada para caracterizar los productos y es definida
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como un proceso de agrupacion de objetos con propiedades similares. No es un
codigo para distinguir entre bienes y servicios, sino para decidir cual es la
categoria de cada uno de ellos.

IX. Codigo de identificacién de bienes y servicios: consiste en un ndmero
secuencial establecido por el sistema de manera automatica, el cual se encuentra
asociado con un conjunto de atributos y valores que permite distinguir a los bienes
y servicios individualmente. Es una relacion de uno a uno entre el cédigo y el
articulo.

X. Contratacién Directa: Las contrataciones que por su limitado volumen vy
trascendencia econémica, de conformidad con los montos establecidos en el
articulo 27 de la Ley de Contratacién Administrativa, podran tramitarse siguiendo
el procedimiento que se indica en este Reglamento.

Xl.  Contratacion Directa Especial: Se refiere a las Materias excluidas de los
procedimientos ordinarios de contratacion.

Xll.  Documento electrénico: Cualquier manifestacion con caracter representativo o
declarativo expresada o transmitida por un medio electrénico o informatico, de
conformidad con lo que establece la Ley de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos Electrénicos y su Reglamento. Cualquier manifestacion transmitida
por un documento electronico se tendra por juridicamente equivalente a los
documentos que se otorguen, residan o transmitan por medios fisicos.

XIll.  Estandarizacién: se refiere a la creacion de normas de los productos a fin de
facilitar la uniformidad y la compatibilidad de los articulos que son gestionados y
comprados por las organizaciones publicas y privadas.

XIV. Firma digital® Conjunto de datos adjunto o légicamente asociado a un
documento electrénico, que permita verificar su integridad, asi como identificar en
forma univoca y vincular juridicamente al autor con el documento electrénico.

XV.  Firma digital certificada® Una firma digital se considerara certificada cuando sea
emitida al amparo de un certificado digital vigente, expedido por un certificador
registrado.

XVI.  GDAS: es un sistema global de asignaciones entre los Catalogos Electronicos de
varios paises que permite que los sistemas sean interoperables.

XVII.  Institucién Usuaria: La institucion o empresa que facultativamente decida utilizar
Mer-link y haya aprobado la politica de uso respectiva y ademas cuente con un
certificado de firma digital.

XVIII.  Licitacion Publica: La licitacién puablica es el procedimiento ordinario de caracter
concursal, que procede, entre otros, en los casos previstos en el articulo 27 de la
Ley de Contratacion Administrativa, en atencion al monto del presupuesto
ordinario para respaldar las necesidades de bienes y servicios no personales de la
Administracion promovente del concurso y a la estimacion del negocio.

! Fuente: Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrdnicos y su reglamento.

2 Fuente: Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrdnicos y su reglamento
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XIX. Licitacién Abreviada: La licitacion abreviada es el procedimiento ordinario de
caracter concursal, que procede en los casos previstos en el articulo 27 de la Ley
de Contratacion Administrativa, en atencién al monto del presupuesto ordinario,
para respaldar las necesidades de bienes y servicios no personales de la
Administracion promovente del concurso y a la estimacién del negocio.

XX.  Estado de la sociedad: Calidad que el registro publico le atribuye a una persona
juridica, por ejemplo inscrita, fusionada, nombre reservado, liquidada entre otros.

XXI.  Mapa de Jerarquias: Método para integrar y detallar los cédigos de clasificacidon
desde su significado méas basico, describiéndolo en cada etapa conforme se
completa el cédigo hasta su nivel mas especifico utilizando todos los digitos del
codigo.

XXIl.  Portal “Mer-link”: Es la Ventanilla Unica del Sistema a través de la cual los
usuarios principales del proceso de compras interactuaran en los procedimientos
de compras electronicas.

XXIIl.  Precalificacién: Como parte del trdmite de una licitacion publica o abreviada, la
Administracién podra precalificar oferentes cuando lo estime conveniente a sus
intereses, por agilidad o debido a que el objeto no se encuentre totalmente
definido. La precalificacion puede ser para varios concursos, para lo cual la
Administracion, podra utilizar esta modalidad cuando estime que para cubrir su
necesidad, debe promover varios concursos.

XXIV.  Proveedor: Es la persona fisica o juridica que desee participar en los procesos de
contratacion administrativa que se lleven a cabo mediante el sistema Mer-link, a fin
de adquirir bienes y servicios para las instituciones usuarias y que ademas haya
aceptado las politicas de uso del Sistema Mer-link y cuente con un certificado
digital.

XXV.  Registro de Instituciones Usuarias: Es el Registro que incorpora la informacion
de las Instituciones y funcionarios responsables que utilizaran el Sistema Mer-link.

XXVI.  Registro de Proveedores: es el instrumento que incorpora la informacion de las
personas fisicas y juridicas que deseen participar en los procesos de contratacion
administrativa de las instituciones usuarias y cuando corresponda, ser evaluados
en forma integral en cuanto a su historial, capacidad técnica, financiera y juridica.

Asimismo, contendrd una descripcidon detallada de los bienes y servicios que
ofrece cada proveedor; esta informacién sumada a los aspectos contenidos en el
parrafo que antecede, podran servir de base para que las Instituciones Usuarias
que asi lo requieran lleven a cabo estudios que permitan categorizar a los
proveedores, segun parametros de medicion del desempefio vinculados con
tiempos, calidad, cantidad, costo y otros. El interesado debe demostrar a la
Administracion de Mer-link la afinidad de su giro comercial con el bien o servicio
gue ofrece y estar ligado al catalogo de bienes y servicios de Mer-link.

XXVII.  Registro de Usuarios : Es el médulo del sistema que integra tanto el Registro de
Proveedores como el Registro de las Instituciones Usuarias
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XXVIIl.  Remate: El remate es el procedimiento ordinario de caracter concursal, al que
puede recurrir alternativamente la Administracion para vender o arrendar bienes
muebles o inmuebles, cuando asi resulte mas conveniente a sus intereses.

XXIX.  Sistema de Clasificacion: Es una forma estandarizada de caracterizacion de los
objetos y consiste en un proceso de agrupacion de objetos basado en la

comprension de

las propiedades esenciales y relaciones entre ellas. La

clasificacion estd comprendida en el sistema de clasificacion estandar de las

Naciones Unidas, denominado UNSPSC por sus siglas en Ingles (United Nations

Standard Products and Services Code)

XXX.  Sistema de Identificacion: El esquema de identificacién de bienes y servicios

permite diferenciar los bienes y servicios a través de un sistema de deteccion de

atributos comunes e individuales que se encargan de ofrecer una descripcién del

objeto al mayor nivel de detalle.

XXXI.  Sistema Mercado en Linea “Mer-link”: Es el sistema electronico de contratacion

publica que automatiza todas las etapas del proceso de adquisiciones publicas,

incluyendo el Registro de Proveedores y Catalogo de Productos y Servicios. Tiene

como objetivo promover la transparencia, eficiencia, efectividad e integracion

nacional e internacional de las compras publicas del Estado. Lo anterior mediante

la simplificacion, rapidez y estandarizacion de los procedimientos de adquisicion

de las instituciones usuarias que utilicen dicho Sistema.

XXXIl.  SIAC: Sistema Integrado de la Actividad Contractual, establecido por la
Contraloria General de la Republica, que aplica para todas las Instituciones del

XXXIll.  Subasta a la Baja: Para la adquisicién de productos genéricos, entendidos como

suministros, equipos o bienes de uso comun, cuya fabricacién obedezca a reglas

estandarizadas, la Administracién podra utilizar el mecanismo de subasta a la

baja.

Para ello la Administraciébn promovera el concurso que por estimacion econémica
corresponda, estableciendo en el cartel un detalle de los bienes y las condiciones
aplicables, advirtiendo que la adjudicacibn ser4 por subasta a la baja. Al
procedimiento se aplicaran los plazos estipulados para el tipo de procedimiento
utilizado, en lo que resulte pertinente.

XXXIV.  UNSPSC: son las iniciales de United Nations Standard Products and Services
Code. Es un sistema de cifrado que clasifica productos y servicios para fines
comerciales a escala mundial y ha sido disefiado para el comercio electrénico por
el UNDP, los Programas de Desarrollo de las Naciones Unidas.
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6. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

6.1 PORTAL

A. Lineamientos Generales del Sistema Mer-link

Todo usuario del sistema Mer-link debe cumplir con ciertos requisitos del mismo. Debe
contar con un Certificado Digital, una computadora con acceso a internet, entre otros.
En esta seccion se detallan de manera general los requerimientos del sistema.

Solicitud de Certificado Digital

El certificado digital debera ser solicitado a la Autoridad de Registro (AR) de la
Autoridad de Certificacion (AC) de Gobierno Digital. ElI procedimiento detallado
para tal efecto se encuentra en las politicas de solicitud de certificados digitales.

Ingreso al Sistema Mer-link

Para registrar el Certificado Digital, el Usuario Autorizado deberd tener acceso
a una computadora con los siguientes requerimientos minimos del sistema:
e Acceso a Internet con una velocidad minima de 56kbps
e Navegadores:
v Internet Explorer versién 6 o superior.
v' Firefox versiéon 3.5 o superior. Ademas debera instalar el
“Plug-in” IE Tab. Puede descargar el programa de la
direccion:
https://addons.mozilla.org/es-ES/firefox/addon/1419
e Autorizacion para la instalacion de programas en la computadora.
e 1 Puerto USB disponible.

El Usuario Autorizado debera iniciar alguno de los navegadores descritos en el
punto anterior e ingresar la siguiente direccibn www.mer-link.co.cr (Pagina
Principal de Mer-link).

La computadora debe tener instalada la aplicacién “SG SecuXML for G2B
Universal v3.0”. En las pantallas que se verifique el Certificado aparecera la
opcién de instalarlo. Debe aceptar la instalacion de la aplicacion para poder
validar el uso del Certificado. Esto se debe hacer Unicamente la primera vez
gue se hace uso del sistema en la computadora.



https://addons.mozilla.org/es-ES/firefox/addon/1419
http://www.mer-link.co.cr/
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B. Mi Mer-link

Una vez que se inicia la sesion, en la esquina superior izquierda de la pantalla se
localiza “Mi mer-link”. Al seleccionar este vinculo, se despliega un menu a la
izquierda de la pantalla donde hay vinculos directos a las siguientes funciones:

I.  Control de Informacion de proveedores:

i.  Consulta/Modificacion de informacion de proveedores: el usuario al escoger
esta opcién podra seleccionaR modificar o eliminar informacién general de la
empresa, del representante legal, informacion de la planta, bienes y/o
servicios, tipo de negocio y de los usuarios autorizados por el proveedor. El
proveedor puede agregar, modificar o eliminar esta informacién. Ver
procedimiento de “Registro de Proveedores”.

ii. Solicitud de modificacion de proveedores: El usuario autorizado ingresa al
presionar este titulo e introduce cambios en los campos que estan en interfaz
con instituciones como el Registro Nacional y la Caja Costarricense de Seguro
Social.

ii.  Consulta y cancelacion de solicitud de modificacion: El usuario selecciona este
titulo y consulta el estado de solicitudes de modificaciébn asi como cancelar
estas solicitudes.

iv.  Consulta de historial de informacién de proveedores: Al presionar este titulo se
despliega el historial de la informacion general del proveedor. Seleccionar la
fecha de modificacion al presionar la fecha y se observa quien hizo el cambio y
su estado anterior y posterior al cambio aplicado.

v. Consulta detalle de historial de proveedores: el usuario presiona esta
descripcion y consulta el historial de modificaciones por fecha, tipo, bienes y/o
servicios y el detalle de antes y después de la modificacion.

[I.  Control de Certificacion:

i.  Consulta/Modificacion de informacién de certificados: El usuario puede
consultar y madificar la informacion de su certificado. Esta informacion puede
ser:

o Departamento: se refiere al departamento donde trabaja.

e Teléfono: se refiere al nimero telefénico donde se puede ubicar al usuario
en la empresa.

e Nombre del encargado: se refiere al nombre del usuario.

e Fax: se refiere al nimero de fax donde se le puede remitir alguna
informacion al usuario en la empresa.

e Correo electrénico: se refiere a la direccion electronica donde se le puede
remitir informacion al usuario de la empresa.

Una vez que se cambia la informacion deseada, se selecciona el vinculo

“consulta/modificacion” y presiona el botdn guardar.



http://www.mer-link.co.cr/usemn/co/UM_COJ_CIQ001.jsp
http://www.mer-link.co.cr/portal/fm/PT_FMJ_LFQ001.jsp?&menu_id=0000038&user_cls=c
http://www.mer-link.co.cr/usemn/ct/UM_CTJ_CCQ003.jsp
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ii. Registrar el certificado agregar/Eliminar: El usuario autorizado presiona este
vinculo y selecciona el certificado que desea agregar o eliminar y presiona el
botdn agregar o eliminar.

ii.  Control de identificacion de usuarios: El usuario ingresa a esta seccion y
selecciona a un usuario del destinatario de usuarios y presiona el botén cambio
de usuario de destinatario principal. Se abre una ventana emergente con el
mensaje: Desea modificar la ID del destinatario principal? Se presiona el botén
aceptar. El usuario recibe el siguiente mensaje en otra ventana emergente: Ha
sido modificada la ID del destinatario principal.

[ll.  Configuracion de Mi Pagina
El usuario autorizado selecciona esta opcion y procede a la configuracion de “Mi
pagina”, seleccionando opciones tales como informacién de su historial de ventas,
avisos de su interés del administrador del Mer-link y de las instituciones. El usuario
selecciona la opciébn deseada y presiona el botdon guardar para aplicar las
opciones seleccionadas.

i.  El usuario selecciona la forma de como recibir notificaciones de avisos,
seleccionando las opciones de correo electrénico y SMS; presiona el botdn
“guardar”.

ii. Selecciona los avisos a recibir los cuales quedan configurados una vez que se
presiona el botén “guardar”.

IV.  MiPéagina

i.  El usuario selecciona el titulo “Mi pagina” y se despliegan los avisos de interés
gue fueron configurados previamente por el usuario autorizado en la seccion
de “Configuraciéon de mi pagina”.

ii. El usuario puede modificar su informacién personal en esta seccion. Al
presionar el boton “modificar informacién” se pasara a la pagina de “consulta
de informacion de la certificacidén”; aqui presiona el boton “modificar” y en ese
momento el usuario estara en la pantalla “modificacion de la informacion de la
certificacion” donde podra realizar los cambios de acuerdo a lo indicado en el
punto B.II.

V. Consulta de Avisos de Interés
Al presionar este vinculo del menu Mi-Merlink se desplegara la pantalla de Avisos
de Interés. El usuario autorizado hace una busqueda seleccionando opciones de
los siguientes campos: clasificacién, condiciones de busqueda vy cantidad de
resultados a desplegar selecciona de 10 a 100. Se presiona el botén consultar y
se despliega una lista de avisos de acuerdo a las condiciones seleccionadas.



http://www.mer-link.co.cr/usemn/ct/UM_CTJ_CTQ002.jsp?isLogin=Y
http://www.mer-link.co.cr/usemn/ct/UM_CTJ_CTQ003.jsp
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C. Menu Principal

En la esquina superior izquierda de la pagina principal del sistema, esta el logo de
“Mer-link”. Al presionar este logo, la pagina principal despliega un menu principal que
se encuentra en la parte superior debajo del panel superior.

En el menu principal hay vinculos directos a los médulos de Registro de usuario,

Catalogo de Productos y Licitacion:

i. Registro de Usuario: Al seleccionar este vinculo se habilitan las opciones de

Registro, las cuales se pueden llevar a cabo de acuerdo a los procedimientos

de “Registro de Usuario”.

ii. Catalogo de Bienes y Servicios: Al seleccionar este vinculo se habilitan las

opciones del Catalogo de Bienes y Servicios, las cuales se pueden llevar a
cabo de acuerdo a los procedimientos de “Catalogo de Bienes y Servicios”.

ii.  Licitacién: Al seleccionar este vinculo se habilitan las opciones de Invitacion de

Concursos, las cuales se pueden llevar a cabo de acuerdo a los

procedimientos de “Invitacion y Publicacién de Concursos”.

D. Panel Superior

l. Informacién del Mer-link:

El primer vinculo de este panel superior es informacion general del Mer-link; al
seleccionar éste se despliega un menu en la parte izquierda de la pantalla con los
siguientes vinculos:
i. Palabras de bienvenida: Se refiere a un texto donde la Secretaria Técnica de
Gobierno Digital brinda una bienvenida a los usuarios del Sistema Mer-link.
ii. Servicio Mer-link: Explica el alcance del proyecto Mer-link y las diferentes
etapas del sistema de compras publicas en las que se divide el modelo.
iii.  Contacto: Muestra informacién del nUmero gratuito para consultas en Mer-link
asi como el correo electronico general y la pagina web. Aqui se podra
encontrar la direccion fisica de las oficinas de Gobierno Digital y los nombres y

los correos electronicos de los encargados del Sistema Mer-link.

iv.  Presentacion de instituciones participantes: Se despliega una introduccion y
contactos de las instituciones participantes.

v.  Contrato de uso: En construccion.
vi.  Mapa del Sitio: Se despliega una lista completa de todas las areas funcionales
y divisiones que conforman el Portal.
Vii. Enlaces a las instituciones: Contiene introduccion, informacion de contactos asi
como la pagina web de la institucion.

. Centro de Atencidn en Linea:

El menu de “Centro de atencion en linea” se ubica en la parte media de la
izquierda del menua principal. Al seleccionar este vinculo se despliegan varias



http://www.mer-link.co.cr/portal/html/pg/PT_PGJ_SAQ001.html
http://www.mer-link.co.cr/portal/html/pg/PT_PGJ_LOQ001.html
http://www.mer-link.co.cr/portal/html/pg/PT_PGJ_IGQ001.html
http://www.mer-link.co.cr/portal/html/pg/PT_PGJ_USQ001.html
http://www.mer-link.co.cr/portal/html/pg/PT_PGJ_ULQ001.html
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opciones donde los usuarios pueden evacuar de una forma sencilla y amigable, las
dudas o consultas que tengan del sistema. Para accesar cada una de las
opciones, Unicamente debe presionar el titulo, los cuales son:

i.  Consulta de leyes y reglamentos: Se desplegara la lista de leyes y reglamentos
la cual puede ser consultada seleccionando por clasificacion de constitucion,
ley, reglamento, decreto, directrices y manuales. Completa el campo de titulo y
selecciona la cantidad de resultados a desplegar 10, 20, 50 o 100. Presiona el
botén consultar para desplegar los resultados.

ii. Consulta de formulario: El proveedor hace una busqueda de formulario al
seleccionar esta opcion. Define las condiciones de busqueda por titulo,
descripcion, usuario, numero. Escoge la cantidad de resultados a desplegar 10,
50 o0 100. Se presiona el botén consultar y los resultados de la consulta se
despliegan. Selecciona el formulario de su preferencia y al hacer doble clic
sobre éste se despliega el detalle del mismo y lo puede descargar al hacer
doble clic sobre el archivo representado en forma de diskette.

iii. Consulta de repositorio: El usuario proveedor consulta archivos que puede
descargar. Estos archivos son de certificacién del usuario, proveeduria
electronica (licitacion, contratacién, pago, garantia, otros) informacion del
rendimiento de la empresa, recurso técnico.

iv.  Consulta al diccionario: El usuario puede consultar términos usados en el
sistema Mer-link asi como de contratacion puablica. Ingresa un término o
descripcion y presiona el botén consultar. Los términos consultados son
desplegados.

v. Consulta de Avisos : Al presionar este titulo ingresa a la pantalla de consulta
de avisos, define la clasificacion y términos de blsqueda presiona el botdn
consultar y se despliegan los resultados.

vi.  Consulta de Avisos por institucién: Procede a hacer una consulta de avisos
por institucién seleccionando la clasificacién por clasificacion completa, de
competencia, de procedimientos de la licitacibn de Obras de Mayor escala,
plan de pedido, notificacion ordinaria, ejecucion de notificacion.

vii. Consulta de Preguntas y Respuestas: Al hacer clic sobre este titulo el
proveedor ingresa a la zona de preguntas y respuestas. Aqui puede
consultarlas asi como escribir respuestas a las preguntas.

Al realizar una consulta de preguntas y respuestas el usuario define la
clasificacion del solicitante seleccionando del menu desplegable instituciones,
proveedores, otros. Define condiciones de busqueda y la cantidad de
resultados de 10, 20, 50 6 100. Presiona el botdn consultar y el resultado se
despliega en la pantalla.

Para escribir una pregunta presiona el botén escribir completa los campos de
usuario, organizacion, clasificacion de solicitante, correo electrénico, teléfono,



http://www.mer-link.co.cr/portal/is/PT_ISJ_PLQ001.jsp
http://www.mer-link.co.cr/portal/is/PT_ISJ_PFQ001.jsp
http://www.mer-link.co.cr/portal/is/PT_ISJ_BDQ001.jsp
http://www.mer-link.co.cr/portal/is/PT_ISJ_PGQ001.jsp
http://www.mer-link.co.cr/portal/is/PT_ISJ_NTQ001.jsp
http://www.mer-link.co.cr/portal/is/PT_ISJ_INQ001.jsp

INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD Cadigo:
DIVISION DE GOBIERNO DIGITAL

= Version:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LOS PROVEEDORES 1.0
SISTEMA MER-LINK Pagina
13/75
Solicitud de | Elaborado por: Area de Procesos —|Aprobado por: Rige a partir de:

cambio N°: [ Proyecto Mer-link Gerencia General

contrasefia, clasificacion, completa el campo de titulo de la pregunta, escribe la
pregunta en el campo denominado descripcion, puede agregar un archivo
adjunto a su pregunta y luego presiona el botén guardar y la pregunta es
agregada al listado de preguntas.

vii.  Consulta de Preguntas Frecuentes: Al seleccionar consulta de preguntas
frecuentes (FAQ) el usuario selecciona buscar por titulo, descripcién o usuario
y presiona el boton consultar.
Asimismo puede seleccionar la busca por clasificacion completa, acerca de
normativa, mer-link, usuarios, catalogo de productos, de portal, otros

ix.  Centro de Llamadas: En construccion.

[l Mapa del Sitio:
El proveedor presiona el titulo “Mapa del sitio” en el panel superior y se despliega
una lista completa de todas las funcionalidades en el portal Mer-link, las cuales
son:

i. Registro de usuario: Ver capitulo de registro de usuarios inciso XX en este

manual.

ii. Control de solicitud de Registro de Administradores: (Aplica Unicamente para
administradores del portal.)

ii.  Mi Mer-link: Ver punto apartado B de este manual.

iv.  Introduccién del sistema Mer-link.

v.  Centro de atencion.

vi.  Catalogo de Bienes y Servicios.

V. El sistema brinda tres opciones de idiomas, a saber: espafiol, Coreano e
inglés.

V. Buzb6n de documentos:
Al seleccionar este vinculo se despliega el buzon de documentos enviados y
recibidos.

E. Centro de Atencidn
El mend del Centro de atencidén se encuentra en la esquina superior derecha de la
pagina principal. Esta compuesta por vinculos directos a:

i.  Guia de usuario: manuales para usuarios

ii. Guiade video: curso interactivo para usuarios
iii.  Preguntasy respuestas: ver D.ll.vii. de este manual
iv.  Preguntas frecuentes: ver D.ll.viii. de este manual
v.  Call center: ver D.l.iii. de este manual



http://www.mer-link.co.cr/portal/html/pg/PT_PGJ_CAQ001.html
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F. Institucion de Interoperabilidad

Este panel esta ubicado en la esquina inferior derecha y posee vinculos directos a
los sitos web de las instituciones con las que se realizara interoperabilidad para la
validacién o carga de informacion de sus bases de datos durante los procesos que
se realizardn en el sistema. Las instituciones que se incluyen en este campo son:
Registro Nacional, Ministerio de Salud y Caja Costarricense de Seguro Social

G. Contrato de Uso

En construccion.

H. Guia de Reqgistro de Proveedor

Este vinculo despliega el proceso de registro del proveedor. Ver capitulo “Registro
de Usuarios” inciso 6.3.

6.2 CATALOGO DE BIENES Y SERVICIOS

En esta seccion el Proveedor podra realizar la solicitud de incorporacion en el Catalogo de
Bienes y Servicios del Sistema Mer-link, de los bienes y servicios que vendera al Estado.
El proveedor Unicamente podra ofertar los bienes y servicios que se encuentren en el
catalogo de bienes y servicios de Mer-Link. Solo podra registrar Gnica y exclusivamente
aguellos bienes y servicios que va a ofertar al Estado.

El proceso de solicitud de registro de bienes y servicios Unicamente se llevara a cabo si el
proveedor se encuentra registrado debidamente en el Registro de Proveedores. Para
conocer el proceso de Registro de Proveedores, refiérase al procedimiento descrito en el
capitulo XX de este manual.

Los cédigos de bienes y servicios designados a los proveedores, tendran como primer
digito de 0 (cero) hasta 8 (ocho) inclusive. Solo estos podran utilizar al presentar ofertas,
ya que estos cédigos tienen la distincion de no ser especificos y no mostrar los atributos
individuales de modelo y marca.

La estructura del catdlogo de Mer-link consiste en ocho digitos para el cédigo de
clasificacion y ocho digitos adicionales para el codigo de identificacion. El cédigo de
clasificacion esta conformado por cuatro niveles jerarquicos de 2 digitos cada uno, esto
permite profundizar con cada nivel el detalle de los bienes y servicios. El cédigo de
identificacion por su parte consiste en un nimero secuencial establecido por el sistema de
manera automatica, el cual se encuentra asociado con un conjunto de atributos y valores.
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Cddigo de Clasificacion Cddigo de Identificacion
02.0@.60®.0® DOBWEED®

[Figura 1. Ejemplo de Estructura Jerarquica UNSPSC]

El sistema de clasificacion de productos y servicios de las Naciones Unidas tiene una
clasificaciéon de cuatro niveles jerarquicos, en su orden correspondiente son: segmento,
familia, clase y articulo. Cada nivel tiene dos digitos, formando un total de ocho digitos.

| Categoria | | Segmento || Familia || Clase || Articulo |
Comerciales
o Militargzsy ulos d
Ejemplo de Privados. o Vehiculos de .
Nombre de Vehiculos con Veh:sg:grs 2E Motor para Autggncc;l\glses °
Clasificacion Sus accesorios Pasajeros
y
componentes
S © e 25 10 15 3
Caédigo

[Figura 2. Ejemplo de Estructura Jerarquica UNSPSC]

A. Lineamientos Generales del Sistema Mer-link

Todo usuario del sistema Mer-link debe cumplir con ciertos requisitos del mismo. Debe
contar con un Certificado Digital, una computadora con acceso a internet, entre otros.
En esta seccién se detallan de manera general los requerimientos del sistema.

I.  Solicitud de Certificado Digital
El certificado digital debera ser solicitado a la Autoridad de Registro (AR) de la
Autoridad de Certificacion (AC) de Gobierno Digital. El procedimiento detallado
para tal efecto se encuentra en las politicas de solicitud de certificados digitales.
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[I. Ingreso al Sistema Mer-link
i.  Para registrar el Certificado Digital, el Usuario Autorizado debera tener acceso
a una computadora con los siguientes requerimientos minimos del sistema:
e Acceso a Internet con una velocidad minima de 56kbps
¢ Navegadores:
v Internet Explorer version 6 o superior.
v' Firefox version 3.5 o superior. Ademas debera instalar el
“Plug-in” IE Tab. Puede descargar el programa de la
direccion:
https://addons.mozilla.org/es-ES/firefox/addon/1419
¢ Autorizacién para la instalacién de programas en la computadora.
¢ 1 Puerto USB disponible.

ii. ElUsuario Autorizado debera iniciar alguno de los navegadores descritos en el
punto anterior e ingresar la siguiente direccion www.mer-link.co.cr (Pagina
Principal de Mer-link).

iii. La computadora debe tener instalada la aplicaciéon “SG SecuXML for G2B
Universal v3.0”. En las pantallas que se verifique el Certificado aparecera la
opcion de instalarlo. Debe aceptar la instalacion de la aplicacion para poder
validar el uso del Certificado. Esto se debe hacer Unicamente la primera vez
que se hace uso del sistema en la computadora.

B. Inclusién de Bienes y Servicios en Catalogo de Bienes y Servicios del
Sistema Mer-link

La inclusién de Bienes y Servicios dentro del Catalogo de Bienes y Servicios de Mer-
link, Gnicamente podra realizarse cuando el proveedor se encuentra registrado y ha
iniciado sesién en el sistema con su certificado. Esta inclusion puede realizarse de dos
maneras:

l. Método masivo de inclusidén de Bienes vy Servicios:

i. El proveedor debe solicitar la plantilla de Excel al Analista de Catalogo por
correo electrénico, esta posee los campos requeridos para llenar con los
codigos de clasificacion y los atributos que requiera ingresar en el sistema de
Catéalogo de Bienes y Servicios de Mer-link.

ii. La descripcion de cada uno de los datos requeridos en esta plantilla de excel
se encuentra detallada en el apartado D de este capitulo.



https://addons.mozilla.org/es-ES/firefox/addon/1419
http://www.mer-link.co.cr/
mailto:call.center@mer-link.go.cr
mailto:call.center@mer-link.go.cr
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ii.  Una vez que el Proveedor complete la informacion de los bienes y/o servicios
gue se va a vender al Estado en la plantilla de Excel, este debe enviarlo
mediante el correo electrénico XXXXXXX al Analista de Catalogo de Bienes y
Servicios de Mer-link para el andlisis y evaluacion respectiva y posterior
inclusion en el sistema.

iv.  Este método se sugiere utilizar cuando se inicia la operacién en Mer-Link y se
va a incluir bienes y servicios por primera vez o si necesita incluir en un mismo
instante un minimo de 50 codigos de bienes y servicios. En el caso de que no
cumpla lo antes indicado debera utilizar la opcion del sistema de solicitar el
bien y servicio en forma individual, el cual se explica a continuacion.

. Método de inclusiéon individual de Bienes vy Servicios:

i. El proveedor debe ingresar al sistema de Catalogo de Bienes y Servicios y
procede a llenar el formulario de Solicitud de Registro de Bienes y servicios
con los atributos comunes y los atributos individuales de cada bien o servicio
gue vende al Estado.

ii. Ladescripcion de cada uno de los datos requeridos se encuentra detallado en
el apartado D de este capitulo.

iii.  Unavez que complete la solicitud con la informacién de los bienes y/o servicios
que se va vender al Estado se envia la solicitud al Analista de Catélogo.

C. Busqueda en Catalogo de Bienes y Servicios en Sistema Mer-link

Para iniciar una busqueda de un bien o servicio en el Catalogo de Bienes y
Servicios, se puede ejecutar de tres maneras:

Busqueda y descripcion de Bienes y Servicios.

Busqueda por Cdbdigo de Clasificacion de Bienes y Servicios a nivel de
Naciones Unidas.

Busqueda por el Mapa de Jerarquias.

i. Busqueda y descripcion de Bienes y Servicios: El proveedor ingresa a través
del Portal, en la seccion de Catalogo de Bienes y Servicios para buscar bienes
y servicios deseados, en el titulo de “Busqueda de Bienes/Servicios” del menu
de esta pantalla, de acuerdo con los siguientes pasos:

El proveedor debe indicar el primer dato con el cédigo de clasificacion de
Naciones Unidas del Bien o Servicio dato con el cédigo de Naciones
Unidas para iniciar la busqueda de bienes y servicios. Si el proveedor no




INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD Cadigo:
DIVISION DE GOBIERNO DIGITAL

- 1 Version:
“| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LOS PROVEEDORES 1.0
SISTEMA MER-LINK Pagina
18/75
Solicitud de | Elaborado por: Area de Procesos —|Aprobado por: Rige a partir de:

cambio N°: [ Proyecto Mer-link Gerencia General

cuenta con este dato, puede realizar la busqueda del codigo utilizando el
botén de “Buscar’ especifico para esta casilla de Cdédigo de Naciones
Unidas3, donde abrira una ventana adicional con una lista de opciones
disponibles para ayudarle a iniciar la busqueda y hacer una seleccion
conveniente.

e El proveedor también podra hacer el filtro mas detallado con los siguientes
criterios de busca en esta pantalla:

v" Nombre de Naciones Unidas (campo opcional)

v" Nombre del Bien o Servicio (campo opcional)

v" ldentificacién (campo opcional-podra utilizar el boton de
buscar especifico para esta casilla, lo que abrira una ventana
adicional y mostrara una lista de las Identificaciones de los
proveedores en el sistema, asi podra identificar aquellos
bienes o0 servicios relacionados con uno o varios
proveedores)

v" Nombre del fabricante (campo opcional)

e Una vez que el proveedor ha elegido el método de busqueda e ingresado
los datos, debe utilizar el boton “Consultar” para verificar los resultados y
hacer la consulta.

e De la lista de bienes y servicios resultante, el proveedor podra elegir uno de
ellos oprimiendo sobre el hipervinculo de los cddigos de identificacion o del
nombre del bien y servicio y esto desplegara una ventana adicional con la
consulta de la informacion detallada de todos los atributos de los bienes y
servicios.

3 Caddigo Internacional Estandarizado de Bienes y Servicios para Comercio Electrénico (United Nations
Standard Products and Services Code) — UNSPSC. La codificacion de bienes y servicios con una clasificacion
estandarizada internacional es necesaria para racionalizar la contratacion publica y el comercio privado y
hacer posibles las operaciones comerciales electrénicas.

La codificacion estandarizada internacional facilita la compatibilizacion de catalogos, web sites, 6rdenes de
compra, facturas, inventarios y otras operaciones de la cadena contractual (compradores, vendedores,
distribuidores, almacenistas, usuarios, etc.). De este modo es posible automatizar y racionalizar la gestion, el
andlisis, la toma de decisiones y las comparaciones de precios, con el minimo de costos de transaccion. Para
mayor informacion, visite la pagina de Internet de la UNSPSC:

http://www.unspsc.com/.
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ii. Busqueda por Cobdigo de Clasificacion de Bienes y Servicios a nivel de
Naciones Unidas: El proveedor ingresa a través del Portal, en la seccion de
Catalogo de Bienes y Servicios para buscar el codigo de Naciones Unidas
deseado, en el titulo de “Busqueda de Cdédigo de Naciones Unidas” del menu
de esta pantalla, de acuerdo con los siguientes pasos:

El proveedor podré iniciar la busqueda mediante los siguientes criterios de
busca:

v' Cébdigo de Naciones Unidas (campo opcional -podra utilizar
el botén de buscar especifico para esta casilla, Io que abrira
una ventana adicional y mostrara una lista de todos los
segmentos de clasificacion y empezar a buscar por los
niveles del cédigo o mapa de jerarquias).

Nombre del Codigo de Naciones Unidas (campo opcional)
Nombre del Cédigo de Naciones Unidas-en ingles (campo
opcional).

AN

Una vez que el proveedor ha elegido el método de busqueda e ingresado
los datos, debe utilizar el boton “Consultar” para verificar los resultados y
hacer la consulta.

La pantalla desplegara el cddigo de clasificacion de la Naciones Unidas
elegido, junto con el nombre del mismo en espafiol e inglés. También podra
ver una descripcion detallada del cddigo al oprimir el hipervinculo del
cadigo o del nombre de clasificacion de las Naciones Unidas.

ii.  Consultando el Mapa de Jerarquias: El proveedor ingresa a través del Portal,
en la seccién de Catalogo de Bienes y Servicios para buscar un bien o servicio
deseado, en el titulo de “Mapa de Jerarquias” del menu de esta pantalla, de
acuerdo con los siguientes pasos:

El proveedor podrd iniciar la busqueda mediante los niveles de jerarquia del
cbdigo de clasificacion de la Naciones Unidas, a través de los segmentos,
familias, clases y productos, hasta llegar a la lista de cdOdigos de
identificacion que corresponden al producto seleccionado (bien, obra
publica o servicio). Con cada nivel se muestra una descripcion detallada de
cada categoria.

Una vez que el proveedor encuentra el codigo de clasificacion de las
Naciones Unidas que busca, puede abrir la lista de los Bienes o Servicios
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clasificados bajo ese cdédigo, oprimiendo sobre el mismo cddigo
encontrado.

De la lista de bienes y servicios resultante, el proveedor podra elegir uno de
ellos oprimiendo sobre el hipervinculo de los codigos de identificacion o del
nombre del bien y servicio y esto desplegara una ventana adicional con la
consulta de la informacion detallada de todos los atributos de los bienes y
servicios.

iv.  Si el bien o servicio no se encuentra en el Catdlogo de Bienes y Servicios, el
proveedor podrd hacer una Solicitud de Registro de Bienes y servicios, de
acuerdo al procedimiento indicado en la seccién B de este manual.

D. Solicitud de Registro de Bienes y Servicios

La inclusion de Bienes y Servicios mediante el método de inclusién individual, se debe
realizar utilizando el formulario electrénico para solicitar el registro de bienes y
servicios. Este formulario se podra accesar en el sistema Mer-Link Unicamente si el
proveedor se encuentra registrado y ha iniciado sesion en el sistema con su certificado
digital. La solicitud de registro de bienes y servicios se puede accesar siguiendo los
siguientes pasos:

i. El Proveedor abre la opcion en el sistema “Solicitud de Registro de
Bienes/Servicios” en el menu de Solicitud de Categorizacion del Catalogo de
Bienes y Servicios.

ii. El Proveedor debe buscar el cddigo de clasificacion del Bien o Servicio de
Naciones Unidas mediante los criterios de busqueda del c6digo de clasificacion
del bien o servicio a solicitar o nombre en las casillas correspondientes. Una
vez mas, si no tuviera el cédigo de clasificacion o el nombre, puede buscarlo
en la lista que se presenta debajo de los criterios de blusqueda, con todo los
cbdigos de clasificacion de Naciones Unidas en el sistema y elegir los niveles
mediante el Mapa de Jerarquias.

ii. Al encontrar el cddigo de clasificacién del bien o servicio y seleccionarlo, el
sistema le presentara el formulario de solicitud de registro de bien y servicio en
la pantalla, que debe completar con la siguiente informacion:
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e Numero de Producto para Comercio Global (GTIN- Global Trade Item
Number, por sus siglas en inglés)4: Corresponde al cédigo de barras del
bien. Se encuentra conformado por 14 digitos .No es un campo obligatorio.

e Numero de Producto para Comercio Global de Reemplazo (RPGTIN-
Replaced Product Global Trade Item Number, por sus siglas en Inglés):
Numero para el Comercio Internacional de Productos substituidos. No es
un campo obligatorio.

¢ Nombre del Fabricante: Digitar nombre comercial del fabricante del bien o
servicio. No es un campo obligatorio.

e Numero de Ubicacién Global del Fabricante5(GLN- Global Location
Number por sus siglas en inglés): Digitar el cédigo del estandar
internacional correspondiente. Este cdédigo es un estandar de ubicacién
geografica de personas fisicas y juridicas conformado por 13 digitos a nivel
mundial.

e Cddigo de Identificacién del fabricante: Se debe ingresar la identificacion
del fabricante nacional o extranjero. No es un campo obligatorio.

¢ Nombre del bien o servicio: Se debe digitar el nombre comercial del bien o
servicio. Es un campo obligatorio.

¢ Nombre en inglés del bien o servicio: Se debe digitar el nombre comercial
en inglés del bien o servicio. No es un campo obligatorio.

¢ Nombre de la marca: Digitar la marca del producto requerido. No es un
campo obligatorio.

¢ Modelo: Digitar el modelo del producto requerido si corresponde. No es un
campo obligatorio.

e Descripcién del Articulo: Se debe hacer una breve identificacion del
producto requerido. Es un campo obligatorio.

* EI GTIN (Global Trade Item Number) por sus siglas en inglés, es el nmero mundial de un articulo comercial,
el cual es utilizado para identificar de manera Unica a cualquier producto o item sobre el cual existe una
necesidad de obtener una informacién especifica y al cual se le debe asignar un precio. Esta definicién incluye
materias primas, productos terminados, insumos y servicios. La asignacién del GTIN esta reglamentada y
administrada a nivel mundial por GS1 (Ex EAN. UCC.

5 Por sus siglas en inglés, es un cédigo EAN.UCC-13 que hace posible la identificaciéon Gnica e inambigua de
localizaciones fisicas y entidades legales. GLN es un prerrequisito para un eficiente Comercio Electrénico,
Sincronizacion Mundial de Datos, Cross Docking, entre otros
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e Unidad de cuenta de articulos: Aqui debe ingresar la unidad de
presentacion mediante la cual se cuentan las unidades del articulo. Si no
corresponde poner N/A (no aplica). Es un campo obligatorio.

e Afos de vida util: Tiempo en afios de la vida util del articulo. No es un
campo obligatorio

e Unidad de empaque: Aqui debe ingresar la cantidad de unidades por tipo
de empaque. Namero de productos presentes en la unidad de cuenta. Si no
corresponde poner N/A (no aplica). Es un campo obligatorio.

e Tipo de empaque: Digitar el tipo de empaque a utilizar para el producto a
solicitar, por ejemplo bolsas, cajas, paletas, etc. No es campo obligatorio.

e Indicador de reciclaje del articulo: Se debe indicar en la casilla de combo
box (lista desplegable) con las opciones dadas si el producto es reciclable o
no. SI, NO o NO APLICA si no se tiene informacién certera. Es un campo
obligatorio.

e Indicador de reciclaje del empaque del articulo: Se debe indicar en la casilla
de combo box (lista desplegable) con las opciones dadas si el empaque del
producto es reciclable o no. SI, NO o NO APLICA si no se tiene informacién
certera. Es un campo obligatorio.

e Muestra Ingredientes Si/No: Se debe indicar en la casilla de combo box
(lista desplegable) con las opciones dadas si se requiere que el empaque
muestre la composicion o ingredientes del producto. SI, NO o NO APLICA
si se tiene informacién certera. No es campo obligatorio.

e Cdbdigo de riesqgo o peligro: Elegir el cédigo internacional que indica si el
producto presenta algun nivel de peligro o riesgo durante su manejo. Podra
escoger mediante el boton de Buscar las opciones disponibles en el
sistema. Si no aplica, dejar en blanco. No es un campo obligatorio.

e Informacién de manejo de articulo: Indicar cualquier comentario o detalle de
algun tipo de cuidado que se le debe dar al manejo del producto debido a
su origen, por ejemplo: no almacenar con otras mercancias, No estibar mas
de tres paletas, fragil, entre otros. No es un campo obligatorio.

e Pais de origen del articulo: Este es un cédigo de pais que se podra elegir
mediante el boton buscar, el cual abrir4 una ventana adicional con todos los
cddigos de pais y el nombre del pais respectivo, cargados en el sistema.
No es un campo obligatorio.
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e Imagen de la mercancia grande: En este espacio se podra cargar o
adjuntar una imagen con alta resolucion. No es un campo obligatorio.

e Imagen de la mercancia pequefia: En este espacio se podra cargar o
adjuntar una imagen con baja resolucién. No es un campo obligatorio.

¢ Archivo adjunto: Se tiene posibilidad de cargar o adjuntar hasta 3 archivos
relacionados a la solicitud del registro del producto. No es un campo
obligatorio.

o Atributos individuales: Cuando se eligié el codigo de clasificaciébn para
hacer la solicitud de registro del producto, se despliega junto a esto una
lista de atributos individuales relacionado con el cédigo de clasificaciéon o
atributos comunes. Se deben poner los valores y la unidad de medida en
los atributos que se necesita se tomen en cuenta 0 que son importantes
para el articulo a solicitar, de modo que queden registrados junto al cédigo
de clasificacion y formen el cédigo de identificacion necesario para el
manejo de productos en el catalogo. Son campos obligatorios.

e Atributos individuales especificos para el registro de productos inscritos en
el Ministerio de Salud: Si la solicitud de registro del producto corresponde a
uno de los cédigos de clasificacion de la tabla que se muestra a
continuacion, el sistema mostrara 3 atributos individuales que se relacionan
exclusivamente a estos descritos en la tabla. De este modo, cualquier
proveedor que solicite el registro de algun bien o servicio perteneciente a
uno de estos cédigos de clasificacion, el sistema validara la informacion
digitada con la interfaz del Ministerio de Salud para poder efectuar el
registro. Salvo el caso que no corresponda su inscripcién ante el Ministerio
de Salud, y si el bien o servicio pertenece a los cédigos de clasificacién en
mencion, entonces el Proveedor no debe utilizar estos espacios, pero si
debera confirmar la ventana adicional que se abrira al final del registro de la
solicitud con una declaracién jurada en la cual garantice que el producto no
debe estar inscrito en el Ministerio de Salud.

El mensaje de la declaracion jurada es como sigue:

“Declaro bajo fe de juramento que el bien o servicio que estoy registrando
en el Catalogo de Bienes y Servicios de Mer-link no requiere estar inscrito
ante el Ministerio de Salud para su comercializacién en el pais”
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UNSPSC Nombre de Cédigo de Clasificacion de Naciones Unidas

51000000 | Medicamentos y Productos Farmacéuticos.

42000000 | Equipo, Accesorios y Suministros Médicos.

50190000 | Alimentos preparados y conservados.

53130000 | Articulos de tocador.

12000000 | Productos quimicos incluyendo los bio-quimicos y gases industriales.
47130000 | Suministros de limpieza.

10190000 | Productos para el control de plagas y malas hierbas.

Los atributos individuales especificos que muestra la pantalla de solicitud de
Registro de Bienes y Servicios de Mer-link, son los siguientes:

e Cddigo del producto en el registro del Ministerio de Salud.
e Fecha de vencimiento del registro.
e La descripcion del producto ante el Ministerio de Salud.

Al completar el primero de estos atributos los otros dos se cargan de forma
automatica con la informacién del Ministerio de Salud,si el registro del producto
existe en esta entidad.

Si se presenta un error de comunicacion en el momento de cargar la
informacién del Ministerio de Salud, se podra enviar la solicitud Gnicamente con
el cddigo de registro del Ministerio de Salud para su posterior validacion. Un
mensaje de error aparecerd en el sistema comunicando que la solicitud
continuara pero sera evaluada por el Analista de Catalogo. Si la solicitud no
prosigue, se deberad comunicar al 800-MERLINK (6375465) o enviar un correo
electrénico a call-center@mer-link.go.cr y abrir el reporte correspondiente.

Si se presenta un caso en el que el codigo de registro del Ministerio de Salud
no es valido y no se muestra un error de comunicacion, se debe a que el bien
aun no estad inscrito ante el Ministerio de Salud, por tanto es necesario
proceder con el tramite de inscripcién ante este Ministerio y realizar el registro
posterior del producto en el Catalogo de Bienes y Servicios de Mer-link.

Si el sistema de Mer-link valida el registro del producto sin ningan
inconveniente, el proceso de solicitud de registro del bien continda
normalmente. Este codigo de registro de producto ante el Ministerio de Salud
posee un plazo de vigencia, cuando este plazo expire, el proveedor debe
solicitar una modificacion del bien de acuerdo como se detalla en la seccion de
Solicitud de Registro de Modificacién, de esta forma al ejecutar la modificacién
de este atributo en el sistema, este lo validara nuevamente de la interfaz con el
Ministerio de Salud y actualizara el plazo de vigencia. Si prosigue vencido, el
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producto no se podré utilizar. La notificacion de error llegara al proveedor para
gue tome las medidas.

iv. ~ Una vez completo el formulario, el proveedor debe cargar la solicitud de
Registro de Bienes y Servicios con el botdn “Registrar” al final de la pantalla. El
usuario debera confirmar nuevamente mediante una pantalla de confirmacién
gue aparece luego de hacer el registro, asi tiene que aceptar para continuar o
cancelar para no hacer la solicitud. Inmediatamente un mensaje de
confirmacion de que el producto ha sido registrado se presenta en la pantalla.
Si esta no aparece o presenta otro tipo de mensaje de error, favor contactar al
Operador de Registro al teléfono 800-MERLINK (6375465) o enviar un correo
electrénico a call-center@mer-link.go.cr y abrir el reporte correspondiente.

v.  Errores posibles en el proceso de registro de solicitud de bienes y servicios:

Error de comunicacién con Mer-link al hacer registro de la solicitud: Se
muestra en pantalla un mensaje de error el cual queda registrado en el
sistema. Se debe reingresar al sistema y verificar que el registro de la
solicitud se hizo. Si se comprueba que la solicitud no se registro, favor
contactar al Operador de Registro al teléfono 800-MERLINK (6375465) o
enviar un correo electronico a call-center@mer-link.go.cr y abrir el reporte
correspondiente.

Error de comunicacion con las bases de datos del Ministerio de Salud: Se
muestra en pantalla un mensaje de error el cual queda registrado en el
sistema para que el Analista lo tome en cuenta para analizar.

Vi. La solicitud se registrara y quedara en el sistema con estado de progreso
“‘Pendiente”. El proveedor lo podra ver en la pantalla de “Resultado de
Procesamiento de Solicitud de Registro de Bienes y Servicios”. Cada vez que
necesite revisar el estado de la solicitud debe ingresar en esta pantalla. El
encargado de revisar y cambiar el estado de la solicitud es el Analista de
Catélogo. Los estados en los que puede estar la solicitud son:

Pendiente: la solicitud ha sido ingresada al sistema pero el Analista ain no
la ha revisado. En este estado la solicitud puede ser eliminada por el
proveedor.

En Proceso: este estado significa que la solicitud ha sido revisada por el
Analista pero no ha sido resuelta.

Aprobado: el producto es registrado satisfactoriamente en el Catalogo de
Bienes y Servicios para su uso. Cuando el producto se registre, el sistema
Mer-link le asignara un ndmero consecutivo el cual tendrd como primer
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digito desde 0 hasta 8 si son productos incluidos por solicitud de los
proveedores. El consecutivo del sistema tendra un total de 16 digitos.

o Rechazado: si la solicitud esta en este estado el usuario podra revisar los
comentarios y razones de rechazo en la solicitud. Si no esta de acuerdo
con los motivos de rechazo, este podra consultar al Analista de Catalogo al
teléfono 800-MERLINK (6375465) o enviar un correo electrénico a call-
center@mer-link.go.cr y abrir el reporte correspondiente.

Vil. El plazo maximo para contestar la solicitud por parte del Analista de Catalogo
es de 8 dias habiles. Si no se tiene respuesta antes de este plazoperiodo de
tiempo, el Proveedor puede contactar al Analista de Catalogo al teléfono 800-
MERLINK (6375465) o enviar un correo electrénico a call-center@mer-
link.go.cr y abrir el reporte correspondiente.

E. Solicitud de Modificaciéon de Informacién de Bienes y Servicios.

En esta seccion el Proveedor podra realizar la solicitud de modificaciébn en la
informacién en el Catalogo de Bienes y Servicios del Sistema Mer-link, de todos los
bienes y servicios que vendera al Estado y/o que se encuentren registrados en el
catalogo del sistema. Los bienes y servicios que no se encuentran registrados en el
catalogo de bienes y servicios por parte del proveedor no podran ser modificados por
el mismo.

Este proceso de solicitud de modificacién de bienes y servicios Unicamente se llevara
a cabo si el proveedor se encuentra registrado debidamente en el registro de
proveedores. Para conocer el proceso de Registro de Proveedores, refiérase al
procedimiento descrito en este manual.

La solicitud de registro de modificacion de informacion de bienes y servicios, se podra
hacer Gnicamente mediante el registro individual de los formularios en el sistema.

F. Ingreso del Proveedor en Sistema Mer-link

Para ingresar a realizar una solicitud de modificacion de bienes y servicios en Mer-link
el usuario debera realizar el proceso de validacion del certificado digital indicado en el
capitulo 6.2, apartado A de este manual.
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G. Busqueda en Catalogo de Bienes y Servicios en Sistema Mer-link previo a

la modificacién de informacion.

El proceso de busqueda de un bien o servicio en el sistema de Mer-link se describe
en el Capitulo 6.2, apartado C de este manual.

H. Solicitud de Registro de Modificacion de Informacién de Bienes vy

Servicios

i.  El Proveedor abre el titulo “Solicitud de Modificacion de Bienes/Servicios” en el
menu de Solicitud de Categorizacién del Catalogo de Bienes y Servicios.

ii. Para abrir el formulario electrénico y hacer la modificacion de informacion de
bienes y servicios, el proveedor debe indicar el primer dato con el codigo de
Naciones Unidas para iniciar la busqueda de bienes y servicios. Si el proveedor
no cuenta con este dato, puede realizar la busqueda del codigo utilizando el
boton de “Buscar” especifico para esta casilla de Cédigo de Naciones Unidas,
donde abrira una ventana adicional con una lista de opciones disponibles para
ayudarle a iniciar la busqueda y hacer una seleccion conveniente.

iii. El proveedor también podra hacer el filtro mas detallado con los siguientes
criterios de busqueda en esta pantalla:

Cadigo de Clasificacion

Nombre de Clasificacion

Cadigo de Identificacion

Nombre del Articulo

Cédula juridicalfisica de la empresa
Nombre del fabricante

iv.  Si no tuviera ninguno de los datos anteriores, puede empezar a buscar
utilizando los botones de busqueda para las casillas de Cadigo de Clasificacién
0 Cédula juridicalfisica de la empresa, donde abrird una lista de opciones
disponibles para ayudarle a iniciar la busqueda y hacer una seleccién
conveniente.

v. Una vez que el proveedor ha elegido el método de busqueda e ingresado los
datos, debe utilizar el botén “Consultar” para verificar los resultados y hacer la
consulta.

vi.  De la lista de bienes y servicios resultante, el proveedor debe elegir la opcion
que desea modificar oprimiendo sobre el hipervinculo con la palabra “Modificar”
para abrir la informacion en el mismo formato de solicitud. Solo se aceptara
como una modificacion, aquellos cambios que no representen el registro de un




INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD Cadigo:
DIVISION DE GOBIERNO DIGITAL

- 1 Version:
“| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LOS PROVEEDORES 1.0
SISTEMA MER-LINK Pagina
28/75
Solicitud de | Elaborado por: Area de Procesos —|Aprobado por: Rige a partir de:

cambio N°: [ Proyecto Mer-link Gerencia General

nuevo bien o servicio al nivel de identificacion. Si el Analista rechaza la
solicitud de registro de modificacion de la informacion del bien o servicio, éste
confirmara dentro de la justificacion de rechazo, que se debe hacer una
solicitud de registro de bien o servicio nuevo en vez de una solicitud de
modificacion, si este es el caso. Los espacios que corresponden a una
modificacion son:

¢ Numero de Ubicacion Global del Fabricante (GLN- Global Location Number
por sus siglas en inglés): Digitar el cddigo del estandar internacional
correspondiente. Este codigo es un estandar de ubicacion geogréfica de
personas fisicas y juridicas conformado por 13 digitos a nivel mundial. Este
espacio se puede modificar siempre y cuando se mantenga la informacion
de los atributos de marca y modelo.

¢ Nombre del Fabricante: Digitar nombre comercial del fabricante del bien o
servicio. Este espacio se puede modificar siempre y cuando se mantenga la
informacion de los atributos de marca y modelo.

e Cddigo de ldentificacién del fabricante: Se debe ingresar la identificacion
del fabricante nacional o extranjero. Este espacio se puede modificar
siempre y cuando se mantenga la informacion de los atributos de marca y
modelo.

e Descripcién del Articulo: Se debe hacer una breve identificacion del
producto requerido. Esto se puede modificar siempre y cuando la
modificacion de la descripcién solicitada no incurra en un cambio del bien o
servicio.

o Afos de vida util: Tiempo en afios de la vida util del articulo. No es un
campo obligatorio

e Tipo de empaque: Digitar el tipo de empaque a utilizar para el producto a
solicitar, i.e. bolsas, cajas, paletas, etc.. Este se puede modificar siempre y
cuando se mantenga la informacion de unidad de cuenta y unidad de
empaque.

e Informacién de manejo de articulo: Indicar cualquier comentario o detalle de
algun tipo de cuidado que se le debe dar al manejo del producto debido a
su origen, i.e. no almacenar con otras mercancias, No estibar mas de tres
paletas, fragil, etc.
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e Pais de origen del bien o servicio: Este es un cédigo de pais que se podra
elegir mediante el boton buscar, el cual abrirhd una ventana adicional con
todos los codigos de pais y el nombre del pais respectivo, cargados en el
sistema. No es un campo obligatorio.

e Imagen de la mercancia grande: En este espacio se podra cargar o
adjuntar una imagen con alta resolucién. La imagen se podrd modificar
siempre que sea el mismo bien.

¢ Imagen de la mercancia pequefia: En este espacio se podra cargar o
adjuntar una imagen con baja resolucion. La imagen se podra modificar
siempre que sea el mismo bien.

¢ Archivo adjunto: Se tiene posibilidad de cargar o adjuntar hasta 3 archivos
relacionados a la solicitud del registro del producto. El archivo debe de
estar relacionado al bien o servicio.

o Atributos individuales: Cuando se eligié el cddigo de clasificacién para
hacer la solicitud de registro del producto, se despliega junto a esto una
lista de atributos individuales relacionado con el cédigo de clasificaciéon o
atributos comunes. Se deben poner los valores y la unidad de medida en
los atributos que se necesita se tomen en cuenta 0 que son importantes
para el articulo a solicitar, de modo que queden registrados junto al cédigo
de clasificacién y formen el cédigo de identificacion necesario para el
manejo de productos en el catalogo. Cualquier variacion de atributos
individuales representa un bien o servicio nuevo, de este modo estos no
son modificables. Los Unicos que pueden cambiar son los tres atributos
individuales especificos para el registro de productos inscritos en el
Ministerio de Salud que se explican en el paso siguiente.

e Atributos individuales especificos para el registro de productos inscritos en
el Ministerio de Salud: Ante la expiracién del plazo de vigencia del cédigo
de registro del producto ante el Ministerio de Salud, el proveedor debe
proceder a realizar el debido proceso ante esta autoridad para actualizar la
vigencia del registro del bien. Posteriormente, presentard una solicitud de
registro de modificacion de la informacion del bien para el Catalogo de
Bienes y Servicios del sistema Mer-link. ElI proveedor debe digitar
Unicamente el codigo de registro del Ministerio de Salud, para que a traves
de la interconexion se actualicen los datos correspondientes a:

v" Fecha de vencimiento del registro.
v La descripcion del producto ante el Ministerio de Salud.
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vii.  Una vez realizados los cambios en el formulario, el usuario debe cargar la

solicitud con el boton Cambio al final de la pantalla. El usuario debera confirmar
nuevamente (mediante una pantalla de confirmacién que aparece luego de
registrar la solicitud), tiene que aceptar para continuar o cancelar para no hacer
la solicitud. Inmediatamente un mensaje de confirmacion de que la
modificacion de informacién ha sido solicitada. Si ésta no aparece o presenta
otro tipo de mensaje de error, favor contactar al Operador de Registro al
teléfono 800-6375465 o enviar un correo electronico a call-center@mer-

link.go.cr

Viil. La solicitud se registrara y quedara en el sistema con estado de progreso “En
proceso”. El usuario lo podra vizualizaren la pantalla de Resultado de
Procesamiento de Solicitud de Modificacion de Articulo. Cada vez que necesite
revisar el estado de la solicitud debe ingresar en esta pantalla. El encargado de
revisar y cambiar el estado de la solicitud es el Analista de Catalogo. Los
estados en los que puede estar la solicitud son:

e En proceso: la solicitud ha sido ingresada al sistema pero el Analista aln
no la ha revisado.

e Aprobado: el cambio de la informaciéon del producto es registrado
satisfactoriamente en el Catalogo de Bienes y Servicios para su uso.

e Rechazado: si la solicitud esta en este estado, el usuario podra revisar los
comentarios y razones de rechazo en la solicitud. Si no esta de acuerdo
con los motivos de rechazo, éste podra consultar al Analista de Catélogo al
teléfono 800-6375465 o enviar un correo electronico a call-center@mer-

link.go.cr

iX. El plazo para contestar la modificacion por parte del Analista de Catalogo es
de 8 dias habiles. Si no se tiene respuesta antes de este periodo de tiempo,
pueden contactar al Analista de Catalogo al teléfono 800-6375465 o enviar un
correo electronico a call-center@mer-link.go.cr
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I. Solicitud de Reqistro de Atributos Individuales

En esta seccion el Proveedor podra realizar la solicitud de incorporacion de atributos
individuales adicionales para los codigos de clasificacion de Naciones Unidas en el
Catalogo de Bienes y Servicios del Sistema Mer-link, de los bienes y servicios que
vendera al Estado. Los bienes y servicios que no se encuentran registrados en el
catalogo de bienes y servicios por parte del proveedor no podran recibir solicitudes de
ingreso de atributos.

Este proceso de solicitud de registro de atributos individuales, inicamente se llevara a
cabo si el proveedor se encuentra registrado debidamente en el registro de
proveedores. Para conocer el proceso de Registro de Proveedores, refiérase al
procedimiento descrito en este manual.

La solicitud de atributos individuales se podra hacer unicamente mediante el registro
individual de los formularios en el sistema y no de forma masiva.

J. Ingreso de Proveedor en Sistema Mer-link

Para ingresar a realizar una solicitud de modificacion de bienes y servicios en Mer-link
el usuario debera realizar el proceso de validacion del certificado digital indicado en el
capitulo 6.2, apartado A de este manual.

K. Solicitud de Regqgistro de Atributos

i. El Proveedor abre el titulo “Solicitud de Registro de Atributo” en el menu de
Solicitud de Categorizacién del Catalogo de Bienes y Servicios.

ii. Para abrir el formulario electronico para hacer la Solicitud de Registro de
Atributo, el proveedor debe ingresar el cddigo de clasificacion de donde
pertenece el atributo que se va a solicitar.

ii.  Si el proveedor no tuviera el codigo de clasificacion, puede utilizar el botén
“Buscar” de esta casilla, esto abrira una ventana adicional con la lista completa
de todos los cddigos de clasificacion con su respectiva descripcion y eligiendo
el que mas le convenga.

iv. Cuando se elija el cédigo de clasificacion, automaticamente la casilla del
nombre de la Clasificaciébn se completard. Seguidamente el Proveedor debe
digitar la siguiente informacion:
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e Nombre de Atributo: debe indicarse el nombre de una caracteristica para el
producto que se desea registrar, el cual el valor de este sea propio para
cada producto. Asi por ejemplo, para un computador puede ser tamafio de
pantalla, velocidad del CPU, color o memoria. Este es un campo
obligatorio.

¢ Nombre de Atributo en Inglés: Traduccién en inglés del nombre del atributo.

e Descripcion de atributo: Se debe hacer una breve identificacion del atributo
requerido.

e Tipo de Dato: Identificar si el dato es un caracter o es un numeral mediante
el combo box para esta casilla. Es un campo obligatorio.

e Largo: Cantidad de caracteres necesarios para el valor de este atributo.

v. Unavez completo el formulario, el usuario debe cargar la solicitud con el boton
Registrar al final de la pantalla. El usuario debera confirmar nuevamente
mediante una pantalla de confirmacion que aparece luego de registrar la
solicitud, asi tiene que aceptar para continuar o cancelar para no hacer la
solicitud. Inmediatamente un mensaje de confirmacién de que la solicitud ha
sido registrada se presenta en la pantalla. Si ésta no aparece o presenta otro
tipo de mensaje de error, favor contactar al Operador de Registro al teléfono
800-MERLINK (6375465) o mediante un correo electrénico a call-center@mer-
link.go.cr y abrir el reporte correspondiente.

vi.  La solicitud se registrara y quedara en el sistema con estado de progreso “En
proceso”. El usuario lo podra ver en la pantalla de Resultado de Procesamiento
de Solicitud de Registro de Atributo. Cada vez que necesite revisar el estado
de la solicitud debe ingresar en esta pantalla. El encargado de revisar y
cambiar el estado de la solicitud es el Analista de Catélogo. Los estados en los
gue puede estar la solicitud son:

e En proceso: la solicitud ha sido ingresada al sistema pero el Analista aln
no la ha revisado.

e Aprobado: el atributo es registrado satisfactoriamente en el Codigo de
Clasificacion del Catalogo de Bienes y Servicios para su uso.

e Rechazado: si la solicitud ésta en este estado, el usuario podra revisar los
comentarios y razones de rechazo en la solicitud. Si no esta de acuerdo
con los motivos de rechazo, éste podra consultar al Analista de Catalogo al
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teléfono 800-MERLINK (6375465) o mediante un correo electronico a call-
center@mer-link.go.cr y abrir el reporte correspondiente.

vii.  El plazo para contestar la solicitud por parte del Analista de Catalogo es de 8
dias héabiles. Si no se tiene respuesta antes de este periodo de tiempo, pueden
contactar al Analista de Catalogo al teléfono 800-MERLINK (6375465) o
mediante un correo electrénico a call-center@mer-link.go.cr y abrir el reporte
correspondiente.

6.3 REGISTRO DE USUARIOS

Lineamientos Generales del Sistema Mer-link

Todo usuario del sistema Mer-link debe cumplir con ciertos requisitos del mismo. Debe
contar con un Certificado Digital, una computadora con acceso a internet, entre otros.

En esta seccion se detallan de manera general los requerimientos del sistema.

Solicitud de Certificado Digital

El certificado digital deberd ser solicitado a la Autoridad de Registro (AR) de la
Autoridad de Certificacion (AC) de Gobierno Digital. El procedimiento detallado
para tal efecto se encuentra en las politicas de solicitud de certificados digitales.

Ingreso al Sistema Mer-link
i.  Para registrar el Certificado Digital, el Usuario Autorizado debera tener acceso
a una computadora con los siguientes requerimientos minimos del sistema:
e Acceso a Internet con una velocidad minima de 56kbps
¢ Navegadores:
v"Internet Explorer version 6 o superior.
v Firefox version 3.5 o superior. Ademas debera instalar el
“Plug-in” |IE Tab. Puede descargar el programa de la
direccion:
https://addons.mozilla.org/es-ES/firefox/addon/1419
e Autorizacion para la instalacion de programas en la computadora.
e 1 Puerto USB disponible.

ii.  El'Usuario Autorizado debera iniciar alguno de los navegadores descritos en el
punto anterior e ingresar la siguiente direccibn www.mer-link.co.cr (Pagina
Principal de Mer-link).
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iii. La computadora debe tener instalada la aplicacién “SG SecuXML for G2B
Universal v3.0”. En las pantallas que se verifique el Certificado aparecera la
opcion de instalarlo. Debe aceptar la instalacién de la aplicacion para poder
validar el uso del Certificado. Esto se debe hacer unicamente la primera vez
gue se hace uso del sistema en la computadora.

B. Reqistro de Proveedores (Persona Juridica)

Para realizar la inclusion de una empresa en el Registro de Proveedores en Mer-link,
el Usuario Autorizado, en este caso el Representante Legal de ésta debera realizar las
siguientes actividades:

e Ingreso de la Identificacion del Usuario Autorizado

e Ingreso de la Informacion de la Empresa

¢ Validacion de Informacion de la Empresa con el Registro Publico y Caja
Costarricense de Seguro Social

¢ Modificacion de la Informacion de la Empresa

e Cancelacién del Registro de la Empresa

A continuacion se describen cada una de las actividades.

C. Ingreso de la Identificacién del Usuario Autorizado

i. En la Pagina Principal de Mer-link el Usuario Autorizado deberd buscar de
manera visual el hipervinculo de Registro de Usuario y oprimirlo. Este se
encuentra ubicado en la parte superior de la pantalla.

i. EnlaPéagina de Registro de Usuario, el Usuario Autorizado debera seleccionar
el hipervinculo de Registro de Proveedor.

iii. Enla Pagina de Registro de Proveedor, seleccionar el hipervinculo de Solicitud
de registro de proveedores

iv.  Escriba el numero de Identificacion (Cédula Juridica) en el espacio
correspondiente. Debe ingresar el numero de cédula tal y como aparece en el
documento de identificacion, incluyendo los ceros, no debe ingresar espacios o
guiones, debe escribir s6lo numeros. (Campo obligatorio de completar).

v.  Oprima el botén Verificar. Se pueden presentar los siguientes resultados:


http://www.mer-link.co.cr/usemn/co/UM_COJ_RGI001.jsp
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Proveedor Registrado: Se despliega un mensaje en la pantalla que indica
gue la cédula juridica de la sociedad que desea registrar ya esté registrada
en el Sistema Mer-link. ElI Usuario no podra continuar con el proceso de

registro de proveedor.

Proveedor No Registrado: El Usuario continta con el proceso de registro de

Proveedor.

vi.  El Usuario Autorizado debera Introducir el dispositivo en donde se encuentra
almacenado el Certificado Digital en el puerto USB de la computadora.

vii.  En la Pagina de Registro de Proveedor, el Usuario Autorizado debera ingresar
su cédula fisica o de residencia. Debe ingresar el numero de cédula tal y como
aparece en el documento de identificacion, no debe ingresar espacios o
guiones, debe escribir s6lo nimeros incluyendo los ceros. (Campo obligatorio
de completar).

viii.  Ingresar la contrasefia del certificado digital y presione verificar.

ix. El Sistema valida en linea el Certificado Digital y podra recibir los siguientes
resultados:

Certificacion Exitosa: el certificado digital es vélido (Se refiere a aquel
certificado que se encuentra activo, que ha sido emitido por un certificador
registrado y vigente), el Usuario Autorizado puede continuar con el proceso.
Certificado Vencido: la validez del certificado ha caducado. Este certificado
perdi6 su validez y el Usuario Autorizado debera solicitar a la AR la
Renovacion (Proceso donde una entidad emite una nueva instancia de un
certificado existente, con un nuevo periodo de validez) de su Certificado
Digital. En este caso no podra continuar con el tramite de Registro.

Certificado Revocado o Suspendido: se da cuando se ha solicitado la
revocatoria o suspension del Certificado (Cesacién temporal o interrupcién
de la validez de un certificado) debido a que se han presentado situaciones
tales como pérdida, violacion u otro motivo. Este certificado estd Revocado
y el Usuario Autorizado deberé solicitar a la AR un Certificado Digital
nuevo. En este caso no podra continuar con el tramite de Registro

Error de Contrasefia: la contrasefia ingresada en el sistema no coincide con
la contrasefia registrada en el Certificado. En caso de sobrepasar el
namero de intentos establecidos para el ingreso de la contrasefia (nimero

definido por defecto dependiente del fabricante del

certificado), el

Dispositivo quedara Bloqueado. El Usuario Autorizado debera solicitar a la
AR reasignarle una contrasefia nueva al Certificado Digital. En este caso no

podra continuar con el trdmite de Registro.
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e No existe conexién entre Mer-link y la Unidad Certificadora: esto se da
cuando por motivos de mantenimiento o fuerza mayor no existe conexion
entre Mer-link y la Autoridad Certificadora (AC), no podra continuar con el
tramite de Registro y debera intentarlo “Mas Tarde”.

e En cualquiera de las situaciones contempladas de la ii. a la V, el Usuario
Autorizado podra obtener ayuda mediante el contacto siguiente, teléfono
800-6375465 o enviar un correo electronico a call-center@mer-link.go.cr

D. Validacion de informacion de la Empresa con el Reqistro Publico y Caja
Costarricense de Sequro Social

El sistema valida la informacién de la empresa, con la base de datos del Registro
Publico (Cédula juridica, vigencia y estado de la sociedad) y con la Caja Costarricense
de Seguro Social (Registrado como Patrono y Morosidad), podrd obtener los
siguientes resultados:

l. Sociedad Valida:

El sistema permite seguir con el Registro de la Empresa. El estado de la empresa
es de Inscrita:

i Inscrita: ha culminado de forma positiva de la tramitacion de un documento,
cuyos datos relevantes han sido inscritos en el Registro Publico y se le han
asignado las respectivas citas de inscripcion.

Il Sociedad Invalida:

i. Lacédula juridica no existe en el Sistema del Registro Publico.

. Cédula Juridica Vencida:

i. La cédula juridica perdi6 su validez y debe ser renovada en el Registro
Nacional.

V. Estado de la empresa:

i. Inmovilizada Administrativamente: procede si el registrador (bajo su
responsabilidad) corrige los errores materiales o conceptuales cometidos en la
inscripcion de un documento, con fundamento en el conjunto de la informacién
registral y la que le pueda aportar la parte interesada En caso de que la
correccion del error cause algun perjuicio a terceros, el registrador debera
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Vi.

Vii.

viii.

Xl.

elaborar un informe, lo elevard a conocimiento de la Direccion, y ésta de oficio
podra iniciar una Gestion Administrativa.

Disuelta: ruptura del vinculo social por las siguientes causas de vencimiento
del plazo sefalado en la escritura social; la imposibilidad de realizar el objeto
gue persigue la sociedad, o la consumacion del mismo; la pérdida definitiva del
cincuenta por ciento del capital social, salvo que los socios repongan dicho
capital o convengan en disminuirlo proporcionalmente; y el acuerdo de los
socios.

Quebrada: Persona juridica que cesa en el pago de sus obligaciones
mercantiles por quiebra declarada a solicitud suya o de sus acreedores.
Fusionada: Una persona juridica fusionada es producto del acuerdo que toman
dos 0 més sociedades para formar una nueva, desapareciendo por tanto las
fusionadas o para que prevalezca una de ellas, absorbiendo a la otra u otras.
Nombre Reservado: Razon o denominacion social reservada o apartada a
solicitud de una persona fisica o juridica, con el fin de constituir, en un futuro
préximo, una sociedad mercantil.

Inscrita con Advertencia Administrativa: Se dara curso a la gestion que cumpla
todos los requisitos, y se pondra cuando asi se determine, una nota de
advertencia en la inscripcion respectiva, para efectos de publicidad
Gnicamente.

Inscrita en Administraciéon por Intervencién Judicial: Refiere a aquellas
personas juridicas sometidas a un proceso de administracion y reorganizacion
de su empresa con intervencion judicial. Este proceso es viable cuando la
persona juridica que se encuentre en una situacion econdémica o financiera
dificil, pero superable, con cesacién de pagos o sin ella, siempre y cuando no
haya sido declarada en quiebra y no esté tramitando un procedimiento de
convenio preventivo.

Los beneficios de este procedimiento seran Unicamente para las empresas
cuya desaparicion pueda provocar efectos sociales perniciosos, sin
posibilidades de facil sustitucion.

Inscrita en Convenio Preventivo: Se refiere a aquella persona juridica que se
encuentra en un proceso de ejecucién colectiva derivado de un convenio
preventivo. Un convenio preventivo es el proceso concursal mediante el que el
deudor que se encuentre en crisis econdmica y financiera propone un convenio
a sus acreedores, siempre y cuando no esté declarado en quiebra, en
concurso civil ni se esté tramitando un procedimiento de administraciéon y
reorganizaciéon con intervencion judicial.

Liquidada: Resultado del proceso en el que entra una persona juridica disuelta.
El proceso de liquidacion tiene como propdsito que el liquidador o liquidadores,
arreglen lo relativo a los créditos y obligaciones, asi como a la venta de bienes
en el haber de la sociedad para distribuirlo como corresponda entre los socios.
Una vez liquidada la sociedad desaparece de la vida juridica.

Inmovilizada Judicialmente:




INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD Cadigo:
DIVISION DE GOBIERNO DIGITAL

" Version:
- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LOS PROVEEDORES 1.0
SISTEMA MER-LINK Pagina
38/75
Solicitud de | Elaborado por: Area de Procesos —|Aprobado por: Rige a partir de:

cambio N°: [ Proyecto Mer-link Gerencia General

xii.  Conversion
Xiil. Inscrita con Intervencion Administrativa
Xiv. Cancelada de Oficio
xv. Cerrada
xvi.  Traslado de domicilio social
xvii. ~ Conversion con plazo social vencido
xviii.  Conversion en causal de extincion

V. No Registrado en la Caja Costarricense de Seguro Social:
La empresa no se encuentra registrada en la Caja Costarricense de Seguro Social.
No existe en el sistema. Debera arreglar esta situacion con la Caja Costarricense
de Seguro Social para completar su tramite de registro.

VI.  Moroso con Cuotas Obrero-Patronales:
La empresa no se encuentra al dia con las cuotas que debe pagar a la Caja
Costarricense de Seguro Social. Deberd arreglar su situacion con la Caja
Costarricense de Seguro Social para completar su tramite de registro.

VII.  Error de Conexidn:
Esto sucede cuando el tiempo de respuesta excede el predefinido. Es lo que
comunmente se denomina sistema “caido”. Ante esta situacion deberéa intentar
“Mas tarde” la validacion de la Informacién de la Empresa.

En el caso que la cédula juridica no sea valida o se presenten problemas de
morosidad con la Caja Costarricense de Seguro Social. No se podra continuar con
el proceso de registro de la empresa. El usuario debera corregir las situaciones
con la entidad correspondiente y reintentar el registro de proveedor.

E. Ingreso de la Informacién de la Empresa

Una vez ingresada la ldentificacion, debera completarse el Formulario de Solicitud
de Registro. Esto se encuentra en una pantalla desplegada una vez verificada la
Identificacion.

i. La primera informacién que se le solicita al Representante Legal es la del
Numero de Documento y la Fecha.

e NuUmero: espacio para ingresar el nimero de documento que utilice la
Empresa. Es un nudmero consecutivo que utilice la empresa para el
control interno de documentos. Se utilizara cuando la validacion se dé en
forma manual. (Campo obligatorio de completar).

e Fecha de elaboracién: espacio proporcionado por el sistema de acuerdo
con el dia en que se realiza la solicitud.
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ii.  El'Usuario Autorizado completa la Informacién General
¢ |dentificacion: espacio autocompletado una vez ingresada la
Identificacién en la pantalla anterior.

e Proveedor: espacio autocompletado una vez ingresada la ldentificacion
en la pantalla anterior. Se refiere a la Razon Social de la Empresa. En
caso de que la sociedad no cuente con nombre de razon social por
aplicacion del decreto N° 33171 del 29 de mayo del 2006, en el campo
designado para razén social denominado “Proveedor” quedara en
blanco, segln datos del Registro Nacional de la Propiedad.

¢ Fecha de Constitucion: este espacio se autocompleta con la informacion
del Registro Publico. Se refiere a la fecha de constitucién de la sociedad
a registrar.

e Fecha de Expiracion: este espacio se autocompleta con la informacion
del Registro Publico. Se refiere a la fecha de expiracién de la sociedad a
registrar.

¢ Nacionalidad: espacio para que el Usuario seleccione la nacionalidad de
la empresa. (Campo Obligatorio de Completar). En los casos de cédulas
juridicas costarricenses deberé seleccionarse el cédigo CRC.

e PYMES: en este espacio el Usuario debera seleccionar la clasificacion
del tipo de empresa: MicroEmprendedor, Pequefia, Mediana o Grande.
Para esto el Ministerio de Economia Industria y Comercio tiene una
clasificacion de PYMES que va de acuerdo con el Sector en el que se
encuentra la empresa (Industria, Comercio o0 Servicios), Numero de
Empleados, Valor de Ventas Anuales Netas y Valor de sus Activos. Para
saber qué tipo de PYME es su empresa ingrese al siguiente link y de
acuerdo con los rubros anteriores utilice la herramienta para determinar
la clasificacion de su empresa.
http://www.pyme.go.cr/svs/herramientas/calculo_p.aspx

e Cddigo postal: seleccione el codigo postal de la ubicacion de la Empresa
(en Costa Rica). Para esto abre la ventana de busqueda donde se
selecciona en qué provincia, canton y distrito se encuentra ubicada la
empresa.

¢ Direccion: registre la direccion con sefias exactas de la ubicacion de la
empresa.



http://www.pyme.go.cr/svs/herramientas/calculo_p.aspx
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Teléfono: registre el nimero de teléfono principal de la empresa.
Fax: registre el nUmero de fax principal de la empresa.

Clasificacion de objeto: este espacio sirve para que el Usuario registre el
tipo de actividad (es) en las que la empresa participara (Bienes, Obra
Pulblica y Servicios).

Numero de Acciones: este espacio se autocompleta con la informacion
del Registro Publico. Se refiere al numero de acciones emitidas que la
empresa tiene en circulacion.

Tipo de Acciones: este espacio se autocompleta con la informacién del
Registro Publico. Se refiere a la clasificacién de las acciones emitidas:

v' Acciones Comunes (Nominativas o Al Portador): Son
aqguellas acciones sobre las cuales los poseedores soportan
el riesgo de la entidad, obteniendo beneficios en épocas de
bonanza y no pago en las malas épocas. (Fuente: MEIC)

v' Acciones Preferentes (Nominativas o Al Portador): Son
aqguellas acciones que dan a sus poseedores prioridad sobre
los poseedores de acciones comunes y en ocasiones la tasa
de pago de dividendos es diferente a la de las acciones
comunes. Esta se fija al momento de la emisién de la Accion.
(Fuente: MEIC)

Monto de Accién: este espacio se autocompleta con la informacion del
Registro Publico. Se refiere al valor nominal de cada accion suscrita y
pagada.

Tipo de Moneda: este espacio se autocompleta con la informacion del
Registro Publico. Se refiere a la unidad monetaria “moneda” del monto
de la accion.

Composicién del Capital: registrar el monto de capital declarado ante el
Registro Nacional.

Pagina web: registre la direccion de la pagina web principal de la
empresa. (Opcional)

Correo electronico: registre la direccion de correo electronico principal de
la empresa. (Opcional)

Centro de Servicio: seleccionar si posee o no un Centro de Servicio. Se
entendera por Centro de Servicio al Centro de Reparacion disponible
para los bienes que él puede ofrecer..

Teléfono del Centro de Servicio Principal: registre el numero telefénico
del Centro de Servicio Principal.

Numero de Cuenta Cliente: registre el nUmero de cuenta cliente de la
empresa. La Cuenta Cliente (CC) es una cuenta de depdésito (cuenta
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corriente, cuenta de ahorro, tarjetas de crédito) que se encuentra abierta
en una entidad financiera y que permite la movilizacién de fondos en el
SINPE, dada su estandarizacién a nivel nacional. (Fuente: SINPE)

iii.  El Usuario debe proseguir completando la Informacién del (los) Representante
(s) Legal (es).

iv.  En esta seccidon el Usuario podra registrar la informaciéon de si mismo como
representante asi como la informacién de las demas personas que son
Representantes Legales de la empresa. Una vez registrado cada usuario debe
oprimir el botén Agregar para seguir agregando Usuarios.

¢ Representante: digite su nombre completo o el del Representante que
desea registrar.

e Cédula de identidad: digite el nimero de cédula de identidad o de
residencia de la persona que esta registrando.

¢ Tipo de Poder: este espacio sirve para que el Usuario registre el nivel de
autoridad que posee en la empresa (Generalisimo, General, Especial).

e Correo electrénico: digite el correo electrénico de la persona que desea
registrar.

e Celular: digite el numero de teléfono celular de la persona que desea
registrar (Opcional).

¢ Limite de Suma: registre la suma a la que esta autorizado dentro de la
empresa, a menos que sea un Representante sin limite de suma. En el
Ultimo caso escriba Sin Limite de Suma en el espacio de Limite de
Suma.

¢ Al haber completado los espacios mencionados, el Usuario debe oprimir
el boton de Agregar para que la informacién quede registrada dentro del
formulario/sistema. En caso de querer borrar los datos que ingreso, el
Usuario debera oprimir el boton de Inicializar y con esto se borran los
datos ingresados. Para agregar mas representantes legales vuelve al
inicio del punto iv.

v.  El Usuario debe proseguir completando la Informacién de la Planta. Deberé&
completar so6lo si la empresa posee alguna planta de produccién de bienes.

vi.  El Usuario podra registrar la informacién de su (s) plantas de produccién en
caso que tenga. Debera agregarlas una por una.

¢ Planta: ingrese el nombre de la fabrica que desea registrar.
e Teléfono: ingrese el nimero telefénico de la planta que desea registrar.
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e Cddigo postal: registre el cédigo postal de la ubicacion de la Planta (en
Costa Rica).

¢ Fax: registre el niumero de fax principal de la planta.

¢ Direccion: ingrese la direccién con sefias exactas de la ubicacion de la
planta que desea registrar.

e Al haber completado los campos mencionados, el Usuario debe oprimir
el botén de Agregar para que la informacién quede registrada.

e En caso de querer borrar los datos que ingresé, el Usuario debera
oprimir el botén de Inicializar y con esto se borran los datos ingresados.
Para agregar mas plantas vuelva al inicio del punto vi.

vii.  El Usuario debe proseguir completando la Informacién de los Bienes y
Servicios
viii.  En esta seccién el usuario podra seleccionar la informacion de los bienes y

servicios que ofrece. Estos deberan ser agregados uno por uno de acuerdo
con la clasificacion de bienes y servicios de Naciones Unidas.

e Los bienes y servicios que el proveedor registra se ingresan a nivel de
clasificacion de Naciones Unidas (8 digitos), el cual se utilizara
Unicamente por el sistema, para realizar la invitacion a participar en los
diferentes tramites y procesos de contratacion que las instituciones
gestionan. Es necesario indicar que el proveedor para efectos de realizar
ofertas electrénicas en el Sistema Mer-link, debera solicitar el registro de
sus bienes y servicios en el catdlogo de Mer-link. Para realizar este
proceso deberd seguir los pasos enlistados en el Manual de
Procedimientos de Catalogo Bienes y Servicios (Proveedor)

e Cddigo de Clasificacion: busque en el catalogo de Bienes y Servicios el
codigo de Clasificacién respectivo de los bienes y servicios que ofrece.
Una vez seleccionado el cédigo de clasificacién, la casilla se
autocompleta.

¢ Clasificaciéon: Esta casilla se autocompleta una vez seleccionado el
codigo de Clasificacion.

e Proveedor Directo (Si/N0): este espacio sirve para que el Usuario
indique si es fabricante o proveedor directo de servicios (Si) o
Comercializador (No).

e Bien o0 Servicio Principal: este espacio sirve para que el Usuario
seleccione el bien o servicio principal que comercializa dentro de la lista
de bienes o servicios que ha agregado.

e Al haber completado los campos mencionados, el Usuario debe oprimir
el boton de Agregar para que la informacion quede registrada. En caso
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Xi.

Xii.

Xiii.

XiV.

de querer borrar los datos que ingreso, el Usuario debera oprimir el
boton de Inicializar y con esto se borran los datos ingresados. Si desea
agregar mas bienes o servicios vuelva al inicio del punto viii.

El Usuario debe proseguir completando la Informacion del Tipo de Negocio

En esta seccion el usuario podra seleccionar la informacion del (los) tipo (s) de
negocio (s) al (los) que se dedica. Este (0s) deberan ser agregados uno por
uno de acuerdo con la clasificacion de tipo de negocio del estandar de
Naciones Unidas.

e Cddigo de Tipo de Negocio: busque el codigo de Clasificacion respectivo
del negocio a registrar. En la pantalla de busqueda debe seleccionar la
Seccibn, la Divisién, el Grupo y la Clase que mejor describan el negocio
gue esta registrando. Una vez seleccionado el cédigo de tipo de negocio
se autocompleta el espacio de Cédigo de Tipo de Negocio.

e Nombre de Tipo de Negocio: Este espacio se autocompleta una vez
seleccionado el cadigo de tipo de negocio.

e Una vez que se completd el cédigo y nombre del tipo de negocio, el
usuario debera oprimir el boton Agregar para que quede registrado este
tipo de negocio con la informacion de su empresa. Si requiere registrar
mas tipos de negocio debe volver al inicio del punto x.

Completar Informacion para la Recepcion de informacion de la Solicitud de
Registro de Proveedor.

Esta informacion se utiliza para que el sistema envie avisos sobre el proceso
de registro de solicitud de registro de proveedor. Se le notificara al usuario si el
registro es exitoso.
e Correo electronico: ingrese el correo electrénico donde desea recibir
avisos sobre el proceso de registro como proveedor.
e Celular: ingrese el numero telefénico celular donde desea recibir avisos
sobre el proceso de registro como proveedor.
e Aplicar el SMS: marque esta casilla si desea recibir avisos del proceso
de registro en el teléfono celular. Si la casilla queda sin marcar se
entregaran avisos Unicamente al correo electronico.

El Usuario debe Aprobar la Declaracién Jurada

En esta seccion el usuario declara los siguientes que se encuentra inscrito
como contribuyente y al dia con el pago de impuestos ante la Direccién
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General de Tributacién del Ministerio de Hacienda, asi como que no lo
alcanzan las prohibiciones contenidas en los articulos 22 y 22 bis, de la Ley de
Contratacién Administrativa con las Instituciones usuarias del Sistema Mer-link.

xv.  En caso de que le alcance alguna prohibicién con alguna institucién usuaria del
Sistema Mer-link deberd adjuntar de forma electrénica en el sistema con una
nota detallando con qué institucion aplica, basado en qué causal y si cuenta
con un oficio de la CGR levantando dicha prohibiciéon.

e Acepto y declaro en los articulos previstos: marque la casilla para
registrar la declaracion jurada.

e Presione el boton guardar para que la Solicitud de Registro se valide
contra la informacién en la base de datos del Registro Publico y de la
Caja Costarricense de Seguro Social.

e Si se da algun problema con la conexiobn con las entidades de
verificacion de datos, se envia la solicitud al Operador de Registro. El
cual aprueba o rechaza la solicitud de acuerdo con la Politica de
Registro del Sistema Mer-link.

xvi.  Si la Solicitud de Registro cumpli6 con las Validaciones de la Unidad
Certificadora, del Registro Publico y de la Caja Costarricense De Seguro
Social, se considera que esta Registrada en Mer-link. Una vez que se recibe la
notificacion en el correo electrénico o celular, debe registrarse como Usuario
del Proveedor. Esto se detalla en la seccion de Registro de Proveedor (Usuario
del Proveedor).

Reqistro de Proveedores (Persona Fisica)

Para realizar la inclusion de una Persona Fisica en el Registro de Proveedores en
Mer-link, el Usuario, en este caso el Proveedor ,deberd realizar las siguientes
actividades:

¢ Ingreso de la Identificacion del Usuario Autorizado

¢ Ingreso de la Informacién de la Empresa

¢ Validacion de Informacion de la Empresa con el Registro Publico y Caja
Costarricense De Seguro Social

¢ Modificacion de la Informacion de la Empresa

e Cancelacion del Registro de la Empresa

A continuacion se describen cada una de las actividades.
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G. Ingreso de la Identificacién del Usuario Autorizado

i. En la Pagina Principal de Mer-link el Usuario debera buscar de manera visual
el hipervinculo de Registro de Usuario y oprimirlo. Este se encuentra ubicado
en la parte superior de la pantalla.

i. En la Pagina de Registro de Usuario, el Usuario debera seleccionar el
hipervinculo de Registro de Proveedor.

ii.  Enla Pagina de Registro de Proveedor, seleccionar el hipervinculo de Solicitud
de registro de proveedores

iv.  Escriba el nimero de ldentificacion (Cédula Fisica o de Residencia) en el
espacio correspondiente. Debe ingresar el nimero de cédula tal y como
aparece en el documento de identificacién, incluyendo los ceros, no debe
ingresar espacios 0 guiones, debe escribir sélo niumeros. (Campo obligatorio
de completar).

v.  Oprima el botén Verificar. Se pueden presentar los siguientes resultados:

Proveedor Registrado: Se despliega un mensaje en la pantalla que indica
gue la cédula fisica o de residencia del proveedor que desea registrar ya
esta registrada en el Sistema Mer-link. ElI Usuario no podra continuar con el
proceso de registro de proveedor.

Proveedor No Registrado: El Usuario continta con el proceso de registro de
Proveedor.

vii.  El Usuario debera Introducir el dispositivo en donde se encuentra almacenado
el Certificado Digital en el puerto USB de la computadora.

vii.  En la P4gina de Registro de Proveedor, el Usuario Autorizado debera ingresar
su cédula fisica o de residencia. Debe ingresar el nUmero de cédula tal y como
aparece en el documento de identificacion, no debe ingresar espacios o
guiones, debe escribir s6lo nimeros incluyendo los ceros. (Campo obligatorio
de completar).

ix. Ingresar la contrasefa del certificado digital y presione verificar.

X.  El Sistema valida en linea el Certificado Digital y podra recibir los siguientes
resultados:



http://www.mer-link.co.cr/usemn/co/UM_COJ_RGI001.jsp
http://www.mer-link.co.cr/usemn/co/UM_COJ_RGI001.jsp
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e Certificacion Exitosa: el certificado digital es vélido (Se refiere a aquel
certificado que se encuentra activo, que ha sido emitido por un certificador
registrado y vigente), el Usuario Autorizado puede continuar con el proceso.

e Certificado Vencido: la validez del certificado ha caducado. Este certificado
perdi6 su validez y el Usuario Autorizado deberd solicitar a la AR la
Renovacion (Proceso donde una entidad emite una nueva instancia de un
certificado existente, con un nuevo periodo de validez) de su Certificado
Digital. En este caso no podra continuar con el tramite de Registro.

e Certificado Revocado o Suspendido: se da cuando se ha solicitado la
revocatoria o suspension del Certificado (Cesacién temporal o interrupcién
de la validez de un certificado) debido a que se han dado situaciones tales
como pérdida, violacion u otro motivo. Este certificado estd Revocado y el
Usuario Autorizado debera solicitar a la AR un Certificado Digital nuevo. En
este caso no podra continuar con el trAmite de Registro

e Error de Contrasefa: la contrasefia ingresada en el sistema no coincide con
la contrasefia registrada en el Certificado. En caso de sobrepasar el
namero de intentos establecidos para el ingreso de la contrasefia (niUmero
definido por defecto dependiente del fabricante del certificado), el
Dispositivo quedara Bloqueado. El Usuario Autorizado debera solicitar a la
AR reasignarle una contrasefia nueva al Certificado Digital. En este caso no
podra continuar con el tramite de Registro.

¢ No existe conexién entre Mer-link y la Unidad Certificadora: esto se da
cuando por motivos de mantenimiento o fuerza mayor no existe conexion
entre Mer-link y la Autoridad Certificadora (AC), no podra continuar con el
tramite de Registro y debera intentarlo “Mas Tarde”.

e En cualquiera de las situaciones contempladas de la ii. a la V, el Usuario
Autorizado podra obtener ayuda mediante el contacto siguiente, teléfono
800-6375465 o enviar un correo electronico a call.center@mer-link.go.cr

H. Validaciéon de informacion de la Empresa con la Caja Costarricense de
Sequro Social

El sistema valida la informacién de la empresa, con la base de datos de la Caja
Costarricense De Seguro Social (Registrado como Patrono y Morosidad), podra
obtener los siguientes resultados:

i. No Registrado en la Caja Costarricense De Seguro Social: la persona no se
encuentra registrada en la Caja Costarricense De Seguro Social. No existe en
el sistema. Deberd arreglar esta situacion con la Caja Costarricense De Seguro
Social para completar su tramite de registro.


mailto:call.center@mer-link.go.cr
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ii.  Moroso con Cuotas de Trabajador Independiente: la persona no se encuentra
al dia con las cuotas que debe pagar a la Caja Costarricense de Seguro Social.
Debera arreglar su situacién con la Caja Costarricense de Seguro Social para
completar su trdmite de registro.

iii. Error de Conexién: esto sucede cuando el tiempo de respuesta excede el
predefinido. Es lo que cominmente se denomina sistema “caido”. Ante esta
situacion debera intentar “Mas tarde” la validacion de la Informacion de la
persona.

iv. En el caso que se presenten problemas de morosidad con la Caja
Costarricense de Seguro Social. No se podra continuar con el proceso de
registro de la persona fisica. El usuario debera corregir las situaciones con la
entidad correspondiente y reintentar el registro de proveedor.

Ingreso de la Informacién de la Persona Fisica

Una vez ingresada la Identificacién, debera completarse el Formulario de Solicitud de
Registro. Esto se encuentra en una pantalla desplegada una vez verificada la

Identificacion.

i. La primera informacion que se le solicita al Usuario es la del Numero de
Documento y la Fecha.

Numero: espacio para ingresar el nimero de documento que utilice el
Usuario. Es un nimero consecutivo que utilice el usuario para el control
interno de documentos. Se utilizara cuando la validacién se dé en forma
manual. (Campo obligatorio de completar)

Fecha de elaboracion: espacio proporcionado por el sistema de acuerdo
con el dia en que se realiza la solicitud.

ii. ElUsuario completa la Informacién General

Identificacion: espacio autocompletado una vez ingresada la Informacion
en la pantalla anterior.

Proveedor: registre el nombre del Usuario (Obligatorio)

Fecha de Constitucion: No aplica

Fecha de Expiracion: No aplica

Nacionalidad: espacio para que el Usuario seleccione la nacionalidad.
(Campo Obligatorio de Completar).

PYMES: en este espacio el Usuario debera seleccionar la clasificacion
del tipo de empresa: MicroEmprendedor, Pequefia, Mediana o Grande.
Para esto el Ministerio de Economia Industria y Comercio tiene una
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clasificacion de PYMES que va de acuerdo con el Sector en el que se
encuentra la empresa (Industria, Comercio o Servicios), Numero de
Empleados, Valor de Ventas Anuales Netas y Valor de sus Activos. Para
saber qué tipo de PYME es su empresa ingrese al siguiente link y de
acuerdo con los rubros anteriores utilice la herramienta para determinar
la clasificacion de su empresa.
http://www.pyme.go.cr/svs/herramientas/calculo_p.aspx

e Cddigo postal: seleccione el cédigo postal de la ubicacién del Usuario
(en Costa Rica). Para esto abre la ventana de busqueda donde se
selecciona en qué provincia, canton y distrito se encuentra ubicada la
empresa.

e Direccion: registre la direccion con sefias exactas de la ubicacion del
Usuario.

¢ Teléfono: registre el nimero de teléfono principal del Usuario.

e Fax: registre el numero de fax principal del Usuario.

Clasificacion de objeto: este espacio sirve para que el Usuario registre el

tipo de actividad (es) en las que participara (Bienes, Obra y Servicios).

Numero de Acciones: no aplica.

Tipo de Acciones: no aplica.

Monto de Accidn: no aplica.

Tipo de Moneda: no aplica.

Composicién del Capital: no aplica

Pagina web: registre la direccién de la pagina web principal del Usuario.

(Opcional)

e Correo electrénico: registre la direccion de correo electronico principal
del Usuario. (Opcional)

e Centro de Servicio: seleccionar si posee 0 no un Centro de Servicio. Se
entendera por Centro de Servicio al Centro de Reparacion disponible
para el bien principal ofertado.

o Teléfono del Centro de Servicio Principal: registre el nimero telefénico
del Centro de Servicio Principal.

e Numero de Cuenta Cliente: registre el niumero de cuenta cliente del
Usuario. La Cuenta Cliente (CC) es una cuenta de depdésito (cuenta
corriente, cuenta de ahorro, tarjetas de crédito) que se encuentra abierta
en una entidad financiera y que permite la movilizacién de fondos en el
SINPE, dada su estandarizacion a nivel nacional. (Fuente: SINPE)

ii.  El Usuario debe proseguir completando la Informacion del (los) Representante
(s) Legal (es).

Esta informacidn no es necesaria para el registro de la Persona Fisica.



http://www.pyme.go.cr/svs/herramientas/calculo_p.aspx
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iv.  El Usuario debe proseguir completando la Informacion de la Planta. Debera

completar solo si posee alguna planta de produccion de bienes.

El Usuario podré registrar la informacion de su (s) plantas de produccion en

caso que tenga. Debera agregarlas una por una.

¢ Planta: registre el nombre de la fabrica que desea registrar.

e Teléfono: registre el numero telefonico de la planta que desea registrar.
e Cddigo postal: registre el cédigo postal de la ubicacién de la Planta (en

Costa Rica).
¢ Fax: registre el niumero de fax principal de la planta.

e Direccion: registre la direccion con sefias exactas de la ubicacion de la

planta que desea registrar.

¢ Al haber completado los campos mencionados, el Usuario debe oprimir
el botén de Agregar para que la informaciéon quede registrada. En caso
de querer borrar los datos que ingreso, el Usuario debera oprimir el
boton de Inicializar y con esto se borran los datos ingresados.

v. El Usuario debe proseguir completando la Informacion de los Bienes y

Servicios

En esta seccion el usuario podra seleccionar la informacién de los bienes y
servicios que ofrece. Estos deberan ser agregados uno por uno de acuerdo

con la clasificacion de bienes y servicios de Naciones Unidas.

e Los bienes y servicios que el proveedor registra se ingresan a nivel de
clasificacion de Naciones Unidas (8 digitos), el cual se utilizara
Unicamente por el sistema para realizar la invitacién a participar en los
diferentes tramites y procesos de contratacion que las instituciones
gestionan. Es necesario indicar que el proveedor para efectos de realizar
ofertas electronicas en el Sistema Mer-link debera solicitar el registro de
sus bienes y servicios en el catdlogo de Mer-link. Para realizar este

proceso debera seguir los pasos enlistados en el
Procedimientos de Catalogo Bienes y Servicios (Proveedor)

Manual de

e Cddigo de Clasificacion: busque en el catalogo de Bienes Y Servicios el
cédigo de Clasificacién respectivo de los bienes y servicios que ofrece.

Una vez seleccionado el cédigo de clasificacion,
autocompleta.

la casilla se

e Clasificaciéon: Esta casilla se autocompleta una vez seleccionado el

cédigo de Clasificacion.

e Proveedor Directo (Si/N0): este espacio sirve para que el Usuario

indique si es fabricante (Si) o Comercializador (No).
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e Bien o Servicio Principal: este espacio sirve para que el Usuario
seleccione el bien o servicio principal que comercializa dentro de la lista
de bienes o servicios que ha agregado.

e Al haber completado los campos mencionados, el Usuario debe oprimir
el botén de Agregar para que la informacion quede registrada. En caso
de querer borrar los datos que ingreso, el Usuario deberd oprimir el
boton de Inicializar y con esto se borran los datos ingresados.

vi.  El Usuario debe proseguir completando la Informacién del Tipo de Negocio

En esta seccién el usuario podra seleccionar la informacién del (los) tipo (s) de
negocio (s) al (los) que se dedica. Este (0s) deberan ser agregados uno por
uno de acuerdo con la clasificacion de tipo de negocio de Naciones Unidas.

e Codigo de Tipo de Negocio: busque el cddigo de Clasificacion respectivo
del negocio a registrar. En la pantalla de busqueda debe seleccionar la
Seccion, la Division, el Grupo y la Clase que mejor describan el negocio
gue esta registrando. Una vez seleccionado el codigo de tipo de negocio
se autocompleta el espacio de Codigo de Tipo de Negocio.

e Nombre de Tipo de Negocio: Este espacio se autocompleta una vez
seleccionado el cédigo de tipo de negocio.

e Una vez que se completd el cédigo y nombre del tipo de negocio, el
usuario debera oprimir el botén Agregar para que quede registrado este
tipo de negocio con la informacion de su empresa. Si requiere registrar
mas tipos de negocio debe volver al inicio del punto vi.

vii.  El Usuario debe proseguir completando la Informacion del (los) Usuarios
Autorizados por el Proveedor.

Esta informacién no es necesaria para el registro de la Persona Fisica.

viii.  Completar Informacion para la Recepcién de informacion de la Solicitud de
Registro de Proveedor.

Esta informacion se utiliza para que el sistema envie avisos sobre el proceso
de registro de solicitud de registro de proveedor. Se le notificara al usuario si el
registro es exitoso.

Correo electrénico: ingrese el correo electrénico donde desea recibir avisos
sobre el proceso de registro como proveedor.
Celular: ingrese el numero telefénico celular donde desea recibir avisos
sobre el proceso de registro como proveedor.
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Aplicar el SMS: marque esta casilla si desea recibir avisos del proceso de
registro en el teléfono celular. Si la casilla queda sin marcar se entregaran
avisos Unicamente al correo electronico.

ix.  El'Usuario debe Aprobar la Declaracién Jurada

En esta seccion el usuario declara que se encuentra al dia con el pago de
impuestos ante la Direccion General de Tributaciéon del Ministerio de Hacienda,
también que no lo alcanzan las prohibiciones contenidas en los articulos 22 y
22 bis, de la Ley de Contratacién Administrativa con las Instituciones usuarias
del Sistema Mer-link.

X.  Encaso de que le alcance alguna prohibicién con alguna institucién usuaria del
Sistema Mer-link debera adjuntar de forma electrénica en el sistema, una nota
detallando con qué institucion aplica, basado en qué causal y si cuenta con un
oficio de la Contraloria General de la Republica levantando dicha prohibicién

Acepto y declaro en los articulos previstos: marque la casilla para registrar
la declaracion jurada.

Presione el botdén guardar para que la Solicitud de Registro se valide contra
la informacion en la base de datos del Registro Publico y de la Caja
Costarricense De Seguro Social.

Si se da algun problema con la conexién con las entidades de verificacion
de datos, se envia la solicitud al Operador de Registro. El cual aprueba o
rechaza la solicitud de acuerdo con la Politica de Registro del Sistema Mer-
link.

xi.  Si la Solicitud de Registro cumpli6 con las Validaciones de la Unidad
Certificadora y de la Caja Costarricense De Seguro Social, se considera que la
persona fisica esta Registrada en Mer-link. Una vez que se recibe la
notificacion en el correo electrénico o celular, debe registrarse como Usuario
del Proveedor. Esto se detalla en la seccién de Registro de Proveedor (Usuario
del Proveedor).

J. Reqistro de Proveedores (Empresa Estatal)

Para realizar la inclusion de una empresa estatal en el Registro de Proveedores en
Mer-link, el Usuario Autorizado, en este caso el Representante Legal de esta debera
realizar las siguientes actividades:

¢ Ingreso de la Identificacion del Usuario Autorizado
¢ Validacion de Informacion de la Empresa con la Caja Costarricense De
Seguro Social
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¢ Ingreso de la Informacion de la Empresa Estatal

A continuacion se describen cada una de las actividades.

K. Ingreso de la ldentificacion del Usuario Autorizado

Vi.

Vil.

viii.

En la Péagina Principal de Mer-link el Usuario Autorizado debera buscar de
manera visual el hipervinculo de Registro de Usuario y oprimirlo. Este se
encuentra ubicado en la parte superior de la pantalla.

En la Pagina de Registro de Usuario, el Usuario Autorizado deberéa seleccionar
el hipervinculo de Registro de Proveedor.

En la Pagina de Registro de Proveedor, seleccionar el hipervinculo de Solicitud
de registro de proveedores

Escriba el numero de Identificacion (Cédula Juridica) en el espacio
correspondiente. Debe ingresar el nimero de cédula tal y como aparece en el
documento de identificacion, incluyendo los ceros, no debe ingresar espacios o
guiones, debe escribir s6lo numeros. (Campo obligatorio de completar).

Oprima el boton Verificar. Se pueden presentar los siguientes resultados:

e Proveedor Registrado: Se despliega un mensaje en la pantalla que
indica que la cédula juridica de la sociedad que desea registrar ya esta
registrada en el Sistema Mer-link. El Usuario no podra continuar con el
proceso de registro de proveedor.

e Proveedor No Registrado: El Usuario continGa con el proceso de registro
de Proveedor.

El Usuario Autorizado debera Introducir el dispositivo en donde se encuentra
almacenado el Certificado Digital en el puerto USB de la computadora.

En la Pagina de Registro de Proveedor, el Usuario Autorizado debera ingresar
su cédula fisica o de residencia. Debe ingresar el numero de cédula tal y como
aparece en el documento de identificacion, no debe ingresar espacios o
guiones, debe escribir sélo nimeros incluyendo los ceros. (Campo obligatorio
de completar).

Ingresar la contrasefia del certificado digital y presione verificar.



http://www.mer-link.co.cr/usemn/co/UM_COJ_RGI001.jsp
http://www.mer-link.co.cr/usemn/co/UM_COJ_RGI001.jsp
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ix. El Sistema valida en linea de Certificado Digital y podra recibir los siguientes
resultados:

Certificacién Exitosa: el certificado digital es véalido (Se refiere a aquel
certificado que se encuentra activo, que ha sido emitido por un
certificador registrado y vigente), el Usuario Autorizado puede continuar
con el proceso.

Certificado Vencido: la validez del certificado ha caducado. Este
certificado perdi6 su validez y el Usuario Autorizado debera solicitar a la
AR la Renovacion (Proceso donde una entidad emite una nueva
instancia de un certificado existente, con un nuevo periodo de validez)
de su Certificado Digital. En este caso no podra continuar con el tramite
de Registro.

Certificado Revocado o Suspendido: se da cuando se ha solicitado la
revocatoria o0 suspension del Certificado (Cesacion temporal o
interrupcién de la validez de un certificado) debido a que se han dado
situaciones tales como pérdida, violacion u otro motivo. Este certificado
estd Revocado y el Usuario Autorizado deberd solicitar a la AR un
Certificado Digital nuevo. En este caso no podra continuar con el tramite
de Registro

Error de Contrasefia: la contrasefia ingresada en el sistema no coincide
con la contrasefia registrada en el Certificado. En caso de sobrepasar el
namero de intentos establecidos para el ingreso de la contrasefia
(numero definido por defecto dependiente del fabricante del certificado),
el Dispositivo quedara Bloqueado. El Usuario Autorizado debera solicitar
a la AR reasignarle una contrasefia nueva al Certificado Digital. En este
caso no podra continuar con el tramite de Registro.

No existe conexion entre Mer-link y la Unidad Certificadora: esto se da
cuando por motivos de mantenimiento o fuerza mayor no existe
conexion entre Mer-link y la Autoridad Certificadora (AC), no podra
continuar con el tramite de Registro y debera intentarlo “Mas Tarde”.

En cualquiera de las situaciones contempladas de la ii. a la V, el Usuario
Autorizado podra obtener ayuda mediante el contacto siguiente, teléfono
800-6375465 o0 enviar un correo electronico a call.center@mer-link.go.cr

L. Validacion de informacion de la Empresa con la Caja Costarricense De

Sequro Social

El sistema valida la informacion de la institucion con la base de datos de la Caja
Costarricense De Seguro Social (Registrado como Patrono y Morosidad), podra
obtener los siguientes resultados:



mailto:call.center@mer-link.go.cr
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No Registrado en la Caja Costarricense De Seguro Social: la empresa no se
encuentra registrada en la Caja Costarricense De Seguro Social. No existe en
el sistema. Debera arreglar esta situacién con la Caja Costarricense De Seguro
Social para completar su trdmite de registro.

Moroso con Cuotas Obrero-Patronales: la empresa no se encuentra al dia con
las cuotas que debe pagar a la Caja Costarricense de Seguro Social. Debera
arreglar su situacion con la Caja Costarricense de Seguro Social para
completar su trdmite de registro.

Error de Conexion: esto sucede cuando el tiempo de respuesta excede el
predefinido. Es lo que comunmente se denomina sistema “caido”. Ante esta
situacion debera intentar “Mas tarde” la validacion de la Informacion de la
Empresa.

En el caso que la cédula juridica no sea valida o se presenten problemas de
morosidad con la Caja Costarricense de Seguro Social. No se podra continuar
con el proceso de registro de la empresa. El usuario debera corregir las
situaciones con la entidad correspondiente y reintentar el registro de
proveedor.

M. Ingreso de la Informacién de la Empresa Estatal

Una vez ingresada la Identificacién, debera completarse el Formulario de Solicitud de
Registro. Esto se encuentra en una pantalla desplegada una vez verificada la
Identificacion.

La primera informacion que se le solicita al Representante Legal es la del
Numero de Documento y la Fecha.

e Numero: espacio para ingresar el numero de documento que utilice la
Empresa. Es un ndmero consecutivo que utilice la empresa para el
control interno de documentos. Se utilizar4 cuando la validacion se dé en
forma manual. (Campo obligatorio de completar).

e Fecha de elaboracion: espacio proporcionado por el sistema de acuerdo
con el dia en que se realiza la solicitud.

El Usuario Autorizado completa la Informacién General
¢ Identificacion: espacio autocompletado una vez ingresada la
Identificacién en la pantalla anterior.
e Proveedor: espacio autocompletado una vez ingresada la ldentificacion
en la pantalla anterior. Se refiere a la Razon Social de la Empresa. En
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caso de que la sociedad no cuente con nombre de razon social por
aplicacion del decreto N° 33171 del 29 de mayo del 2006, en el campo
designado para razén social denominado “Proveedor” quedara en
blanco, segun datos del Registro Nacional de la Propiedad.

e Fecha de Constitucion: este espacio se autocompleta con la informacion
del Registro Publico. Se refiere a la fecha de constitucién de la sociedad
a registrar.

e Fecha de Expiracion: este espacio se autocompleta con la informacién
del Registro Publico. Se refiere a la fecha de expiracion de la sociedad a
registrar.

¢ Nacionalidad: espacio para que el Usuario seleccione la nacionalidad de
la empresa. (Campo Obligatorio de Completar). En los casos de cédulas
juridicas costarricenses debera seleccionarse el codigo CRC.

¢ PYMES: en este espacio el Usuario debera seleccionar la clasificacion
del tipo de empresa: MicroEmprendedor, Pequefia, Mediana o Grande.
Para esto el Ministerio de Economia Industria y Comercio tiene una
clasificacion de PYMES que va de acuerdo con el Sector en el que se
encuentra la empresa (Industria, Comercio o0 Servicios), Numero de
Empleados, Valor de Ventas Anuales Netas y Valor de sus Activos. Para
saber qué tipo de PYME es su empresa ingrese al siguiente link y de
acuerdo con los rubros anteriores utilice la herramienta para determinar
la clasificacién de su empresa.

¢ http://www.pyme.go.cr/svs/herramientas/calculo_p.aspx

e Cddigo postal: seleccione el cédigo postal de la ubicacién de la Empresa
(en Costa Rica). Para esto abre la ventana de busqueda donde se
selecciona en qué provincia, canton y distrito se encuentra ubicada la
empresa.

¢ Direccion: registre la direccién con sefas exactas de la ubicaciéon de la
empresa.

e Teléfono: registre el numero de teléfono principal de la empresa.

e Fax: registre el numero de fax principal de la empresa.

¢ Clasificacion de objeto: este espacio sirve para que el Usuario registre el

tipo de actividad (es) en las que la empresa patrticipara (Bienes, Obra y

Servicios).

NUmero de Acciones: no aplica.

Tipo de Acciones: no aplica

Monto de Accién: no aplica.

Tipo de Moneda: no aplica.

Composicién del Capital: no aplica.

Pagina web: registre la direccion de la pagina web principal de la

empresa. (Opcional)
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e Correo electronico: registre la direccion de correo electrénico principal de

la empresa. (Opcional)

e Centro de Servicio: seleccionar si posee 0 no un Centro de Servicio. Se
entendera por Centro de Servicio al Centro de Reparacion disponible

para los bienes que él puede ofrecer..

e Teléfono del Centro de Servicio Principal: registre el nimero telefénico

del Centro de Servicio Principal.

¢ Numero de Cuenta Cliente: registre el nUmero de cuenta cliente de la
empresa. La Cuenta Cliente (CC) es una cuenta de depésito (cuenta
corriente, cuenta de ahorro, tarjetas de crédito) que se encuentra abierta
en una entidad financiera y que permite la movilizacién de fondos en el
SINPE, dada su estandarizacion a nivel nacional. (Fuente: SINPE)

iii.  El Usuario debe proseguir completando la Informacién del (los) Representante
(s) Legal (es).

En esta seccion el Usuario podra registrar la informacién de si mismo como
representante asi como la informacion de las demas personas que son
Representantes Legales de la empresa. Una vez registrado cada usuario debe
oprimir el botén Agregar para seguir agregando Usuarios

¢ Representante: digite su hombre completo o el del Representante que

desea registrar.

e Cédula de identidad: digite el nUmero de cédula de identidad o de de

residencia de la persona que esta registrando.

¢ Tipo de Poder: este espacio sirve para que el Usuario registre el nivel de
autoridad que posee en la empresa (Generalisimo, General, Especial).
e Correo electrénico: digite el correo electrénico de la persona que desea

registrar.

e Celular: digite el numero de teléfono celular de la persona que desea

registrar (Opcional).

¢ Limite de Suma: registre la suma a la que esta autorizado dentro de la
empresa, a menos que sea un Representante sin limite de suma. En el
Ultimo caso escriba Sin Limite de Suma en el espacio de Limite de

Suma.

e Al haber completado los espacios mencionados, el Usuario debe oprimir
el boton de Agregar para que la informacién quede registrada dentro del
formulario/sistema. En caso de querer borrar los datos que ingreso, el
Usuario debera oprimir el boton de Inicializar y con esto se borran los
datos ingresados. Para agregar mas representantes legales vuelve al

inicio del punto iii.
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iv.  El Usuario debe proseguir completando la Informacion de la Planta. Debera
completar sélo si la empresa posee alguna planta de produccién de bienes.

El Usuario podré registrar la informacion de su (s) plantas de produccion en
caso que tenga. Debera agregarlas una por una.

¢ Planta: ingrese el nombre de la fabrica que desea registrar.

e Teléfono: ingrese el nimero telefénico de la planta que desea registrar.

e Cddigo postal: registre el cédigo postal de la ubicacién de la Planta (en
Costa Rica).

¢ Fax: registre el niumero de fax principal de la planta.

e Direccion: ingrese la direccion con sefias exactas de la ubicacion de la
planta que desea registrar.

¢ Al haber completado los campos mencionados, el Usuario debe oprimir
el botén de Agregar para que la informacién quede registrada. En caso
de querer borrar los datos que ingresd, el Usuario debera oprimir el
boton de Inicializar y con esto se borran los datos ingresados. Para
agregar mas plantas vuelva al inicio del punto iv.

v. El Usuario debe proseguir completando la Informacion de los Bienes y
Servicios.
En esta seccién el usuario podra seleccionar la informacién de los bienes vy
servicios que ofrece. Estos deberan ser agregados uno por uno de acuerdo
con la clasificacién de bienes y servicios de Naciones Unidas.

e Los bienes y servicios que el proveedor registra se ingresan a nivel de
clasificacion de Naciones Unidas (8 digitos), el cual se utilizara
Unicamente por el sistema, para realizar la invitacién a participar en los
diferentes tramites y procesos de contratacion que las instituciones
gestionan. Es necesario indicar que el proveedor para efectos de realizar
ofertas electrénicas en el Sistema Mer-link, debera solicitar el registro de
sus bienes y servicios en el catalogo de Mer-link. Para realizar este
proceso debera seguir los pasos enlistados en el Manual de
Procedimientos de Catalogo Bienes y Servicios (Proveedor)

e Cddigo de Clasificacion: busque en el catalogo de Bienes y Servicios el
codigo de Clasificacion respectivo de los bienes y servicios que ofrece.
Una vez seleccionado el cédigo de clasificacién, la casilla se
autocompleta.

¢ Clasificacion: Esta casilla se autocompleta una vez seleccionado el
codigo de Clasificacion.

e Proveedor Directo (Si/N0): este espacio sirve para que el Usuario
indique si es fabricante o proveedor directo de servicios (Si) o
Comercializador (No).
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e Bien o0 Servicio Principal: este espacio sirve para que el Usuario
seleccione el bien o servicio principal que comercializa dentro de la lista
de bienes o servicios que ha agregado.

e Al haber completado los campos mencionados, el Usuario debe oprimir
el botén de Agregar para que la informacion quede registrada. En caso
de querer borrar los datos que ingreso, el Usuario deberd oprimir el
bot6n de Inicializar y con esto se borran los datos ingresados. Si desea
agregar mas bienes o servicios vuelva al inicio del punto v.

vi.  El Usuario debe proseguir completando la Informacion del Tipo de Negocio

En esta seccién el usuario podra seleccionar la informacién del (los) tipo (s) de
negocio (s) al (los) que se dedica. Este (0s) deberan ser agregados uno por
uno de acuerdo con la clasificacion de tipo de negocio del estandar de
Naciones Unidas.

e Cddigo de Tipo de Negocio: busque el cédigo de Clasificacion respectivo
del negocio a registrar. En la pantalla de busqueda debe seleccionar la
Seccibn, la Divisién, el Grupo y la Clase que mejor describan el negocio
gue esta registrando. Una vez seleccionado el cédigo de tipo de negocio
se autocompleta el espacio de Cédigo de Tipo de Negocio.

e Nombre de Tipo de Negocio: Este espacio se autocompleta una vez
seleccionado el cddigo de tipo de negocio.

e Una vez que se completd el cédigo y nombre del tipo de negocio, el
usuario debera oprimir el boton Agregar para que quede registrado este
tipo de negocio con la informacion de su empresa. Si requiere registrar
mas tipos de negocio debe volver al inicio del punto vi.

vii.  Completar Informacion para la Recepcion de informacion de la Solicitud de
Registro de Proveedor.

Esta informacion se utiliza para que el sistema envie avisos sobre el proceso
de registro de solicitud de registro de proveedor. Se le notificara al usuario si el
registro es exitoso.

e Correo electronico: ingrese el correo electrénico donde desea recibir
avisos sobre el proceso de registro como proveedor.

e Celular: ingrese el niamero telefénico celular donde desea recibir avisos
sobre el proceso de registro como proveedor.

e Aplicar el SMS: marque esta casilla si desea recibir avisos del proceso
de registro en el teléfono celular. Si la casilla queda sin marcar se
entregaran avisos Unicamente al correo electrénico.
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viii.  El Usuario debe Aprobar la Declaracion Jurada

En esta seccidn el usuario declara los siguientes que se encuentra inscrito
como contribuyente y al dia con el pago de impuestos ante la Direccidn
General de Tributaciéon del Ministerio de Hacienda, asi como que no lo
alcanzan las prohibiciones contenidas en los articulos 22 y 22 bis, de la Ley de
Contratacion Administrativa con las Instituciones usuarias del Sistema Mer-link.

ix. En caso de que le alcance alguna prohibicion con alguna institucién usuaria del
Sistema Mer-link debera adjuntar de forma electronica en el sistema, una nota
detallando con qué institucion aplica, basado en qué causal y si cuenta con un
oficio de la CGR levantando dicha prohibicién.

e Acepto y declaro en los articulos previstos: marque la casilla para
registrar la declaracion jurada.

¢ Presione el botén guardar para que la Solicitud de Registro se valide
contra la informacién en la base de datos del Registro Publico y de la
Caja Costarricense de Seguro Social.

e Si se da algun problema con la conexiébn con las entidades de
verificacion de datos, se envia la solicitud al Operador de Registro. El
cual aprueba o rechaza la solicitud de acuerdo con la Politica de
Registro del Sistema Mer-link.

X. Si la Solicitud de Registro cumpli6 con las Validaciones de la Unidad
Certificadora y de la Caja Costarricense de Seguro Social, se considera que
estd Registrada en Mer-link. Una vez que se recibe la notificacion en el correo
electrénico o celular, debe registrarse como Usuario del Proveedor. Esto se
detalla en la seccion de Registro de Proveedor (Usuario del Proveedor).

N. Reqgistro de Proveedores (Empresa Extranjera sin Representante Local)

Para realizar la inclusién de una empresa extranjera sin representante local en el

Registro

de Proveedores en Mer-link, el Usuario Autorizado, en este caso el

Representante de ésta deberd realizar las siguientes actividades:

¢ Ingreso de la Identificacién del Usuario Autorizado
¢ Ingreso de la Informacion de la Empresa Extranjera sin Representante
Local

A continuacion se describen cada una de las actividades.
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O. Ingreso de la Identificacién del Usuario Autorizado

Vi.

Vii.

viii.

En la Pagina Principal de Mer-link el Usuario Autorizado debera buscar de
manera visual el hipervinculo de Registro de Usuario y oprimirlo. Este se
encuentra ubicado en la parte superior de la pantalla.

En la Pagina de Registro de Usuario, el Usuario Autorizado deberéa seleccionar
el hipervinculo de Registro de Proveedor.

En la Pagina de Registro de Proveedor, seleccionar el hipervinculo de Solicitud
de registro de proveedores

Escriba el nimero de Identificacion (nimero de identificacion entregado con el
Certificado Digital) en el espacio correspondiente. Debe ingresar el nimero tal
y como aparece en el documento de identificacion, incluyendo los ceros, no
debe ingresar espacios o guiones, debe escribir sélo numeros. (Campo
obligatorio de completar).

Oprima el boton Verificar. Se pueden presentar los siguientes resultados:

e Proveedor Registrado: Se despliega un mensaje en la pantalla que
indica que la cédula juridica de la sociedad que desea registrar ya esta
registrada en el Sistema Mer-link. El Usuario no podra continuar con el
proceso de registro de proveedor.

e Proveedor No Registrado: El Usuario continta con el proceso de registro
de Proveedor.

El Usuario Autorizado debera Introducir el dispositivo en donde se encuentra
almacenado el Certificado Digital en el puerto USB de la computadora.

En la P4gina de Registro de Proveedor, el Usuario Autorizado deberé ingresar
su numero de identificacion entregado con el Certificado Digital. Debe ingresar
el nimero tal y como aparece en el documento de identificaciéon, no debe
ingresar espacios o guiones, debe escribir s6lo niumeros incluyendo los ceros.
(Campo obligatorio de completar).

Ingresar la contrasefia del certificado digital y presione verificar.

El Sistema valida en linea de Certificado Digital y podra recibir los siguientes
resultados:

e Certificacion Exitosa: el certificado digital es valido (Se refiere a aquel

certificado que se encuentra activo, que ha sido emitido por un
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certificador registrado y vigente), el Usuario Autorizado puede continuar

con el proceso.

e Certificado Vencido: la validez del certificado ha caducado. Este
certificado perdio su validez y el Usuario Autorizado deberd solicitar a la
AR la Renovacion (Proceso donde una entidad emite una nueva
instancia de un certificado existente, con un nuevo periodo de validez)
de su Certificado Digital. En este caso no podra continuar con el tramite

de Registro.

e Certificado Revocado o Suspendido: se da cuando se ha solicitado la

revocatoria o suspension del Certificado (Cesacién

temporal o

interrupcién de la validez de un certificado) debido a que se han dado
situaciones tales como pérdida, violacion u otro motivo. Este certificado
estd Revocado y el Usuario Autorizado deberd solicitar a la AR un
Certificado Digital nuevo. En este caso no podra continuar con el tramite

de Registro

e Error de Contrasefia: la contrasefia ingresada en el sistema no coincide
con la contrasefia registrada en el Certificado. En caso de sobrepasar el
namero de intentos establecidos para el ingreso de la contrasefia
(numero definido por defecto dependiente del fabricante del certificado),
el Dispositivo quedara Bloqueado. El Usuario Autorizado debera solicitar
a la AR reasignarle una contrasefia nueva al Certificado Digital. En este

caso no podra continuar con el tramite de Registro.

e No existe conexion entre Mer-link y la Unidad Certificadora: esto se da
cuando por motivos de mantenimiento o fuerza mayor no existe
conexion entre Mer-link y la Autoridad Certificadora (AC), no podra
continuar con el tramite de Registro y debera intentarlo “Mas Tarde”.

e En cualquiera de las situaciones contempladas de laii. a la V, el Usuario
Autorizado podra obtener ayuda mediante el contacto siguiente, teléfono
800-6375465 o enviar un correo electrénico a call.center@mer-link.go.cr

P. Ingreso de la Informacion de la Empresa Extranjera sin Representante

Local

Una vez ingresada la Identificacién, debera completarse el Formulario de Solicitud de
Registro. Esto se encuentra en una pantalla desplegada una vez verificada la
Identificacion.

i.  La primera informacion que se le solicita al Representante es la del Numero de
Documento y la Fecha.

e NUmero: espacio para ingresar el nimero de documento que utilice la
Empresa. Es un ndmero consecutivo que utilice la empresa para el
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control interno de documentos. Se utilizara cuando la validacion se dé en
forma manual. (Campo obligatorio de completar).

¢ Fecha de elaboracion: espacio proporcionado por el sistema de acuerdo
con el dia en que se realiza la solicitud.

i. ElUsuario Autorizado completa la Informacion General
¢ |dentificacion: espacio autocompletado una vez ingresada la

Identificacion en la pantalla anterior.

Proveedor: ingrese el nombre de la Empresa.

Fecha de Constitucion: no aplica.

Fecha de Expiracion: no aplica.

Nacionalidad: espacio para que el Usuario seleccione la nacionalidad de

la empresa. (Campo Obligatorio de Completar). En los casos de cédulas

juridicas costarricenses deberé seleccionarse el cédigo CRC.

¢ PYMES: en este espacio el Usuario debera seleccionar la clasificacion
del tipo de empresa: MicroEmprendedor, Pequefa, Mediana o Grande.
Para esto el Ministerio de Economia Industria y Comercio tiene una
clasificacion de PYMES que va de acuerdo con el Sector en el que se
encuentra la empresa (Industria, Comercio o Servicios), Numero de
Empleados, Valor de Ventas Anuales Netas y Valor de sus Activos. Para
saber qué tipo de PYME es su empresa ingrese al siguiente link y de
acuerdo con los rubros anteriores utilice la herramienta para determinar
la clasificacion de su empresa.

¢ http://www.pyme.go.cr/svs/herramientas/calculo_p.aspx

e Codigo postal: no aplica.

¢ Direccion: registre la direccién con sefias exactas de la ubicacién de la
empresa.

e Teléfono: registre el numero de teléfono principal de la empresa. Debe
ingresar los codigos de pais y regién que apliquen.

e Fax: registre el nUmero de fax principal de la empresa. Debe ingresar los
cbdigos de pais que apliquen.

¢ Clasificaciéon de objeto: este espacio sirve para que el Usuario registre el

tipo de actividad (es) en las que la empresa participara (Bienes, Obra y

Servicios).

NUmero de Acciones: no aplica.

Tipo de Acciones: no aplica

Monto de Accidn: no aplica.

Tipo de Moneda: no aplica.

Composicién del Capital: no aplica.

Pagina web: registre la direccion de la pagina web principal de la

empresa. (Opcional)
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e Correo electronico: registre la direccion de correo electrénico principal de

la empresa. (Opcional)

e Centro de Servicio: seleccionar si posee 0 no un Centro de Servicio. Se
entendera por Centro de Servicio al Centro de Reparacion disponible

para los bienes que él puede ofrecer..

e Teléfono del Centro de Servicio Principal: registre el nimero telefénico
del Centro de Servicio Principal. Debe ingresar los cédigos de pais que

apliquen.
¢ Numero de Cuenta Cliente: no aplica.

ii.  El Usuario debe proseguir completando la Informacion del (los) Representante
(s) Legal (es).

En esta seccion el Usuario podra registrar la informacién de si mismo como
representante asi como la informacion de las demas personas que son
Representantes Legales de la empresa. Una vez registrado cada usuario debe
oprimir el botén Agregar para seguir agregando Usuarios

¢ Representante: digite su hombre completo o el del Representante que

desea registrar.

e Cédula de identidad: digite el nimero de pasaporte de la persona que

esta registrando.

¢ Tipo de Poder: este espacio sirve para que el Usuario registre el nivel de
autoridad que posee en la empresa (Generalisimo, General, Especial).
e Correo electrénico: digite el correo electrénico de la persona que desea

registrar.

e Celular: digite el numero de teléfono celular de la persona que desea
registrar (Opcional). Debe ingresar los codigos de pais que apliquen.

¢ Limite de Suma: registre la suma a la que esta autorizado dentro de la
empresa, a menos que sea un Representante sin limite de suma. En el
Ultimo caso escriba Sin Limite de Suma en el espacio de Limite de

Suma.

¢ Al haber completado los espacios mencionados, el Usuario debe oprimir
el botén de Agregar para que la informacién quede registrada dentro del
formulario/sistema. En caso de querer borrar los datos que ingreso, el
Usuario deberé oprimir el boton de Inicializar y con esto se borran los
datos ingresados. Para agregar mas representantes legales vuelve al

inicio del punto iii.

iv.  El Usuario debe proseguir completando la Informacion de la Planta. Debera
completar solo si la empresa posee alguna planta de produccion de bienes.
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El Usuario podré registrar la informacion de su (s) plantas de produccion en
caso que tenga. Debera agregarlas una por una.

e Planta: ingrese el nombre de la fabrica que desea registrar.

e Teléfono: ingrese el numero telefonico de la planta que desea registrar.
Debe ingresar los codigos de pais que apliquen.

e Codigo postal: no aplica.

e Fax: registre el nimero de fax principal de la planta. Debe ingresar los
codigos de pais que apliquen.

e Direccion: ingrese la direccion con sefias exactas de la ubicacion de la
planta que desea registrar.

¢ Al haber completado los campos mencionados, el Usuario debe oprimir
el botén de Agregar para que la informacién quede registrada. En caso
de querer borrar los datos que ingreso, el Usuario debera oprimir el
boton de Inicializar y con esto se borran los datos ingresados. Para
agregar mas plantas vuelva al inicio del punto iv.

v. El Usuario debe proseguir completando la Informacién de los Bienes y
Servicios

En esta seccién el usuario podra seleccionar la informacién de los bienes y
servicios que ofrece. Estos deberan ser agregados uno por uno de acuerdo
con la clasificacién de bienes y servicios de Naciones Unidas.

e Los bienes y servicios que el proveedor registra se ingresan a nivel de
clasificacibn de Naciones Unidas (8 digitos), el cual se utilizara
Unicamente por el sistema, para realizar la invitacién a participar en los
diferentes tramites y procesos de contratacion que las instituciones
gestionan. Es necesario indicar que el proveedor para efectos de realizar
ofertas electrénicas en el Sistema Mer-link, debera solicitar el registro de
sus bienes y servicios en el catalogo de Mer-link. Para realizar este
proceso debera seguir los pasos enlistados en el Manual de
Procedimientos de Catalogo Bienes y Servicios (Proveedor)

e Cddigo de Clasificacion: busque en el catalogo de Bienes y Servicios el
codigo de Clasificacion respectivo de los bienes y servicios que ofrece.
Una vez seleccionado el cédigo de clasificacién, la casilla se
autocompleta.

e Clasificacion: Esta casilla se autocompleta una vez seleccionado el
codigo de Clasificacion.

e Proveedor Directo (Si/N0): este espacio sirve para que el Usuario
indique si es fabricante o proveedor directo de servicios (Si) o
Comercializador (No).
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e Bien o0 Servicio Principal: este espacio sirve para que el Usuario
seleccione el bien o servicio principal que comercializa dentro de la lista
de bienes o servicios que ha agregado.

e Al haber completado los campos mencionados, el Usuario debe oprimir
el botén de Agregar para que la informacion quede registrada. En caso
de querer borrar los datos que ingreso, el Usuario deberd oprimir el
bot6n de Inicializar y con esto se borran los datos ingresados. Si desea
agregar mas bienes o servicios vuelva al inicio del punto v.

X.  El Usuario debe proseguir completando la Informacién del Tipo de Negocio

En esta seccién el usuario podra seleccionar la informacién del (los) tipo (s) de
negocio (s) al (los) que se dedica. Este (0s) deberan ser agregados uno por
uno de acuerdo con la clasificacion de tipo de negocio del estandar de
Naciones Unidas.

e Cddigo de Tipo de Negocio: busque el cédigo de Clasificacion respectivo
del negocio a registrar. En la pantalla de bausqueda debe seleccionar la
Seccibn, la Divisién, el Grupo y la Clase que mejor describan el negocio
gue esta registrando. Una vez seleccionado el cédigo de tipo de negocio
se autocompleta el espacio de Cédigo de Tipo de Negocio.

e Nombre de Tipo de Negocio: Este espacio se autocompleta una vez
seleccionado el cddigo de tipo de negocio.

e Una vez que se completd el cédigo y nombre del tipo de negocio, el
usuario debera oprimir el boton Agregar para que quede registrado este
tipo de negocio con la informacion de su empresa. Si requiere registrar
mas tipos de negocio debe volver al primer punto donde se ingresa el
cédigo de tipo de negocio.

e Completar Informacion para la Recepcion de informacion de la Solicitud
de Registro de Proveedor.

xi.  Esta informacion se utiliza para que el sistema envie avisos sobre el proceso
de registro de solicitud de registro de proveedor. Se le notificara al usuario si el
registro es exitoso.

e Correo electronico: ingrese el correo electrénico donde desea recibir
avisos sobre el proceso de registro como proveedor.

e Celular: no aplica.

e Aplicar el SMS: no aplica.

xii.  El Usuario debe Aprobar la Declaracion Jurada
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En esta seccidn el usuario declara los siguientes que se encuentra inscrito
como contribuyente y al dia con el pago de impuestos ante la Direccidn
General de Tributaciéon del Ministerio de Hacienda, asi como que no lo
alcanzan las prohibiciones contenidas en los articulos 22 y 22 bis, de la Ley de
Contratacion Administrativa con las Instituciones usuarias del Sistema Mer-link.

xiii. ~ En caso de que le alcance alguna prohibicién con alguna instituciéon usuaria del
Sistema Mer-link debera adjuntar de forma electronica en el sistema, una nota
detallando con qué institucion aplica, basado en qué causal y si cuenta con un
oficio de la Contraloria General de la Republica levantando dicha prohibicién.

e Acepto y declaro en los articulos previstos: marque la casilla para
registrar la declaracion jurada.

e Presione el bot6n guardar para que la Solicitud de Registro se valide
contra la informacién en la base de datos del Registro Publico y de la
Caja Costarricense de Seguro Social.

e Si se da algun problema con la conexibn con las entidades de
verificacion de datos, se envia la solicitud al Operador de Registro. El
cual aprueba o rechaza la solicitud de acuerdo con la Politica de
Registro del Sistema Mer-link.

xiv.  Si la Solicitud de Registro cumpli6 con las Validaciones de la Unidad
Certificadora y de la Caja Costarricense de Seguro Social, se considera que
esta Registrada en Mer-link. Una vez que se recibe la notificacion en el correo
electronico o celular, debe registrarse como Usuario del Proveedor. Esto se
detalla en la seccion de Registro de Proveedor (Usuario del Proveedor).

Q. Reqgistro de Proveedores (Usuario del Proveedor)

Para realizar la inclusiébn de un Empleado del Proveedor (denominado Operador de
Proveedor) en el Registro de Proveedores en Mer-link, el Usuario, en este caso el
empleado de la empresa registrada, debera realizar las siguientes actividades:

Solicitud de Certificado Digital

Ingreso al Sistema de Mer-link

Ingreso de la Identificacion del Usuario Autorizado

Ingreso de la Informacion de la Empresa

Validacion de Informacion de la Empresa con el Registro Publico y Caja
Costarricense de Seguro Social

Modificacién de la Informacién de la Empresa

e Cancelacion del Registro de la Empresa
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A continuacion se describen cada una de las actividades.

R. Reqistro de Operador del Proveedor

Vi.

Vii.

viii.

En la Pagina Principal de Mer-link el Usuario Autorizado debera buscar de
manera visual el hipervinculo de Registro de Usuario y oprimirlo. Este se
encuentra ubicado en la parte superior de la pantalla.

En la Pagina de Registro de Usuario, el Usuario Autorizado deberéa seleccionar
el hipervinculo de Registro de Proveedor.

En la Pagina de Registro de Proveedor, oprima el hipervinculo de Registro de
Certificado Nuevo/Adicional de los usuarios del proveedor.

Escriba el nimero de cédula fisica/juridica de la Empresa/Proveedor registrado
en el espacio correspondiente. Debe ingresar el nimero de cédula tal y como
aparece en el documento de identificaciobn, no debe ingresar espacios o
guiones, debe escribir sélo numeros, incluyendo los ceros. (Campo obligatorio
de completar).

Oprima el bot6n Consultar. Se pueden presentar los siguientes resultados:

¢ Proveedor Registrado: El Usuario continGa con el proceso de registro de
usuario del proveedor.

e Proveedor No Registrado: Se despliega un mensaje en la pantalla que
indica que la cédula juridica de la sociedad que desea registrar no esta
registrada en el Sistema Mer-link. El Usuario no podra continuar con el
proceso de registro de proveedor.

Seleccione el botén de Registro de Certificado Nuevo.

Se despliega una pantalla que solicita permiso para registrar el certificado.
Oprima el boton de Aceptar.
Ingrese su informaciéon personal.

e Departamento: ingrese el Departamento para el cual se trabaja dentro
de la Empresa

Nombre del Encargado: ingrese su nombre completo.

Teléfono: ingrese el teléfono principal de contacto en horas laborales.
Fax: ingrese el numero de fax principal de contacto.

Celular: ingrese su namero de teléfono celular para recibir avisos sobre
CONCUrsos.
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Correo electronico: ingrese su correo electrénico principal para recibir
avisos de concursos.

Cédula de identidad: ingrese su niumero de cédula fisica o de residencia.
Oprima el boton Guardar para registrar su certificado.

ix.  El Usuario Autorizado debera Introducir el dispositivo en donde se encuentra
almacenado el Certificado Digital en el puerto USB de la computadora.

X.  Ingresar la contrasefia del certificado digital y presione el botén de Confirmar.

xi.  Se despliega una pantalla que solicita permiso para registrar el certificado.
Oprima el botén de Aceptar.

xii.  El Sistema valida en linea de Certificado Digital y podra recibir los siguientes
resultados:

Certificacion Exitosa: el certificado digital es valido (Se refiere a aquel
certificado que se encuentra activo, que ha sido emitido por un
certificador registrado y vigente), el Usuario Autorizado puede continuar
con el proceso.

Certificado Vencido: la validez del certificado ha caducado. Este
certificado perdi6 su validez y el Usuario Autorizado deberd solicitar a la
AR la Renovacion (Proceso donde una entidad emite una nueva
instancia de un certificado existente, con un nuevo periodo de validez)
de su Certificado Digital. En este caso no podra continuar con el tramite
de Registro.

Certificado Revocado o Suspendido: se da cuando se ha solicitado la
revocatoria 0 suspension del Certificado (Cesacién temporal o
interrupcién de la validez de un certificado) debido a que se han dado
situaciones tales como pérdida, violacion u otro motivo. Este certificado
esta Revocado y el Usuario Autorizado debera solicitar a la AR un
Certificado Digital nuevo. En este caso no podra continuar con el tramite
de Registro

Error de Contrasefa: la contrasefia ingresada en el sistema no coincide
con la contrasefia registrada en el Certificado. En caso de sobrepasar el
namero de intentos establecidos para el ingreso de la contrasefia
(numero por defecto dependiente del fabricante del certificado), el
Dispositivo quedara Bloqueado. El Usuario Autorizado debera solicitar a
la AR reasignarle una contrasefia nueva al Certificado Digital. En este
caso no podra continuar con el tramite de Registro.

No existe conexion entre Mer-link y la Unidad Certificadora: esto se da
cuando por motivos de mantenimiento o fuerza mayor no existe
conexién entre Mer-link y la Autoridad Certificadora (AC), no podra
continuar con el tramite de Registro y debera intentarlo “Mas Tarde”
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S.

Xiii.

e En cualquiera de las situaciones contempladas de laii. a la V, el Usuario
Autorizado podré obtener ayuda mediante el contacto siguiente, teléfono
800-6375465 o enviar un correo electronico a call.center@mer-link.go.cr

Seleccione el hipervinculo de Inicio de sesion. Ubicado en la parte superior
izquierda de cualquiera de las pantallas de Mer-link. Esto se detalla en la
seccion de Inicio de Sesion.

Inicio de Sesion

Vi,

En la Péagina Principal de Mer-link el Usuario Autorizado debera buscar de
manera visual el hipervinculo de Inicio de sesion y oprimirlo. Este se encuentra
ubicado en la parte superior izquierda de cualquiera de las pantallas de Mer-
link.

El Usuario Autorizado deberd Introducir el dispositivo en donde se encuentra
almacenado el Certificado Digital en el puerto USB de la computadora.

En la Pagina de Registro de Inicio de sesion, el Usuario Autorizado debera
completar la informacién que se le solicita:

e Cédula de identidad: ingrese su niumero de cédula de identidad o de
residencia. En el caso de ser una empresa extranjera sin representante
local deberd ingresar el nimero de identificacion que se le entregd con
el Certificado.

e Contraseia del Certificado: ingrese la contrasefia del Certificado Digital.

e Presione el boton de Entrar.

Se despliega una pantalla de verificacion del Certificado Digital.

Seleccione la ubicacion del Certificado Digital.

¢ Disco duro: seleccione si el Certificado Digital se encuentra guardado en
la unidad de disco duro de la computadora que esta usando.

e Unidad externa de almacenamiento: seleccione si el Certificado Digital
se encuentra guardado en alguna unidad externa de almacenamiento
como un dispositivo USB.

o Tarjeta inteligente: seleccione si el Certificado Digital se encuentra
guardado o fue entregado en una tarjeta inteligente.

e Token de seguridad: seleccione si el Certificado Digital se encuentra
guardado o fue entregado en un token de seguridad.

e Seleccione el medio y oprima el boton Confirmar.

Seleccione el Certificado Digital y oprima Confirmar.
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vii.  El Sistema valida en linea de Certificado Digital y podr& recibir los siguientes

resultados:

o Certificacién Exitosa: el certificado digital es valido (Se refiere a aquel
certificado que se encuentra activo, que ha sido emitido por un
certificador registrado y vigente), el Usuario Autorizado puede continuar
con el proceso.

e Certificado Vencido: la validez del certificado ha caducado. Este
certificado perdi6 su validez y el Usuario Autorizado debera solicitar a la
AR la Renovacion (Proceso donde una entidad emite una nueva
instancia de un certificado existente, con un nuevo periodo de validez)
de su Certificado Digital. En este caso no podra continuar con el tramite
de Registro.

¢ Certificado Revocado o Suspendido: se da cuando se ha solicitado la
revocatoria o0 suspension del Certificado (Cesacion temporal o
interrupcién de la validez de un certificado) debido a que se han dado
situaciones tales como pérdida, violacion u otro motivo. Este certificado
estd Revocado y el Usuario Autorizado deberd solicitar a la AR un
Certificado Digital nuevo. En este caso no podra continuar con el tramite
de Registro

e Error de Contrasefia: la contrasefa ingresada en el sistema no coincide
con la contrasefia registrada en el Certificado. En caso de sobrepasar el
namero de intentos establecidos para el ingreso de la contrasefia
(numero por defecto dependiente del fabricante del certificado), el
Dispositivo quedara Bloqueado. El Usuario Autorizado deberé solicitar a
la AR reasignarle una contrasefia nueva al Certificado Digital. En este
caso no podra continuar con el tramite de Registro.

e No existe conexion entre Mer-link y la Unidad Certificadora: esto se da
cuando por motivos de mantenimiento o fuerza mayor no existe
conexion entre Mer-link y la Autoridad Certificadora (AC), no podra
continuar con el tramite de Registro y debera intentarlo “Mas Tarde”

e En cualquiera de las situaciones contempladas de laii. a la V, el Usuario
Autorizado podra obtener ayuda mediante el contacto siguiente, teléfono
800-6375465 o0 enviar un correo electronico a call.center@mer-link.go.cr

viii.  El Usuario puede hacer uso del Sistema Mer-link. El Operador del Proveedor
una vez que ha iniciado la sesion tiene acceso a las siguientes funciones:

e Control de la informacion del proveedor

v" Consulta/Modificacion de la informacién del proveedor
v Solicitud de modificacién de proveedores
v" Consulta/Cancelacion de la solicitud de modificacion
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e Control de certificados digitales

v Consulta de historial de la informacion béasica del proveedor
v Consulta de historial de la informacion detallada del proveedor

v" Consulta/Modificacion de la informacion de certificados
v Afadir/Eliminar el certificado
v' Control de la ID del Operador

ix.  El Usuario debe finalizar la cesion una vez que ha concluido de realizar sus

funciones dentro del sistema Mer-link.

T. Modificacion de la Informacién General del Proveedor

El sistema le permite al Operador del Proveedor modificar la informacién de la
empresa. Para hacer esto, debera estar debidamente registrado la empresa y haber

realizado el Proceso de Inicio de Sesion.

i. Una vez iniciada la sesiéon en Mer-link. El Usuario debe buscar de manera
visual la seccion de Control de la Informacién del Proveedor en la Pagina del
Usuario Registrado.

ii. En la seccién de Control de la Informaciéon del Proveedor, el Usuario
Autorizado debera presionar el hipervinculo de Consulta/Modificacion de la
informacion del proveedor.

ii.  Los unicos espacios que no se podran modificar dentro del Formulario de
Solicitud de Registro son:

Ndmero de Documento
Identificacion
Proveedor

Fecha de Constitucion
Fecha de Expiracion
Nacionalidad

Ndmero de Acciones
Tipo de Acciones
Monto de Accién

X.  Una vez modificados los espacios de informacion general dentro del Formulario

de Solicitud de Registro oprima el

modificaciones.

boton Guardar para registrar las
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U. Modificacion de la Informacion Capturada del Registro Publico y de Caja
Costarricense de Sequro Social

El sistema le permite al Operador del Proveedor actualizar la informacion de la
empresa. Para hacer esto, debera estar debidamente registrado la empresa y haber
realizado el Proceso de Inicio de Sesion.

i. Una vez iniciada la sesiéon en Mer-link. El Usuario debe buscar de manera
visual la seccién de Control de la Informacién del Proveedor en la Pagina del
Usuario Registrado.

i. En la seccibn de Control de la Informacion del Proveedor, el Usuario
Autorizado debera presionar el hipervinculo de Solicitud de modificacion de
proveedores.

ii.  El Usuario Oprime el boton de Crear para que se genere una solicitud de
Verificacion de informacién contra el Registro Publico y contra la Caja
Costarricense de Seguro Social en los casos que esto aplique.

iv.  Se actualizan los datos y quedan registrados en la informacion del proveedor.

V. Cancelacion del Registro de la Empresa

El Registro de Proveedores permite que la informacion de los Proveedores sea
inhabilitada por deseo del Proveedor o por exclusion del Proveedor. Se podra excluir
al Proveedor en las siguientes circunstancias:

i.  La muerte o la extinciéon de la persona fisica o juridica. En este caso la Unidad
Certificadora revocara el certificado respectivo y el Sistema la pondra en
condicion inactiva

ii. La manifestacion expresa del proveedor inscrito. En este caso el Proveedor
debera realizar la gestion de exclusion a través del Sistema Mer-link

ii.  Los que hayan sido inhabilitados de conformidad con el articulo 100 de la Ley
de Contratacion Administrativa. En este supuesto la Institucion Usuaria y/o la
Contraloria General de la Republica ingresara la informacion en el Registro de
Inhabilitados y el Sistema Mer-link lo validard automaticamente asignandole
esa condicion en el registro, detallandose para qué productos y/o servicios
aplica; el periodo de prescripcion; asi como si la sancion cubre Unicamente las
contrataciones que promueva la Institucion Usuaria o bien toda la
Administracion Publica.
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iv. ~ Por carencia de interés de la Administracion de continuar contratando
determinado bien o servicio. En cuyo caso la Instituciébn Usuaria debera
ingresar dicha informacién al Registro de Proveedores a efecto de excluirlo de
su nomina de Proveedores. Dicha exclusion aplicara Unicamente para la
Institucién Usuaria que gestiond la exclusion.

v.  Por la no sujecion del proveedor a los estandares de calidad que indicare la
Administracion mediante reglamentos o normas técnicas emanadas de los
organos competentes. En cuyo caso la Institucion Usuaria debera ingresar
dicha informaciéon al Registro de Proveedores a efecto de excluirlo de su
némina de Proveedores. Dicha exclusién aplicara Unicamente para la
Institucién Usuaria que gestiond la exclusion.

vi.  Por vencimiento o expiracion del plazo de inscripcion. En ese caso el Sistema
validara la informacion en forma automatica

vii.  Error de Contrasefia: la contrasefa ingresada en el sistema no coincide con la
contrasefia registrada en el Certificado. En caso de sobrepasar el nimero de
intentos establecidos para el ingreso de la contrasefa, el Dispositivo quedara
Blogueado. El Usuario Autorizado debera solicitar a la AR reasignarle una
contrasefia nueva al Certificado Digital . En este caso no podré continuar con el
trdmite de Registro.

En los casos anteriores se comunicara al Proveedor su exclusion y el Sistema
lo pondréa en condicion inactiva. En caso de inconformidad, el Proveedor podra
recurrir dicha actuacion por medio de los recursos ordinarios que establece la
Ley General de la Administracién Puablica.

Asimismo el Supervisor debera levantar un expediente electrénico con la
informacion administrativa que acredite las razones en las que se fundamenta
la exclusion.

6.4 INVITACION Y PUBLICACION DE CONCURSOS

A. Lineamientos Generales del Sistema Mer-link

Todo usuario del sistema Mer-link debe cumplir con ciertos requisitos del mismo. Debe
contar con un Certificado Digital, una computadora con acceso a internet, entre otros.
En esta seccién se detallan de manera general los requerimientos del sistema.

I.  Solicitud de Certificado Digital
El certificado digital debera ser solicitado a la Autoridad de Registro (AR) de la
Autoridad de Certificacion (AC) de Gobierno Digital. El procedimiento detallado
para tal efecto se encuentra en las politicas de solicitud de certificados digitales.
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Ingreso al Sistema Mer-link

Para registrar el Certificado Digital, el Usuario Autorizado deberd tener acceso
a una computadora con los siguientes requerimientos minimos del sistema:
e Acceso a Internet con una velocidad minima de 56kbps
¢ Navegadores:
v Internet Explorer version 6 o superior.
v' Firefox version 3.5 o superior. Ademas debera instalar el
“Plug-in” IE Tab. Puede descargar el programa de la
direccion:
https://addons.mozilla.org/es-ES/firefox/addon/1419
¢ Autorizacién para la instalacién de programas en la computadora.
¢ 1 Puerto USB disponible.

El Usuario Autorizado debera iniciar alguno de los navegadores descritos en el
punto anterior e ingresar la siguiente direccion www.mer-link.co.cr (Pagina
Principal de Mer-link).

La computadora debe tener instalada la aplicacién “SG SecuXML for G2B
Universal v3.0”. En las pantallas que se verifique el Certificado aparecera la
opcion de instalarlo. Debe aceptar la instalacion de la aplicacion para poder
validar el uso del Certificado. Esto se debe hacer Unicamente la primera vez
gue se hace uso del sistema en la computadora.

B. Busqueda de las invitaciones a concursos y publicados

Vi.

El sistema despliega la pantalla de “Consulta del listado de carteles” donde se
visualizan los siguientes campos:
e Numero de tramite
e Institucion
e Fecha de apertura y hora de apertura
e Tipo de procedimiento (Licitaciébn Publica Nacional, Licitacion Publica
Internacional, Licitacién Abreviada, Precalificacion, Contratacion Directa,
Contratacion Directa Especial, Remate, Subasta a la baja).
El proveedor selecciona el campo que desee y la opcién de “buscar”.
El sistema le despliega la informacién que encuentre segun dato de referencia
indicado.
El proveedor selecciona el trdmite de su interés.
El sistema despliega toda la informacién relacionada con el tramite
seleccionado en el paso anterior.
El usuario de la empresa selecciona los archivos adjuntos y los accesa
directamente o ejecuta un respaldo en su computador.
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Manual de usuario “Mer-link”, versién 1.0

8. CONTROL DE REGISTROS

No aplica

9. CONTROL ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Elaboracion

NOMBRE PUESTO FECHA
Ronald Arguello Analista de Procesos Mer-link Enero 2010
Luis Salazar Analista de Procesos Mer-link Enero 2010
Gerardo Sanabria Analista de Procesos Mer-link Enero 2010
Revision
NOMBRE PUESTO FECHA
Jacinta Sevilla Loria Coordinadora de Procesos Mer-link
Gustavo Morales Director de proyecto Mer-link Enero 2010
Aprobacion
NOMBRE FIRMA FECHA
Alicia Avendafio Enero 2010
Directora Divisidon Gobierno Digital
Lic. José Abraham Madrigal Enero 2010
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