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En el presente documento se especifica cdmo se conforma un expediente electrénico de un
procedimiento de contratacién administrativa tramitado en el Sistema Electrénico de Compras
Publicas Mercado en Linea “Mer-link”, asi como la manera de efectuar una correcta
localizacién y referencia de los documentos electrdnicos que lo constituyen. [Para referencia
legal, ver Art. 10 y Art. 104, Transitorio lll del Reglamento para la Utilizacion del Sistema
Electrénico de Compras Publicas Mercado en Linea Mer-Link (Decreto Ejecutivo No. 36242)].

1. CONFORMACION DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO

El Sistema Electrénico de Compras Publicas Mercado en Linea “Mer-link”, es una plataforma
tecnolégica que permite a las proveedurias institucionales de los entes y érganos del Sector
publico Costarricense realizar en linea las transacciones de compra y venta de productos y
servicios. Funciona mediante un portal de comercio electrénico que opera como una ventanilla
Unica, accesible por medio de internet.

Por cada procedimiento de contratacién administrativa que se tramita en Mer-link, el sistema
conforma de manera automatica un expediente electrénico que contiene todos los documentos
qgue se generan en el desarrollo del procedimiento, de manera que no existe intervencion alguna
por parte de ningun usuario en cuanto a la definicién del momento en que se genera el expediente
ni cuando o cuales documentos se archivan en este; cualidad que impide que los usuarios puedan
alterar o manipular la conformacién del expediente electrénico. [art. 10 del Reglamento para el
uso de Mer-link (Decreto Ejecutivo No. 36242)].

Todo documento que se elabora en Mer-link consiste en un formulario electrénico que se
completa en linea y se firma digitalmente por quien lo confecciona o autoriza; de esta manera
existe un formulario electrénico estandarizado para realizar solicitudes de contratacion, otro para
generar carteles, otro para llevar a cabo recomendaciones de adjudicacién, etc. (arts. 3 inc. 23), 6
y 7 del Reglamento para el uso de Mer-link).

Por estandarizado debe entenderse que se trata de formularios electrénicos que mantienen el
mismo formato independientemente del usuario que lo elabora, de la institucién que lo genera o
de la persona que lo autoriza. Por ejemplo, todo formulario electrénico de solicitud de
contratacion creada en Mer-link tiene el mismo formato, lo mismo ocurre con el formulario de
cartel y asi sucesivamente con los mds de doscientos formularios electrénicos que componen el
sistema.

Si bien es deber de todo usuario de Mer-link emplear los formularios electrdnicos disponibles en el
sistema para generar los actos propios del procedimiento de contratacién administrativa (p. ej.
inscripcion en el Registro de proveedores, decisidn inicial, cartel, oferta, subsanaciones, etc.), Mer-
link habilita en algunos formularios electrénicos la posibilidad de adjuntar documentos
electrénicos que complementen —no repiten- la informacién contenida en el formulario.



En este sentido, es importante tener presente que el propdsito de estos anexos es aportar
informacidon provechosa que agregue valor a la informacidon contenida en los formularios
electrénicos.

La via del documento anexo también es valida para hacer llegar al expediente documentos que no
se encuentran disponibles en formato electrdonico o que no estan suscritos mediante firma digital
certificada, tales como planos, documentos consularizados o apostillados, certificaciones o
testimonios notariales, manuales técnicos, acuerdos de drganos colegiados, entre otros. (art. 11
Reglamento para el uso de Mer-link).

Como regla general, los documentos incorporados a los formularios electrénicos deben generarse
en formato electrénico y firmarse digitalmente, y con cardcter excepcional se podran adjuntar
documentos escaneados.

Al respecto, es importante tener presente que todo usuario de Mer-link cuenta con firma digital, la
cual puede ser empleada por medio de diversas aplicaciones para rubricar documentos
electréonicos generados en distintos formatos (.docx, .xIsx, PDF, etc.); de manera que no es
necesario ni razonable incurrir en el proceso de imprimir, firmar en manuscrito y luego escanear
documentos confeccionados en un procesador de texto que facilmente permite firmarlos
digitalmente.

Se recomienda analizar cuidadosamente cuando es conveniente hacer uso de esta funcion, dado
que, si bien podria ocurrir que se adjuntan documentos repetitivos o incluso contradictorios con lo
dispuesto en el formulario electrdnico -con la consecuente confusién que esto podria ocasionar-,
también se podria dar el caso que no se incluyan documentos complementarios o incluso
indispensables para respaldar el acto que se emite (Ej. La secretaria dicta el acto de adjudicacién
en el sistema sin adjuntar el acuerdo del érgano colegiado que ostenta la competencia para
adjudicar.)

Se advierte que luego de autorizar o notificar un acto en Mer-link, no es posible habilitar el
formulario electrénico que generd ese acto para adjuntarle documentos que no se anexaron en el
momento oportuno.

Una vez que cada formulario electrdnico se encuentra aprobado o notificado, seguin corresponda,
pasa de forma automatica a conformar el expediente de la contratacién y con ello resulta
accesible a todo interesado mediante la consulta publica que ofrece Mer-link, sin necesidad de
firma digital ni de ser un usuario registrado en la plataforma.



2. BUSQUEDA DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO

Para realizar el proceso de busqueda y consulta de un expediente electrdnico se debe seguir los

siguientes pasos:

e Ingresar a la pdagina principal de Mer-Link (www.mer-link.co.cr.), en la misma se oprime la
opcion “Concursos” del menu principal ubicado al inicio de la pantalla en la barra
horizontal color azul.

Informacion de Mer-link | Centro de Atencion | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio
u. mgr[;!rl n k © Instituciones Compradoras © Empresas Proveedoras © Ciudadanos
| Catalogo Bienes/Servicios Concursos = Consulta de Prove es | Compra por Catalogo
Inicio de Sesién Mi Mer-link
E Enlace Directo E Centro de Atencion
s Leyes y Reglamentos '@ Informacidn para Usuarios
« Glosario de Términos 4 Capacitacion Virtual
= Informacién del Proveedor + Centro de Consultas
< PrequnsFreues
« Registrar/Sustituir Certificado (1) Centro de Llamadas
de Usuario Proveedor .| Consultas
« Gestion de Certificaciones g Soporte remoto
» Blisqueda Bienes y Servicios
« Jerarquia Codigo de Concurso es 4) ) moRe »
Clasificacion 1 [BIENES] Compra equipo de computo 26/04/2013 ™ Instituciones Participantes
e El sistema despliega la pantalla “Consulta del listado de concursos electrénicos”.

En el

menu de la izquierda se presiona sobre la consulta llama “Expediente”, tercera opcion.

mer-lmk

Todos pusden entrar

Inicio de Sesidn Mi Mer-link

E Concursos

=Consulta de concurso
electronicos

=Consulta de concursos
fuera de linea

=Expediente

Informacién de Mer-link | Centro de Atencidn | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio

© Instituciones Compradoras  © Empresas Proveedoras € Ciudadanos

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

Consulta del listado de concursos electronicos

|7P0cré realizar consultas de concursos publicadas por las insiudones ulizanda las condiciones de blsqueda.

Cartel
Descripcion del

Real

-

pr
Tipo de procedimiento  Todos

Institucién Buscar Reiniciar
Rango de fechas de . ,

publicacion 31002012 [F]~ 2910412013 [ (formato ddimmiyyyy)
Rango de fechas de

i 31102012 [Z]~ 28/06/2013 (7] (formato ddimmiyyyy)



http://www.mer-link.co.cr/

. ., . . w -
e Una vez que se ingresa a la opcién de expediente se desplegard la pantalla “Listado de
. ” L ..
Expediente”. En esta pantalla se muestran todos los procedimientos de contratacion
creados en el sistema.
| _ _Listado de Expediente
«Consulta de concurso
electronicos
Niimero de solicitud
sConsulta de concursos institucional
fuera de linea Niimero de
=Expediente procedimiento
Descripcion
Identificacion de la N Nombre de la
institucion _Buscar | LiMpi  jpofitucion
Fechay hora de -
solicitud = =
Cddigo de clasificacion Buscar C()mgode_'
— identificacion
10 resultados
Nimero de Nombre de Ia institucié Descripeis MNro. de solicitud de  Fecha y hora
procedimiento e SHLIELL contratacion de solicitud
2013CD-000360-00004 Institute Costarricense de  Herramienta de bateriay manual (4301-1049-201
o000s P 0062013430100037 1710412013
2013PP-000046-00002 Compania Nacional de
00001 FuerzayLuz, SA FUSIBLESTIPO T 8 Y 30 AMPS 0062013325100035 24/04/2013
2013PP-000045-00002  Compania Macional de
0001 ForayLus &8 CONECTOR EN BRONCE 0062013325100034  24/04/2013
2013PP-000044-00002 Compania Macional de
0001 FuemrayLim 87 GRILLETE DE ACERO GALVANIZADO 0082013325100033  24/04/2013
e Para identificar o localizar el expediente interés, el usuario puede utilizar uno o varios

criterios de busqueda.

>

Numero de solicitud institucional (hnumeracidén interna que opcionalmente
puede ingresar una institucién en una compra).

Numero de procedimiento (el mismo nimero que utiliza el sistema para el
numero de expediente).
Descripcion (nombre de la contratacion dada la institucién)
Identificacion y nombre de la institucion.

Fecha y hora de solicitud (fecha y hora en que la institucién realizé la solicitud

por

de compra).
Cadigo de clasificacidn (cédigo del catadlogo de bienes y servicios utilizado para
publicar la compra).

Listado de Expediente

Nimero de solicitud
institucional
Nimero de
procedimiento

Descripcion
ldentificacién de la
institucion

Fecha y hora de

solicitud =

Cadigo de clasificacion

-

10 resultados

Buscar | Limpiz

|

Buscar

Nombre de la
institucion

Codigo de
identificacion

!_ Consultar |




Para identificar o localizar un expediente por una institucién en especifico, se realiza
utilizando el criterio de busqueda “Identificacién de la institucion”, donde se deberd
oprimir el botdn “Buscar”.

Listado de Expediente

Nimero de solicitud
institucional
Nimero de
procedimiento

Descripcidn

ldentificacion de la R Nombre de la
institucion % institucion
Fecha y hora de ~

solicitud & =

Cddigo de

Cddigo de clasificacién Buscar identificacion

10 resultados  « | Consultar |

Esto desplegard una ventana emergente donde se mostrara un listado de todas las
instituciones registradas en el sistema. Se podra elegir una seleccionando el nimero de
cédula juridica del listado o buscando la opcién por las pédginas en la parte inferior de la
ventana. De la misma manera se puede escribir directamente la cédula juridica en el
campo “ldentificacidn (Institucién)” y/o el nombre completo o parte del nombre de la
institucion en el campo “Nombre” para encontrar la opcién en una forma mas directa. Se
oprime el botdn “Consultar”.

FATNCT-NR = [T SO0 aaos T Wrapa et S1o ]
Q . - .
= \Buscar Institucion a aplicar tas Proveedoras  © Ciudadanos
l 7 o I_
o de ario Identificacion ‘atalogo
il {Institucién) il
nk
$ HNombre 4
7 Listag
—_— Identificacion
il:]l.lsl;l;lero_ del | (Institucién) Nombre Representante legal
Nimero de 2200042154 Contraloria General de la Republic  LIC. MARTA EUGEMIA
pr i a ACOSTA ZUNIGA
Descripcid|) 2300042155 Egd;irCJaudlmal de Gobierno de Co a:}r:ms Paulino Mora
Identificaci)| " 3
institucion 3006084760 Fundacidn Omar Dengo .:gonso Gutierrez Cerd [
Fecha y hol)|
solicitud 3007042030 éLIJS[\JTTQ;zT(I:TéSJE'_ATNA PELRE  Fernando Ferraro
Caodigo de ¢
- | 3007042037 Instituto del Café de Costa Rica Ronald Peters Seevers E
10 resultad 3007045027  COLEGIO DE PERIODISTAS DE C  JOSE RODOLFO IBAR
OSTARICA RABOGARIN
Mii 2007045942 Frograma Integral de Mercadeo Ag Gustavo Ulate Gonzale f L(:e solicitud de  Fecha y hora
procedil)| ropecuario z ntratacién de solicitud
¥ Comité Cantonal de Deportes yR Juan Manuel Gonzdlez
2013CD DDS 3007073158 ecreacién de Belén Famora [B2012430100037  17/04/2013
Defensoria de los Habitantes de | . -
2013PP-00
00 3007137653 aRepiiblica Ofelia Taitelbaum 2013325100035  24/04/2013
- Eddy Villalobos Villalob
2013PP gg 3007196350 Promotora de Comercio Exterior —B2013325100034  24/0412013
2013PP-00
a0 — 0123456 - [[[520122325100033  24/04/2013




Después de haber seleccionado la Institucidn de interés se oprime el botén “Consultar”, el
sistema despliega todos los expedientes correspondientes a la institucidn seleccionada. Si
quisiéramos borrar esta opcién para deshacer el filtro del campo por institucién utilizamos

el botdn “Limpiar”.

" Listado de Expediente

Nimero de solicitud

institucional
Nimero de
procedimiento
Descripcion
:ﬂ:’;‘;“mcff)ﬁm“ = 4000042141 Prvmm—— :I‘;'t*:l?l’:f: =z Instituto Costarricense de Turismo
Fecha y hora de
solicitud = -
Caddigo de clasificacion Buscar _Codlgo de L.
— identificacion
10 resultados [Consuitar]
Numero de I . Nro. de solicitud de Fecha y hora
Nombre de la institucion Descripcion Tt T de solicitud

procedimiento

) ) Disefio, desarrollo, implementacién, hospedaje,
2013LN-000001-00012  Institute Costarricense de o vimianto, indexacin, optimizacion Web Sits  0062013000000012  11/02/2013

00001 Turismo del ICT.

2013CD-000007-00012 Instituto Costarricense de Compra 25 cintas respaldo datos equipo IBMP 5
00001 Turismo 20 0062013000900015  14/02/2013

Cuando el usuario conoce el “Numero de procedimiento” de interés, puede utilizarlo
como criterio de busqueda, es mds directo para identificar el expediente, es decir el
sistema regresa un Unico resultado. El numero de procedimiento es el nimero Unico que
se genera al momento de publicar el concurso, el mismo utilizado como numero de
expediente. Para filtrar por este criterio, se debe ingresar el nimero correcto y oprimir el

botdén “Consultar”.

~ Listado de Expediente

Numero de solicitud
institucional

Nimero de |2U13LN-UUUUU2—UUUU4UUUD1 I
procedimiento

Descripcion
Hombre de la

ldentificacion de la —
Buscar | Limpis SEETETT

institucion
Fechayh d
echa y hora de = -~ =

solicitud
Cadigo de clasificacion Buscar '_:o-mgo iz .
— identificacion

10 resultados

Hro. de solicitud de  Fecha y hora

Nimero de o S
procedimiento S0 R T EE T LicSE pca contratacion de solicitud

2013LN-000002-00004 Instituto Costarricense de  LLANTAS DE DIEFERENTES TIPOS PARA LA FLO
00001 Electricidad TAINSTITUCIONAL 0062013580400004  08/04/2013

1 resultados [ 1 de 1 paginas ]




El sistema despliega el resultado de la consulta, segun los criterios establecidos, el usuario
para ingresar al expediente de interés presiona sobre la descripcién del objeto del

concurso (color azul).

" _Listado de Expediente

Nimero de solicitud

institucional
Nimero de 2013LN-000002-0000400001
procedimiento
Descripcion
Identificacion de la - Nombre de la
institucion _Buscar | Limpiz jpeitycign
Fechay hora de -
solicitud i =
Cadigo de clasificacion Buscar ?°"'9° iz "
_— identificacion
10 resultados
Nimero de Nombre de I insfitucién Descripcion Nro. de solicitud de  Fecha y hora
procedimiento pe contratacion de solicitud
2013LN-000002-00004 Instituto Costarricense de JLLANTAS DE DIEFEREMTES TIPOS PARA LAFLO
00001 Electricidad TAINSTITUCIONAL 0062013580400004  08/04/2013

1resultados [ 1 de 1 paginas ]




CONSULTA DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO

Una vez seleccionado el concurso a revisar del listado de expedientes electrénicos, se
muestra la pantalla de “Expediente” con la informacion del procedimiento elegido. Este
expediente estd dividido en los siguiente asientos: (la numeracién de los asientos podra
variar a partir del 5 en adelante dependiendo del nimero de contratos o declaratorias de
insubsistencia que existan).

Asiento uno: 1.Informacidn de solicitud de contratacién

Asiento dos: 2.Informacién de cartel

Asiento tres: 3.Acta de apertura de ofertas

Asiento cuatro: 4.Informacién de adjudicacion

Asiento cinco: 5.Informacion de contrato o Declaratoria de insubsistencia
Asiento seis: 6.Garantia

Asiento siete: 7. Inclusién y Exclusién de productos

Asiento ocho: 8. Garantia

Asiento nueve: 9.Apercibimiento y Sancién

YVVV VYV VVYVYVYY

Asiento diez: 10.Informacidn relacionada

Expediente

[1. Informacién de solicitud de contratacion]

Nimero de solicitud de . Identificacion de la  Fecha de solicitud de
contratacion P institucion contratacion
0062014000100008 Probando mejora expediente 4000042149 11/06/2014

[2. Informacién de Cartel]

Nume_ro_de Numerp TELEF Secuencia Descripcion Fet;ha d.'?
procedimiento link publicacion
2014LA-D00026-000090000 1 4nepggg7 00 Probando mejora expediente 1110672014
1 [Version Actual]
201 4LA‘“°““$’3'D°°DQDDOD 20140500087 01 Probando mejora expediente 1110672014
201 4LA—DOD{)125-{JDDDQD{JOD 20140500087 02 Probando mejora expediente 11/06/2014
2014LA-000026-000090000 5140500007 02 Probando mejora expediente 1110612014

1
Solicitudes de modificaciones

Informacion de aclaracion | Consultar|
Recurso de objecion al cartel | Consuitar |

Resultado de la solicitud de verificacion

Resultado de la solicitud de Informacion




Asiento 1. Informacidn de solicitud de contratacién (Decision inicial): Esta es la decisién
administrativa que da inicio al procedimiento de contratacion y que origina el expediente
electréonico en Mer-link, de manera que es el primer documento electrénico de todos los
expedientes.

Expediente

[1. Informacion de solicitud de contratacion]

Namero de solicitud de D I Identificaciondela  Fecha de solicitud de
contratacion ESCIpCaY institucion contratacion

compra de medicamentos y materiales médicos para los cons
0062013532200001 Ultorios médicos institucionales 4000042139 1410212013

Este formulario electrénico se encuentra conformado por los siguientes apartados:

[1. Informacién de la Institucién]: Aqui se muestra informacién general de la institucion
como el nombre, el numero de cédula juridica, el nombre del representante legal, el
cddigo postal, el numero telefénico y la direccion fisica.

[2. Informacidn de la contratacion]: Contiene la informacidn principal de la solicitud de
contratacién o solicitud inicial, numero de la solicitud, descripcién del objeto a contratar,
fecha de confecciodn, justificacion de la procedencia de la contratacién, la indicacién de la
disponibilidad presupuestaria y el monto estimado de la contratacidn, y otros requisitos
previos de la contratacion.

[3. Informacion del bien, servicio u obra]: Aqui se consulta la informacién de cada linea
qgue conforma la solicitud con su respectivo objeto de compra, cédigo, cantidad, unidad de
medina, precio estimado por linea e informacién presupuestaria.

[4. Informacion de usuarios]: Este apartado muestra el nombre e informacién de cada uno
de los funcionarios relacionados con esta solicitud, por ejemplo, el funcionario que la
confecciona, el que la aprueba, etc.

[5. Archivo adjunto]: Se ponen a disposicién los documentos anexos a la solicitud de
contratacion.

[6. Validacion presupuestaria]: En este apartado se consulta la forma en que la institucion
realizo la validacidn de presupuesto.

[7. Informacidn detallada de las aprobaciones]: Presenta el historial de las solicitudes de
aprobacion realizadas para este documento, asi como sus respuestas.



Documentos que se podrian adjuntar al formulario electrénico de solicitud de
contratacion:

- Estudio costo beneficio

- Cronograma de actividades

- Planos del objeto contractual

- Especificaciones del servicio a contratar

- Certificacion presupuestaria, en caso de ser esta validacién “manual”
- Estudio de mercado

Documentos que NO se deben adjuntar:
- La solicitud de contratacion escaneada

- Cotizaciones de potenciales oferentes
- Especificaciones técnicas de los bienes a adquirir

Asiento 2. Informacidn del cartel: Este asiento muestra el documento electrénico del
cartel, tanto la versién actual o vigente que es la secuencia 00 como las anteriores en caso
de que éste haya sido modificado (Ej. secuencia 01, secuencia 02, etc). Al oprimir sobre el
numero de procedimiento se despliega la pantalla “Detalles del concurso” con toda la
informacidn que contempla el cartel. Ademds de esto se visualiza la fecha en la que se
publico el cartel.

[2. Informacidn de Cartel]
Namero de Numero de Mer- g\ encia Descripcion Fecha de
procedimiento link publicacion
2014LA-000026-000090000 514 4p509097 00 Probando mejora expediente 1110612014

1 [Version Actual]

201ALA-D00026-000080000 20140600007 01 Probando mejora expediente 1110612014
2014LA-000026-000090990 0140600097 02 Probando mejora expediente 1110672014
2014LA-D00026-000050090 20140500097 03 Probando mejora expediente 11/08/2014

Este formulario electrénico se encuentra conformado por los siguientes apartados:

[Anuncio]: En este campo se muestran todas aquellas aclaraciones, comunicados u
observaciones adicionales efectuadas por la institucion relacionada con el cartel.

[Historial de modificaciones al cartel]: Cuando existan modificaciones al cartel, al
presionar el botdén “Consultar” se visualiza el reporte de las modificaciones realizadas en
secciones especificas del cartel. Esto permite conocer que seccién o que informacion ha
sido modificada.

[Historial de modificaciones de presupuesto]: Cuando se hayan realizado modificaciones
presupuestarias al presionar el botén “Consultar” se podra observar un reporte de las
modificaciones efectuadas al contenido presupuestario para verificar la disponibilidad
presupuestaria para respaldar la contratacion.



[Consulta de notificaciones]: Al presionar el botén “Consultar” se despliega el listado de
los correos electrénicos que el sistema ha enviado comunicando o notificando actos del
procedimiento de contratacidn, tanto para los funcionarios de la institucién que promueve
el concurso como por los oferentes o contratistas.

[1. Informacién general]: Muestra informacién general del cartel como el objeto o
descripcién, fecha de publicacién del cartel, los nombres de los encargados de este
proceso, las versiones anteriores del cartel, el tipo y modalidad de la contratacién, los
plazos para recepcion de ofertas, apertura y el presupuesto total estimado.

[2. Sistema de Evaluacion de Ofertas]: Se muestran por cada partida los factores de
evaluacion establecidos para la contratacién especifica, el resultado en caso de que ya ha
sido publicado y el encargado de efectuar la evaluacién.

[2.A. Aclaracidn]: Se presentan las condiciones de admisibilidad para las aclaraciones y
su plazo, que responde a cada normativa.

[2.B. Informacidon del recurso de objecidn]: Se visualizan las condiciones de
admisibilidad para los recursos de objecién y su plazo, que responde a cada normativa.

[3. Informacién de pago para PYMES]: Aqui se muestra la informacion relativa al pago por
anticipado a favor de PYMES normado por el Ministerio de Economia, Industria y
Comercio, cuando dicho anticipo resulte procedente segln lo establecido en el articulo 35
del Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa.

[4. Garantias]: Contiene la informacion del tipo de garantias solicitadas, solicitadas por la
Institucion para este concurso en especifico, con sus montos y vigencias.

[5. Oferta]: Aqui se despliegan las condiciones de admisibilidad para las ofertas
electrdnicas, cantidad de ofertas bases o alternativas, plazo de vigencias de las de ofertas,
mejora de precios, forma de participacion de proveedores y detalle del reajuste de
precios.

[6. Timbres]: Se indican la informacién de cudles timbres deben pagar los oferentes y la
informacién de las especies fiscales que deben pagar los adjudicatarios.

[7. Condiciones de contrato]: Esta seccion refleja la informacion de contratos continuos,
como el plazo de vigencia del contrato y las prérrogas, segln el caso, asi como las reglas
para aplicar multas y cldusula penal.

[8. Entrega]: Se establecen las condiciones que regulan las entregas en contratos bajo la
modalidad de entrega segin demanda.



[9. Regiones a las que aplica el contrato]: En esta seccién se indican las provincias donde
se va a ejecutar la contratacion.

[10. Funcionarios relacionados con el concurso]: Este apartado muestra el nombre y
datos de contacto de otros funcionarios relacionados con el procedimiento de
contratacioén, entre ellos, el administrador de contrato.

[F. Documento del cartel]: Esta seccién contiene los documentos complementarios al
cartel electrénico.

[11. Informacidn de bien, servicio u obra]: Esta seccién contiene la informacién de los
bienes o servicios a contratar, se detalla la informacion de cada partida y linea que
conforma el cartel electrénico con su respectivo objeto de compra, cédigo, cantidad,
unidad de medida, precio, forma de pago, informacién de entrega por linea u objeto,
solicitud de muestras, garantia técnica solicitada, informacién presupuestaria, entre otros.

[13. Recurso para todas las partidas]: Cuando se presente un recurso de revocatoria o
apelacidn, en este apartado se puede consultar la informacidn relacionada.

Documentos que se podrian adjuntar al formulario electrénico de cartel:
-Cronograma de actividades

-Planos del objeto contractual

-Especificaciones adicionales del servicio a contratar

Documentos que NO se deben adjuntar:

- El cartel escaneado
- Especificaciones técnicas de los bienes a adquirir

Solicitud de modificacidénes: Ademds en este asiento se muestra las solicitudes de
modificacion de carteles que se han realizado a lo interno de la Institucién.

Aclaraciones al cartel: Aqui se consultan las aclaraciones que se han presentado al cartel,
asi como las respuestas dadas por la institucion.

Recursos de objecion al cartel: Aqui se consultan los recursos de objecion al cartel
presentados, asi como toda la informacién relacionada a su resolucion.

Resultado de la solicitud de verificacion: En este apartado se consultan todas aquellas
solicitudes de verificacién o aprobacién realizadas como productos de las diferentes
etapas del procedimiento: Aprobaciones del cartel, aprobaciones de la recomendacién, de
adjudicacion, aprobaciones del acto de adjudicacién, estudios técnicos de las ofertas, etc).



e Resultado de la solicitud de informacion: En este apartado se consultan todas aquellas
solicitudes de informacidon necesarias para resolver en las diferentes etapas del
procedimiento, tanto tramitadas a lo interno de la Institucién como con proveedores y
contratistas.

[2. Informacion de Cartel]

Nume:m_de Numerf) [EMe Secuencia Descripcion Fec_ha d.?'
procedimiento link publicacion
2014LA-000026-000090000 5449600007 00 Probando mejora expediente 1110612014
1 [Version Actual]
2014LA-000026-000030090" 20140600087 01 Probando mejora expediente 1110612014
201 4L‘“"DODD125'D9”DQDD°“ 20140800097 02 Probande mejora expediente 1110672014
2014LA-000026-000090000 54 4p6p0007 03 Probando mejora expediente 11/06/2014

1

Solicitudes de modificaciones

Informacion de aclaracion

Recurso de objecion al cartel

Resultado de la solicitud de verificacion
Resultado de la solicitud de Informacién @_

e Asiento 3: Apertura de ofertas: Este asiento estd dividido por partidas (dependiendo de la
cantidad de partidas que se hayan indicado en el cartel) y muestra el estado del proceso
de apertura de cada una de las partidas. Al oprimir el botén “Consultar” en cada una de las
partidas se podra consultar el documento electrénico del resultado de la apertura por
partida, con la informacién del Acta de apertura de Ofertas.

Entre otra informacion, en la pantalla “Resultado de la apertura” es posible visualizar lo siguiente:

+ Fecha de publicaciéon: El campo “Fecha/hora de publicacién” muestra la fecha y la hora en
la que se publico el Acta de apertura de ofertas de la partida consultada.

+ Mejora de Precios: Este campo muestra si se solicitd o no la mejora de precios por parte
de la institucidn. En color rojo se observa el estado del proceso de la mejora de precios.
Este campo contiene un botdn “Consulta del contenido de la mejora” que indica la fechay
hora de inicio y finalizacion de recepcién de mejora de precios asi como la fecha y hora en
la que se realizd la apertura de la mejora de precios.

+ Numero de la oferta: Este campo despliega el nimero de la oferta, pudiendo consultar la
informacidn de cada oferta al posicionar u oprimir sobre este nimero. Ademas, mediante
esta opcion se puede consultar la garantia de participacion relacionada a cada oferta, la
oferta alternativa relacionada a cada oferta base en caso de que se haya presentado, la
oferta mejorada en caso de que se haya participado en la mejora de precios, el estado de
registro del oferente en la CCSS y el estado con el pago del impuesto de personas juridicas.




w Calificacion dada por el proveedor: Esta pantalla muestra los valores dados por el
proveedor en cada factor de evaluacion asi como los archivos adjuntos relacionados, y una
primera ponderaciéon de referencia. Ademds, una vez publicada la adjudicacion este
campo cambiard el nombre a “Calificacion de la evaluacién” lo que mostrara la calificacion
final de la oferta segun la evaluacidn automatica realizada por el sistema y validacion por
parte de la institucién en caso que haya tenido que corregir la calificacién dada por el
proveedor antes de finalizar la evaluacion.

w+ Consulta situacion de oferentes: esta consulta contiene el resumen del estado de
morosidad con la CCSSS y en cuanto al impuesto de personas juridicas de los oferentes.
Ademas, en este botdn se ubica el reporte de las ofertas retiradas previo a la apertura,
solo a manera informativa.

+ Resultado de la solicitud de verificacion: Esta consulta despliega la pantalla “Detalles de la
solicitud de verificacion” que muestra el contenido de la solicitud de estudios técnicos de
ofertas, la cual puede requerir el andlisis de las ofertas de una partida o de las ofertas de
todas las partidas. Lo que muestra esta solicitud de estudios técnicos principalmente es lo
siguiente:

1. Solicitud de la informacidn de la verificacidon: Aqui se observa el tipo y secuencia
de la verificacidn, fecha y hora en la que se envid la solicitud de estudio técnico,
asunto y contenido de la solicitud.

2. Informacidén de la oferta: Este apartado muestra el criterio del funcionario que
efectud el estudio técnico de las ofertas, con el Cumple o No Cumple de las ofertas
analizadas.

3. Encargado de la verificacion: Esta seccidn muestra la informacion de los
funcionarios encargados de realzar los estudios técnicos de las ofertas. Ademas,
muestra el resultado del anadlisis técnico, pudiendo ser “Cumplen” si indicé este
resultado para las ofertas analizadas, “No Cumplen” si indicé este resultado para las
ofertas analizadas. Al oprimir sobre el botdn ubicado en la columna “Estado de la
verificacion” se desplegard la pantalla “Resultado de la solicitud de verificacion o
aprobacion recibida” la cual muestra el listado de las ofertas de la partida relacionada
y oprimiendo el botén “Tramitada” se accedera al resultado dado por el verificador a
cada oferta, donde se despliega la justificaciones de porqué una oferta cumple o no
cumple.

+ Resultado de la solicitud de informacion: Esta consulta despliega la pantalla “Listado de
solicitud de informacién” que muestra listado de las solicitudes de informacion adicional
realizadas por parte de los verificadores de la ofertas hacia otros usuarios internos o a los
proveedores para subsanes u otros. Se podrd ingresar a la solicitud de informacion al
oprimir sobre el hipervinculo del titulo o asunto de la solicitud de informacion, donde se



puede consultar el titulo y contenido de la solicitud y el titulo y contenido del resultado o
respuesta al oprimir sobre el estado de la misma.

w+ Consulta de pago de timbres: Esta consulta muestra el resultado del pago de los timbres
solicitados en el cartel, para cada uno de los oferentes participantes realizados mediante
la interfaz de SINPE del sistema.

+ Observaciones de los oferentes: En este apartado se consultan las observaciones al Acta
de apertura de ofertas que plantearon los oferentes dentro del plazo de una hora
posterior a la publicacidn del acta de apertura.

Estudio técnico de las ofertas: Esta consulta despliega un resumen del resultado de los
estudios técnicos de ofertas, asi como el resultado final y definitivo que determina cudles
ofertas resultan elegibles y pasan a la fase evaluacién y cudles no.

[3. Apertura de ofertas]

Partida Estado -
1 Aperiura finalizada | Consultar |
2 Aperiura finalizada | Consultar |

Consultar

Estudio técnicos de las ofertas

Documentos que se podrian adjuntar al formulario electrénico de estudio de
ofertas:

-Cuadro comparativo de analisis de las ofertas
Documentos que NO se deben adjuntar:

- El analisis de las ofertas escaneado
- Subsanaciones escaneadas

e Asiento 4. Informacidn de Adjudicacion: En este asiento se podra consultar el resultado
de la evaluacion de ofertas una vez que el acto de adjudicacion ha sido publicado, a la vez
se podra consultar la siguiente informacién:

v' Listado de gestién de prérroga acto de adjudicacién/re-adjudicacién: Esta
consulta despliega todas las gestiones de prérroga al plazo de adjudicacién
realizadas por la Institucidn, con sus respectivas aprobaciones.

v" Resultado del sistema de evaluacidn: Esta consulta despliega el resultado de la
evaluacidn, donde se puede visualizar principalmente el orden de los oferentes
segln su calificaciéon final y el desglose segiun los factores de evaluacién



relacionados, con su justificacion del porqué una u otra calificacion, esto en cada
partida.

Recomendaciéon de adjudicacion: Esta consulta despliega el informe de la
Recomendacion de adjudicacion, donde se muestra informacién relacionada
como: Objeto de la compra, la oferta adjudicada, los estudios técnicos que
sustentan la recomendacion, las aprobaciones de la recomendacion y el resultado
de ofertas admisibles e inadmisibles.

Acto de adjudicacidn: Esta consulta despliega el Acto de adjudicacién, donde se
muestra el acto con la informacidn relacionada, el detalle del objeto de compra, la
oferta adjudicada, los estudios técnicos que sustentan al acto, las aprobaciones de
la recomendacién y la adjudicacion vy el resultado de ofertas admisibles e
inadmisibles.

Historial de adjudicacion: Esta consulta despliega los diferentes actos de
adjudicacion realizados por la Administracién, como respuesta a procesos de
readjudicacién, como consecuencia de revocacion del acto, recursos de
revocatoria o apelacién, es aqui donde se conservan los historiales de los
diferentes actos de adjudicacion.

[4. Informacion de Adjudicacion]

Gestion de prorroga acto de adjudicacion/re-adjudicacion |m]
Resultado del sistema de evaluacion

Recomendacion de adjudicacion [ Consultar|

Acto de adjudicacion [ Consultar |

Recurso RevocatorialApelacion | Consuttar

Consultar

Historial de adjudicacion

Documentos que se podrian adjuntar al formulario electrénico de aprobacion
de la adjudicacion:

- Acuerdo del érgano colegiado (Junta Directiva, Concejo Municipal, Comisién
de adjudicaciones, etc) que adjudica.

Documentos que NO se deben adjuntar:

- La resolucion de adjudicacién escaneada.




Asiento 5. Declaratoria de insubsistencia: En este asiento se pueden consultar las
gestiones de declaratoria de insubsistencia de los contratos relacionados a una o varias
partidas, con sus respectivas aprobaciones. Este asiento se muestra Unicamente cuando
en el concurso se ha declarado insubsistente algin contrato, presionando sobre el campo
del nombre del contratista en hipervinculo. En caso de no existir insubsistencias el asiento
numero cinco va corresponder al siguiente de “Informacién de contrato”.

[5. Declaratoria de insubsistencia]
Partida Identificacion Nombre del contratista Fecha de Notificacion

2 0502300563 0SCAR UGARTE MEDINA 18/06/2014 10:02

Asiento 6 (5). Informacidon de contrato: Esta consulta despliega los contratos del
concurso, pudiendo ser uno o varios contratos segun la cantidad de contratos diferentes
que se realicen de un mismo procedimiento. Asi cada asiento de informacién de contrato
tendra el nombre del contratista en el titulo de cada asiento. Estos asientos mostraran
principalmente el documento electrdnico del contrato realizado para un contratista.

[§. Informacién de contrato] - FARMACIA TOSCANA SR SOCIEDAD ANONIMA
[5. 1. Contrato]

Fecha de Vigencia del
contrato contrato

0432013521000075-00 CRC 10610260  12003/2013 Contrato notficado

Nimero del contrato Detalle del contrato Monto del contrato Estado

Este asiento por cada contrato realizado se despliegan procesos asociados como son:
Ordenes de pedido en caso de ser un contrato bajo la modalidad de segin demanda o
convenio marco, Recepcién, Pago, Multa/Clausula Penal, Finiquito y Rescision/Resolucion.



[5. Informacion de contrato] - FARMACIA TOSCANA SR SOCIEDAD ANONIMA
[5. 1. Contrato]
Nimero del contrato ~ Detalle del contrato Monto del contrato FEEIOCE VIEIEAE Estado
contrato contrato
0432013521000075-00 Cantrato » CRC 10610250 12/03/2013 Contrato notificado
[5. 2. Qrden de pedidol]
. Notificacion
- TITET qrden F L=E 2 o_rden -E Institucion Monto orden de pedido orden de Estado
pedido pedido B
pedido
Los datos consultados no existen.
[5. 3. Recepcion]
Solicitud de Recepcion
Secuencia
Nimero Fecha
01 7122013000000195 2110312013
Acta de Recepcion Provisional Acta de Recepcion Definitiva
Secuencia
Nimero Fecha Nimero Fecha
01 0392013532200001 2110312013
[5. 4. Pago]
Solicitud de Pago
Secuencia
Nimero Fecha

5.1 Contrato: Esta consulta despliega informacion y cldusulas del contrato como por
ejemplo: Niumero de contrato, monto del contrato, fecha de contrato y el estado del
contrato. Al oprimir sobre el hipervinculo “Contrato” en el encabezado “Detalle del
contrato” se desplegara una ventana emergente donde se podra visualizar la informacién
del contrato.

Este formulario electrénico se encuentra conformado por los siguientes apartados:

1. Informacidon de la Institucion: Esta seccién muestra informacion general de la
institucion como el nombre, el nimero de cédula juridica, el nombre del representante
legal, el codigo postal, el nimero telefénico y la direccion fisica.

2. Informacién de Adjudicacion: Esta consulta despliega tanto la recomendacion de
adjudicacion, como el acto de adjudicacion propiamente.

3. Informacion del contratista: Esta seccion muestra la informacidon de contratista,
nombre del contratista, representante legal, direccién, teléfono, correo electrdnico,
entre otra.



4. Responsables del contratista: En este apartado se despliega la informacién del
personero del contratista responsable de la contratacidn.

5. Informacion Basica del Contrato: Esta seccidn contiene datos especificos del
contrato, tales como numero de contrato, descripcidn de la contratacion y lo relativo a
multas y cldusula penal cuando procede.

6. Otras Condiciones: Esta seccion despliega informacion de condiciones relacionada
con la modalidad de entrega, condicién y detalles de la entrega, forma y modalidad de
pago.

7. Informacion de garantia: Esta seccién despliega informacion relacionada con la
garantia de cumplimiento como porcentaje y su vigencia.

8. Informacién del bien, servicio u obra: Se detalla la informacién de cada partida y
linea que conforma el cartel electrénico con su respectivo objeto de compra, cédigo,
cantidad, precio, forma de pago por partida, informacidn de entrega por linea u objeto,
solicitud de muestras, garantia técnica solicitada, informacién presupuestaria, entre
otros.

9. Informacidn de usuarios: Este apartado muestra el nombre y datos de contacto de
los funcionarios relacionados con el contrato, entre ellos, el encargado del
adjudicatario y el administrador del contrato.

10. Archivo adjunto: Esta seccion despliega en caso de haber, los documentos que
hayan anexado al contrato.

11. Informacidn detallada de las aprobaciones: Esta seccién despliega el detalle de las
solicitudes de aprobacidn efectuadas y su respuesta.

Documentos que se podrian adjuntar al formulario electronico de contrato:
-Poderes especiales

Documentos que NO se deben adjuntar:

- El contrato escaneado




5.2 Orden de pedido: Asiento en el cual se muestra la informacidén de las érdenes de
pedido que se hayan generado una vez notificado el contrato, esta seccién aplica
solamente para contrataciones o licitaciones con modalidad de entrega “Segun demanda”
o para el caso de los Convenio Marco.

5.3 Recepcidn: Asiento donde se consultan las diferentes solicitudes de recepcidn
realizadas por el contratista, las actas de recepcion provisional y definitiva tramitadas por
la institucidon. Aqui se encuentran la conformacidn de cada acta, las cantidades a entregar,
las cantidades recibidas con sus precios, los funcionarios que firman las actas, sus fechas y
el estado de las recepciones.

Documentos que se podrian adjuntar al formulario electrénico de acta de
recepcion:

Informes de laboratorio
Informes de aceptacién de entregables

Documentos que NO se deben adjuntar:

- El acta de recepcién escaneada

5.4 Pago: Asiento donde se consultan las diferentes solicitudes de pago realizadas por el
contratista, asi como el documento de gestidn de pago realizado por la institucion. Al
oprimir sobre alguno de estos nimeros de documentos se desplegara una pantalla
emergente con el documento seleccionado. El botédn “Consultar” siempre mostrard el
ultimo estado en el que se encuentra la gestion del pago y mostrard los montos
relacionados con el tramite, la modalidad y fechas de pago, asi como la informacién de los
objetos a pagar.

5.5 Multa y clausula penal: Asiento donde se consulta en caso de existir la informacién del
proceso desarrollado para el registro y tramite de la liquidacién de la multa y/o clausula
penal, la fecha en que se tramitd y el estado. Al oprimir sobre el nimero de documento
electréonico de Multa y Clausula Penal se desplegara la pantalla mostrando la informacién
del tipo de sancion, las condiciones y razones de la misma, la respuesta del contratista
ademas del resultado del acta de recepcidn definitiva y sus respectivas aprobaciones.

5.6 Finiquito: Asiento donde se consulta el documento electrénico del finiquito del
contrato una vez que haya sido aprobado por el contratista y tramitado por la institucion.
Oprimiendo sobre el nimero de documento electrénico del finiquito, se visualiza la
informacién muy similar a la del contrato pero con la informacidn de solicitud de finiquito
por parte de la institucidn y la respuesta del contratista.



5.7 Rescision / Resoluciéon: Asiento donde se consulta, en caso de que se haya ejecutado
un proceso de Rescisidn o resolucién del contrato, los documentos electrdnicos con toda
la informacion relacionada a cada proceso.

Asiento 7. Inclusion y Exclusion de productos: Este asiento contiene la solicitud de
inclusidn y exclusion de productos nuevos o no contemplados en el contrato original para
los procedimientos de Convenio Marco y seglin demanda. Tiene la informacién del
numero de solicitud, detalle, fecha y estado.

[7. Inclusién y Exclusion de productos]
*Esta seccion aplica para concursos segun demanda o convenio marco.

Fecha de

Numero de solicitud Detalle de Solicitud B TEEET

Estado

Los datos consultados no existen.

Asiento 8. Garantia: Este asiento contiene la consulta de todos los tipos de garantias
electrénicas enviadas para el expediente del concurso en consulta. Al oprimir el botén
“Consultar” de cualquier de los tres tipos de garantias; participacidon, cumplimiento o
colateral, se despliega ventana emergente que muestra el listado de este tipo de garantias
que el sistema ha recibido desde la entidad garante o como garantia en efectivo, con el
numero de garantia, la cédula y nombre del proveedor, fecha de vencimiento y estado de
cada garantia. Si se oprime sobre el nUmero de garantia de alguna de ellas se abrird otra
ventana emergente donde se puede consultar el detalle de la garantia en cuanto a la
modalidad en que se registré al sistema, la informacidn de la entidad garante, a favor de
quién se registrd y el proveedor que la registrd, ademas del detalle del monto, fecha de
vencimiento, entre otros.

[8. Garantia]
Garantias de participacion Garantia de Cumplimiento Garantia Colateral

Consultar Consultar Consultar

Asiento 9. Procedimiento administrativo/sancionatorio: Cuando se aplique una sancién a
algun proveedor por medio del sistema, esta gestidn se registrara en el sistema y en este
asiento se mostrara el documento electrénico final del resultado del debido proceso de la
respectiva gestion.

[9. Procedimiento administrativo/sancionatorio]

Niumero de procedimiento Fecha de Nombre del

Numero de acto final Descripcion administrativo/sancionatorio  notificacion  oferente/contratista

Los datos consultados no existen.




Asiento 10. Informacidn relacionada: En este asiento se podran consultar los documentos
gue el usuario encargado de la tramitacién del procedimiento agrega directamente al
expediente electrénico porque no existe un formulario electrénico en Mer-link que
permita emitir ese acto especifico

Esto archivos se podran consultar oprimiendo en el botén “Consultar” ubicado en la
columna “Fecha de publicacién”.

[B. Informacidn relacionada)

Etapa del procedimiento Titulko Fecha de publicacian
Estudios técnicos, legales u ofros CERTIFICACION DE CONTEMIDO PRESUPUESTARIO 21022012 Consultar
Recomendacién de admudicacidn JUSTIFICACION DECLARATORIA DE DESIERTA Qamarzmz Consultar

Documentos que se podrian adjuntarse como informacidn relacionada:

Actas de audiencias previas al cartel

Autorizaciones de la Contraloria General de la Republica

Actas de visita al sitio de ejecucién de la contratacion

Recursos presentados ante la Contraloria General de la Republica
Actas de audiencia oral como resultado de la atencidn de un recurso
Refrendos tramitados ante la Contraloria General de la Republica

Documentos que NO se deben adjuntar:

Carteles de la contratacién

Especificaciones técnicas

El acta de recepcion escaneada

Subsanaciones de las ofertas

Actos de adjudicacion

Y todo documento que sea posible tramitarlo por el sistema




