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1. DIAGRAMA DE PROCESO

erma Inlegrado de Cormpr

SICO
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A continuacion se muestran los pasos generales del Administrador de la Institucién y el rol que
debe tener el funcionario que realice el proceso. El Administrador de la Institucién debe conocer
de Contratacidon Administrativa y el funcionamiento de la proveeduria. Es indispensable definir un
administrador principal y un administrador suplente; la designacién debe constar en un
documento con la firma de la jefatura que se detallard mas adelante.
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2. REGISTRO DE LA INSTITUCION EN SER (SISTEMA
ELECTRONICO DE RECONOCIMIENTO).

SER es un sistema de Gobierno Digital independiente de SICOP, utilizado para reconocimiento de
personas fisicas y juridicas de forma electrénica, este paso se debe realizar directamente en
Gobierno Digital con el administrador del SER, debe presentar la siguiente documentacion:

e Centros Funcionales

e Unidades de Compra

e Nota firmada por la jefatura donde se define a los Administradores de SICOP en la
Institucidn.

Con la documentacidon presentada el Administrador de SICOP de Gobierno Digital procede a
registrar en el sistema SER (Sistema Electrénico de Reconocimiento) el o los administradores de
SICOP de la Institucion.

3. SOLICITUD DE REGISTRO DE LA INSTITUCION EN
SICOP

Posterior al registro en SER, el administrador de la institucidon procedera a solicitar el registro de
la institucién en SICOP.

Para este proceso el administrador de la Institucion debera:

e Ingresar a www.sicop.go.cr y oprimir “Registro de Usuarios”

lﬂ"
I:'; @ Instituciones Compradoras @ Empresas Proveedoras 9 Cludadanos

Reqistro de Usuarios - Catdlogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catélogo



http://www.sicop.go.cr/
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e Presionar sobre la opcién “Usuario de Institucidon”

Informacidn de SICCP | Centro de Alencidn | Consulta Ciudadanos | Mapa cel Sto

'A'
- © Instituciones Compradoras  © Empresas Proveedoras  © Ciudadanos
e e P

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

Iniio e Sesidn M SICCP

m e r' I I n k Registro de usuarios

Gracias por visitar 3 13 pagina web del sistema mer-ink
= mer-ink €3 un WuYar Jonos les ofrece 1a re 100 de 10008 108 Procesos en relaciin a ka kclacidn ploica. Slempre estamos Yalajando para ofecenss

1. Usuarios de la Institucién

Son 105 encargados de procesos iitatonos o8 1 Instiucidn y
puecen reakzar su rabalo 3 través del sistama mer-ink

« Solcitud de compra, Pubicaciin de aviso, Evaluacitn,
Attaracion en Linea, Contratacion Electrinica, Pago

) Electrénico, etc
El registro de usuarios del sistema mer-ink se divide en 2 categorias: Usuanos de 13 institucion y
Usuarios cel Proveedor. Por favor, registrese segun su comespondencia. Al registrarse Como USLano os .
Mer-Enk, puede recibir vanos servicios del sstema = Registro de productos para ta Compra por Catiioga.

« Soicitud de procductos para 13 Compea por Catdiogo

» Interoperabiidad automatica con el registro en el SIAC de la
Contraiceia General de 13 Repidica

» NotSicacibn oe Sancibn - Apercibimvento @ inhabdtacibn

e Se activa el menu “Registro de Usuarios”, el cual permite:

a. Solicitar registro de institucidn, para esto el usuario de pulsar en el link “Solicitud
Registro de Institucién”.
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Reqistro de Usuarios

=Gestion Registro de
Institucion

« solicitud Kegistro de
Institucian

S CONSUNAMMOan Toancelac.
Solicitud Reagistro de
Institucidn

=Gestion de Certificados

« Registrar/Sustituir
Cerificado de Usuario
Institucional

- Se activa la pantalla “Solicitud de Registro de Institucién”, en el campo “Cédula
Juridica”, se debe digitar el nimero de identificacion de la Institucion y oprimir el
botdn “Verificar duplicaciéon”.

.—'

Solicitud de Registro de Institucion

atos Generales]

“Cédula Juridica : Venficar duplicacin | |

“Nombre de Institucion |

- SICOP realiza verificacién para determinar si la Institucién estd o no registrada. Si la
Institucion ya estd registrada muestra el siguiente mensaje emergente y no permite
enviar la solicitud:
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" Solicitud de Registro de Institucién

[Datos Generales]

*Céduta Juridica 2100042011 | Verificar duplicacién |

“Nombre de Institucion

Nombre de Instiutucion
(SiglaiAbreviatura)

“Cédigo Postal

L 3

F
& http://www.mer-link.co.cr/2rm_nmzfrm_inst&inpu.. = B B

~

Informaciéon

*Direccion s
Es una cédula juridica ya registrada. Por favor, verifique nuevame

= nle el No. de cédula juridica <

Teléfono (2100042011, Desarrolio MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA]
“Tipo de Negocio
Pagina Web

“Nombre de
Representante Legal

wtmcionst [ ]
Institucional

“¢ES institucion de
Central?

_Cerrar |

H100% ~
[Informacion de Recepcl =

Si la Institucion no estd registrada muestra el siguiente mensaje emergente y si
permite enviar la solicitud de registro:

”' Solicitud de Registro de Institucion

[Datos Generales]

“Cédula Juridica 1202364644 | Verificar duplicacidn

“Hombre de Institucion

Nombre de Instiutucion
(SiglalAbreviatura)

“Cédigo Postal

rﬂ Ittp/fwww.mer-link.co.cr/Trm_nm=frm_instBlinpu.. . = = B

Informacion

“Direccion
Es un nimera de cédula juridica valida para registrarse. [
[3202364644)

“Telétono [ ]
“Tipo de Negocio Cerrar

Pagina Web

“Hombre de
Representante Legal
“Nombre de Encargado
Institucional

* 15 institucidn de Goblemo
Central?

1ok -

[Informacién de Recepeién]
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- Posteriormente se debe completar los espacios indicados en el formulario de
“Solicitud de Registro de Institucion” prestando especial atencién a los sefialados con
asterisco de color rojo (*) ya que son de llenado obligatorio.

Solicitud de Registro de Institucién

|Datos Generales]

*Cédula Juridica Verificar duplicacion

*Nombre de Institucion | |

Nombre de Instiutucion | |
(Sigla/Abreviatura)

“Cédigo Postal _Buscar |

“Direccion

*Teléfono Fax

“Tipo de Negocio

“Nombre de
Representante Legal

“Nombre de Encargado

Institucional

|
|
Pagina Web | |
|
| *Cédula de ldentidad

*¢Es institucion de Gobierno .
Central? Osi ONo

[Informacion de Recepcion]

*E-mail |

“Celular [ [ ] O Aplicaral Notificador SMS : i

- En el campo “Cédula de Identidad”, se debe elegir si el usuario que estd completando
esta solicitud corresponde a persona fisica nacional o residente extranjero con DIMEX
e ingresar el niumero de identificacidon. Una vez que se ha completado el formulario
oprimir el botén “guardar”, gestiona la firma electronica y oprime el botén vy
confirmar.

Cédula de |dentidad | | [ CPF]Persona Fisica Nacional V||[J1U?BBDDU3 |
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- Al oprimir el botén “guardar” y confirmar, el Administrador de SICOP de Gobierno
Digital recibe la solicitud y procede a su aprobacion.

b. Consultar, modificar, y cancelar la solicitud registro de institucion, para esto el usuario
de pulsar en el link “Consulta/Modif./Cancelac. Solicitud Registro de Institucién”.

E Registro de Usuarios

= Gestion Registro de
Institucion

« Solicitud Reqgistro de
Institucidan

- ConsultalModif./Cancelac.
Solicitud Registro de
Institucidn

=Gestion de Certificados
« Reqgistrar’sustituir
Cerificado de Usuario
Institucional

- Se activa la pantalla “Consulta de Estado/Resultado del Proceso de Registro de
Institucion”, en el campo “Cédula juridica” digita el nimero correspondiente y oprime
el botén “Consultar”.

Consulta de Estado/Resultado del Proceso de Registro de Institucion

[Infermacidn de Solicitudes de Registro de Instituciones]
Cédula Juridica 2100042150 | Consultar |

« Por faved, ingrese comectamants 13 cédula juridica ulilizada en la solicilud de registra de 1a instiucidn
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- Se muestra la pantalla “Consulta de Estado/Resultado del Proceso de Registro de
Institucion”, la cual permite hacer la modificacion de la informaciéon o cancelar la

solicitud.

’j’ Consulta de Estado/Resultado del Proceso de Registro de Institucion

[Informacion de Solicitudes de Registro de Instituciones]

Cédula Juridica 2100042150 | Consultar |

[Informacion del Progreso del Tramite]

Cédula Juridica 2100042150 Nombre de Institucion De prueba
10302
Direccién 100 metros al norte de |3 plaza

San Miguel, Desamparados, San Jose

Proceso En espera

Modificar

- Si desea modificar la informacién de la pantalla “Consulta de Estado/Resultado del
Proceso de Registro de Institucion”, se de pulsar el botén “Modificar”. El sistema
muestra en mensaje emergente “éDesea modificar la informacién de la solicitud de
registro de institucion?, para continuar se oprime el botén “Aceptar”.

7

Consulta de Estado/Resultado del Proceso de Registro de Institucion

[Informacion de Solicitudes de Registro de Instituciones)

Cédula Juridica [2100042150 | Consultar |
. . 2 |
Menzaje de pigina web
[Informacidn del Progreso del Tramite]
Ceédula Juridica 2100042150 . ) , - .
iDesea modificar la informacion de la selicitud de registro de
10302 institucién?
Direccion 100 metros al norte de la plaza
San Miguel, Desamparados, San Jose Aceptar Cancelar
Proceso En espera J

I Maodificar | Relirar

10
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- Sistema activa nuevamente todos los campos de la pantalla “Modificacién de Solicitud
de Registro de Instituciéon”, donde se gestiona el cambio correspondiente, oprime el

botdn “Guardar” y tramita la firma

electrdnica.

- Si desea retirar la solicitud de registro de institucién en la pantalla “Consulta de
Estado/Resultado del Proceso de Registro de Institucion”, se debe oprimir el botdn
“Retirar”. El sistema muestra el mensaje emergente “Se eliminara toda la informacién
de la solicitud de registro de institucion. ¢Estd seguro de que desea cancelar la

solicitud?. Para continuar se oprime el botén “Aceptar”.

- Sistema muestra mensaje de confirmacién, se debe pulsar el botdn “Confirmar”.

” Consulta de Estado/Resultado del Proceso de

[Informacion de Solicitudes de Registro de Instituciones)

Registro de Institucion

Cédula Juridica 2100042150 | Consultar |

[Informacion del Progreso del Tramite]

Menzaje de phginas web

Cédula Juridica 2100042150

10302
Direccidn 100 metros al norte de la plaza

San Miguel, Desamparados, San Jose
Proceso En espera

Se eliminara toda la informacién de la solicitud de registro de
insttucion, jEsta sequro de que deses cancelar la solicitud?

Aceptar

I Cancelar |

Modificar @

~ Consulta de Estado/Resultado del Proceso de Registro de Institucion

[Informacion de Solicitudes de Registro de Instituciones

Cédula Juridica [2100042150 | Consuitar

[Informacion del Progreso del Tramite]

Informacion

Se ha cancelado |a solicitud de registro de institucion

[ @ http://wwwmer-link co.r/itleInformacionm... ﬂgl

{ Confirmar

Cédula Juridica 2100042150
10302

Direccion 100 metros al norte de la plaza
San Miguel, Desamparados, San Jos{
En espera

Proceso

R100% «~

-

£

11
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Finalizado el proceso para cancelar la solicitud de registro de institucién el Sistema
guarda el historial de la solicitud con el estado de cancelado.

© Consulta de Estado/Resultado del Proceso de Registro de Institucion

[Informacion de Solicitudes de Registro de Instituciones]
Cédula Juridica [2100042150 | Consultar

[Informacion del Progreso del Tramite]
Cadula Juridica 2100042150 Hombre de Institucion De prusba

10302
Direccion 100 metros al norte de la plaza
San Miguel, Desamparados, San Jose

Proceso Cancelar

Causa de
Retencion/Rechazo

Proceso de autocancelacion

4. REGISTRO DE FUNCIONARIOS EN SER

En el Sistema SER, se debe Incluir a todos aquellos funcionarios que van a tener participacién en
los procesos de compras por medio de SICOP, es decir autorizar a esos usuarios para que luego
puedan utilizar SICOP.

Posterior a esta inclusidn, todos los funcionarios autorizados en SER deberan registrarse
personalmente en SICOP. El administrador de la institucion deberd seguir los siguientes pasos para
el registro de usuarios en SER:

e Enla pantalla principal de SICOP Presionar “Enlace al SER”.

12
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Informacén de SICOP | Centro Op Alencidn | Consuita Cudadancs | Mapa o Stio

—
f.‘ © Inssuciones Compradornss © Empeesas Provesdoras © Ciudadanos

Registro de Usuarios |

IO o8 Sesdn W 00

[P Entoce Directo ______ |

« Leyes y Reglamentos
« Glosanio de Términos

[+ ] Centro de Atencion

‘ Informe o8 Gestidn

Q Procecimentics parn usuanos |

« Informacsdn del Proveedor 4 CIpactaciin Vinua

« Registrars Sustituir Ceruficado
e Usuanio Insttucional

« Rogistrar Sastituir Ceruficado |
@0 Usuario Proveedor

« Busqueda Bienes y Servicios

«, Cantro e Consutas
. Preguntas Frecuectes
Centro ce Lamadas

8 Scoonte remoto
« Jerarquis Codigo de
= Redof oal anoro
Clasifcacion Avisos A ma Naconal de Compras 3 L) reona v e
« Solicitud de Categorizacion J
¥ [ Owos | Mantennvenso el Sistema 264102015
- > "
Instacciones Paticipantes
[C SIS 7 ! vcn | Masenmsecss oo sstea raoaz0ns
« Registro 0o stadn 3 | Ouos | Mantanimiento a0 @3 ol Ceetro o8 Datos 30772015 | IGQ H
* Registro 0o Froveedor & [owos | Mantenimieno PIOGraMaco il Sistema SA0a00 30 08 mayo o 2015 2752015 1T
S [ 0vos | Mantenmenso programado Gel sistema vieenes 03 o mayo cel 2015 07052015

& Endace al SER

Para ¥ drecio a Sstema
Electronice de Reconocimiento -

PG ¢ 30U et b RO K V
I Indicadores a—
- oS0 s Catsiogo
binill de Gestion o

Contratos Ce Uso | Guila ce Regstro 0 Provescor

=SICOP

El sistema muestra la pantalla inicial del SER, en la cual se puede encontrar informacion
general, para continuar se debe oprimir sobre la opcidén “Inicio de Sesidn”.

Pegarca Prigapad | ldagas g f,:.\:.l T ———
48 Sistema Electronico de Reconocimiento

2 Inkemaciin de SER O SER [Sistems Bleetrdnico de Resonocis ms) =n

+ Falsbran da Bssrvenida

B Snvns Elcbines de Fecondacmsntlo @1 @ 4 ikeni que

- AISICH O S5 wiizn Ris-Link pars que # repian svianle Legal 64 i semgiesa, A
- Farica Deneales T FRtiAn Lsana £ periana B repn b miaen sobe acerts i Skt i o 5
+ Cenirn de Dus canpes O Qe 50 N SOOORCENE T el enianies wjales o
- Caeira da Comauitan oon podersn eupeasles. ani coma quebres zon aw — -
+ Pripstias Fitusbr Colstcrsdeiet B 1egeaig 0 SER o8 paraonsl 3 e S e b o “ e
B Reg.P-Recaferidica = Ealucdn Uisans elbeecs oy esorSECoran P que e
— PRI PREAIN OMMEMES NARAED 6N WA [RODESOL 04 [———
- Fap perrona Bica o jeridics S pran pobbcan ehechbnecat en bk ﬁ" =
Sl Vet 4 T HEBLSS

2 Regimio e insucionss

- Sasrishe g DaEEoesn

O Ik s patdics O Avissa =n

+ it G L e Pk P RO B LG RS

5 POl
- Conguita de mibon acke de ln
S ¥

B CarsficacicneLitemabes

- CEpbar Cariicandn
+ s Vi e

o inicio da Marlink
Fmer-link_

Pigra Pencipall | Gul e e | Cociscios | Morink 0 01D S b R rrura e Fle omor irmeeic. Gowls Biea, & Fights Besorvesd

13
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Se muestra nuevamente un botén llamado “Inicio de Sesién” el cual debe de pulsar para
continuar.

A8 Sistema Electrénico de Reconocimiento

N“l_/i

- En SER 010 putden miGar s 035300 108 repcet 4020n1eS 100805 00 amoees s ¥ e0Cagacos e
mns¥ucones

- FPars micar $esin debe regis bars ¢ prmero on SER
Para micar sesiba haga cic en of boka [Inlao de Sessda)

e Se debe autenticar realizando el proceso de firma digital.

Seleccionar el chtific:ado ]
7 -
A SER .
E E Sistema Electrénico de Reconocimiento
~ Medios de almacenamiento
(ks
c ciy &8 &
Tavnnt~ SO, Pl Aiwn =
4] Ingresar el nimero de PIN de Token de seguss
Usuari e %
; @
t
Nimero de PIN l"”‘l M odticar I
[ Confima | Cancela |
<| | 2
Contrasefia l
Favor, seleccione el certificado a usar y haga chic en el botén
Confirmar].
Confirmar | Cancelar Detalle del ceritifcado

14
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Una vez iniciada la sesidn, el sistema despliega la pantalla de Clasificacion de empleados
junto con el botdn “Registro de empleado” utilizado para ir ingresando la informacién de
cada uno de los empleados que vamos a registrar como parte de la institucién. Oprimir

este boton.

Pagina Principal | Mapa del Siso | Cierre de Sesion
’ Sistema Electronico de Reconocimiento

No. de Cadula de hdentdad  David Cam pos Rojas / SER ADMIN

O Cumsificacion de empleados

£5 posible consultar 1a informacion de empleades de empresa regisrada

[Informaciin de empresa)

No.de Cédula Juridica 4000042139 Nombre de empresa ICE

[informacion de empleados de la empresa)
Para consultar o modificar los detalles de informacién de un empleado, haga clic en el nombre del empleado en cuestion
Para registrar un nuevo empleado, haga clic en &l boldn [Registrar)

Seleccionar Nombre de empileado Clasificacion de empleados No. de Ceduia de iIndentidad Fecha y Hora de Registro
r ;8%&2\'\“0 GARBOZA [B0O0) Representantes Legales 0105540324 28/01/2013 1553

I Regisro de empleado I

© 2010 Sstermn Becirdnico de Reconocamiento, Costa Rca, Al Rights Reserved

Pagina Principal | GuiadeUso | Contaclos | Mecdnk

A continuacién se desplegara el formulario en el cual se debe registrar al nuevo empleado
prestando especial atencién a los campos sefalados con asteriscos (*) ya que son de
llenado obligatorio y oprimir el botdn “Registrar”.

De este modo quedara registrado el nuevo funcionario segun las autoridades que le asigne
el Administrador de SICOP en la Institucién

15
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Pagina Principal | Mapa del Sitio | Cierre de Sesidn

a.= Sistema Electronico de Reconocimiento

No. de Cédula de Indentidad : Rodolfo Piedra Gonzalez / CNFL

8 Informacion de SER {J Registro de empleado

+ Palabras de Bienvenida
- Acerca del Sistema
. Avisos Generales [Informacién de Institucién]

-Es |a pantalla de registro de informacién de empleado.

+ Centro de Descargas No.de Cédula Juridica 3101000046
- Centro de Consultas

- Preguntas Frecuentes Hombre de Institucion CNFL
@ Gestién de Instituciones

[Info de Empleado de Institucion]
+ VerInfo Usuario

- Gestién Info Funcionarios “Nombre de usuario Marco Sandoval Meza
@ Inicio de Mer-ink r::e':ﬁ;;idma de [CPF] Persona Fisica Macional -
’I mer’“nkg ;?J‘T)Tg?;'ﬁ" @ [A01) Funcionarios -
“Monto limite autorizado Costa Rica Colon ¥ Sinlimitaciones
*Fecha de vigencia [ Sinlimitaciones
No. de Celular
EMail

++ En caso de un nacional ingresar O(cero) en No. de Cédula de Indentidad, digitar los 9 digitos del No.de Cédula de Identidad y en caso de

residente extranjero, digitar los 12 digitos de DIMEX.
EEEm

5. GESTION INFORMACION DE LA INSTITUCION.

e Aprobada la solicitud de registro de la Institucidn por Gobierno Digital, el usuario con el rol
“Administrador de Institucién”, debe registrar la informacién correspondiente a: método
de ejecucidon de pago, método para realizar la validacion presupuestaria, el almacén, el
centro, el grupo de compras, la organizacién de compras, el tipo de solicitud y el centro
gestor, para este proceso debe:

e Hacer inicio de sesion y oprimir en el link “Mi SICOP”, ubicado en la parte superior
izquierda del portal.

Informacion e SICOP | Centro de Alencidn | Condulta Cudadanos | Mapa del 5o
IF"I.'
ﬂ Q Inasitucionds Compradoras @ Empredds Proviedorss @ Cludadanos

Registro die Usuarios | Catilogo Bienes/Servicios | Concursos | Expedients Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo

o sesn

16
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e Se despliega eI menud “Mi SICOP”. Para continuar se debe oprimir en la opcion
“Consulta/Modificac. Info de Institucién”.

Registro de Usuarios | Catdlogo Dlenew/Servicios | Concursos | Comulta de Proveedores | Compra por Catblogo

Core O Sastn M Merdnk  Tocedments amvmatvo y 10007000

m A 7 Consulta de Informacion de Instituciones

«Burin de DoCumenton
[Datos Ganerales)
Cedvla Jundica 2100042011

MO W0 O

Nombre de insttucida  Detarodo MNISTERIO DE EQUCACON PUBLCA

e Se muestra la pantalla “Consulta de Informacién de Instituciones”, para modificar o
completar los campos correspondientes primero se debe pulsar el botén “Modificar”,
ubicado en la parte inferior derecha de la pantalla.

e A continuacidn se detallan los campos que obligatoriamente se deben completar:

- “Método de ejecucién del pago de la institucion”: Se debe elegir entre uno de los
siguientes:

Institucidn interface: Corresponde cuando la Institucién ha desarrollado la interfaz
con el sistema financiero y SICOP.

Institucion manual: Se elige esta opcidn cuando la Institucidn gestionara el pago en su
propio sistema o por cheque e ingresa al sistema a registrar el resultado del pago.
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Sistema Inlegrado de Compras Publicas

SICOP (SINPE): Este método de pago se selecciona cuando la institucion define utilizar
la plataforma SICOP para realizar sus pagos via SINPE.

“Validacidon presupuestaria”: Permite seleccionar una opcién entre interface o
manual, la cual se aplicara en los procesos posteriores de la contratacién.

Interface: Se elige esta opcidon cuando la Institucidén en sus procedimientos de
contratacién realizard la validacién presupuestaria via interface con el Sistema
Integrado de la Gestién Administrativa y Financiera (SIGAF).

Manual: Aplica cuando la Institucion en sus procedimientos de contratacién
realizard la validacidn presupuestaria manual.

“Rechazo de lineas (Convenio Marco)”: El usuario debe seleccionar una opcién si o no,
la cual permite que el contratista rechace lineas en los proceso de orden de pedido de
la modalidad convenio marco.

“Rechazo de lineas (Segin Demanda)”: El usuario debe seleccionar una opcion si o no,

la cual permite que el contratista rechace lineas en los proceso de orden de pedido de
la modalidad segin demanda/contrato continuo.
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SICO

zistema Inlegrado de Compras Publicas

Informacion de la sociedad: Permite seleccionar varias sociedades a través del botdén

Buscar.

[ Informacién de la sociedad]

* Codigo

Codigo

Descripcion

Al pulsar el botén “Buscar”, se muestra la pantalla “Parametrizacion de Sociedad”, en

la cual se elige los valores de la (s) opcidn (es) de seleccion. Para luego oprimir

botdn “Seleccionar” y “Cerrar”.

O\Parametrizacién de Sociedad

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

[3201] Presidencia de la Replblica

[ G201. ] Ministeria de la Presidencia

[ G203 ] Ministerio de Gobernacion y Policia

[ G204 ] Ministerio de Relaciones Ext y Culto

[ G205 ] Ministerio de Seguridad Publica

[ G206 ] Ministerio de Hacienda

[ 3207 1 Ministerio de Agricultura y Ganaderia

[ G208 ] Ministerio de Economia Industria y Comercio

[3209] Ministerio de Obras Publicas y Transporte

[ G210] Ministerio de Educacion Puablica

Informacion del titulo: Permite seleccionar varios titulos a través del botén Buscar.

[ Informacién del titulo]

el

* Codigo

Cadigo

Descripcion
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Al pulsar el botdn “Buscar”, se muestra la pantalla “Parametrizacién de Titulo”, en la
cual se elige los valores de la (s) opcion (es) de seleccidn. Para luego oprimir el
botdn “Seleccionar” y “Cerrar”.

Q\Parametrizacién de Titulo

[201] Presidencia de la Republica

[908 ] Sist Nac. de Areas de Conservacion (SINAC)
[203] Ministerio de Gobernacion v Policia

[ 204 ] Ministerio de Relaciones Exteriores y Culio
[205] Ministerio de Seguridad Plblica

[ 206 ] Ministerio de Hacienda

Ooooooaoao

[ 207 ] Ministerio de Agricultura y Ganaderia

- Informacion del elemento PEP: Permite seleccionar varios elementos PEP a través del
botdn Buscar.

[ Informacion de Elementos PEP]
* Codigo Buscar

No. Codigo Descripcion

Al pulsar el boton “Buscar”, se muestra la pantalla “Parametrizacién del Elemento
PEP”, en la cual se elige los valores de la (s) opcion (es) de seleccidn, para buscar el
elemento PEP el usuario puede usar los filtros de busqueda visibles. Luego debe
pulsar el botdén “Seleccionar” y “Cerrar”.
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O\Parametrizacién de Elementos PEP

Caodigo Centro de Costo |

Descripcion Centro de Costo | |

Sociedad | |

10resultados ™

[Codigo Centro de Costo] Descripcion Centro de Costo Sociedad - Institucion

[] [2016-879-01-01-02 ] Actividades Centrales Conservacidn y uso de
la biodiversidad Areas Silvestre Protegidas Programa Marino Costero

[] [2016-873-01-01-03 ] Actividades Centrales Conservacion y uso de
la bindiversidad Areas Silvestre Protegidas Programa de Monitoreo AQ08-Sistema Nacicnal de Areas de Conservacion
Ecoldgico

[] [2016-579-01-01-04 ] Actividades Centrales Conservacion y uso de
la biodiversidad Areas Silvestre Protegidas Programa de Investigacion
[] [2016-873-01-01-05] Actividades Centrales Conservacion y uso de

la biodiversidad Arzas Silvestre Protegidas Programa de Turismo Ag903-Sistema Nacicnal de Areas de Censervacion
Sostenible

A008-Sistema Nacional de Areas de Conservacion

A008-Sistema Nacional de Areas de Conservacion

- Informacién de Segmento Financiero: Permite seleccionar varios segmentos
financieros a través del botdn Buscar.

[ Informacion de Segmentos Financieros]
* Codigo uscar

No. Codigo Descripcion

Al pulsar el botdon “Buscar”, se muestra la pantalla “Parametrizacién de Segmento
Financiero”, en la cual se elige los valores de la (s) opcidon (es) de seleccion. Luego
debe pulsar el botén “Seleccionar” y “Cerrar”.
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Q Parametrizacion de Segmentos Financieros

Oo0ooooooooad

[1100] Servicios Publicos General
[1200] Defensa

[1300] Orden Publico v Seguridad
[2100] Asuntos Econémicos
[2200] Proteccion Medio Ambiente
[ 3100 ] Vivienda y Servicios Comu.
[3200] Salud

[3300] Servicios Deportivos

[ 3400 ] Educacion

[3500] Proteccion Social

Seleccionar | Cermar

Informacién de Centro de Costos: Permite seleccionar varios segmentos financieros a
través del botdén Buscar.

[ Informacion de Centro de Costos]

* Codigo

Codigo Descripcion

Al pulsar el botén “Buscar”, se muestra la pantalla “Parametrizacién de Centro de
Costos”, en la cual se elige los valores de la (s) opcidn (es) de seleccion, para buscar
el centro de costos el usuario puede usar los filtros de busqueda visibles. Luego debe
pulsar el botén “Seleccionar” y “Cerrar”.
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-‘)\Parametrizacién de Centro de Costos

Descripcion Centro de Costo |

Sociedad [

10 resultados v

[Codigo Centro de Costo] Descripcion Centro de Costo

Sociedad - Institucién

Consultar

[ 20251004 ] Com Cienti Técnico
[ 90851005 ] Comisionado

[ 208102 ] Con Nal A de Cons

[ 908202 ] Direccion Ejecutiva

[ 808301 ] Comite Asesor

[ 202402 ] Depto Planificacion

[ 208202 ] Consejos Locales

[ 908502 ] Areas de Cons

90850101 ] ACLAC

oooooooood

[ 90850102 ] Consejo Regional

AQ08 - Sistema Macional de Areas de Conservacion
AQDE - Sistema Nacional de Areas de Conservacion
AQ08-Sistema Nacional de Areas de Conservacion

AQ08 - Sistema Nacional de Areas de Conservacion
AZ08 - Sistema Nacional de Areas de Conservacion
AQ08 - Sistema Macional de Areas de Conservacion
AZ08 - Sistema Nacional de Areas de Conservacion
AQ08 - Sistema Macional de Areas de Conservacion
AQDE - Sistema Nacional de Areas de Conservacion

AQ0S - Sistema Macional de Areas de Conservacion

<12 3 4856789 10 > » 754 resultados [ 1 de 76 paginas |

Seleccionar | Cerrar

“Informacién del almacén”: Permite seleccionar varios cédigos de almacén a través

del botdén Buscar.

[ Infermacion del almacén]

_ " Codigo I Buscar I

No. Codigo Descripcion

Al pulsar el boton “Buscar”, se muestra la pantalla “Parametrizacién de Almacenes”,

en la cual se elige los valores de la (s) opcidn (es) de seleccidn. Para luego oprimir el

botdén “Seleccionar” y “Cerrar”.
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“\Parametrizacién de Almacenes

Elm'l]PfHMﬂIlle
[ 0202 ] Ministenc e la Presidencia

] 0203 ] Minsteno de Gobemacén y Polcia
1 [0781] Munistena Genaral de Migracidn y Extranria
] (0204 ] Mnisteno de Relacones Exteriones y Cullo
] (0204 ] Ministeno de Seguridad Pubica
1 10204 ] Minstend de Hackenda

[ 10207 ]| Minisberio de Agriculiura y Ganaderia

[ (0208 ] Munistens da Economia Industnia y Comedces

[ [ 0209 ] Ministerio de Obras Plblcas y Transpories.

] (6210 Ministerio de Educacin Publica

1 10211 ] Ministeno de Salud
Elﬂ‘i]wﬂtrm

1 (0213 ] Ministens de Culturs Juventud ¥ Depories

[ (0214 ] Ministens de Justica y Gracia

] [2100] Procuraduria Genecal de la Repdbiica
[ 0215 ] Minkstena de Vivienda y Asentamsntos Humanos
[ 19216 ] Mnisterio de Comencio Exberior

1 [0297 ] Munisterio de Piandicactn Nacional y Polica Econbmica

] (0218 ] Minksternio de Cienca y Tecnologia

[0 [0219) Ministenc de Ambsente Energia y Telecomunicacionss
[ (0401 ) Trtunal Supremo Elecciones

“Informacién del centro gestor”:

medio del botén Buscar.

Permite seleccionar varios cédigos del centro por

[ Informacidon del centro |
* Codigo I Buscar | I
No. Codige

Descripcian

Al pulsar el botdn “Buscar”, se muestra la pantalla “Parametrizacién de Centro”, en la

cual se elige los valores de la (s) opcion (es) de seleccion. Para luego oprimir el

botdn “Seleccionar” y “Cerrar”.
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IS Parametrizacion de Centro

[7] [ 0201 ] Provesduria Institucional de la Praskdencia de la Repdblica
[ 0202 ] Proveeduria Institucional Presidencia oe la Republica

[[] 10203 ] Provesduria Ingtitucional del Minis1eno oe Gobernacibn y Policia
[ O781] Provesduria Migracidn y Extranjeria

] [0204 ] Provesduria ional del ix de Ralaciones Exteriores y Culte
(7] [0205] Preseeduria Institucional del Ministerio de Seguridad Pudblica

[] [0206] Preveeduria Institucicnal del Ministerio de Hacienda

[] [0207 ] Provesduria Institucional del Ministenio de Agricultura y Ganaderia

[[] [0208] Provesduria Institucional dal Ministerio de E ia Industria y Comercio

[] 10208 Proveeduria Institucional del Ministario de Obras Piblicas y Transpories

(] [ 0210 Proveeduria Institucienal del Ministenie de Educacién Pdblica

[] [0211] Proveeduria Institucional del Ministeno de Salud

[] 10212] Proveeduria Institucional del Minisierio de Trabag y Segundad Social

[] 10213 ] Provesduria Institucional del Minisierio de Cultura Juventud y Depories

[[] 10214 ] Proveeduria Institucional del Ministerio de Justicia y Gracia

][ 2100 ] Provesduria Institucional Procuraduria General de la Republica

(] [0215] Prowveeduria Institucional dal Ministerio de Vivienda y Asentamientos Humanes
[] [0216] Proveeduria Institucional del Ministenic de Comercio Exterior

[] 19217 ] Provesduria Ingtitucional, Ministeria de Planficacidn Nacional y Politica Econdmica
[] [0218] Provesduria Institucional del Ministerio de Ciencia y Tecnologia

[] [0218] Proveeduria Institucional del Ministario de Ambiente y Enargia

[] [ 0401 ] Provesduria Institucicnal del Tribunal Supremo de Elecciones

Cemar

- Informacién del grupo de compras: Permite elegir varios codigos de grupo de compras

por medio del botén Buscar.

[ Informacion del grupo de compras |

* Codigo FBW]

Ho. Codigo Descripciin

Al pulsar el botédn “Buscar”, se muestra la pantalla “Parametrizacién de Grupo de

Compras”, en la cual se elige los valores de la (s) opcidn (es) de seleccién. Para luego

oprimir el botén “Seleccionar” y “Cerrar”.
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| Parametrizacién de Grupo de Compras

[ Ci1 | Compras Dwectas de Presidencia de la Repablica

] [©@01] Licitaciones de Presidencia de la Replbica

[[] [€02] Compras Directas del Minitlerio de la Presidencia

[] [O02] Licitacienas del Ministerio da la Presidencia

[[] [€03] Compras Dieclas de Gobemaciin y Policia

[ [©03] Licitaciones de Gobernacidn y Policia

[] [DGM] Licitaciones oe la Direccidn Ganeral de Migracion v Extranjedia
] [O04) Licitaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culte

[] [C04] Compras Direcias del Minstero de Relaciones Extencnes y Culto
[] [©05] Comgras Directas de Ministeno e Sequricad Pudblica

[ [C05] Licitaciones del Ministerio de Seguridad Pibica

] [ O8] Compras Directas del Ministerio de Haclenda

[[] [C0&] Licitaciones del Ministerio de Hackenda

[[] [C07 ] Compras Directas del Minssterio de Agncultura y Ganaderia

] [ O07) Licitacionas del Ministerio da Agricultura y Ganaderia

[] [C028] Compras Directas del Minksterio de Economia Industria y Comercio
[ [©08] Lictaciones del Ministerio de Economia Indusiria y Comercio

[ [C09] Compras Directas del Minitterio de Obras Pubbcas y Transpories
] [ O] Licitacionas del Ministerio Obras Publicas y Transportes

[[] [€10] Compras Direclas del Minisierio de Edwcacion Fiblica

] [©10] Licitaciones del Ministerio de Educacidn Publica

Seleccionar Cerrar

- Informaciéon de la organizacién de compras: Permite elegir varios codigos de
organizacién de compras a través del botdn Buscar.

[ Informacidn de la organizacién de compras |

* Codigo

Al pulsar el botén “Buscar”, se muestra la pantalla “Parametrizacién de Organizacion
de compras”, en la cual se elige los valores de la (s) opcidn (es) de selecciéon. Para
luego oprimir el botén “Seleccionar” y “Cerrar”.
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o'.PilramEtl"izal:iéﬂ de Organizacion de compras

PR

O
O

[ 0781 ) Proveaduria Institucional de la Direccin General de Migraciin y Extranjeria

[ 0204 | Proveaduria Institucional dal Ministerio de Relaciones Extariores y Culte

E| 0205 ) Proveaduria Institucional dal Ministerio de Seguridad Publica

O
[
O
O

Ooo0o0ooooooooOoao

[ 0206 | Proveaduria Institucional Minksteno de Hacenda

[ 0207 | Proveaduria Institucional dal Ministerio de Agncultura y Ganaderia

[ 0208 ) Proveaduria Institucional dal Ministerio de Economia Industria y Comencio

| 0208 ) Proveaduria Institucional dal Ministerio de Obras Pablicas y Transporfes

[0210) Proveaduria Institucional dal Ministerio de Educacion Pubbica

[0211) Proveaduria Institucional Minisieno da Sahed

[0212) Proveaduria Institucional Ministeno da Trabaje

[0212) Proveaduria Institucional del Ministerio de Cultura Juventud y Deportes

[0214 ) Proveaduria Institucional del Ministenio de Justicia v Gracia

[ 2100 ) Provesduria Institucional Procuraduria Genaral dis 1a Repdblica

[0215 ) Provesduria Institucional del Ministenio de Vivienda v Asentamiantos Humanos

[ 0216 ] Provissduria Institucional del Manisten o 68 Comarad Extadior

[ 0217 | Provissduria Institlucional el Manisteno de Planiicacion Nacional y Politica Econbmica
[0218 ) Provessduria Institucional del Manistedd 0¢ Chancia vy Tecnologia

[0219 ] Provessduria Institucional el Ministens de Ambiente Energia y Telecomunicaciones
[ 0401 ] Provesduria Institucional Tribunal Supremo o8, Elecciones

Informacién del tipo de solicitud: Permite elegir varios cédigos de tipo de solicitud a

través del botén “Buscar”.

[ Informacién del tipo de solicitud ]

* Codigo

| Buscar I

Al pulsar el botén “Buscar”, se muestra la pantalla “Parametrizacién Tipo de Solicitud”,

en la cual se elige los valores de la (s) opcién (es) de seleccion. Para luego oprimir el

botdén “Seleccionar” y “Cerrar”.
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Y Parametrizacién de Tipo de Solicitud

] [€201] Solictud de padide de Canje, Presidencia

L] [G201] Selicitud de padida genaral, Prasidancia

[ G202 ] Solicfed de pedide de Canje, Ministeria de 1a Presidencia
[ G202 ] Solicitud de peddao genaral, Ministerio de la Presidencia

[C203] Solichud de pedide de Cange, Ministeno de Gobamaciin v Palicia

oooa0o

[ G203 ] Solicitud de peddo general, Ministerio de Gobernaciin y Policia

[CT81] Solicied de pedido de Canje, Direccion General de Migracion y Extrangeria
[ G721] Solicitud de pedida general, Dirgccibn General de Migracibn y Exiranperia
[C204 ] Soliched de pedide de Canje, Minisienio de Relaciones Exdeniores y Culto

[ G204 | Solicitud de padido genaral, Ministeric de Relaciones Extericnes y Culla

Ooo0oao

[C205] Solichud de pedide de Canje, Minisiens de Seguridad Publica

[ G205 ] Solicitud de pedido genaral, Ministerio de Seguridad Piblica

- Informacién del centro gestor: Podrdn ser seleccionados varios cédigos de centro

gestor a través del botdn Buscar.

[ Informacion del centro gestor |

S

Al pulsar el botén “Buscar”, se muestra la pantalla “Parametrizacion del Centro

Gestor”, en la cual se elige los valores de la (s) opcion (es) de seleccidn. Para luego

oprimir el botén “Seleccionar” y “Cerrar”.
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Q Parametrizacion del Centro Gestor

Cédigo Centro de Costo 1

Descripcion Centro de Costo ‘ |

Sociedad \ |

e
10 resultados W

[Codigo Centro de Costo] Descripcion Centro de Costo Sociedad - Institucion

[20113] Departamento Biotecnclogia

[90114 ] Departamentc Operacicnes Regionales
[90115 ] Departamento de Agroquimicos y Equipos
[2011102 ] Estacion de control Pefias Blancas
[2011101 ] Jefatura Control Fitosanitario

[20115 ] Departamento de Laboratorios

[9011106 ] Estacion de Control Los Chiles
[9011105 ] Estacion de Control Paso Canoas

[9011104 ] Estacion de Control Juan Santamaria

Oooooooooogao

[9011103 ] Estacion de Control Daniel Oduber

41 2 34567 89 10 > » 746 resultados [ 1 de 75 paginas ]

Seleccionar | Cerrar

- Completada la modificacion de la informacién correspondiente oprime el botdén
“Guardar”, ubicado en la parte inferior derecha, para modificar informacién de
institucion.

=

6. ASIGNACION DE ROLES, CENTROS FUNCIONALES Y
UNIDADES DE COMPRA

Una vez registrados los usuarios en SER y que cada usuario se registre en SICOP, el administrador
de la Institucién podra parametrizar el perfil de cada uno, asignarle los roles con los que va
interactuar en el sistema y el almacén, centro, grupo de compras, la organizacién de compra, el
tipo de la solicitud y el centro gestor.

Para que el administrador de la institucion realice la parametrizacion correspondiente es requisito
que el funcionario esté registro en SICOP.
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En el menu “Mi SICOP”, se realizan algunas configuraciones dentro de las cuales son se tienen
temas relacionado a roles de usuarios, centros funcionales, feriados, domiciliacion de cuentas,
entre otros.

e Para configurar la informacidn de usuarios, el administrador de la institucidon deberd iniciar
en primera instancia sesién en SICOP.

=SICOP

slema Inlegrado de Compras Publlicas

« Leyes y Reglamentos
« Glosario de Téerminos
» Informacion del Proveedor

» Registrar/ Sustituir Certificado
de Usuario Institucional

e Ingresar al mend “Mi SICOP”.
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2=3ICO

Sialerra Intngrado do Corrpras Putfens

Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Co

Inicio de Sesion [Mi SICOP

[ Enlace Directo

» Leyes y Reglamentos

« Glosario de Términos
« Informacion del Proveedor

» Registrar/Sustituir Certificado
de Usuario Institucional

Nanintenc!Cuntitiiir Cavtifinnda

El sistema muestra un menu al lado izquierdo el cual es operado por el Administrador de
Institucidn.

Seccion Control de Usuarios de la Institucion: Esta opcidn permite parametrizar el
centro funcional, el cédigo de departamento de SIAC, asignar roles a usuarios, el
almacén, centro, grupo de compras, la organizacién de compra, el tipo de la solicitud y el
centro gestor. Para lo cual se debe oprimir en la opciéon “Control de Usuarios de la
Institucién”.
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=

=Buzon de Documentos

=Gestion Info Institucion o ILIOE1E o Todos
) Documento

« ConsultaModificac. Info de Ra d

Institucién "9°nae 24/02/2013  [7] ~ 26/03
. Consulta Historial Modific. consu

Info de Institucion 10 resultados
« Gestion Limite

Contratacion de Institucion
- Gestién de feriado de |3 3 Ho. Remitente

institucidn

sControl de Usuarios de la
Institucion

=Gestion de Usuario
+Consulta de Informacian
de Usuario

e Se despliega la pantalla “Gestién de ID de Usuarios”, donde se podrd hacer la busqueda
del funcionario por medio de los filtros de busqueda de: “Nombre del Responsable” o por
“Cédula de Identificacién” como se detalla en la siguiente imagen. Una vez colocados los
datos de busqueda se debe presionar el boton “Consultar”. En caso de haber ya registrado
otros usuarios apareceran en una lista donde se pueden “Activar o Desactivar” pero nunca
se podran eliminar quedando un historial de funcionarios registrados en determinado
momento.

-

Gestién de ID de Usuarios

Cédula Juridica 4000000000 Hombre de Proveedor Institucion de Mer-link Capacitacidn

Departamento Gerencia Hombre del Responsable Yorlenni

INomhre del Responsahlel Eder Rodriguez ICédula de klenticlaﬂl

ID de Usuario

10 resultados -

= Si desea asignarhmodificar el rol de usuarios de la institucion, haga clic en el nombre del usuario.

Desactivacion de Restauracion de

ID de Usuario Cédula de ldentidad HNombre del Responsable Departamento
G4000000000001 0114600859 Elias José Salazar Zeleddn Capacitacion Desactivar
4000000000002 0204990545 Kattia Calvo Salazar Capacitacion Desactivar
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e Una vez ubicado el funcionario se procede a asignarle la informacion de
Departamento en SIAC” y el “Cdédigo de Centros Funcionales” como se detalla a
continuaciéon. Ambos tipos de cdédigos ya deben estar cargados en el sistema, caso
contrario debe comunicarse con el encargado de implementacién de la institucion.

|ll

Cdadigo de

Modificacion de Informacion de Usuario

[Informacion Basica]

Cédula Juridica 4000000000 Nombre de Institucion ~ Institucion de Mer-link Capacitacion

[Informacion de Usuario)

Departamento Capacitacion Nombre del Responsable  Eder Rodriguez

Teléfono 33333333 Fax 44444444

Celular 2222-2022 e-mail capacitacion@capacitacion.com
Codigo de departamento T N

en SIAC r[JDDDD.ttUmJaJ de Compra 1

Codigo de centros (D EHEE .

e [00001] Unidad de Compra 1

[00002] Unidad de Compra 2 . S o .
FIONET 8Tl BTTTIO0SE soore &l rol de usuario, se visualizara |3 explicacion del rol de usuario.

e Para agregar los centros funcionales a los usuarios, se oprime el botéon “Buscar” y se
seleccionar del catdlogo de centros funcionales existente el que corresponda.
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[Informacion Basica]

Cédula Juridica

[Informacion de Usuario]

Departamento

Teléfono

Celular

en SIAC

funcionales

Cadigo de departamento

Cddigo de centros

—
@ mer-link - Windows Internet Explorer E@g 1
|a.= http://www.mer-link.co.cr/usemn/ct/UM_CTJ_ICQO04 jspifrm n|

4000000000 pmer—llnk hi )acitacion

-
‘)\ Busqueda de Centros funcionales
o Codigo de
Capacitacion centros
funcionales
33333333 Centros
2992-2227 (LLETTE 5 (heom
3 | Consultar [E
[00001] Unidad de Compra
0001 Mﬁ‘. Codigo de
centros Centros funcionales
* Al poner el cursor del mou funcionales
. 0001 Departamento
& Solicitud de contrat
0002 Departamento 2
& Elaborador de carte|
& Ejecutor de tramites ™
& Estudios técnicos || « i ;

e Completada esta informacion, se deben asignar los roles seguin sean las funciones de cada
uno dentro de la proveeduria o la Institucién. Se debe presionar sobre la casilla con el

simbolo mas ([*) para que se despliegue el contenido de cada tema, una vez desplegado
se debe marcar dentro de la casilla de su interés con un check.

Modificacion de Informacion de Usuario

[Informacion Basica]

Cédula Juridica

4000000000 Nombre de Institucion Institucion de Mer-link Capacitacion

[Informacion de Usuario]

Departamento
Teléfono

Celular

Cadigo de departamento

en SIAC
Cdédigo de centros
funcionales

Capacitacion Nombre del Responsable Eder Rodriguez

33333333 Fax 44444444

2222-2222 e-mail capacitacion@capacitacion.com

[00001] Unidad de Compra 1 ~

0001 Buscar

* &l poner el cursor del mouse sobre el rol de usuario, se visualizard 1a explicacidn del rol de usuario.

FI Solicitud de contratacian

P Solicitud de contratacion 1
- [O Salicitud de contratacidn 2

; L [ Swlicitud de contratacidn 3

i [] Elavorador de carteles

Iﬂ Ejecutor de tramites
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Seguidamente se selecciona la sociedad, el elemento PEP, el segmento financiero, el
centro de costos, el almacén, el centro, el grupo de compras, la organizacion de compra,
el tipo de la solicitud y el centro gestor.

- Informacién de la sociedad: Permite seleccionar varias sociedades a través del botén

Buscar.

[ Informacion de la sociedad]

No. Codigo Descripcion

Al pulsar el botdn “Buscar”, se muestra la pantalla “Parametrizacién de Sociedad”, solo
con las sociedades que se han parametrizado para la Institucién, en la cual se elige los
valores de la (s) opcidn (es) de seleccidn. Para luego oprimir el botén “Seleccionar”
y “Cerrar”.

S Parametrizacién de Sociedad

[ G201] Presidencia de la Replblica

[ G201.] Ministerio de la Presidencia

[ G203 ] Ministerio de Gobemacion y Policia

[ G204 ] Ministerio de Relacionss Ext y Culto

[ G205] Ministerio de Seguridad Publica

[ 5206 ] Ministeric de Hacienda

[ G207 ] Ministerio de Agricultura y Ganaderia

[ G208 ] Ministerio de Economia Industria y Comercio

[ 32081 Ministerio de Obras Puablicas y Transporte

Ooo0oooooonoo

[ 32101 Ministerio de Educacion Publica

- Informacidn del titulo: Permite seleccionar varios titulos a través del botdn Buscar.

[ Informacién del titulo]

* Codigo

No.

Caodigo Descripcion
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Al pulsar el botén “Buscar”, se muestra la pantaIIa “Parametrizacion de Titulo”, solo
con los titulos que se han parametrizado para la Institucidon, en la cual se elige los
valores de la (s) opcién (es) de seleccidn. Para luego oprimir el botén “Seleccionar”
“Cerrar”.

Q Parametrizacién de Titulo

[] 1201] Presidencia de la Republica

[] [908] Sist Nac. de Areas de Conservacion (SINAC)
[ 12031 Ministerio de Gobernacion v Policia

[] [204] Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto
[ [205] Ministerio de Seguridad Plblica

[] [208] Ministerio de Hacienda

[ [207] Ministerio de Agricultura y Ganaderia

- Informacién del elemento PEP: Permite seleccionar varios elementos PEP a través del
botdén Buscar.

[ Informacién de Elementos PEP]
* Codigo Buscar

No. Codigo Descripcion

- Al pulsar el botén “Buscar”, se muestra la pantalla “Parametrizacion del Elemento
PEP”, solo con los elementos PEP que se han parametrizado para la Institucion, en la
cual se elige los valores de la (s) opcion (es) de seleccién. Para luego oprimir el
botdn “Seleccionar” y “Cerrar”.

Q\Parametrizacién de Elementos PEP

[ [2016-201-00-00-00] Presidencia de la Republica

Seleccionar | Cerrar

- Informacién de Segmento Financiero: Permite seleccionar varios segmentos
financieros a través del botdn Buscar.
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[ Informacion de Segmentos Financieros]

No. Cadigo Descripcion

Al pulsar el boton “Buscar”, se muestra la pantalla “Parametrizaciéon de Segmento
Financiero”, solo con los segmentos financieros que se han parametrizado para la
Institucion, en la cual se elige los valores de la (s) opcion (es) de seleccién. Para
luego oprimir el botén “Seleccionar” y “Cerrar”.

Q Parametrizacién de Segmentos Financieros

[J 11100] Servicios Publicos General

Seleccionar | Cerrar

Informacién de Centro de Costos: Permite seleccionar varios segmentos financieros a
través del botdn Buscar.

[ Informacion de Centro de Costos]

cion

No. Cadigo Descripcion

Al pulsar el botén “Buscar”, se muestra la pantalla “Parametrizaciéon de Centro de
Costos”, solo con los centros de costos que se han parametrizado para la Institucion,

en la cual se elige los valores de la (s) opcidn (es) de seleccion. Para luego oprimir el
botdn “Seleccionar” y “Cerrar”.
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|N"'xParametriza-:itisn de Centro de Costos

] [20202400] Adm. Superior

Seleccionar | Cerrar

- Informacién del almacén”: Permite seleccionar varios cddigos de almacén a través del
botdn Buscar.

[ Informacion del almacén]

" Codigo I Buscar I

No. Cadigo Descripcidn

Al pulsar el botdn “Buscar”, se muestra la pantalla “Parametrizacién de Almacenes”,
solo con los almacenes que se han parametrizado para la Institucién, en la cual se

elige los valores de la (s) opcion (es) de seleccién. Para luego oprimir el botdn
“Seleccionar” y “Cerrar”.

;,:mer—unK!
L"xParamnetrizau:i()n de Almacenes

[] [0207] Ministerio de Agricultura y Ganaderia

Seleccionar | Cerrar

- “Informacién del centro gestor”: Permite seleccionar varios cédigos del centro por
medio del botén Buscar.

[ Informacidn del centro |

* Cadigo I Buscar | I

No. Cadigo Descripcion
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Al pulsar el botén “Buscar”, se muestra la pantalla “Parametrizacion de Centro”, solo
con los centros que se han parametrizado para la Instituciéon, en la cual se elige los
valores de la (s) opcién (es) de seleccidn. Para luego oprimir el botén “Seleccionar”
y “Cerrar”.

S Parametrizacién de Centro

[] [0207 ] Proveeduria Institucional del Ministerio de Agricultura y Ganaderia

Seleccionar | Cerrar

- Informacién del grupo de compras: Permite elegir varios cédigos de grupo de compras
por medio del botén Buscar.

[ Informacidn del grupo de compras |
cide

No. Codigo Descripcion

Al pulsar el botén “Buscar”, se muestra la pantalla “Parametrizacién de Grupo de
Compras”, solo con los grupos de compras que se han parametrizado para la
Institucion, en la cual se elige los valores de la (s) opcidén (es) de seleccién. Para
luego oprimir el botén “Seleccionar” y “Cerrar”.

,-,:mer—nnK!

Q Parametrizacion de Grupo de Compras

[] [C07] Compras Directas del Ministerio de Agricultura y Ganaderia

[] [007] Licitaciones del Ministerio de Agricultura y Ganaderia

Seleccionar | Cerrar
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- Informacidon de la organizacion de compras: Permite elegir varios cdodigos de
organizacién de compras a través del botén Buscar.

[ Informacidn de la organizacién de compras |

oo

Al pulsar el boton “Buscar”, se muestra la pantalla “Parametrizacion de Organizacidn
de compras”, solo con la organizacién de compras que se han parametrizado para la
Institucion, en la cual se elige los valores de la (s) opcion (es) de seleccién. Para luego
oprimir el botén “Seleccionar” y “Cerrar”.

,":mer-linl-c!

S Parametrizacion de Organizacion de compras

[] [10207] Proveeduria Institucional del Ministerio de Agricultura y Ganaderia

Seleccionar | Cermar

- Informacién del tipo de solicitud: Permite elegir varios cddigos de tipo de solicitud a
través del botdn “Buscar”.

[ Informacion del tipo de solicitud ]

= Codigo Buscar

Al pulsar el botén “Buscar”, se muestra la pantalla “Parametrizacién Tipo de Solicitud”,
solo con los tipos de solicitud que se han parametrizado para la Institucién, en la cual
se elige los valores de la (s) opcion (es) de seleccion. Para luego oprimir el botdn
“Seleccionar” y “Cerrar”.
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,':mer-llnl-cg

Q Parametrizacion de Tipo de Solicitud

[] 1C207] Solicitud de pedido de Canje, Ministerio de Agricultura y Ganaderia

[ 1G207 ] Solicitud de pedido general, Ministerio de Agricultura y Ganaderia

Seleccionar | Cerrar

- Informacién del centro gestor: Podran ser seleccionados varios cddigos de centro
gestor a través del botdn Buscar.

[ Informacion del centro gestor |

“coous

Al pulsar el botén “Buscar”, se muestra la pantalla “Parametrizacion del Centro
Gestor”, solo con los centros gestores que se han parametrizado para la Institucién,
en la cual se elige los valores de la (s) opcidn (es) de seleccion. Para luego oprimir el
botdn “Seleccionar” y “Cerrar”.

PPN
QxParame'trizacién del Centro Gestor

[] 120716900 Actividades Centrales

[] [20717000] Secretaria Ejecutiva de Planificacién Sectorial Agropecuaria (SEPSA)
[] [20717200] Instituto Nacional de Innovacion Tecnologica Agropecuaria (INTA)

[J [20717500] Direccion Superior de Operaciones Regionales y Ext. Agropecuaria

[] [20718500] Desarrollo Sostenible de la Cuenta Binacional Rio Sixaola

Seleccionar | Cermrar

Completada la modificacién de la informacién correspondiente oprime el botdn
“Guardar”, ubicado en la parte inferior derecha.

=

e El objetivo de parametrizar el almacén, el centro, el grupo de compras, la organizacién de
compra, el tipo de la solicitud y el centro gestor, es para el usuario solo puede realizar
solicitudes de pedidos con los valores relacionados.
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e Para desactivar un usuario que ya no va a hacer uso del sistema, se oprime el botdn

“Desactivar” del funcionario correspondiente. Y se completa el campo de la causa por la

cual se desactiva dicho usuario.

»  Cédula Juridica 3101000046

Departamento Seccidn Proveeduria

HNombre del Responsable

Nombre de Proveedor

Compania Macional de Fuerzay Luz, S A

Nombre del Responsable Rodolfo Piedra Gonzalez

Cédula de Identidad

-
J = mer-link - Windaws Internet Explorer

=E)

1 | P o.cr/usemn/ ct/UM_CT)_CTQO04.jsp?user_id=531010000460028iuser_c
r-ll L
qamer-ink

c Q Ingreso de Causa de Decision

28 G3101000046002

Eliminar

Causa de

Decision

Consultar

hbre del usuario.

Desactivacion de Restauracion de
| rtamento
1D 1]
Proveeduria Desactivar
jistemas Desactivar

pirativos

. Es un ID de un usuario actualmente en uso
Proveeduria

| del sistema.
Proveeduria Desactivar
li\l PROVEEDURIA Desactivar
®105% :F'roveeduria Desactivar
MJN PROVEEDURIA Desactivar

107000046007 0503370878

VILLALOBOS

7. REGISTRO DE

MONTOS

LIMITES POR

CONTRATACION PARA LA INSTITUCION

e El Administrador de SICOP de cada Institucion debe oprimir en el menu lateral en “Gestion
Limite Contratacion de Institucién”, se muestra la pantalla “Gestién de Montos por el

Método de Contratacién por Instituciones”.

e Los campos de la primera seccidn corresponden a filtros de blusqueda de informacién ya

registrada, para lo cual se debe completar el campo ¢ elegir el dato y oprimir el botén

“Consultar”.
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“  Gestion de Montos por el Método de Contratacién por Instituciones

Cédula Juridica 2100042000 Institucién DESARROLLD Ministerio de Agriculfura

¥ Ganaderia
Afio Em‘flm deTipode oona v
Tipo de Contratacién | | | Lavesy Rogiamentos [
Tipo de Contratacion = : — "
nilars [ CONTRATACIGN ESPECIAL W

e En la siguiente seccién es donde se registran e ingresar los montos limites por tipo de
compra seleccionando la “Clasificacidon de Tipo de Negocio”, “Monto DESDE (Unidad:"¢")
“Tipo de Contratacion Aplicable”, entre otras, prestando especial atencién a los campos
marcados con (*) ya que son de llenado obligatorio. El campo “afio”, el sistema siempre
muestra el afio actual.

e Ingresada la informacion se pulsa el botén “Agregar”.

« Por favor ingrese la informacion administrada por la CGR. La informacion sera registrada bajo la responsabilidad de cada institucion
Despuds de ingresar el contenido, haga cic en [ARadir] para guardario

Agregar | Lampiar
“Ailg 2013 “Tipo de Contratacion
;El:umﬂ""’:ﬂﬁ" deTlpo [ =ERvicos v BIENES v :muef“m'“
“Monto DESDE i ] “Monto HASTA | J
{Unidad:"¢) (Unidad:"¢) 7 Sin limite
“Tipo de Contratacion
Aplicable

e Sistema muestra el mensaje emergente “éDesea proceder con el registro?, se oprime el
botdn “Aceptar”.
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‘| Mensaje de pagina web |

| ;Desea proceder el registro?

Aceptar Cancelar

Activa mensaje de confirmacidn “Ha sido registrado”, se pulsa el botén “Confirmar”.

@http:fr’www.mer-link.co.cr;’?title:lniormacic’m&m... = | E 2

Informacién

Ha sido registrado.

#100%

Al final de esta pantalla se nos irdn agrupando cada uno de los rubros que hemos
registrado, permitiéndonos modificar o eliminar cualquiera de ellos desde el botdén
“Modificar” o “Eliminar”
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D
Siaterma |I||" jrado
m Gestion de Menics por ol Métode de Contratasion por Instituciones
=Buzdn de Documentos
= Gestidn Info
= ConsultaModificac. Info de Cidula Juridica 4000000000 InstituCidn Ins Bucion < Mer-lincCapacitacién
Institucidn
-Consulta Historial Modific. afio 2013 - mﬂa’dd e | z
Info de Institucidn e - . _
-Gestion Limite Contratacion ||z | Tigede Coniratacién e rine SERV Y BHIEN
. Apiicaibies =
de Institucion
- Gestidn de feriado de la lqumu.'iw'mm -
institucién glien
=Control de Usuarios de la m
Institucion _ o
=Gestién de Usuario » Por fanvor, ingrass la inarmad " PUB TERMA/CAORNAL s ordl pegistrada bajola responsabilidad do cads instbuc Sn
-Consulta de Informacidn de Dei o e — X AL
Usuario 2 =F TS F TP [; -
= Modificacién / Eliminacion H Aguapas- | | Limgler
de Certificado “Afig 2013 T 00 Comtral
=Informacién del Proveedor
“Clasificacion de Tips de 2 YE F - ‘Leyes y Reglamenios
= Sancién : Apercibimiento e Hegocio B ; Aplicables
Inhabilitacion ERV
=Informe Preliminar (Unidad “Monto DESDE _— Monto HASTA
Solicitante) - ) [ULT L] [Lnbmac ) 3 IEme
=Informe Preliminar (Organo
Decisor) “Tipa de Contrataciie .
=Acto de Apertura Aplizabls
= " - Monto DESDE " - "
Ano Tipo de Contratacion ) . Tipo de Contratacion Aplicable
{Unidad:'¢")
Ho.
Clasificacion de Tipo de ! Monto HASTA
. po Leyes y Reglamentos Aplicables . .
Negocio (Unidad:"¢")
2013 suministro 100.000 CONTRATACION DIRECTA
9
SERVICOS Y BIENES 27 LCA 10.000.000.000.000.01 Modificar | Eliminar

8. REGISTRO DE FERIADOS DE LA INSTITUCION

El Administrador de SICOP de cada Institucion podra registrar los dias feriados de ley o dias no
laborables por asueto u otro motivo, esto con el fin de que no se tomen en cuenta como dias

habiles en los momentos en que el sistema realiza célculos de dias, ya sea para entregas, plazos de

adjudicacion, entre otros. Los feriados se registran por afio.

e Para registrar los dias feriados, El Administrador debera presionar en “Gestion de feriado
de la institucién”.

e Elsistema le permitira verificar los dias asignados como feriados dandole la oportunidad de
registrar nuevos dias o eliminar alguno de los ya existentes. Para consultar los dias ya
asignados como feriados se debe elegir el afio a consultar y oprimir el botén “Consultar”
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=Buzdén de Documentos

=Gestion Info Institucion

= ConsultaiModificac. Info de
Institucion

= Consulta Historial Modific.
Info de Institucidn

= Gestién Limite Contratacidn
de Institucidn

-Gestidn de feriado de la
institucian

=Control de Usuarios de la
Institucion

=Gestion de Usuario
=Consulta de Informacidn de
Usuario
= Modificacién | Eliminacion
de Cerlificado
=Informacion del Proveedor
= Sancion ; Apercibimiento e
Inhabilitacion
=Informe Preliminar (Unidad
Solicitante)
«Informe Preliminar (Organo
Decisor)
=actn de Aperdirg

B i merlink

n

#

Gestion de dias no laborales de la institucion

[Infermacion basica de la institucion]
Cédula Juridica 4000000000

ue desea consultar.
2013 'I

« Esison dials no laboralles registradals por la institucién en el afio 2013

« Si desea registrar una fecha no laboral, por favor, haga click en el botdn de registro

» 3i desea eliminar |a fecha no laboral, primero seleccione dicha fecha y luego presione el botdn "Eliminar™.
= No se podran eliminar los feriados nacionales ingresados por el administrador.

Hombre de la institucion Institucion de Mer-link Capacitacidn

[Afio]
« Por favor, haga click en el af

Afio

10 resultados -

Seleccionar Fecha Descripcién de feriado Fecha de registro

Los datos consultados no existen.

0 resultados [ 1 de 1 paginas ]

Eliminar

e Para el registro de un nuevo feriado debe presionar el botén “Registrar”, escoger la fecha
desde el calendario y anotar la descripcién del feriado. Finalmente se le debe oprimir sobre
el botdon “Guardar” para que el registro se complete dentro del sistema.

Gestion de fechas no laborales de la Institucion.

[Informacion basica de la institucion]

Cédula Juridica

4000000000

Hombre de Institucion Institucion de Mer-link Capacitacian

[Dias no laborales de la institucion]
« Mo hace falta ingresar los dias sabados y domingos

*Fecha

* Descripcion de feriado

010052013 7]

Dia Internacional de los Trabajadores

Regresar

e El sdbado y domingo no se registran,

dado que el sistema ya los tiene contemplados

como no habiles.
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9. REGISTRO DE CUENTAS CLIENTE DE LA
INSTITUCION

El Administrador de SICOP de cada Institucidén debe registrar las cuentas clientes en las cuales
seran depositadas la garantias y por medio de las cuales se hardn los pagos de timbres,

pueden ser cuentas en colones o en ddlares.

Domiciliar se refiere a autorizar a un ente el poder debitar de una cuenta y luego poder

acreditar a otra.

Para el registro de una cuenta cliente el Administrador debe ingresar en el menud de Mi

SICOP, en el sub menud de “Gestidon Cuenta Cliente Institucidon” ingresar a “Gestién de
Cuenta Cliente”. Una vez ahi, debe presionar sobre el botdn “Registrar cuenta cliente”

e~
-

o015 1151 () 171925 Informacion de SICOP | Centro de Atencidn | Consuita Cludadanos | Maga del Sso

-~ ! ;ICOP TEST INSTITUCION GOBIERNO CENTRAL . Guesselle Loper Rubl © instituciones Compradoras

Registro de Usuarios | Catdlogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catdlogo

Ciorro 00 SesOn M SICOP  Procodmontn ASTHNSYaineg ¥ Sancionatono

Em ~ 7 Informacion de cuentas domicilladas y registradas

| +Buzén e Docamentos

«Gostion Info lastitucion
« ConsutaMoaicas 1ndo o Namero de Cuenta
Pt o X Em L= >t
3
2 . Fecha de
Namero de Cuenta Estado
«Control de Usuaros de la Unidad Soticitud Descripcion de Estado de ;
ISSUCOn Monetarss  Doemiciliacion = = Trbemive Uso: SN Desactivar/Active
Numero de Transeisidan Cuenta eche
«Gestion de Usuaro Proceso
«» Consuita do Informacion o
29874585555544777 280772015
N 0 COoL En Proceso -] Desachivar
de ¢ 230 64532 28072015
«Informacion del Proveedor 12334567800000000 04032014
. Sancion : Apercibimiento CoL En Proceso & Desacvar
e Inhabiitacidn 3125019 032014
i D) 12022014
uso ERROR MONeda NO Comesponde S Dosachvar
120272014
1I511199511119911 120022004
CoL £n Proceso S Desacovar
50501 1M

6 resultados [ 1 de 1 pagnas |

Registrar cuenta cliente

Al oprimir sobre “Registrar cuenta cliente” se desplegard una nueva pantalla donde

debemos digitar el nimero de cuenta cliente a registrar, la moneda y presionar el botén

“Solicitar registro”.
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Solicitar registro de cuenta

[Ingresar informacion de

cuenta
*Nimero de Cuenta 23232323232323232

I‘Unidad Monetarial [COL] Costa Rica Colon

[COL] Costa Rica Colon
[USD] U.5. Dollar

e Una vez solicitado el registro, el sistema nos dard un mensaje de advertencia

informandonos el costo de la comisidn por este trdmite. En adelante oprimiremos en los
botones “aceptar” y “confirmar” a las ventanas que se nos desplieguen.

Solicitar registro de cuenta

[Ingresar informacion de cuenta]

,
Message from webpage ﬁ

*Nimero de Cuenta 23232323

P . 3 @y Al gjecutar este tramite, la comisidn de SINPE cuesta 230 colones. Se
LImiEt LETEEnS [COUICo I@' debita de la cuenta del bance. ;Desea tramitarlo?

Solicitar registro

[ Aceptar ][ Cancelar

7

Solicitar registro de cuenta g

———————————

.
1 @ mer-link - Windows Internet Explorer E@g 1

[Ingresar informacién de cuenta] |i= 3B %3B%26nbspY3Bself.close3h28%29 %38 %26 nbsp %3 Breturn %3 A E|

*Nimero de Cuenta 23232323232

*Unidad Monetaria [COL] Costa § B

Informacién
Solicitar registro
Se ha entregado |a solicitud.
Confirmar
*105% -
.

Posterior a esto se debe verificar 3dias habiles después que la domiciliacién se haya
activado, en caso de fallar comunicarse con el encargado de implementacién.
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10. FACTORES DE EVALUACION POR INSTITUCION

Antes de registrar los factores de evaluacién de una institucidon el Administrador de SICOP podra
hacer una consulta de los factores de evaluacion de otras instituciones realizando los siguientes
pasos:

e Ingresar en “Instituciones Compradoras”. Ubicar en el menu “Licitacidon Electrénica” el
submenu Informacion por Institucién, especificamente la opcidn “Factores de evaluaciéon”

OTM22015 11:59 () 179:50 Informacitn de SICOP | Cantro e Alencion | Consuita Codadancs | Mapa el Stio
_—
-~ TEST INSTITUCION GOBIERNO CENTRAL - Guissele L Rubl O Instituciones ( 2
Py L. 1 8 J0Issede LOpez Kud nstituciones Compr oras

Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Setvicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compea por Catblogo

Qerre 08 Seson M SICOP  Procedsmentd AGMINSraiveg y Sancionaiono

~ 7 Fact generales de evaluacio

-Ca08 PSR.COn pOGTS ANV S 0000 BSA00 00 Ontes DRGEECCOnans
- A P U O €0 6 CONencn 08 B evaLacin, DO cormuly o Iuto o8 b eiuacidn

Nombre de 13 institucion 1000000099 TEST INSTITUCION GOBIERNO CENTRAL Buscer | Rowciar
Factores de evaluacién
Vigencia Todos V.

Comsutar

Hoavo reganc

e ooy gmero de factor N de ta nstitucién Factores de ovaluacion s
et s e TESTASTIUCONOOB e .
: e e ERNO CENTRAL 2038

Proveed
TEST INSTITUCION GOBI

S ERNO CENTRAL PLAZO OE ENTREGA S
TEST INSTITUCION GOS8t i "

545 ERNO CENTRAL EXPERIENCIA 8
TEST INSTITUCION GOt CI0 MENGR EN I e

(1] ERNO CENTRAL PRECIO MENOR EN LA OFERTA S

L TESTINSTITUCIONGOB . o, rEATAR
656 ERNO CENTRAL CRITERIOS SUSTENTABLES S
46
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e A continuacién eI sistema nos permite consultar Ios factores de evaluacidn registrados

por otras instituciones por medio de los filtros de busqueda donde debemos colocar el

nombre de la instituciéon o el nimero de cédula juridica, elegir si queremos visualizar

todos los factores, tanto los vigentes como los que ya no son utilizados por la institucidony

por ultimo debe oprimir el botén “Consultar” y se nos desplegara el listado de factores de

evaluacidn, tal y como se muestra en la siguiente pantalla.

« Solicitud de

B procedimientodela [}
Institucion Compradora

4000042139 | CAPACITACION Instituto Costarricense de Electricidad

Buscer || Reinicier

« Solicitud de la autorizacion
de contratacion directa
especial

+ Solicitud de contratacidn

+ Consulta de Solicitud de la
autorizacion de contratacion
directa especial

+ Consulta de Solicitud de
contratacion

+ Recepcion de solicitud de
informacion adicional (CGR)

= Licitacidn Electronica

= Cartel

s+ Informacion por institucion
Listado de proveedores
amonestados

Factores de evaluacion

AQMINISTTacion ge
proveedores elegilbes

Nombre de la
institucion
F de
Vigencia
Numero de factor
20
ped|
27
32
33

Nombre de la institucion

CAPACITACION Instituto Cost
arricense de Electricidad
CAPACITACION Instituto Cost
arricense de Electricidad
CAPACITACION Instituto Cost
arricense de Electricidad
CAPACITACION Instituto Cost
arricense de Electricidad

CAPACITACION Instituto Cost
arricense de Electricidad

Factores de evaluacion

Garantia mayor a § meses.

Entrega en Tarima

Potencia del motor

Politicas de sostenibilidad

Cambios de vuele, fecha yio ruta

Consultar

Nuevo registro |
Disponibilidad de
validez
Si
Si
Si

Si

Si

- Pararegistrar los factores de evaluacion a utilizar pro la institucidén, debera realizar los

siguiente pasos:

e Ingresar en la opcion “Factores de evaluacion” y oprimir el boton “Nuevo Registro”

B procedimientodela  [o)
Institucion Com pradora

= Solicitud de contratacion
« Solicitud de la autorizacion
de contratacidn directa
especial
+ Solicitud de contratacion
+ Consulta de Solicitud de la
autorizacion de contratacion
directa especial
+ Consulta de Solicitud de
contratacion
+ Recepcion de solicitud de
informacion adicional (CGR)
= Licitacion Electronica
= Cartel
« Informacion por institucion
Listado de proveedores

etados
Factores de evaluacion

Factores gen

erales de evaluacion

-Cada insfiucion podra adminitrar su propio lstado de oferentes preseleccionados.
- Alrealkzar un cic en el contenido de la evaluacion, podra consultar el atrbuto de 1 evaluaciin

Nombre de la
institucion

de

5000000004 | Curso Administradores Grupo2

Buscar | Reiniciar |

Vigencia

Himero de factor

Hombre de la institucion

Factores de evaluacion

Los datos consultados no existen.

Consultar

e Una vez en esta pantalla, se debe ingresar el nombre del factor y luego oprimir el botdn

“Buscar”

donde se nos desplegardan los atributos de evaluaciéon que existen en la

herramienta SICOP para poder realizar los calculos automaticos, de los cuales podemos

elegir los que se adeclien mas a la necesidad de la institucion.
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Gestion de Factores para la evaluacion
|—Las|'neasdee.laha:m" podran ser agregadas o siminadas
_Non!hre_ de = Curso Administraderes Grupo2 Usuario (ingresado)  Usuario 11
institucion
[ Agregar factores ]
*Factor de evaluacion *Atributo 1 *Atributo 2 *Atributo 3 *Atributo 4 -
| Buscar I Agregar
—
[ Eliminar factores ] Listada tntaIJ
Numerod e ncia Factor de evaluacién Atributo1  Atributo2  Atributo3  Atributo 4 .
e factor
No hay datos.

e Cuando se ubica la combinacién de atributos de interés y que se adapte a la necesidad de
la compra o contratacién, se debe presionar el botén “Elegir”

'S K
({2 Consulta de los atributos de los factores de evaluacion - Windows Internet Explorer E@g
|‘ httpe/fwww.mer-link.co.cr8082/etc/EP_ET)_EXQ852 jspHrm_nm=frm_inputfinput_evalAttrl - evalAttrl &input_evalAttr2 = evalAttr2 &input_ ..|

” Consulta de los atributos de los factores de evaluacion ~

|- Listado de s atrbutos de bs factores de evabaciin |
No Atributo 1 Atributo 2 Atributo 3 Atributo 4
E— E— E—

1 Precio min numerico (21,8} text Elegir |
2 Precio max numerico (21,8} text EIe-gilJ
3 Dias min numerico (3) text Elegir J
4 Dias max numeérico (3) text Elegir |
5 Semanas min numerico (3) text Elegir J
-] Semanas max numerico (3) text Elegir J
7 Meses min numérico (3) text Elegir |
] Meses max numérico (3) text Elegir |
9 Afios min numérico (3) text Elegir |
10 Afos max numerico (3) text EIe-gilJ
1 SiNo si booleano selectbox Elegir |

CemalJ LV

HO5% -
ey 2
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e Al dar elegir, el sistema ordenard por atributos eI factor elegido, dejando el espacio en el
cual el administrador modificar el nombre ingresado anteriormente del factor y oprimir el
botdn “Agregar”. El sistema muestra la ventana de confirmacion se debe presionar el botén

“Aceptar” y “Confirmar”.

Gestion de Factores para la evalus

|—Laslheasdee.fabacﬁn podran seragregadas o eiminadas

_Nom_hre_ de la Curse Administraderes Grup Aceptar Cancelar
institucion 3 )
\
[ Agregar factores ]
*Factor de evaluacion *Atributo 1 *Atributo 2 *Atributo 3 *Atributo 4 -

|EXPERIENCIA Afios max numeérico (3} text Buscar

11. ADMINISTRACION DE CONTRATACION DIRECTA
ESPECIAL

Segun el articulo 131 del reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa, existen regulaciones
respecto a las caracteristicas de una Contratacién directa especial, por lo que el Administrador de la
herramienta SICOP, se encargard de agregar y registrar cada una de ellas seglin la Ley vy el
reglamento de la Contratacién Administrativa.

e Para cual debe ingresar a la opcién de mend “Administracién de Contratacion Directa
Especial”. Ingresar en el cuadro “Contenido” la informacién del articulo y la sigla que lo
identifica, ejemplo: “Contratacién directa por escasa cuantia (art. 116)".

e Oprimir el botén “Agregar” para guardar la informacion.
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SOICIUG 08 MOOIICACIoN a8
Carteles A

N Administracion de Contratacién Directa Especial
Modificacion de carteles

Mi pagina de concursos - -
Gestion de concurso fuera —r.h.:idﬂﬂammdasl.‘e mmmmammeﬂmmwﬁmm.
de linea - S0k elusuans con elrol [1- Administrador de nstiucin] podra regeirar yio 8mnar. | Jsusno de ls ingitucién
Gestion de apertura —Elreg'stmdelammubnmEmlwwdﬁwmm.&mmmmhdmdﬁnymareg'stmrla.
Aclaracion - La informacion de & Contratacion Directa Espe cial eiminadas podra ser consulada en la pantala "hfomacion de b Contratacion Directa Especial eiminada”™
Recurso
Evaluacion [Informacién de Contratacién Directa Especial] - La informacion registrada del CDE no se encuentra disponible. Confirme la
Distribucién de tramites informacion de CDE administrada por la institucion.
—— ; :
i f.:;}ﬁ:i':a:;i S — . sigla Hombre dil registrad Fecha.rhot::i)de regis

Listado de proveedores

amonestados
Factores de evaluacion - l:l - - Agregar

Administracion de
proveedores elegibes
Administracion de [Informacion de la contratacion directa especial eliminada]

Contratacion Directa Nombre del eliminado

Especial Secuencia Contenido Sigla r Fecha de eliminacidn

Adminigtracion de términos
v condiciones Mo existen items eliminados.

- Otros

12. ADMINISTRACION DE TERMINOS Y CONDICIONES

Seccién en la cual se ingresan las condiciones y declaraciones de los carteles a publicar por el
sistema. Estas condiciones serdn aceptadas por los oferentes al momento de realizar la oferta.

Para registrar los términos y condiciones que regirdn una contratacion, el administrador de la
institucion debera:

e Ingresar al menu de “Informacién por Institucién” y oprimir sobre “Administracién de
Términos y Condiciones”. Una vez ahi, el sistema desplegara la pantalla donde
registraremos los términos y condiciones de un cartel tal y como lo muestra la siguiente
pantalla:
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Carteles
Modificacion de carteles
Mipagina de concursos
Gestion de concurso fuera
de linea
Gestion de apertura
Aclaracion
Recurso
Evaluaciin
Distribucidn de tramites
Audiencia CGR

« Informacion por institucion
Listado de proveedores
amongstados
Factores de evaluacion
Administracion de
proveedores elegibes
Administracion de
Contratacion Directa
Especial
Administracion de términos
y condiciones

A

Registro de la declaracidn

- 50k &fusuar con elrol 1 - Admistrador de nefiuciin] podra regsiraryio SMNA. | Jauero de s insiucion .
- Elreqsto de b deckracion no podra ser modifcada. Sidesea modiicar e decliraciny vuslva a regerark.

- Los regatros de b deckradines eimnadas podra ser consulada en B pantala nformaciin de | deckractn emnads”

CONDICIONES GENERALES |
[Informacion de la declaracion]

Obligatori
0

No Contenido

Conncer compietamente s condicbnes del cancursg, sus ackrachnes o modficacines, y que acepla todos bstéminos y condinesg 4
ueen ebsconstan.

-

Agregar |

[Informacidn de la declaracion eliminada]

Obligatori Er Nombre del elimina Fecha de eliminacio

No
0 dor n

No existen ftems eliminados.

e En el campo “Contenido” se digitara la informacién de a condicidn o declaracién. Se debe

sefialar por medio de un check si ésta sera obligatoria o no y oprimir el botéon “Agregar”,

siguiendo los mismos pasos con cada uno de los términos y/o condiciones que vayamos a
agregar, los cuadles se iran enlistando hacia abajo tal y como se muestra en la pantalla
permitiéndonos eliminarlas o conservarlas.

e La condicidn de obligatoriedad significa que para todos los carteles de la institucién aplica

la misma condicidn, por ejemplo:

“Declaro bajo juramento que no estoy afectado por causal de prohibiciéon
para contratar con el Estado y sus Instituciones.”
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Registro de la declaracién

S0 el usuar con &l rol [ Adminitrador de nstucin podrA regitrar o SMNAr. | euerie de o iniucian
- El registro de b deckracion no podra ser modificada. Sidessa modifican eimine b deckracion v vuelva a registrari.
- Los registros de la dechraciones elminadas podra ser consulada en b pantala "nformacion de b declaracion eiminada”

CONDIGIONES GENERALES
[Informacion de la declaracion]

Obligatori
Ho |?}a ort Contenido
- I:‘ Agregar
Conocer compistaments b= condiciones del concurso, sus achraciones o modificaciones, y que acepta todos bs témines y condicones g
1 + e en b= conatan, Eliminar

[Informacion de la declaracion eliminadal

Obligatori Nombre del elimina Fecha de eliminacio

Ho Contenido

o

dor

n

Mo existen tems eliminados.

13. ADMINISTRACION DE PROVEEDORES ELEGIBLES

El administrador de la instituciéon podra crea una lista de proveedores precalificados con el fin de
utilizarlos en el momento de publicar el cartel. Debera seguir los siguientes pasos para crear estos
grupos:

e Ingresar en el mend de “Informacién por Institucion”, “Administrador de proveedores
elegibles”, para asignarle un nombre al grupo en el que incluira a los proveedores, debe
presionar en el botdon “Gestién de tipo”.

Carteles A
Modificacion de carteles
Wi pagina de concursos

Gestion de proveedores precalificados por cada institucion

Gestion de concurso fuera G presefeccl en cada nsucin

de linea -Es posible afiadir nueve registro, eiminar, efc.

Gestion de apertura Sizeleccionala condicin de datos de hisforial en s condicones de bl podrd consularbs . modificados wio eiminad
Aclaracion

Recurso Identificacion del l:l Nombre del |
Evaluacion proveedor ﬂﬂr

Distribucion de tramites Tipo Consulta de tipo Gestion de tipo

Audiencia CGR

b S Rango de fechas de
= Informacion por institucion

registro

10resultados W

|24«'03f2012 |J “'| Q032013 |J (formato dd/mmiyyyy) ] informacién histérica

Listade de proveedores
amonestados

Factores de evaluacion
Administracion de
proveedores elegibes

Consultar

Ingreso nuevo

Identificacion del Fecha'hora de registr

No Tipo Nombre del proveedor
Administracion de proveedor =
gcmfﬂ_‘ﬂlc'cn [ 1 Postes de luz 0110430400  REAL SA 19/03/2013 11:00
specia
Administracion de términos 2 Postes de luz 0109510587 “ORLEMNI CRAWFORD DANIELS 19003/2013 10:58
y condiciones
- Otros. L
- Comin 2 resultados [ 1 de 1 paginas ]
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Una vez que presionamos sobre “Gestién de Tipo” el sistema desplegard una pantalla
donde nos activa el campo para digitar el nombre del grupo que crearemos, luego se debe
oprimir el botén “Agregar” para que el sistema guarde la informacién. Cada grupo creado
se ird enlistando hacia abajo con el fin de que permanezcan visibles para el administrador

permitiendo eliminarlos de ser necesario.

Tipo de proveedores precalifidados por cada institucion

- Histo rial deltipo de provesdores precalficados por cada nsftucion
- Clasificacion de registro : ES : el precalficado es un provesdor que es adminstrado especificaments por B nsfiucion. Todas s nstiuciones. deben cisificar sus provesdores. (no &s
posble eimnar & clasificacion una vez regisirada)

[Informacidn de Tipo]

Cadigo *Descripcién Nombre del registrado Fecr:;rih;:ide
- |Sewicins Legales y de Consultorias xl - -
2 |F'ostes de luz | Usuario 11 19/03/2013 10:55
E5  Precalificado Uszuarie 11 18/03/2013 16:24

—
Agregar

Eliminar

Previo

Para agregar proveedores a ese grupo recién creado, el administrador debera ingresar
nuevamente en el menu de “Informacidn por Institucidon”, “Administrador de proveedores
elegibles” y presionar el botdn “Buscar”. Se abrird una ventana de “Busqueda de
proveedor” donde se debe digitar el nombre del proveedor que se agregara al grupo y
oprimir el botén “Consultar” donde podra elegir por medio de la cédula de identidad al

proveedor que incluird.
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ie Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos - e o
£ i
| P
1 |. http:/fwww.mer-link.co.cr:8082/common/co/EpSearchProv.jsp a|
Gestion de proveedores mmer-link ~
|_ oo — : T - = <, Busqueda de proveedor
[ Informacion ] NombreJdel |asu
p
*Proveedor ] o el | | IE=T |
p
*Tipo | Elegir 7 resultados [ 1 de 1 paginas ]
Identificacién del N Nombre del
<D proveedor LTI r representante
*Descripcion 1 0103440412 Fernando Mora Casaso
2 0108060634 Gustavo Olaso
3 0111070356 JASON MIRANDA JIMENES
Informacion del bien/servicio
L ! 4 0112430117 Jason Corrales Badilla
No *Codigo del bien/servicio “Hg| .
5 0302150463 José Antonio Casasola
:l CONSTRUCTORA ¥ CONSULTORA GUTI Rafael Eduardo
Buscar 6 3101267099 ERREZ v ASOCIADOS SOCIEDAD ANONI Gutiérrez Solan
[ o
NORDYN
DESPACHO CASTILLO DAVILA & ASOCI  Carlos Roberto
3108229363
7 2108225252 ADDS Cordero Fuente
s W
#95% -
h/PT FIU TFQUOL.jsp7user cls=h#

e Una vez que se presiona sobre el nombre, el sistema rellena automaticamente el campo
de “Proveedor”, debe ingresar en la pestafia de “Tipo” para ingresar al proveedor a uno de
los grupos de precalificados que se crearon con anterioridad.

Gestion de proveedores

|—hg'esudehi1funm:i5ndem nuevo provesdor presekeccionado en cada nstiucion

[ Informacion ]

3108229363 | Buscar |
DESPACHO CASTILLO DAVILA & ASOCIADOS

"TipOI Consulta de dasificacion || Gesticn de clasificacian
Postes de luz

Precalificado

Servicios Legales v de Consultorias

*Proveedor

*Descripcion

[ Informacidn del bien/servicio ]

Ho *Codigo del bieniservicio *Nombre del bieniservicio Vigencia Estado

= || | | Agreger |

Buscar

Guardar | Listado de proveedor precalificados por cada institucion |
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e Al elegir el grupo, se debe ingresar un detalle de las actividades requeridas del mismo en
el campo de “Descripcidén”, Buscar el codigo de bien /servicio acorde a la descripcion, la
vigencia que se le dara a este proveedor y el estado que se le asignard si esta “Activo,
Inactivo, Inhabilitado,” entre otros.

e Una vez llenos los campos sefalados con (*) se debe presionar el botéon “Agregar” vy
“Guardar” aceptando los mensajes que se vayan desplegando para finalizar el proceso.

Gestion de proveedores

|-hg‘e5c| de la informacion de un nuevo provesdor preseleccionado en cada nsucion

[ Informacion ]

Buscar
*Proveedor

*Tipo | Servicios Legales y de Consultorias s Consulta de clasificacian Gestion de clasificacion

PROFESIONAL EN DERECHO DE SALUD OCUPACIONAL Y CONSULTORIAS EXTERNAS

[ Informacion del bien/servicio ]
HNo *Codigo del bien/servicio *Nombre del bieniservicio Estado -

52444 2302350006557
I Buscar

PROFESIONAL EN DERECHO CON ENFASIS SEGURIDAD OCUR, | 31032014 |_| |ACTNO |

I Guardar ILists:I:} de proveedor precalificados por cada institucidon

14. REASIGNACION DE ROLES

En caso de que un funcionario tenga pendiente algin proceso propio de su rol y este se ausente o
bien sea necesario cambiarlo, el Administrador de la instituciéon puede reasignar ese rol con el fin
de no retrasar o entorpecer algin proceso de compra.

Para reasignar un rol, el Administrador debera seguir los siguientes pasos:

e Ingresar a “Instituciones Compradoras” y al final del menu ingresa a “Reasignacion de
Roles” Una vez en esta pantalla, el sistema nos mostrara cada procedimiento en el cual se
puede hacer una reasignacién de roles segun sea la necesidad.
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[ ROTTITISTacTon as
proveedores elegilbes
Administracién de
Contratacidn Directa
Especial
Administracién de
términos y condiciones

- Otros

- Comn

=Contratacion Electronica
~ Confeccidn de contrato
- Orden de pedido

= Aprobacion Interna
« Solicitudes de Criterio
Legal
« Criterio Legal
=Recepcion
+Gestidn de Recepcidn
«Consulta de Solicitudes
=Pago Electrénico
- Gestidn de Pago
+Gestidn de Pago de
Remate
+Reporte de Retencidnes
+Multa y Cldusula Penal
=Garantia Electronica
= Aprobacion

°

=Reasignacion de Roles

m

Reasignacion de Roles

- El encargado se puede cambiar en cada nivel asignado
-El encargado de lainstitucion solaments puede realizar

- Enitre paréntesis podra encontrar en nombre del rol especiico

[ Solicitud de contratacion ]

Solicitud de autorizacidn de contratacidn directa especial - Aprobador de unidad solicitante
Solicitud de autorizacidn de contratacidn directa especial - Encargado de unidad legal
Encargado de solicitud de contratacidn

[ Licitacion electronica |
Encargado de cartel

Encargado de recursos

Solicitante de verificacidniverificador

[ Contrato electrénico ]

Encargado de contratacidn

Encargado en relacidn con |a solicitud de modificacidn
Encargado de Solicitud de Inclusién y Exclusion de productos

[ Garantia electronica ]
Encargado de garantia

[ Recepcion |
Encargado de recepcidn

e Se debe elegir la etapa en el cual es requerido hacer la reasignacion de roles, la légica que

se sigue en todos los casos es la misma.

directa especial
+ Consulta de Solicitud de
contratacion

= Licitacion Electronica
~ Cartel

~ Otros
= Comdn

- Orden de pedido

» Aprobacion Interna

+ Criteric Legal
»Recepcion

+ Gestidn de Recepcidn

+ Consulta de Solictudes
» Pago Electrénico

« Gestion de Pago

TOTOTIZaCIAT UE COTI G L CIeT

+ Recepcion de solicitud de
informacien adicional (CGR)

- Informacion por insttucién

=Contratacion Electronica
- Confeccion de contrate

« Solicitudes de Criterio Legal

# 7~ Reasignacion de Roles

-Elencangado =& puede cambiar en cada nivel asignado
- Elencargado de | instiu cin solments pusds realzar
- Enire paréntesi podra encontrar en nombre del rol especiico

[ Solicitud de contratacidn ]
Soplicitud de autorizacion de cuntratacmn directa especial - Aprobador de unidad solicitante

directa especial - Encargade de unidad legal
Encargadoe de solicitud de contrata

[ Licitacion electrénica ]
Encargadoe de cartel

Encargado de recursos

Solicitante de verificacién/verificador

[ Contrato electronico ]

Encargado de contratacion

Encargade en relacion con la solicitud de modificacion
Encargado de Solicitud de Inclusion v Exclusion de productos

o Al elegir el procedimiento el sistema solicitara la datos necesarios para poder mostrar la
informacién, tales como: Numero de Solicitud de Contratacion, NUmero de Mer-link,
Numero de Contrato, Numero de Solicitud de Aprobacidn, entre otros segun corresponda.
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e Al poner el nimero solicitado por el sistema, se debe oprimir el botén consultar y el
sistema mostrara a las personas relacionas al rol y activara el botén “Buscar”.

Cambio de encargado de solicitud de contratacion

Himero de solicitud de

el I| 0062013000100001 | Consultar Nimero de Mer-Link| |

[Informacion de solicitud de contratacion]
Nimero de solicitud de

e 0052013000100004
LI TC et Bl COMPRA DE EQUIPOS DE COMPUTO
contratacion

[Informacion del encargado]
Clasificacion de encargado ID del encargado Nombre del encargado

Elaborador de cartel
(Elaborador de carteles 1)

Aprobador de solicitud de contratacion

- )
(Aprobador de Solicitud de contratacion) eSO == | Usuario 2

Aprobador de solicitud de contratacion
(Aprobador de Solicitud de contratacion)

Aprobador de solicitud de contratacion
(Aprobador de Solicitud de contratacion)

e Una vez ahi, debe presionar “buscar” para reasignarle el proceso a otro funcionario desde
la ventana que se desplegara. Puede elegirlo desde el listado que aparece o bien desde los
filtros de budsqueda por ID de usuario o por Nombre y Apellido.

Internet Explorer lilﬂlg

Buscar usuario de i

ie Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Consulta de Proveedores | Compr:

5/pcont/co/CE_COJ_COQ019.jsp =|
smer-ink ~
Cambio de encargado de solicitud de contratacion Y Buscar usuario de institucién
N de solicitud de .
mero as Solicitu 0062013000100001 || Consultar Nimero de )
contratacién Nombre y apellido | |
[Informacidn de solicitud de contratacion]
o ol e 0062013000100001
contratacion
Titulo de solicitud de . . -
T COMPRA DE EQUIPOS DE COMPUTO y Depar T
R [GE000000003000] P
[Informacién del encargado] Capacitador Capacitacion 32333333
. e 5
Clasificacion de encargado ID del encargado [LIGSEDE?_iﬂEDDD3DD1] Capacitacion 33333333
Elaborador de cartel -
(Elaborador de carteles 1} [G5000000003002] Capacitacion 33333333
A Usuario 2
Aprobador de solicitud de contratacion
(Aprobador de Salictud de contratacion) SZLELLLLE LR Usuario 2 (Gsoooonoooo0z] L —
L 3
Aprobador de solicitud de contratacion ZaE
(Aprobador de Solicitud de contratacion) [UG:L-IDE?_iﬂEDDMDD“] Capacitacion 33333333
Aprobador de solicitud de contratacion
- . 5 c
(4probador de Solicitud de contratacion) [9-00002000300-] Capacitacion 33333333
Usuario 5
5
[G5000000003006] Capacitacion 33333333 v
Usuario &
HO5% v
\
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Cambio de encargado de solicitud de contratacion

Himero de solicitud de

contratacion | 0082013000100001 | Consultar Nimero de MEr—Linkl:I

[Informacion de solicitud de contratacion]
Himero de solicitud de
contratacion
Titulo de =olicitud de
contratacion

0062013000100001

COMPRA DE EQUIPOS DE COMPUTO

[Informacion del encargado]

Clasificacion de encargado 1D del encargado Nombre del encargado
Elaborador de cartel
(Elaborador de carteles 1)

Aprobador de solicitud de contratacién )
. B
(Aprobader de Solicitud de contratacion) EILILLILIEIT = Usuario 3

Aprobador de solicitud de contratacion
(Aprobador de Solicitud de contratacion)
Aprobador de solicitud de contratacion
(Aprobador de Solicitud de contratacion)

Modificar | | Regresar

e Cuando se ha reasignado el rol se debe oprimir el botdn “Modificar” para que el sistema
modifique la informacion.

NOTA: La misma ldgica que se utilizé en este procedimiento, se debe de seguir en todas la
reasignaciones de roles, colocando el niumero que el sistema nos solicite por medio del cual
buscara el proceso de nuestro interés y ubicando a la persona que asignaremos y modificar.

15. CAMBIAR EL ESTADO DE LA SOLICITUD DE
CONTRATACION

SICOP cuenta con la funcionalidad para cambiar el estado de la solicitud de contratacion para
que la Institucidon pueda realizarle modificaciones a la misma y enviarla de nuevo a aprobacion y
trdmites respectivos.

Los estados en que Sl se puede cambiar el estado de una solicitud de contratacion son:

- Aprobado
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- No Aprobado
- Completado

Los estados en que NO se debe cambiar el estado de una solicitud de contratacién son:

- Enelaboracion

- Aprobacién solicitada
- Anulado

- Modificacién solicitada

Esta funcionalidad se ha habilitado como parte de las responsabilidades del funcionario con el rol
“Administrador de la Institucion” y el procedimiento para poder cambiarle el estado las solicitudes
de contratacidn es el siguiente:

e Ingresar a “Instituciones Compradoras”. En el menu “Procedimiento de la instituciéon
compradora”, selecciona “Informacidn por institucién”.

0IN22015 1199 ) 1% INformacion G SICOP | Centro 0o Alencion | Consuta Cudadancs | Maga cel Sto
e~
f.\ TEST INSTITUCION GOBIE RNO CENTRAL . Guisselie Loper Rubd

Catilogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catilogo

0 Insttuciones Compradoras

Registro de Usuarios |

Corre 08 Sesdn M SICOP  Procedrmento ASminsiradve y Sancionatond

© mA A WY LA e an

~ 7 Factores generales de evaluacié

GO0 NeSuCOn DO A0 S D00 ISE00 O ORI ES DRSERCCONAoON.

- atestzaciin O c N U G €0 6 0NN 06 B VELACKN 0008 NN 6 LD 08 I vak.ackn
Nombre de by InsUtuCIoN 1000000099  TEST INSTITUCION GOBIERNO CENTRAL Ovacer | Rowscan
oma Factores de evaluacidn
- s Vigencia Tooos Vv
« Licitacidn Elctronica Conmutar
« Cantel
« IOrmaCiOn por nstiucion Poeed repaas

e De las opciones que muestra el sistema el usuario debe seleccionar “Cambio estado
solicitud contratacién”.
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- Informacion por institucion

- Listado de proveedores
amonestados

- Factores de evaluacion

- Administracion de
proveedores elegilbes

- Administracion de
Contratacion Directa
Especial

- Administracion de términos
y condiciones

- Administracion de Tipos de
Procedimientos permitidos

-JCambio estado solicitud de
contratacion

e SICOP despliega la pantalla “Cambio de estado solicitudes de contrataciéon”, donde el
usuario puede usar los filtros de busqueda para ubicar la solicitud de contratacidon de su
interés. Para continuar oprime en el botédn “Cambiar estado”.

7" _Cambio de estado solicitudes de contratacion

Nimero de solicitud de [:]

contratacion

Descripcion del procedimiento [

Estado [Todos v

Rango de fechas de elaboracion [05/03/2016 | (=] ~ |04/05/2016 )

""'meégn‘:fa;f’c"i‘g,"“" g8 Descripcion del procedimiento Estado Cambio Estado
0592016000100002 ﬁ%ﬁiﬁg&g’los FEETOCIONALER Completado
0062016000100061 ru:t;a‘ xajg cambios Completado Cambiar Estado |

COMPRA DE EQUIPO DE COMPUTO ASESORES RECU ‘
0062016000100060 RSO Completado Cambier Estado |
W Historial de cambios T

Nota: El sistema cuando un usuario que no tiene el rol “Administrador de Institucién”,
presiona el menu “Cambio estado solicitud de contratacién”, despliega mensaje
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emergente indicando: “Usted no estad autorizado para utilizar esta funcionalidad. El rol
autorizado es “Administrador de Institucién”.

e Sila solicitud de contratacién ya esta asociada a un cartel guardado el sistema muestra el
mensaje “La solicitud no puede ser cambiada de estado porque estd asociada a un cartel.
Para poder cambiarle el estado debe primero eliminar el cartel”.” Y no permite que el
Administrador continle con el proceso de cambio estado de la misma hasta que el

elaborador del cartel elimine el mismo.

LAdllpig ue 25iduu Sulnciuues ue Cornuduwacion

Nimero d_e' solicitud de Mensaje de pagina web i
contratacion

Descripcion del procedimiento
La solicitud no puede ser cambiada de estade porque esta asociado a
Estado i I_\; un cartel, Para poder cambiarle el estado debe primero eliminar el
cartel.

Rango de fechas de elaboracion

10 resultados W

Numero de solicitud de m Estado Cambio Estado

contratacion

_ 6 FEEMATE DE VEHICULOS INSTITUCIONALES o stad Cambiar Estado
0592010000100002 W& Historial de cambios ompletado E—

e Sjla solicitud de contratacidn ya estd asociada a un cartel publicado el sistema muestra el
mensaje “La solicitud no puede ser cambiada de estado porque esta asociado a un cartel
ya publicado”. Y no permite que el Administrador continle con el proceso de cambio

estado de la misma.

Cambio de estado solicitudes de contratacion

Numero de solicitud de
contratacion

|
Descripcion del procedimiento |
|

Estado Todos v|
Rango de feCI Mensaje de pagina web x L
10 resultados
I_ La solicitud ne puede ser cambiada de estado porque estd asociado a
Nimero de sol /&% un cartel ya publicado. i
contrata ftado Cambio Estado
05920160001 npletado Cambiar Estado
s
00620160001 Jpletado Cambiar Estado

64



“=S|ICOP

stema Inlegrado de Compras Pubilicas

e El sistema despliega la pantalla “Cambio de estado de solicitud de contratacién” donde el

usuario para continuar completa el campo “Justificacién” y presiona el botén “Aplicar

cambio de estado”.

“ Cambio de estado de solicitud de contratacion

[1. Detalle del cambio de estado de solicitud]

IO En elaboracion

modificar ' .

Modificado por:  Guisselle Lopez Rubi Fecha:
“Justificacion:

| Aplicar cambio de estado

e El sistema muestra el mensaje emergente “éEstd seguro que desea cambiar el estado de la

solicitud de contratacién?. Para continuar se pulsa el boton “Aceptar”.

7 Cambio de estado de solicitud de contratacion

1. Detalle del cambio de estado de solicitud]

Estatos En elaboracion
modificar i -

Modificado por:  Guisselle Lopez Rubi

‘wmmwmmm&:

Mensaje de pagina web
*Justificacion: ’ =

" contratacion?

e ;Esta seguro que desea cambiar el estado de la solicitud de

I Aceptar JII Cancelar

Aplicar cambio de estado
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e El sistema después de que el usuario confirma el cambio de estado de la solicitud y se

firma digitalmente, cambia al estado “En elaboracién” la solicitud de contratacidon de

interés.

7

Cambio de estado de solicitud ¢/

c (@

Targeta Token de
inteligente seguridad

c&E el

Disco duro Dispositivo
externo

[1. Detalle del cambio de estado de soliq 5G Inc. CryptoToolKit

| ~

| %

Estado a En elaboracic
modificar N &anoracion
Modificado por:  Guisselle Lopez Rubi I
= P l . certificado,

Carmbio de estado de soliciiy

*Justificacion:

Para continuar, seleccione un medio de almacenamiento de su

Aceptar |

Contrasefia I

EConﬁrmar] -

Confirmar |

or favor, seleccone el certificado a usar y haga dic en el botdn

Detalle del ceritifcado

e El usuario con el rol “Elaborador de la solicitud de contratacion” recibe correo electrdnico

informandole, que la solicitud de contratacién ha sido cambiada de estado, que puede

continuar con lo que corresponda.

~ Cambio de estado de solicitud de contratacién

[1. Detalle del cambio de estado de solicitud]

Estado a En slaboracic
modificar n elaboracion
Modificado por:  Guisselle Lopez Rubi Fecha:

04/05/2016 17:40

Cambio de estado de soliciud de confratacion

*Justificacion:
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Consideraciones importantes:

e El| sistema cuando la solicitud de contratacion tiene el estado “Completado” y esta
asociada a un cartel y este cartel NO ha sido publicado, le despliega mensaje
indicdndole que para poder cambiarle el estado debe primero eliminar el cartel.

e El sistema No permite cambiar el estado a una solicitud de contratacién que su
respectivo cartel que ya fue publicado.

e E| sistema cuando la solicitud de contratacidon tiene el estado “En elaboraciéon”,
“Aprobacién solicitada” o “Modificacidon solicitada” le despliega mensaje indicandole
que la solicitud NO puede ser cambiada de estado, en razén del estado que tiene
actualmente.

e Presionando el botdn “Historial del cambio” se puede visualizar o consultar el historial
de cambio de estado de la solicitud de contratacion.

16. REGISTRO DE LICITACIONES PRECALIFICAS
MADRES

SICOP permite a las Instituciones cuando se ha tramitado licitaciones precalificadas “madre” fuera
del sistema, realizar en el Sistema los procesos de concursos precalificados “hijas”, teniendo el
funcionamiento necesario segun el tipo de concurso precalificado.

El registro de licitaciones precalificadas madres consiste en registrar informaciéon de licitaciones
precalificadas madres y posteriormente se relaciona a los procedimientos que preceden, para
este registro se debe seguir el siguiente procedimiento:

e Ingresar a “Instituciones Compradoras”. En el menu “Procedimiento de la institucion
compradora”, selecciona “Informacion por institucion”.
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0IN22015 1199 () 1% Informacion e SICOP | Centro Go Alencion | Consuta Cudadancs | Maga Cel Sto

_— |: I
9 TEST INSTITUCION GOBIERNO CENTRAL . Guisselie Loper Rubd Insttuciones Compradoras

Registro de Usuarios | Catdlogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electrénico | Consulta de Proveedores | Compra por Catilogo

- G300 PESUOON D00 0TI S D000 IS0 OF ORI 68 DRSECCONAoDS
- A i un O €0 # CONMniD O B evLactn 003 Consuty o U0 00 b evalacdn

Nombre de Lo INSULCION 1000000099  TEST INSTITUCION GOBIERNO CENTRAL e | Rewmca
Factores de evaluacién
Vigencia | Todos v

Cormtar

e De las opciones que muestra el sistema el usuario debe seleccionar “Registro
Precalificadas Madre”.

-~ Informacién por institucion

- Listado de proveedores
amonestados

- Factores de evaluacion

- Administracion de
proveedores elegilbes

- Administracion de
Contratacion Directa
Especial

- Administracion de términos
y condiciones

- Administracion de Tipos de
Procedimientos permitidos

- Cambio estado solicitud de
contratacion

Registro Precalificadas
Madre

e SICOP despliega la pantalla “Registro Precalificadas Madre”. Para continuar el usuario
completa los campos: “Descripcion del procedimiento”, NUmero de procedimiento”,
“Fecha de vencimiento” y presiona el botdén “Agregar”. Asi con todas las licitaciones
precalificadas madres que necesiten gestionarle concursos por el sistema.
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Registro Precalificadas Madre
'—Scdarerla &l Adminisirador de cada Insiucion, podra realizar el registro de los procedimientos de Precalicacion.
-Vierficar gue la numeracion sea exactaments b misma con 3 gue se realizd e Regisio en o SIAC para gue puedan asociarse las confrataciones hias exfiosaments.

|- Lafecha de vencimiento €5 solo para referencia de cada instucion.
Registro Precalificadas Madre - No hay registro de precalificadas madre
Secuen *Descripcion del procedimiento Numero de procedimiento Fecha de ven
cia cimiento
: I —
No existen items
[Registro Precalificadas Madre eliminadas]
Secuen Contenido Nombre del Usuario q Fecha de elimi
cia ue Elimina nacion
No existen items eliminados.
e Al pulsar el boton “Agregar”, el sistema guarda la informacion registrada y se activa el

botdén “Eliminar”.

3110512016

Senatios de consiuccion
20 2016LN-0000075-001

Cuando el usuario elimina un registro el sistema mantienen el historial mostrando el

[ ]
nombre del usuario y fecha de eliminacién.

Nombre del Usuario que Elimina Fecha de eliminacion

[Registro Precalificadas Madre eliminadas]
Contenido
05/05/2016

Secuencia
Guisselle Lopez Rubi

2016LMN-0000073-001

201

El registro de este procedimiento de precalificacién madre es necesario, dado que en

[ ]
cartel se muestra el campo “Registro Precalificadas Madre” debe ser completado por el

usuario elaborador, al publicar este cartel el SIAC consume este dato.
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“Tipo de procedimient [ CE ] CONTRATACION ESPECIAL v

*Detalle de la modalid

Registro Precalificada
s Madre

“Tipo de Oferta Tipo de Firma v
“Inicio de recepcion d *Cierre de recepcion d
e ofertas l:l J l:l e ofertas I:I J l:l

Precaiiicadas hizs, seoin articulo 105 del Regiamenio a la Ley de Confratacion Administratva

Buscar | Reiniciar

Izm 5LN-D00025-Prov Buscar I

El registro de este procedimiento de precalificacion madre es necesario, dado que en
cartel se muestra el campo “Registro Precalificadas Madre” debe ser completado por el
usuario elaborador, al publicar este cartel el SIAC consume este dato.

e Adicionalmente el Administrador debe registrar la modalidad amparada a la sigla PR, para
ello ver el punto 11 “Administracidn de contratacion directa Especial”

de Solicitud de A 7 Administracion de Contratacién Directa Especial
contratacion
«Recepcion de solicitud de - -
e e - Moclidades delalladas de los ipos de Confratacidn Directa Esperial adminisiracas por | ineifucion
(CGR) - S0io el usuario con & rol [h - Adminisirador de institucion] podra registaryio Siminar. |syano de b insiucin
s Licitacion Electronica - El regisimo de la Contratacion Directa Especial no podra sermodificaca. Sidesea modificara elmine [ deckaracion y vuehva a regisrana,
- Cartel ) i - La informacion de |z Contratacion Directa Especial eiminadas podra serconeuiada en B pantalla Infomiacion de i Confratacion Directa Especial giminada”
4 Informacion por institucion
:;glg C?Sﬂ‘fc EL: CEELTIE [Informacion de Contratacion Directa Especial]
Factores de evaluaion Secuencia *Contenido Sigla  Nombre del registrado RECalbialdelpnis
Administracion de tro
pEoicedaEsklenes Precalicadas hias, seqtn artculo 105 de! Regamento a a Ley de Conira
[ Aamnenacion ce | _ . - - - Agregar
Confratacion Directa cin Administrative A—
Especial
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