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1. DIAGRAMA DE PROCESO

A continuacidn se muestran los pasos generales para confeccionar y tramitar contratos en el sistema Mer-link
qgue requieren de un Refrendo ante la Contraloria General de la Republica.
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2. ELABORACION DEL CONTRATO

Una vez declarada la firmeza de la adjudicacion y realizado el proceso de verificacion de condiciones o
formalizacién contractual, es necesario elaborar el contrato o la orden de compra con el fin de continuar los
tramites para la ejecucion de la contratacion.

En este sentido, es importante tener presente que el sistema Mer-link tiene estandarizado la confeccion de
6rdenes de compra o contratos, en Unico formulario llamado “Contrato”, conteniendo este formulario
electrénico la informacién necesaria para fiscalizar la ejecucion y continuar el trdmite a nivel presupuestario
comprometiendo el pago a los contratistas.

Para el caso de Refrendos de Contratos por parte de la Contraloria General de la Republica, paralelo al tramite
que se debe llevar en Mer-Link, la institucion debe confeccionar un contrato en fisico (en papel) para enviar la
solicitud de refrendo directamente a la Contraloria General de la Republica en forma fisica, como se realiza
actualmente en los procesos fuera de linea. Esto considerando el Transitorio Ill del decreto ejecutivo N2 36242-
MP-PLAN, publicado en el Diario Oficial La Gaceta el 15 de noviembre del 2010, indica lo siguiente:

“Las solicitudes de autorizacion, los recursos, el refrendo y las notificaciones que le corresponda
tramitar a la Contraloria General de la Republica se gestionardn en documentos fisicos hasta que se
implementen los servicios web para que Mer-link y los sistemas del drgano contralor interactuen entre
si; no obstante, la Contraloria consultard los expedientes electronicos por medio de Mer-link; de igual
modo, los proveedores registrados presentardn sus gestiones ante el drgano contralor mediante Mer-
link.”

En el sistema Mer-Link se debe seguir el proceso de elaboracion de Contratos electrénicos y una vez que se
tenga el contrato listo y firmado por ambas partes en el sistema, se debe proceder a solicitar el Refrendo en
forma fisica. Esto porque la Contraloria General de la Republica refrenda los contratos cuando ya estén
registrados en el SIAC y Mer-Link los registra cuando estén firmados por las partes; en el presente manual se
especificara en cual paso es que debe enviarse a la CGR el Contrato fisico.

Es importante aclarar que todo documento que se genere fisico dentro del proceso de compra, debe
escanearse para subirlo al expediente electrénico de Mer-Link (solicitud de refrendo, contrato fisico, solicitudes
de audiencias, resoluciones, etc.). Cuando la CGR inicie el proceso de Refrendo hara uso del expediente
electronico de Mer-Link para sus gestiones.



Para elaborar el contrato en el sistema Mer-Link se deben seguir los siguientes pasos:

El usuario realiza inicio de sesion en el sistema Mer-link.

Presiona en la parte superior derecha de la pantalla principal sobre la opcién “Instituciones
compradoras”. A la izquierda de la pantalla se va a desplegar el menu llamado “Procedimiento de la
institucion compradora”, en el submend “Contratacidon electrénica” oprima sobre la opcidn
“Confeccién de contrato” para desplegar las opciones que contiene y seleccione la segunda opcidn que
aparece denominada “Contratos”.

El sistema presenta la pantalla “Listado de contratos” donde se debe ubicar el procedimiento que
requiere contrato u orden de compra, cuyo estado debe ser “Verificacion completa”, y se oprime sobre
la descripcion de ese procedimiento.

L 21032013 11:00 ) 179:25  Informacidn de Mer-link | Centro de Atencidn | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio
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El sistema muestra el formulario llamado “Registro del contrato”, el cual contiene la informacion
importada del cartel, oferta y acto de adjudicacién, informacion que organiza en diferentes secciones,
las cuales resumen informacion de todo el proceso de contratacion.

SECCION 1 Informacion de la institucién: El sistema muestra la informacién general de la institucion
duena del proceso.

Registro del Contrato

[1. Informacidn de la Institucion]

Identificacion 5000000002

Nombre Institucién de Munet
Representante Legal Valeria Valerio Valerin
Cédigo postal 11501

Teléfono 2511-1250

Direccion Oficinas de Gobierno Digital San Pedro, Montes de Oca, San Jose




SECCION 2 Informacion relacionada: En esta seccién el sistema muestra los antecedentes de interés
para la elaboracién del contrato, a saber, el cartel, la adjudicacidon y el resultado de la verificacion de
condiciones.

[2. Informacidn Relacionada]

20130300205-00

IR A E= © Detalles del Cartel © Detalles de Adjudicacién € Detalles de las condiciones

Niumero de procedimiento 2013CD-000001-5000100002

SECCION 3 Informacion del contratista: El sistema muestra la informacién general del adjudicatario.
Donde tanto el campo de identificacién como el nombre del encargado, tienen un botén “Buscar” con
el objetivo de variar los datos del Representante Legal en caso de que sea una persona diferente al
momento de confeccidén el contrato.

[3. Informacion del contratista]

* Identificacion 0114050672 Buscar

Nombre del contratista ANDREA FABIOLA CABEZAS VALVERDE
Representante legal

Identificacion del Representante

legal

Teléfono 58310055

Codigo postal 50101

Direccion LIBERIA

* Nombre del encargado Fabiola Cabezas Buscar
Departamento/Unidad Gobierno Digital

Teléfono 588505855

Correo electronico faby_caval15@hotmail.com

Tipo de oferta Individual

ldentificador de Proveedor Local

SECCION 4 Responsables del contratista: El sistema muestra el nombre de la persona encargada del
tramite del contrato por parte del adjudicatario.

[4. Responsables del contratista]

Identificacion

{Contrafista) Contratista Firmado por Fecha de firma

3101008650 PROVEEDOR MER_LIMK CAPACITACION - -




SECCION 5 Informacién basica del contrato: Esta seccién contiene informacién general de la
contratacién. Misma informacidn que en caso de requerirse permite modificar algunos datos, como lo
es el caso de la clasificacion del objeto, la vigencia del contrato, el periodo de prérrogas y agregar
informacién de multa y cladusula penal.

[5. Informacién Basica del Contrato]

Numero de contrato

Descripcion de la contratacion COMPRA DE EQUIPO DE COMPUTO

Fecha de elaboracion

Fecha de notificacion
Tipo de procedimiento
Tipo de modalidad
Clasificacion del objeto

Vigencia del contrato

Prorrogas

17/01/2014

LICITACION ABREVIADA

Cantidad definida

| BIENES v]

16.2. Igualmente si existe una defectuosa ejecucion del objeto contratado, el contratista deberd pa

gar al ICE por concepto de multa la suma de 0.5% por cada dia natural del valor de la parte incum #
Multa plida.

16.3. El valor porcentual de la sancidn sera como maximo el 25% del monto total del contrato. La W

aplicacion de esta clausula es conforme al articulo N® 41 del Reglamento al Titulo Il de la Ley 866

16.1. 5i existiera atraso en la entrega del suministro o la prestacidn del servicio de acuerdo con la
s condiciones del cartel y de la oferta, el contratista debera pagar al ICE por conceptoe de clausula

Clausula penal penal la suma del 0.5% por cada dia natural del valor de la parte incumplida.

e Se debe indicar expresamente si para esta compra se requiere realizar el proceso de recepcién fisica
del objeto contractual. Si se selecciona la opcién “No”, el sistema no brindard la posibilidad de
confeccionar el acta de recepcion (provisional o definitiva), sino que pasa directamente al proceso de
pago.

Segin demanda
Especies fiscales Aportar @  Institucidn 0% & Froveedor 50 %

* Requiere recepcion del cbhjeto ™ 5i T No

Observaciones

e Cuando el usuario selecciona la opcion “Si”, el sistema habilita mas adelante el médulo de “Recepcion”
donde se confeccionan las actas de recepcién de bienes, servicios y obras. Ademads, se desplegara un
renglén adicional para indicar si se requiere o no el registro de inventario.



e SECCION 6 Otras condiciones: Esta seccién contiene informacion sobre el detalle de la entrega vy el
pago, la informaciéon que el sistema importa en esta seccidn puede variar si es de interés de la
Institucion.

[6. Otras Condiciones]

Modalidad de entrega

Condicion de entrega (Incoterm) A4

Detalle de entrega

Forma de pago
Pago por adelantado
Modalidad de pago | Giro a 30 dias vista o cuenta abierta - Cheque v

e SECCION 7 Informacién de garantia: Esta seccién contiene informacién relativa a las garantias de
participacién, cumplimiento y colaterales segun se hayan solicitado en el cartel.

[7. Informacidon de garantia]

Recepcion de garantias Garantias electronicas
Indicador Si
Garant_ia_de % | Monto 2| gy
cumplimiento
Vigencia 2 meses
Indicador Mo
Colateral % [ Monto
Vigencia meses

e SECCION 8 Informacién del bien, servicio u obra: Esta seccidn contiene informacién detallada del bien,
servicio u obra a adquirir. La Institucidn si asi lo necesita puede modificar la unidad de medida del bien
también puede variar.

[8. Informacion del bien, servicio u obra]

Precio unitaric  Precio Total sin

Linea Descripcion del bien, servicio u obra Unidad Cantidad . . Desc
sin impuestos impuestos

© Codigo - 432115079003568400000003 UNIDAD

COMPUTADORA DE ESCRITORIO Computadorade 8 450.000 3.600.000

escritorio Toshiba e
¢Aplica presupuesto? e Si Mo

1 Reserva presupuestaria Centro de costos/ Estructura presupuestaria

848878 21314644845848 Detalle de cuentas |

Crédito fiscal @ Si No 10%




e Cuando el usuario presiona la opcién “Ver detalle” el sistema despliega la informacién relacionada con
la garantia técnica, asi como la forma y lugar de entrega.

[8. Informacién del bien, servicio u obra]

Precio unitaric Precio Total sin

Linea Descripcion del bien, servicio u obra Unidad Cantidad L N
sin impuestos impuestos

Desq

© Codigo - 432115079003563400000003 UMIDAD

COMPUTADORA DE ESCRITORIO Computadora de 5 g 450.000 3.600.000
escritorio Toshiba et

sAplica presupuesto? = Si Mo
Reserva presupuestaria Centro de costos! Estructura presupuestaria
548578 21314644846343

Detalle de cuentas

Credito fiscal = 5i No 10 %

Ocultar detalle »

Garantia técnica |3 anos |
B [fol_]
1 entrega
Lugar de |ICE |
entrega
bodegas

Observaciones

Cantidad de enfrega

I:rr::.:;: Numérico Plazo de entrega Fecha de entrega Plazo maximo de entrega =
(@) Porcentaje
: [ ] [ )[oeshme v 3 [ Agrogar
1 100 %% 30 Dias habiles Eliminar
< >

e SECCION 9 Informacién de usuarios: Se muestran los funcionarios de la institucién y del adjudicatario
gue intervienen en la confeccién y aprobacién del contrato. El dato del Administrador de Contrato
puede variar si asi se requiere o agregar mas usuarios bajo el rol de administradores de contrato.

[9. Informacion de usuarios]
Departamento/Unidad Teléfono
Rol ID de usuario Buscar
MNombre y apellido Correo electronico
Gobierno Digital 588858588
Encargado del C0114050672001 .
adjudicatario Fabiola Cabezas faby_caval15@hotmail.com
MLINK 588888588
Elaborad G4000042139012 -
aborador Fabiola Cabezas testi@abc.com
. MLINK 38888388
* Administrador de G4000042139012 Buscar
contratacion Fabiola Cabezas test@abc.com Agregar

e SECCION 10 Archivo adjunto: El usuario elaborador del contrato puede en esta seccién, en caso de
requerirlo adjuntar archivo.




Al presionar el botén “Consulta de montos adjudicados” ubicado al final de la pantalla el sistema
muestra una pantalla llamada “Detalle del monto adjudicado por partida” que contiene el desglose del
monto adjudicado.
[10. Archivo adjunto]
Examinar... Agregar |
Nombre del archivo
* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
* Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacién
* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve
Consulta de montos adjudicados
Una vez seleccionado lo correspondiente a la recepcion, oprimir el botén “Guardar” que se ubica al
final de la pantalla.
[10. Archivo adjunto]
Examinar... Agregar |
Nombre del archivo
* Unavez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
* Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela |a eliminacidn
* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve
Consulta de montos adjudicados
El sistema consulta si desea guardar el contenido del contrato. Oprimir “Aceptar” y confirma que el
contrato ha sido registrado, mostrando el nimero asignado al contrato.
Departamento/Unidad Telefono
usuario - Buscar
(= httpi//www.mer-link.co.cr8085/ Mitle=Informacia... EIM
S0G672001 -
Informacion
142138012 -
Mumero de Contrato [0432014000100093-00]
Ha sido registrado.
142149014 s
l.go.| Agregar
Condirmar
= Agregar
#100% _Agregar |




e El sistema muestra el formulario electrénico llamado “Contrato” que al final de la pantalla presenta
cinco botones.

[9. Infermacidn de usuarios]

Departamento/Unidad Teléfono
Rol ID de usuario
Nombre y apellido Correo electronico
i i 88323338
Gobierno Digital
Encargado del adjudicatario C0114050672001 _
Fabiola Cabezas faby_caval15@hotmail.com
88533338
Elaborador 4000042130012  MLINK
Fabiola Cabezas test@abe.com
23388838
Administrador de G4000042139012 MLINK
contratacion Fabiola Cahezas testi@abc.com
88533338
Administrador de G4000042130003  PALINK
contratacion Marita Arias mariashi@zzz.zz. zz

[10. Archivo adjunto]

El archivo no existe.

Asignar Aprobador | Ratificacion del acto W w

Modificar: El sistema le permite al usuario habilitar el formulario de “Registro del contrato” y poder
modificar el dato deseado.

Eliminar: El sistema le permite eliminar el contrato generado regresando a la pantalla “Listado de
contratos”.

Listado: El sistema le permite al usuario regresa a la pantalla “Listado de contratos”.

Ratificacion del acto: Corresponde a una funcionalidad que se puede realizar en cualquier momento
independientemente de la etapa en que se encuentra el contrato siempre y cuando aun no haya
sido tramitada la notificacion final del mismo. Esta funcionalidad le permitir a las Instituciones
realizar correcciones al acto de adjudicaciéon o poder ratificar actos, con el propdsito de dotar de
una herramienta que les permita corregir errores materiales en el proceso sin necesidad de regresar
hasta la recomendacidn de adjudicacion.

Asignar aprobador: Funcionalidad que permite al usuario “Solicitud de autorizaciéon del contrato”
con la seccion 11 llamada “Informacién detallada de las aprobaciones”. Esta funcionalidad es para
enviar a aprobar el contrato que se estd confeccionando.



3. SOLICITUD DE APROBACION A UN CONTRATO QUE
REQUIERE REFRENDO CONTRALORIA.

Luego de que se guarda el contrato, es necesario efectuar el tramite de su aprobacidn. En este sentido el
sistema dispone de tres posibles escenarios de aprobacién del contrato, el seleccionar la opcién necesaria
dependerd de la cuantia del contrato o la naturaleza de la contratacién y normativa aplicable a cada
Institucion:

e No requiere aprobacién/refrendo: Se refiere a los casos en que no es necesario tramitar la aprobacion

interna ni el refrendo contralor. Se pueden tramitar de esta manera los documentos equivalentes a la
orden de compra, ya que si llevan una aprobacién pero no relacionada a legal o al refrendo, sino mas
bien de la dependencia o de la proveeduria.

e Aprobacién interna: Se refiere a los contratos que requieren la Aprobacion Interna del Departamento

Juridico de la institucion.

o Refrendo de Contraloria: Se refiere a los contratos que requieren aprobacion de la Contraloria General

de la Republica. Para este caso el registro de los resultados del Refrendo se hace en el sistema Mer-
Link, sin embargo la ejecucion del Refrendo por parte de la Contraloria se hace fuera de linea.

A continuacién se detalla el tramite del contrato cuando requiere Refrendo de la Contraloria General de la
Republica.

e El usuario presiona al final de la pantalla el botén “Asignar aprobador”.

[9. Informacion de usuarios]

Departamento/Unidad Teléfono
Rol ID de usuario
Hombre y apellido Correo electronico
o i 88888888
Lapacitaciones
Enc_argado Qel 3101008650001 Capacitaciones
adjudicatario Jason Corrales proveedorMERKLINK@amail.com
itm i 33333333
Lapacitacion
Elaborador G50000000010p5  S3pacitacion
Usuario 05 capacitacion@capacitacion.com
- o 33333333
4 L-apacitacion
Admlnlstrad_qrde 5000000001001 Capacitacion
contratacion Capacitador capacitacion@capacitacion.com

[10. Archivo adjunto]

El archivo no existe.




e El sistema presenta el formulario “Solicitud de autorizacidon del contrato” con una seccién 11 llamada
“Informacién detallada de las aprobaciones”, la cual permite seleccionar el trdmite de aprobacion que
se requiere. Seleccionar la opcion “Refrendo de Contraloria”.

[11. Informacion detallada de las aprobaciones]

J Solicitud de Aprobacion

*Clasificacion de (") Aprobacion interna (@) Refrendo de Contralerial(_) Refrendo de Confraloria (Interoperabilidad)
aprobacion (") No requiere aprobacioniTennengo
Buscar
*Aprobador
Buscar | Limpiar
Aprobador

e Luego se debe seleccionar al funcionario encargado de la primera etapa de aprobacién del contrato
ingresando al botdn “Buscar”. El sistema permite solicitar un maximo de tres aprobadores en un
contrato; El o los aprobadores seleccionados en esta etapa no son relacionados a la Contraloria o el
jerarca de la institucién, mas bien corresponde a una aprobacion o visto bueno que se realiza previo a
la firma del contrato tanto por el Contratista como por el competente o Jerarca Institucional
(proveeduria, legal o dependencia donde se elabora el contrato).

e Ingrese la informacidn correspondiente al titulo y contenido de la solicitud.

[11. Informacion detallada de las aprobaciones]

J Solicitud de Aprobacion

) Aprobacion interna I (@) Refrendo de Contraloria I:j::- Refrendo de Contraloria (Interoperabilidad)

aprobacion (") Mo requiere aprobacion/refrendo

*Clasificacion de C

*Aprobador

Buscar | Limpiar
Aprobador

Buscar | Limpiar
Aprobador

“Titulo de la solicitud

*Contenido de solicitud




e Completada esta informacion, se debe oprimir el botén “Solicitar aprobacidon” ubicado al final de esta

pantalla.
G4000042139012 Buscar
“Aprobador MLINK 28883888
Fabiola Cabezas faby_caval15@hotmail.com
Buscar | Limpiar
Aprobador
Buscar | Limpiar
Aprobador
“Titulo de Ia solicitud Solicitud de aprobaci'pn

Favor dar visto bueno a este contrato para proceder con el proceso de Refrendo CGR.

*Contenido de solicitud

Examinar... Agregar

* Una vez seleccionado el archive, hacer clic en el icono agregar

* | os archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion

* | a capacidad méxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB

* | a cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Solicitar Aprobacion

Archivo adjunto

e El sistema consulta si desea solicitar la aprobacion. Oprimir el boton “Aceptar” y confirmar. El sistema
muestra de nuevo el formulario “Contrato” con el botén “Listado” visible al final de la pantalla.
Oprimir el botén “Listado”.

e El sistema regresa a la pantalla “Listado de contratos” donde se muestra el contrato que se estd
tramitando con el estado “Aprobacidn de contrato en tramite”. En este momento el tramite lo tiene el
aprobador seleccionado, una vez que se realice la aprobacion, se procede a enviar el contrato al
contratista para la firma del mismo.

Listado de contratos

Niumero de procedimiento Numero de contrato -

Descripcion del procedimiento

Rango de Fechas Notificado B~ ]
Estado Todos -
10 resultados  ~ !_Cnnaultar_,
Niumero de procedimiento | S - Fecha Nombre del
Nimero de contrato FEEEI PN (B DR Notificada contratista ESIIC
2011LA-000098-0002500001 . Aprobacion
0432013000100130-0p LG/ TACION ABREVIADA Entramite o YEEDORMER_LINK 4o 'oontrato en
s Contrato Usuarie o5 CAPACITACION .
Modificacion de contrate » tramite




APROBACION DE CONTRATO (PROVEEDURIA, LEGAL O
DEPENDENCIA)

El aprobador asignado en el contrato debe ingresar al mend “Aprobacién”. El sistema muestra la
pantalla “Listado de aprobacion”. El usuario debe ubicar el procedimiento cuyo contrato requiere
aprobaciéon, el cual debe tener el estado “Sin tramitar”, oprime sobre la descripcién de ese
procedimiento para que el sistema muestre la solicitud de aprobacion recibida.

Fmmer-link_
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Historial de envios de
Correos Electronicos

Tipo de procedimiento Todos -

Descripcion del procedimiento
= Contratacién Electrénica
- Confeccidn de contrato Estado Todos -
verificar 1as condiciones —
del contrato 10 resultados  ~

Contratos

Contrato modificado Nimero de . Fechay hora de
Recepcidén de solicitud de procedimiento EE=E P D DEIEREEE_ =100 SEEDCEIEIEEEED solicitud =ED
informacién adicional "
' 2013CD-000001- Compra de materiales para parque de Contrato (Unidades .

'FCGR . sooo1o0002 juegos municipal solicitantes) 2140312013 13:16 Sin Tramitar

iniquito
Resolucién - Compra de computadoras Solicitud de contratacién  21/03/2013 12:02 Aprobado
Rescisién Compra de materiales para parque de - ”
e e Gl - Jueghe municipal Solicitud de contratacién  12/02/2013 17:13 Aprobado

productos

-~ Orden de pedido 3 resultados [ 1 de 1 paginas ]

= Aprobaci6n Interna
- Solicitudes de Criterio
Legal
- Criterio Legal

n

= Recepcion

- Gestién de Recepcidn

- Consulta de Solicitudes

= Pago Electrénico

- Gestion de Pago

- Gestién de Pago de
Remate

- Reporte de Retenciénes

-Multa y Clausula Penal

= Garantia Electrénica

= Aprobacion

El sistema muestra el contrato con todas las secciones. En la seccion 11 llamada “Informacién detallada
de las aprobaciones” y una vez revisada la solicitud, debe completar el campo “Contenido” con la
respuesta correspondiente.

I)i probacion I

* Contenido

Examinar... Agrega

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
Archivo adjunto Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion
* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Consulta de montos adjudicados Cambiar aprobador Solicitar modificacion |




e En esta pantalla el sistema muestra los siguientes botones:

Consulta de montos adjudicados: Al oprimir este botén se muestra una pantalla llamada

“Detalle del monto adjudicado por partida” correspondiente al acto de adjudicacién realizado.

Procesar aclaracién: Funcionalidad que permite, previo a otorgar la aprobacion, la posibilidad

de informacién adicional al elaborador del contrato. El sistema muestra una pantalla
denominada “Solicitud de aclaracién”. Para realizar este proceso ver el punto 6 del presente
manual.

Cambiar aprobador: Funcionalidad que permite en caso de requerirlo, cambiar el funcionario

que le corresponde aprobar el contrato, esto debido a que el funcionario que recibe la solicitud
no le corresponde aprobarla.

Aprobar: Funcionalidad que le permite al usuario después de analizar la solicitud recibida
“aprobarla”. Esto lo realiza presionando el botdn “Aprobar” que esta al final del formulario.

Solicitar Modificacién: Funcionalidad que le permite al aprobador regresarle el contrato a la

persona que lo elaboré solicitdndole alglin cambio antes de aprobarlo, una vez solicitado y
realizado dicho cambio debe volverse a enviar a aprobacién. El sistema guarda un historial de
los cambios realizados.

Una vez revisado todo el contrato y completado el campo Contenido, se oprime el botén “Aprobar” el
sistema consulta si desea aprobar el contrato. Oprimir el botén “Aceptar”.

El sistema realiza el proceso de firma digital, con esto el contrato pasa a estado “Contrato aprobado”.
Una vez realizada esta aprobacion, el trdmite automaticamente es trasladado al elaborador del

contrato para que proceda a enviar el contrato al contratista para su firma si el mismo fue aprobado, o
bien si se solicitd alguna modificacién realizarla.



5. ENVIO DEL CONTRATO AL CONTRATISTA PARA LA FIRMA

Una vez que el contrato se encuentra aprobado en el sistema Mer-Link, automaticamente es asignado al
funcionario que esta elaborando el contrato con el objetivo de que envie el tramite al contratista para su firma
via sistema.

Una vez firmado por el contratista se debe enviar el contrato en papel y firmado por las partes a la Contraloria
solicitando el Refrendo e indicando claramente que se trata de un procedimiento gestionado en el sistema
Mer-Link y a partir de este momento se debe seguir el tramite en electrénico de forma paralela con el tramite
en papel, para ir siguiendo los mismos pasos tanto en Mer-Link como en papel con la CGR.

e Para realizar este proceso el usuario encargado de elaborar el contrato debe ingresar al menu
“Contratos” y ubicar el contrato correspondiente. El mismo debe estar en estado “Contrato aprobado”.

« Informacion por institucion
» Otros. -~ Listado de contratos
» Comuin
Solicitud de verificacion
Recepcion de solicitud de . . .
verificacién Nimero de procedimiento | | Numero de contrato | - | |
Solicitud de informacion L o
Recepcion de solicitud de Descripcion del procedimiento | |
informacién & e
Historial de envios de SMS ango de Fechas Nofificado | = -~ =
Buzon de notificaciones Estado | Todos v|
por correo electronico
«Contratacion Electronica 10 resultados v
« Confeccion de contrato
Verificar las condiciones - T pr— E— ———
del contrato imero de procedimiento . . echa ombre de
Contratos Numero de contrato DESET HEED OL= IO ETD Notificada contratista ESlo
e e solicit ¥ s . .
informacién adicional y Modificacion de contrato » Adquisicion de cajas de carton CABEZAS WVALVERDE | aprobado
a.de.nd.L_\m a contrato (CGR) 2014CD-000192-0002500007 N TR TACION DIRECTA contrat
Finiquito 0432014000100087-00 . . . 300092014 Kendy Nieto onirato
Resolucion Modificacion de contrato » Capacitacion Proveedores Colima 30-090-2014 notificado
Rescision
_— e 2014CD-000080-0000400007 CONTRATACION DIRECTA Contrato
L’}E‘gigg} Excushaids 0432014000100095-00 Suministros de limpieza-PRUEBA FABIOLA 26/092014 - REAL SA notificado
- Orden de pedido 2014CD-000191-0002500001 o~ .o
Aprobacion | 0432014000100096-00 E“ TFft'aTL.'T 'P "_:‘a - Mer-Jink 26- 26/09/2014  jessica marin Cct:_v;tra;o
N prl? ii?u?-llond ntf[il_'lan Modificacion de contrato » apacitacion Proveedores Mer-link 26-09-2014 notificado

e El sistema despliega la pantalla del “Contrato”, con la informacién de la aprobacién

realizada. Al final de esta pantalla se encuentran los siguientes botones:

Listado: funcionalidad que permite regresar a la pantalla del listado de contratos.

previamente

Modificar: funcionalidad que permite realizar alguna modificacion al contrato, en caso de
requerirse después de la modificacién debe volverse a enviar a aprobar.

Ratificacion del acto: funcionalidad para realizar correcciones al acto de adjudicacién o poder
ratificar actos en caso de que se requiera.

Generar documento electrénico: funcionalidad que permite generar el documento electrénico del
contrato para enviarselo al contratista.




e Para continuar con el proceso de envio al contratista, oprimir el botén “Generar documento
electrénico” y aceptar los mensajes de confirmacidn que muestra el sistema.

[11. Informacion detallada de las aprobaciones]

J Historial de Aprobacién || Historial de Ia Solicitud de Aprobacion | © Aclaraciones(0)
Fecha y hora de solicitud 061102014 101234 Numero de aprobacion 0332014000100109
Clasificacion de aprobacion Aprobado Verificar Firma
34000042139012
Aprobador MLIMNK 88888383
Eabiola Cabezas faby_cavali5@hotmail.com
aprobado

Contenido de aprobacién

Archivo adjunto El archivo no existe.

Generar documento electronico | Ratificacion del acto

e El sistema muestra la pantalla Contrato (Precontrato) con el documento electrénico generado, en la
cual al final de la pantalla oprimir el botén “Enviar” para trasladarle el tramite al contratista parala

firma.
Departamento / Unidad Teléfono
Rol ID de usuario
Mombre y apellido Correo electronico
Gobierno Digital 388888388
Encargado del adjudicatario C0114050672001
Fabiola Cabezas faby_caval15@hotmail.com
MLIMK 55888538
Elaborador G4000042139012
Fabiola Cabezas faby_caval15@hotmail.com
ini Capacitacion 3333-3333
Administrador de G4000042149014 —©
contratacion Cscar Ugarte Medina oscar.ugarte@gobierno-digital. go_cr
MLIMK 55888538
Aprobador G4000042139012 ) .
Fabiola Cabezas faby_caval15@hotmail.com

e A partir de este momento el tramite se encuentra en estado “Contrato enviado” y el mismo esta en
manos del contratista para proceder con su respectiva aprobaciéon y firma. una vez que el contratista
realice ese proceso el contrato debe ser aprobado por el funcionario competente o Jerarca
institucional para poderlo enviar a Refrendo Contralor.

e Los pasos que deben seguir los contratistas para realizar el proceso de firma, se pueden consultar en el
procedimiento de proveedores P-PS-103-07-2014 FIRMA DE CONTRATOS. El contratista puede aceptar
y firmar el contrato o bien solicitarle algin cambio o aclaracidn a la institucion.


http://www.mer-link.co.cr/atDocs/P-PS-103-07-2014_Firma_de_Contratos.pdf

6. RECIBIR CONTRATO FIRMADO POR CONTRATISTA Y
ENVIO A JERARCA INSTITUCIONAL PARA FIRMA.

e Una vez que el contratista procede con la firma del Contrato, el mismo le llega al funcionario
elaborador de contrato para que solicite la firma del jerarca institucional. Para esto el elaborador del
contrato debe ingresar al menu “Contrato” y buscar el trdmite correspondiente que debe estar en
estado “Contrato revisado”.

4

Listado de contratos

Nmero de procedimiento | | Nimero de contrato S
Descripcion del procedimiento | |

Rango de Fechas Notificado | = ~| =

Estado | Todos V|

10 resultados v

Nimero de procedimiento / Descripcion del dimient Fecha Nombre del
Numero de contrato Scripcion el procedimiento Notificada contratista

2014CD-000071-0000400001

Estado

CONTRATACION DIRECTA

0432014000100095-00 Entramite ~\DRCAFABIOLA — Conlrato

Modificacion de contrato » Adquisicion de cajas de carton CABEZASVALVERDE  revisado

2014CD-000132-0002500001 .-, - 5 s . Contrato
0432014000100097-00 C itacion Proveedares Coli 30/09/2014  Kendy Nieto fficad

Modificacion de contrato apacifacion Froveedores Lolima 30-09-2014 notificada

e Al ingresar el sistema despliega la pantalla “Contrato” y al final de la misma se ubican una serie de
botones de accidn, si el contrato esta listo para ser enviado al jerarca para su firma, oprimir el botén

|II

“Asignar aprobador fina

Asignar aprobador final | Rafificacion del acto




Se habilita en la misma pantalla una secciéon nueva al final, en la cual se debe seleccionar la persona
gue tenga la competencia para firmar contratos en la institucion para posterior a esto enviarlo a
Refrendo de la CGR. Oprimir el botédn “Solicitar aprobacién final” y aceptar los mensajes de
confirmacién que muestra el sistema.

J Solicitud de Aprobacidn final |

(4000042139012

*Aprobador MLINK 85883088
Fabiola Cabezas faby_cavall@hotmail.com
*Titulo de la solicitud Solicitud de firma de contrato |

Favor firmar el siguiente contrato que debe enviarse a Refrendo de [a CGR. El mismo ya fue
firmado por el contratista.

*Contenido de solicitud

Examinar... Agregar

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
Archivo adjunto Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion
* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Solicitar Aprobacion final

Una vez enviado se debe esperar la respuesta de la firma final. Esto con el objetivo de proceder en este
momento cuando este firmado por Mer-Link a enviar el contrato en fisico a la CGR solicitando el
Refrendo.



FIRMA DE CONTRATO POR PARTE DEL JERARCA
INSTITUCIONAL O FUNCIONARIO COMPETENTE.

El usuario asignado en el paso anterior como encargado de firmar el contrato debe ingresar al menu
“Aprobacién” para proceder con la firma final del contrato electrdnico. El sistema muestra la pantalla
“Listado de aprobacién”. El usuario debe ubicar el procedimiento, el cual debe tener el estado “Sin
tramitar”, oprime sobre la descripcion de ese procedimiento para que el sistema muestre la solicitud
de aprobacién recibida.

#

Listado de aprobacion

Etapa del proceso | Todos iV

Numero de procedimiento |

Tipo de procedimiento | Todos N

Descripcion del procedimiento |

Estado [Todos v
10 resultados W [ Consutar |
p:;gg::::ig:m Descripcion del procedimiento Etapa del proceso Fecl;slyi.rc?lz;a i Estado
2014CD-000071- oy R4 DE EQUIPO DE COMPUTO Contrato (Aprobacion final) 06/10/2014 14:26 Sin Tramitar
0000400001
2014CD-000071- Suministros de limpieza Contrato (Unidades solicitantes)  06/10/2014 09:13 Aprobado

0000400001

El sistema muestra el contrato con todas las secciones. En la ultima seccién llamada “Aprobacion” y
una vez revisada la solicitud, debe completar el campo “Contenido” con la respuesta correspondiente y
oprimir el botén “Aprobar” para proceder con la firma final del contrato, para poderlo remitir a la
Contraloria.

Aprobacién

* Contenido

Examinar... Agrega

* Una vez seleccionado el archive, hacer clic en el icono agregar
Archive adjunto Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion
* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Consulta de montos adjudicados | Cambiar aprobador Solicitar medificacion




e En esta pantalla el sistema muestra los siguientes botones:

Consulta de montos adjudicados: Al oprimir este botén se muestra una pantalla llamada

“Detalle del monto adjudicado por partida” correspondiente al acto de adjudicacién realizado.

Cambiar aprobador: Funcionalidad que permite en caso de requerirlo, cambiar el funcionario

que le corresponde aprobar el contrato, esto debido a que el funcionario que recibe la solicitud
no le corresponde aprobarla.

Aprobar: Funcionalidad que le permite al usuario después de analizar la solicitud recibida
“aprobarla”. Esto lo realiza presionando el botdn “Aprobar” que esté al final del formulario.

Solicitar Modificacién: Funcionalidad que le permite al aprobador regresarle el contrato a la

persona que lo elaboré solicitdndole alglin cambio antes de aprobarlo, una vez solicitado y
realizado dicho cambio debe volverse a enviar a aprobacién. El sistema guarda un historial de
los cambios realizados.

Listado: Funcionalidad que permite regresar al listado de aprobaciones.

El sistema realiza el proceso de firma digital, con esto el contrato pasa a estado “Contrato aprobado”.

Una vez realizada esta aprobacién, el trdmite automaticamente es trasladado al elaborador del
contrato para que proceda via sistema a asignar al Competente, quien en Mer-Link serd el usuario
encargado de asignar un funcionario que registre posteriormente los resultados del refrendo contralor.



ASIGNACION DE COMPETENTE.

e Para proceder con el siguiente paso correspondiente a la asignacion del competente, el elaborador del
contrato ingresa al menu Contratos y ubica el tramite correspondiente, mismo que debe estar en
estado “Aprobacion final”.

"~ Listado de contratos
Numero de procedimiento | | Numero de contrato | - | |
Descripcion del procedimiento | |
Rango de Fechas Notificado | |_| ~ | |J
Estado [ Todos v|
10 resultados WV
Nimero de procedimiento / N . Fecha Nombre del
Numero de contrato B:scipcit S procE Ty Motificada contratista Estatiy
2074CD-000071-0000400001 CONTRATACION DIRECTA P ANDREA FABIOLA Aprobacion
0432014000100098-00 sdquisicion d 35 de cartd En tramite CABEZAS VALVERDE final
Modificacion de contrato = Adquisicion de cajas de carton ina
1 resultados [ 1 de 1 paginas |
[ ]

El sistema despliega la pantalla “Contrato” con toda la informacién del mismo y el historial de todas las

aprobaciones que se han presentado hasta el momento, incluyendo la firma del contratista. Al final de
la pantalla oprimir el botén “Asignar competente”.

[13. Informacion detallada de las aprobaciones]

J Historial de aprobacion final | | Historial de solicitud de aprobacion final |
Fecha y hora de solicitud 131072014 14:27:19 Nimero de aprobacion 0362014000100019
Clasificacion de aprobacion Aprobado Verificar Firma
4000042139012
Aprobador MLINK

58888888

Fabiola Cabezas faby_caval15@hotmail.com

APROBADO

Contenido de aprobacién

Archivo adjunto El archivo no existe.

Asignar Competente | Ratificacion del acto W




Se despliega la pantalla “Contrato asignado al competente” en la cual al final de la misma se encuentra
una nueva seccién donde se debe seleccionar el usuario competente, para esto oprimir el botén
“Buscar” y seleccionar del listado a la persona correspondiente con el rol de “Competente 1”,
completar el contenido y por ultimo oprimir el botén “Asignar competente” y acepta los mensajes de
confirmacién que despliega el sistema.

J Competente asignado |

G4000042139012
*Competente MLINK 85888883
Fabicla Cabezas faby_cavali5@hotmail.com

Usted ha sido asignado como usuario competente para este trémite que se encuentra en Refrendo
ante la CGR|

*Contenido de solicitud

Examinar... Agregar

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
Archivo adjunto *Los ar;hiuos ya agregados podran ser eliminad_osl hagipndo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion
* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Asignar Competente




ASIGNACION DE ENCARGADO DE REGISTRAR LOS
RESULTADOS DEL REFRENDO DE LA CGR.

Realizado el paso anterior, en este momento el Contrato lo tiene asignado el usuario Competente,
quien debe simplemente asignar a un encargado que tenga el rol “ Registro resultado de CGR 2", para
qgue cuando el Refrendo de la Contraloria esté finalizado este funcionario pueda ingresar al sistema
Mer-Link y registrar los resultados del mismo. Este proceso debe hacerse ya que debe completarse el
proceso en Mer-Link registrando los resultados del Refrendo, aunque el Refrendo se haya realizado
fuera de linea.

Por lo tanto el usuario asignado como Competente, debe iniciar sesidn en el sistema e ingresar al menu
Contratos para ubicar el trdmite correspondiente, mismo que debe estar en estado “Competente
Asignado”.

autorizacion de
contratacion directa A P
especial

- Consulta de Solicitud de
confratacion

- Recepcion de solicitud de

Listado de contratos

informacion adicional

Numero de procedimiento

| Numero de contrato H |

(CGR) . .
. L Descripcion del procedimiento ‘ |
s Licitacion Electronica
~ Cartel N o Rango de Fechas Notificado ‘ | = ~ | |J
- Informacion por institucion
- Olrus_ Estado ‘ Todos V|
- Comudn
+Contratacién Electrnica 10 resultados ™
. Confeccion de contrato
Verificar las condiciones - o
Namero de procedimiento / . o Fecha Nombre del
del contrato = - -
Namero de contrato DA EIE ST Notificada contratista sty
Contratos
Contrato medificado 2014CD-00007 1-0000400001
Recepcion de solicitud de 0432014000100098-00 CONTRATACION DIRECTA En trémite ’éﬁg:ﬁ:;\?ﬂmm Cm"“tzme
informacion adicional y Modificacion de conirato » Adquisicion de cajas de cartdn asignado
Ede”d‘_'m BETIED ey 2014CD-000093-0000400001 __ . Contrat
iniquito. 0432014000100102.00 - o TACISN DIRECTA ‘ 15102014 ANABELEN MURILLO ~ -0Val0
Resolucion Modificacién de conirato » Capacitacion Proveedores Tarrazu notificado

e Al ingresar al tramite requerido, el sistema despliega una pantalla llamada “Contrato” con todas las
cldusulas del mismo. Al final de esta pantalla oprimir el botdn “Asignar encargado del registro de los
resultados del refrendo”.

Ratificacion del acto | Asignar encargado del registro de los resultados del refrendo W

e Al oprimir el botdn indicado, se despliega una nueva seccidn al final de la pantalla llamada “Registro de
Refrendo”, en la cual se debe indicar quien va ser el funcionario encargado de ingresar al sistema Mer-
Link una vez que se finalice el proceso de Refrendo en la Contraloria, a registrar los resultados del
mismo.



e Para esto se debe oprimir el botén “Buscar” y seleccionar al usuario con el rol “Registro resultado de
CGR 2” (puede ser el mismo usuario competente), ademas de completar el titulo y contenido de la
solicitud y presionar el botén “Solicitar Registro de Refrendo”.

Registro Refrendo

4000042139012

*Aprobador MLINK 833888388
Eabiola Cabezas faby_caval15@hotmail.com
*Titulo de la solicitud Asignacion para registro de resultados de Refrendo |

Usted ha sido asignado para registrar en el sistema una vez que la Contraloria refrende el contrato
los resultados del mismo.

*Contenido de solicitud

Examinar... Agregar

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
Archivo adjunto * Loz archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion
* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Solicitar Registro de Refrendo

e A partir de este momento la persona asignada tiene habilitada la opcion de realizar el registro de los
resultados del Refrendo Contralor, esto lo hace segun resolucion del tramite de refrendo de la
Contraloria.



10.

REGISTRO DE RESULTADO FINALES DEL REFRENDO

Una vez que la Contraloria General de la Republica finalice el proceso de Refrendo y les sea notificada
la resolucion de forma fisica y en papel este funcionario debe ingresar al sistema Mer-Link a registrar
dichos resultados para tener completo el expediente de la contratacion.

Para lo cual se debe iniciar sesion en el sistema e ingresar al menu Aprobacidn para ubicar el tramite
correspondiente, mismo que debe estar en estado “Sin tramitar”. Este proceso es similar a un proceso
de aprobacién sin embargo lo que se realiza es un registro con base en lo refrendado por la CGR.

= Contratacion Electrénica - . L.
« Confeccion de contrato ~ Listado de aprobamon
Verificar las condiciones
del contrato
Conlralos Etapa del proceso [Todos hd
Contrato modificado
Recepcion de solicitud de Numero de procedimiento |
informacion adicional y
adendum a contrato (CGR) Tipo de procedimiento [Todos v
Finiguito
Resolucion Descripcion del procedimiento |
Rescision
Inclusion y Exclusién de Estado
productos ——
- Orden de pedido 10 resultados
= Aprobacion Interna
- Solicitudes de Criterio Niamero de L Fecha y hora de
Legal FTERTTE Descripcion del procedimiento  Etapa del proceso solicitud Estado
« Criterio Legal D Contrato (Refrendo d
, 2014CD-000071- ] i ontrato (Refrendo de . .
«Recepcion B | 0000400001 COMPRA DE EQUIPO DE COMPUTO £ynycie oy 1711012014 0756 Sin Tramitar
« Gestion de Recepcion
- Consulta de Solicitudes - Compra de equipo de computo vario  Solicitud de confratacion 15/10/2014 09:03 Aprobado
=Pago Electrénico 2014CD-000071-  Adquisicion de Equipo de computo e : .
- Gestion de Pago 0000400001 impresoras LA Contrato (Aprobacion final) 06/10/2014 1426 Aprobado
- Gestion de Pago de 2014CD-000071
Remate DSOD o000t Suministros de limpieza Contrato (Unidades solicitantes)  06/10/2014 09:13 Aprobado
- Reporte de Retenciones A
LT I R 20;‘;%’2%‘;2810' COMPRA DE EQUIPO DE COMPUTO Contrato (Unidades solicitantes]  26/09/2014 14:51 Aprobado
«Garantia Electronica ¥
= 2014CD-000080-  Adquisicidn de Equipo de computoe  Solicitud de Inclusion y Exclusian i
B TR I 0000400001 impresoras LA de productos 26/08/2014 14:38 Aprobado
s Expediente R TR e P

El sistema despliega la palabra “Contrato” donde al final de la misma en la secciéon “Registro Refrendo”
se ubica una pantalla para ingresar el contenido, el cual puede ser un tipo resumen del resultado del
Refrendo. Ademas se tiene la opcion para adjuntar archivos donde se debe anexar el documento de
refrendo realizado y enviado por la Contraloria.

Registro Refrendo

Examinar... Agrega
* Una vez seleccionado el archive, hacer clic en el icono agregar
Archivo adjunto * Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion
* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MBE
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve




e Por Ultimo se debe elegir la opcion “Registro aprobado” en caso de la Contraloria apruebe el Refrendo
o “Registro rechazado” si lo estuviera denegando.

Registro Refrendo

Segun el oficio #3345 la CGR aprueba el Refrendo del presente Contrato. Se adjunta la
resolucion comrespondiente.

* Contenido

Examinar... Agrega |

1 Refrendo CGR procedimiento 2014CD-00007 1-0000400001 . docx Eliminar |

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar

* Los archives ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion

* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB

* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Archivo adjunto

Consulta de montos adjudicados Cambiar aprobador Regisiro Aprobado | Registro Rechazado




11. NOTIFICACION FINAL DEL CONTRATO AL CONTRATISTA

e Realizado el proceso de registro de resultados del Refrendo Contralor, se debe proceder a notificar via
sistema Mer-link el contrato al Contratista. Para lo cual el elaborador del contrato debe iniciar sesion e

,

ingresar al menu “Contratos” y ubicar el tramite correspondiente.

" Listado de contratos
Numero de procedimiento | | Numero de contrato | - | |
Descripcion del procedimiento | |
Rango de Fechas Notificado | |_| ~ | |_|
Estado [ Todos v|
10 resuttados v
Nimero de procedimiento / N o Fecha Nombre del
Numero de contrato LEE TN TE FE R T E Notificada contratista Estais
2014CD-000094-0000400001 ., 740160 DIRECTA . CAF PRODUCCIONES  Aprobacion
0432014000100103-00 Entramite o CIEDAD ANONIMA final
Modificacién de contrato » COMPRA DE EQUIPO DE COMPUTO ina
2014CD-000071-0000400007 . Refrendo de
0432014000100098-00 ©ONTRATACIONDIRECTA En tramite ’;igg:;\fﬂm“ Contraloria
Modificacion de contrato » Adquisicion de cajas de cartdn aprobado

e El sistema despliega la pantalla “Contrato” donde al final de la misma se debe oprimir el botdn
“Registro completo”.

Contenido de aprobacion

Archivo adjunto [z Refrendo CGR procedimiento 2014CD-00007 1-0000400001 docx (12.54 KB)

Registro completo  Ratificacion del acto

e Posterior a esto nuevamente al final de la pantalla se muestra un nuevo botén llamado “Generar
documento electrdnico” que se debe oprimir para continuar.

Generar documento electronico | Ratificacion del acto




e Generado el documento electrdnico el sistema despliega la pantalla “Contrato (Final)” donde al final de
la misma lo dltimo a realizar es enviar el contrato digitalmente al Contratista, para esto oprimir el
botdn “Enviar” y se realiza el proceso de firma digital para confirmar el envio.

[9. Informacién de usuarios]
Departamento / Unidad Teléfono
Rol ID de usuario
Nombre y apellido Correo electronico
Gobierno Digital 58538838
Encargado del adjudicatario  C0114050672001 ) .
Fabiola Cabezas faby_caval15@hotmail.com
MLINK 388358828
Elaborador G4000042139012
Fabicla Cabezas faby_cavall5@hotmail.com
ini Capacitacion 33333333
Adm'“t'“t’ad.‘?’ de G4000042149014 : —
contratacion Oscar Ugarte Medina oscar ugarte@gobierno-digital.go.cr
MLINK 58538838
Aprobador G4000042139012
Fabiola Cabezas faby_caval15@hotmail.com
. MLINK 283458828
Aprobador Final G4000042139012
Fabiola Cabezas faby_caval15@hotmail.com
MLINK 58538838
Competente 4000042139012 ) .
Fabiola Cabezas faby_caval15@hotmail.com
i MLINK 388358828
Encargado del registro 4000042138012
refrendo C.G.R Fahiola Cabezas faby_caval15@hotmail.com
[iorn |

e Con este paso se notifica al contratista y se da por finalizado el proceso de registro de un Contrato que
requiere Refrendo de la Contraloria General de la Republica.



