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0. INTRODUCCION

El Catalogo de Bienes y Servicios Mer-link es el instrumento oficial en el que se registran
los productos requeridos por las Instituciones Usuarias y ofrecidos por los Proveedores
Registrados. Es una plataforma electronica para la codificacion de los bienes y servicios
mediante la utilizacion de estandares internacionales de categorizacion y normalizacion
de atributos.

Al utilizarse el Catdlogo de Bienes y Servicios en los procesos de contratacion
administrativa que se desarrollan a través del sistema Mer-link, el usuario registrado
puede verse en la necesidad de incorporar nuevos datos en el catalogo para mostrar una
especificacibn deseada. Ante esta necesidad, se elabora el presenta instructivo,
pretendiendo garantizarle al usuario un proceso de registro, modificacién o eliminacion de
datos en el catalogo 6ptimo.

1. PROPOSITO

Brindar a los Operadores de Catalogo de las Instituciones Usuarias y a los Proveedores
Registrados, el detalle respecto a campos y pantallas utilizadas en el Sistema de Catalogo
Mer-link pertenecientes a la ejecucion de los procesos de busqueda, registro, modificacion
y eliminacién de datos.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica para todos los usuarios que tengan rol de Operador de Catalogo,
segun lo establecido por el Sistema de Compras Mer-link, a saber, operadores de catalogo
institucionales y proveedores registrados.

3. DOCUMENTOS APLICABLES

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO O REGISTRO

36242-MP-PLAN Reglamento para la Utilizacién del Sistema Electrénico de Compras
Publicas Mercado en Linea “Mer-Link”

4. RESPONSABLES

Operador de Catalogo: es responsable de ejecutar y hacer cumplir lo descrito en el
actual documento.

Administracién del Catalogo: Es responsabilidad de los analistas y coordinadores de
catalogo, quienes tendran a su cargo el control y la atenciéon de las solicitudes de
inclusiéon, modificacién o exclusién de las solicitudes realizadas por el Operador de
Catalogo, en un maximo de 5 dias habiles, segun lo indica el decreto N° 36242-MP-PLAN-
Reglamento para la Utilizacion del Sistema Electronico de Compras Publicas Mercado en
Linea “Mer-Link”
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5. TERMINOS Y ABREVIATURAS

Administracion del Catalogo: Corresponde a un area especializada de Mer-link la
administracion centralizada del Catadlogo de bienes y servicios. Esta funcion
comprende la definicibn de politicas, procesos y garantias sobre el buen
funcionamiento del Catéalogo.

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

Catalogo de bienes y servicios Mer-link: Es el instrumento oficial de uso obligatorio,
en el que sistematicamente se clasifican e identifican los bienes, las obras y los
servicios requeridos por las instituciones usuarias y ofrecidos por los proveedores
registrados. Para efectos de clasificacion, las obras estan comprendidas dentro de los
servicios.

Cdédigo de clasificacién: Es la forma estandarizada de categorizacién del Catalogo
de bienes y servicios de Mer-link, la cual consiste en la aplicacion del Catalogo
estandar de productos y servicios de las naciones unidas (UNSPSC: United Nations
Standard Products and Services Code). Dicho codigo consta de ocho digitos y es
utilizado en el Registro electrénico de proveedores para sefialar los bienes, las obras
y los servicios que el proveedor puede ofrecer a las instituciones.

Codigo de identificacidon: Permite especificar o describir, con mayor grado de detalle
y de manera estandarizada, los bienes, las obras y los servicios del Catalogo de Mer-
link, mediante un sistema de deteccion de atributos comunes e individuales. Esta
formado por dieciséis digitos, de los cuales los ocho primeros corresponden al codigo
de clasificacion y los ocho restantes a un consecutivo establecido de manera
automatica. Es utilizado para identificar los bienes, las obras y los servicios en la
publicacién de carteles.

Codigo de producto: Es el cédigo del Catalogo de Mer-link que permite individualizar
el bien y el servicio por medio de la definicion de todos los atributos, identificandolo
entre sus similares de manera unica. Esta formado por veinticuatro digitos, de los
cuales los dieciséis primeros corresponden al cédigo de identificacion. Es utilizado
para presentar las ofertas y los procedimientos subsiguientes a la adjudicacion de
bienes, obras y servicios; asimismo, es utilizado para los procedimientos de venta y
arrendamiento por remate.

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

GDAS: Sistema de Alineacion de Datos Globales. Por sus siglas en ingles Global
Data Assimilation System
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Mer-link: Es el Sistema Electronico de Compras Publicas Mercado en Linea.

Operadores de Catalogo: Las instituciones usuarias deben contar con funcionarios
especialistas en materia de catalogacion de bienes y servicios, quienes tendran
acceso a Mer-link en condicion de operadores de catalogo. Dichos funcionarios seran
responsables de velar por la calidad de la informacion del Catélogo de Mer-link, y de
solicitar ante la Administracion del Catalogo de Mer-link la inclusion, la modificacion o
la exclusion de bienes o servicios que se ubiquen dentro del alcance del cédigo de
identificacion.

Solicitud de inclusion, modificacion o exclusién: Las instituciones usuarias y los
proveedores registrados tienen la responsabilidad de solicitar la inclusion, la
modificacion o la exclusion de bienes o servicios en el Catélogo de Mer-link, para lo
cual deberan utilizar los formularios electronicos y los procedimientos establecidos
para tal fin.

Unidad Usuaria: Se refiere a la unidad de compra institucional que presenta la
necesidad de contratar un bien o servicio.

6. DESCRIPCION DEL PROCESO
6.1. BUSQUEDA EN CATALOGO MER-LINK

El mena de busqueda en el catalogo de Mer-link, les permite a los usuarios ubicar todos
los bienes y servicios contenidos en el catalogo, conocer su cédigo estandarizado y el
detalle técnico de los productos de su interés. Bajo este mismo proceso de busqueda, el
usuario podra reconocer si el producto que requiere se encuentra o no registrado en el
mismo.

Las opciones de busqueda son totalmente abiertas para cualquier ciudadano, ya sea que
se encuentre o0 no registrado en Mer-link.

Para la busqueda de bienes y servicios el sistema de Catalogo de Bienes y Servicios de
Mer-link le brinda tres opciones.

e Busgueda Bienes y Servicios

e Busqueda Cadigo de Clasificacion.

e Jerarquia Codigo de Clasificacion
A continuacion se detallaran cada tipo.

6.1.1. BUSQUEDA DE BIENES Y SERVICIOS.

Objetivo: llustrar al usuario el primer método de busqueda en el catalogo de Mer-link
para que pueda encontrar los bienes y servicios de su interés.
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Resultado _de la busqueda: Se visualizara la lista de bienes y servicios que se
encuentran categorizados de acuerdo al estandar internacional de Naciones Unidas.

Pasos a sequir:

a. Para esta opcion el usuario puede ingresar por medio de la barra superior azul a la
opcion Catalogo Bienes/Servicios.

MER-LINK - Windows Internet Explorer

€]

Fle Edt View Favorites Tools Help

rw .
Wl ® | ke o merdlink.co.cr/inder s

W[B][%][x] Mo

¢ Favorites | 53 (€

v €| Free Hotmal &) v €| Inicio
JRMER-LINK v B) ) v Pagev Safety Took
Informacidn de Mer-link | Centro de Atencidn | Mapa ¢
qamer-link
Todos pueden entrar ICe)

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

Inicio de Sesidn Wi Mer-link

b. Como podemos observar entraremos a la ventana de busqueda. Al lado izquierdo

tenemos el menu correspondiente. La primera opcioén es la de busqueda de bienes
y servicios la cual desplegara de forma inmediata.

/2 MER-LINK - Windows Internet Explorer

KRG R 7= it/ v mer-link.co.cr/index jp 5] % | x N8 Google
SRR —
Archivo Edicién Ver Favoritos Herramientas Ayuda

J¢ Favoritos | 5 (@ Sitios sugeridos v ] Mas
| 8 MER-LINK

[ e v (3 @ v Piginav Seguri

Informacién de Mer-link | Centro de Atencién | Mapa del Sitio
na mer-link
Ramer-link_

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

Inicio de Sesién Mi Mer-link

5] Catalogo ~ Busqueda de Bienes/Servicios
Bienes/Servicios

=Biisqueda en Catalogo
Mer-link

*Cédigo de UNSPSC Buscar | Nombre de UNSPSC
*Cédigo Identificacion Nombre Bien/Servicio
Cédula de Identificacion

Buscar | Nombre del Fabricante
10 resultados_[~] Todos [+] [ Consuitar
Categorizacion 1 El objetivo de esta funcidn de blisqueda es proporcionar la consulta detallada del bien o servicio, encontrando al menos
Cédigo q 5
0 el cadigo

de identificacion asociado al cédigo de clasificacién de las Naciones Unidas

Los Campos marcados con asterisco (*) son obligatorios y no excluyentes, por tanto para iniciar la blisqueda puede
utilizar uno y el otro.

Los campos restantes son para hacer un filtro mas cerrado de la blisqueda

c. En esta opcion podemos de diferentes formas realizar la busqueda ya sea

conociendo los 8 digitos del cédigo de Naciones Unidas o bien los 8 digitos del
codigo de identificacion y oprimimos el boton “consultar”.

En caso que el usuario no conozca ninguno de los dos codigos, ofrecemos la
opcion de realizar la busqueda oprimiendo el botén “buscar”.
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e.

f.

Nuevamente

Unidas que contengan la palabra “sillas”, de ahi podemos localizar aquella que se
refiera a lo que buscamos exactamente dentro de las paginas que nos dieron
como resultado. Cuando se localiza la deseada se procedera a elegirla.

/= MER-LINK - Windows Internet Explorer

Kool 7= 1t/ /v mer-link.co.ce/inder < <[5 | B3 Goog
Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientss  Ayuda

¢ Favoritos | 5k @ Sitios idos v & Mas

8 MER-LINK

- ~ [Y @= v Paginav Seguri
Informacién de Mer-link | Centro de Atencién | Mapa del Sitio
== mer-link
Ramer-lin
ic2)
Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo
Inicio de Sesién Mi Mer-link
5] Catalogo ~ Busqueda de Bienes/Servicios
Bienes/Servicios
=Busqueda en Catalogo
Mer-link *Cédigo de UNSPSC Bus: Nombre de UNSPSC
-Busqueda Bienes y
Servicios *Cédigo Identificacion Nombre Bien/Servicio
+Busqueda Co
Cédula de Identificacion Buscar | Nombre del Fabricante
10 resultados_[=] Todos [+]
—_— El objetivo de esta funcidén de blisqueda es proporcionar la consulta detallada del bien o senvicio, encontrando al menos
K el c6digo
de identif cidon asociado al cédigo de clasificacién de las Naciones Unidas
Los Campos marcados con asterisco (*) son obligatorios y no excluyentes, por tanto para iniciar la bisqueda puede
utilizar uno y el otro
Los campos restantes son para hacer un filtro mas cerrado de la bisqueda

Inmediatamente después de oprimir el botdn “buscar” aparecera una pequefia

ventana que nos ayudara a localizar el codigo deseado. En el espacio de Nombre
de Clasificacion vamos a digitar la palabra “sillas” o agregar una palabra clave a
modo de ejemplo y posteriormente oprimir el boton “buscar”.

@ Consulta de Clasificacion - Windows Internet Explorer l = S

[ http://wnn.mer-link.co.cr&081/ cata/ct/IM_CT)_GSQ301 jsp?formName=frm_ctGdSearchi |

ﬁmer—linkn B
S, Consulta de Clasificacion

Cadigo de Clasificacion I

Busc
Mombre de Clasificacion ISILI_»'\S |

Clasificacion : Raiz

[10] Material, Accesorios y Suministros de Plantas y Animales Vivos

Selec.
[11] Materiales de Minerales y Tejidos y de Plantas y Animales no P
Comestibles —
[12] Productos quimicas incluyendo los bio-quimicos y gases Sel
industriales selec |
[13] Resina y Colofonia y Caucho y Espuma v Pelicula y Materiales P——

nos mostrara todas aquellas palabras dentro del codigo de Naciones
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& Consulta de Clasificacién - Windows Internet Explorer 2 = | B |
| @ http://www.mer-link.co.cr8081/cata/ct/IM_CT)_GSQ30Ljsp [ =]
= - —= -~ ,';gmer-lihk-“
2 Consulta de Clasificacion
Cadigo de Clasificacion
- Buscar

Nombre de Clasificacion  sillas .

Clasificacion : Root

[48102001] Sillas de restaurantes Selec. | l

[49121601] Sillas o taburetes de cdmping Selec.

[53141609] Dispositivo para darle la vuelta a las presillas _Selec. |

[561015041 Slnaz\ Selec.

[56101542] Sillas pleg3¥es Selec. |

[56101602] Sillas para el exterior Selec.

[56101806] Sillas altas o accesorios _Selec. |

[56121302] Transportes de sillas 0 mesas Selec.

[56121502] Sillas de aula Selec. |

129G
& Internet | Modo protegido: activado fa v ®100% ~

g. Cuando elegimos el cdédigo de 8 digitos correspondiente para las sillas, nos
devolverd a la pagina anterior pero colocando automéaticamente esos 8 digitos en
el campo designado y posteriormente se oprimira el botén “Consultar”,
desplegando asi todas aquellos tipos de sillas que se encuentran dentro del
catalogo, es importante comentar que en la lista de bienes asociados seran no
solo a un nivel de 16 digitos, que corresponde al cédigo de identificacién, si no que
mostrara ademas a nivel de 24 digitos, que corresponde al cédigo de producto,
éste lo crea el proveedor le da la caracteristicas especificas a ese bien indicando
la marca, modelo e imagen del bien.

Blasqueda de Blenes/Servicios

“Codigo de Clasificackin [5’5 101504 ] Busca Hombre de Clasificackon
“Codigo do
Identificac. /Producto Homizry BlealSwrvich
Cahdula de Identificacion Buscos Hombre del Fabricants
s@nacio de instducidn e visushza en ol calor mardn
Imagen del  Codigo de ~ Codigo de .
Bian Clasificocien |~ ldentificac, Producta ~ Hembre de Clasificacién Nombre Biend Servicio
A 56101504 S0002334 Sillas SILLA ERGONOMICA CODNGD HP-SI0E
A 56101504 FO00ZIIS Sillas SILLA ERGONOMICA TIPD SECRETARLAL
A SE101504 S000F333 Sillas SILLA ERGOMOMICA, CODGD HPFMWM-S083
55101504 S000ITHS Sillas SILLA ALTA FARA CLIENTES INTERNET BANKIMNG
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h. Para revisar la ficha técnica, se debe presionar sobre el nombre del Bien/Servicio
o sobre el Cadigo.

-

Busqueda de Bienes/Servicios

“Codigo de Clasificacion 56101504 Buscar Nombre de Clasificacion

“Codigo de . ..

\dentificac. IProducto Nombre Bien/Servicio

Cédula de Identificacion Buscar Nombre del Fabricante

10 resultados ,T Todos - Cc.n-:«ultarj

# El bien o sericio de institucidn se visualiza en el color marrdn

ImaBginzr:-ldel Cfaés?fli?:‘;;gn : Identig:?:::?‘;Pdrzducto : Nombre de Clasificacion : Nombre Bien/Servicio :
Mo 56101504 90002334 Sillas SILLA ERGONOMICA CODIGO HP-SI08
Ao 56101504 900023358 Sillas SILLA ERGOMNOMICA TIPO SECRETARIAL\
Ao 56101504 90002338 Sillas SILLA ERGOMOMICA, CODIGO HPM-3089
Mo 56101504 90003785 Sillas SILLA ALTA PARA CLIENTES INTERMET BAMNKING
Mo 56101504 90003795 Sillas SILLA CAJERO

i. Se despliega la ficha técnica del bien o servicio consultado.

Consulta de Informacion Detallada de Bienes/Servicios

JAtributo comdn)

Cédigo de Clasificacion 56301504
Cédigo de I
Identificac. /Producto e
Nombee de Clasificacion  Sdlas

No Aa o Nombre de Clasificacion
(Inglés)

-~ Unidad de Cuantificacion
.’7,’.'-.’¢ﬁc"h del Bien

Afios de Vida Usit

Pais de Origen del
Mw'b‘

Fecha de Registro 240872010

Chars

Modelo

Nombre Bien/Servicio SHLLA ERGONOMICA TR0 SECRETARIAL

Nombee del Fabricante Ceduls de Meenificacion
SLLA ERGONOMICA TIPO SECRETARIAL

Descripcion del

Bien/ Servicio

j- En caso de tener conocimiento de algun numero de clasificacibn o el nombre del
bien y servicio, puede combinar ambos criterios para encontrar el codigo deseado.
Oprimiendo el boton “Consultar” desplegara los datos coincidentes.
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*Cadigo de Clasificacion |5I3 l Buscar Nombre de Clasificacion
e ien'Senvii
|dentificac. Producto Hombre Bien/Servicio illa cajero
Cédula de Identificacion Buscar Nombre del Fabricante
10 resultados (|| Todos hd m
# El bien o servicio de institucion se visualiza en el color marrdn.
Imagendel _Codigode — ~ Codigo de " Nombre de Clasificacién Hombre Bien/Servicio z

Bien Clasificacidn ~ ldentificac. iProducto v

Mo 55101504 0003795 Sillas SILLA CAJERD

6.1.2. BUSQUEDA CODIGO DE CLASIFICACION

Objetivo: llustrar al usuario el segundo método de busqueda en el catalogo de Mer-link
para que pueda hallar los bienes y servicios de su interés, incluyendo el detalle del bien
0 servicios elegido.

Resultado de Busqueda: Mostrara el detalle de los bienes y servicios elegidos asi
como los atributos ligados para un mejor detalle.

Ademas se visualizara la lista de bienes y servicios que se encuentran categorizados
de acuerdo al estandar internacional de Naciones Unidas.

Pasos a sequir:

a. La segunda opcion de busqueda en el menu de la izquierda es la busqueda por
cédigo de clasificacion.

b. Al igual que en la busqueda de bienes y servicios si ho conocemos el cédigo de
Naciones Unidas se deberan seguir los pasos descritos en los incisos del d al f del

punto 6.1.1.
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Archivo Edicin  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

¢ Favoritos | 55 (@ Sitios sugeridos » | Més complementos +

A8 MER-LINK iR ~ [0 @b v Piginav Seguridad v Hemamientas v

Informacidn de Mer-link | Centro de Atencian | Mapa del Sitio

© Instituciones Compradoras  © Empresas Proveedoras @ Ciudadanos

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

Inicio de Sesién Mi Mer-link

3] Catilogo "~ Busqueda Codigo de Clasificacion
Bienes/Servicios

=Bisqueda de Catalogo
-Blsqueda de

h Codigo de Clasificacion Buscar Nombre de Clasificacion
Bienes/Senicios E—

+Bisqueda de Cddigo
Naciones Unida:

«Jerarquia UNSP

Nombre de Clasificacion

igo Naciones Unidas
U

Ennsu\tar

s Solicitud de
Categorizacion
+Solicitud Registro El objetivo de esta funcidn de bisqueda es encontrar el cddigo de clasificacidn y su descripcidn
BIBHI-SEMCID _de |\1.SI.\tLICIDI1 q utilizando los criterios de busqueda del nombre en espafiol o inglés del cddigo de clasificacidn
*Registra Bien/Senicio
Proveedor Posteriormente encontrar el cddigo de identificacién corespondiente a los bienes o senvicios asociados a éste

- Solicitud Modif. Bien/Senicio

+ Solicitud Registro
Clasificacién

« Solicitud Registro Atributo

c. En el momento que tengamos el cédigo de 8 digitos del codigo de clasificacion
(Naciones Unidas), oprimiremos el botén “Consultar”.

Bisqueda Codigo de Clasificacion

Codigo de Clasificacion Buscar Nombree de Clasificacidn
Hombee de Clasificacion
{Inglés)
Codigo de . - - - - ; - .
Clasificacion = Nombre de Clasificacion 5 Nombee de Clasificacion (Inglés) .
SE101504 Sillas Chairs

1 risulados | 1 de 1 phginas |

d. Ademas del ejemplo detallado el usuario puede utilizar diversos criterios de
busqueda tal y como se indica en el punto d. del inciso 6.1.1 correspondiente a
busqueda de bienes y servicios.

e. Para conocer los detalles relacionados con este cédigo, se dispone de dos
botones.1) Ver detalle: Se muestra la informacion referente a los atributos
individuales que posee el codigo de clasificacién y 2) Ver listado: nos mostrara la
informacion general de ese codigo al igual que el listado de los tipos de sillas que se
encuentran registrados en el catalogo incluyendo los cédigo de identificacion (16
digitos) como los de producto (24 digitos).
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Cdédigo

[-PS-001-08-2010

Busqueda Cddigo de Clasificacion

Cédigo de Clasificacion 56101504

Nombre de Clasificacion

Buscar

Nombre de Clasificacion

(Inglés)
10 resultados E
Codigo de A

Clasificacion

56101504

Nombre de Clasificacion

Nombre de Clasificacion (Inglés)

Chairs

w

1 resultados [ 1 de 1 paginas ]

[Descripcion de Clasificacion]
[56101504]

1. Detalles

allada de UNSPSC - Windows Internet |

larer

. http://www.mer-link.co.crB081/ cata/ct/IM_CTJ_CSQ301 jsp?cateld=56101504

-

Consulta de Informacion Detallada de UNSPSC

Cédigo de Clasificacion 56101504
Nombre de Clasificacién Sillas
Nombre de Clasificacion .

| - Chairs
(Inglés)
Codigo SA(HS)
Cédigo Presupuestario n
Descripcién de Clasificacién
Fecha de Registro 12/02/2010

[Atributo Individual |

Nombre de Atributo

Tipo de Atributo

Longitud de Atributo

Fecha de Registro

TIPOS DE SILLAS

MEDIDA DE LAS PATAS

DIAMETRO

ANCHO

ANGULO DE INCLINACION

Caracter

Caracter

Caracter

Caracter

Caracter

100

100

100

100

100

25/08/2010

25/08/2010

25/08/2010

25/08/2010

25/08/2010
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2. Listado

S Bu

L3 m—t: mer-link.co.cr:8081/cata/ct/IM_CTJ_GSQ101 jsp?showgubun=pop&icateld= =]
T _ Busqueda de Bienes/Servicios F
10 resultados [=] Todos [=1

3 El bien o servicio de institucidn se visualiza en el color marrén
"““é‘i‘;"‘l adfl Elreds B .C""’ig‘,’Pde “  Mombre de Clasificacion Nombre Bien/Servicio =

e 56101504 90002334 Sillas SILLA ERGONOMICA CODIGO HP-SI08
Ko 56101504 90002335 Sillas SILLA ERGONOMICA TIPO SECRETARIAL
e 56101504 90002338 Sillas SILLA ERGONOMICA, CODIGO HPM-S089
Ko 56101504 90003785 Sillas SILLA ALTA PARA CLIENTES INTERNET BANKING
Ko 56101504 90003795 Sillas SILLA CAJERO .
No 56101504 90003802 Sillas SILLA CAPACITACIONES
Ko 56101504 90003803 Sillas SILLA DE COMEDOR
[l
e 56101504 90003810 Sillas SILLA ERGONOMICA TIPO SECRETARIAL
Ko 56101504 90003814 Sillas SILLA Flla
e 56101504 90003815 Sillas SILLA GIRATORIA

6.1.3. JERARQUIA CODIGO DE CLASIFICACION

a. La ultima opcién de busqueda es la jerarquia de codigo de clasificacion que se
encuentra en el tercer lugar de los tipos de busqueda, la cual nos permite buscar
los bienes y servicios a partir de los dos primeros digitos llamados segmentos. Con
ello podremos visualizar como se encuentra categorizado un producto especifico.

@ MER-LINK - Windows Intemet Explorer . — . — - —— o — ——

m

@ O L |a.= http:/fwww.mer-link.co.crfindex.jsp - | o, ‘ X

Archive Edicién Ver Favorites Herramientas  Ayuda

<l Favoritos 5% & | Mas complementos v & Sitios sugeridos ~ (g Banco de Costa Rica

A MER-LINK

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

© Ciudadano:

© Instituciones Compradoras € Empresas Proveedoras

arios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo

-

Jerarquia Cédigo de Clasificacion

=Bisqueda en Catalogo
Mer-link

-Blsgueda Bienes y i 1 El objetivo de esta funcion de busqueda es ubicar el cadigo de clasificacion de las Maciones Unidas mediante la
ngcmi Conian q estructura de las categorias en las que se subdivide este codigo, como son los segmentos, las familias, las clases y las
. eda Cadigo de

Cilagscgalca;-jﬂj o fmereaneias
« Jerarquia Cédigo de

p Clasificacion : [Raiz] strucci
Clasificacion [Raiz] Instruccion
= Solicitud de Clasificacion
Categorizacion
*Registro Cadigo - [10]Material, Accesorios y Suministros de Plantas y Animales Vivos Ver descripcién | Descargar
Clasificacion 3
+ Registro Cddigo [11] Materiales de Minerales y Tejidos v de Plantas y Animales no Comestibles Ver descripcién | Descargar
Identificacidn
- Registro Cddigo Producta [12] Productos quimicos incluyendo los bio-gquimicos y gases industriales Ver descripcidn | Descargar

+ Registro Atributo

- Modificacién Cédigo [13] Resina y Colofonia y Caucho y Espuma y Pelicula y Materiales Elastoméricos Ver descripcion | Descargar
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b. Para este ejemplo vamos a utilizar igualmente el producto “silla” que bien sabemos
por los ejemplos anteriores empieza en el segmento 56.

[55] Productos Publicados Ver descripcion  Descargar |

[56] Muebles y mabiliario Ver descripcion  Descargar |

[60] Instrumentos musicales, juegos, juguetes, artesania y equipamiento, material, accesorios y suministros

- Ver descripcion  Descargar
para educacidn senid

c. Posterior a elegir el segmento 56 tenemos cuatro opciones a escoger para llegar a
nuestra silla. Para este ejemplo elegiremos la familia 10. Por lo tanto ya llevaremos
cuatro de los ocho digitos requeridos (5610).

Clasificacion : [Root] > [56] Muebles y mobiliario

Clasificacion

[6610] Muebles de alojamiento \ Ver descripcion | Descargar |
[6611] Muebles comerciales e industriales Ver descripcion  Descargar
[6612] Mobiliario institucional, escolar y educativo y accesorios Ver descripcion  Descargar |
[6613] Muebles y accesorios de comercializacion Ver descripcion  Descargar |

d. Seguidamente después de elegir el codigo 5610, nos despliega otras 5 opciones
agregando los dos digitos correspondientes a la clase de muebles (561015).

Clasificacion : [Root] = [36] Muebles y mobiliario > [3610] Muebles de alojamiento

Clasificacion

[561015] Muebles Ver descripcion | Descargar |
[561016] Muebles para el exterior Ver descripcion | Descargar |
[561017] Muebles de oficina Ver descripcion | Descargar |
[561018] Accesorios y muebles de bebé y nifio Ver descripcion | Descargar |
[561019] Piezas de mobiliario y accesorios Ver descripcion | Descargar |

e. Nos despliega los 8 digitos del codigo de clasificacion que se encuentran
disponibles

Clasificacion : [Root] = [56] Muebles y mobiliario = [5610] Muebles de alojamiento = [561015] Muebles

Clasificacion

[66101501] Soportes Ver descripcion  Descargar |
56101502] Sofas Ver descripcion  Descargar
P! gar |

56101503] Percheros para abrigos Ver descripcion | Descargar
pi g p! gar |

[56101504] Si\las\ Ver descripcion | Descargar |
[56101505] Centros de diversidn Ver descripcion | Descargar |

f. Finalmente nos desplegara la lista de sillas a nivel de cédigo de identificacion (16
digitos) y cddigos de producto (24 digitos), que ya se encuentran en el catalogo.

© Documento Normativo Propiedad de Mer-Link, prohibida su reproduccion total o parcial sin autorizacion




Version
@ | [ ' INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA 1.0 Cddigo
p OPERADORES DE CATALOGO MER-LINK I-PS-001-08-2010
Pagina
14/29

Jerarquia Codigo de Clasificacion

El objetivo de esta funcidn de blsqueda es ubicar el cddigo de clasificacidn de las Maciones Unidas mediante |la estructura de las

—

&'\l categorias en las que se subdivide este cddigo, como son los segmentos, las familias, las clases y las mercancias
10 resultados ’T|
# El bien o senvicio de institucidn se visualiza en el color marrdn
Imagen del Cédigo de Codigo de . .. . fr
Bien Clasificacién Identificac. [Producto Nombre de Clasificacion Nombre Bien/Servicio
56101504 90002334 Sillas SILLA ERGONCMICA CODIGO HP-5108
56101504 90002335 Sillas SILLA ERGONOMICA TIPO SECRETARIAL
56101504 90002338 Sillas SILLA ERGONCMICA, CODIGO HPM-5089
56101504 90003785 Sillas SILLA ALTA PARA CLIENTES INTERMET BANKING

6.2. SOLICITUD DE CATEGORIZACION

En caso que las busquedas nos indiquen que cierto producto o servicio no existe en Mer-
link a nivel de cddigo de identificacion (16 digitos), o bien requiere alguna modificacion, el
usuario deberd llenar las solicitudes correspondientes, para que éstas sean aprobadas y
asi se pueda incluir dicho producto o dicha modificacion en el catdlogo de Mer-link.

Entres las solicitudes que se pueden realizar en el sistema estan:

Registro codigo Clasificacion.

Registro codigo Identificacion.

Registro Cadigo Producto.

Registro Atributo.

Modificacion Caodigo Identificacién/Producto.

A continuacion detallaremos cada una de las opciones.
6.2.1. REGISTRO CODIGO CLASIFICACION
a. En el caso, que en el codigo de Naciones Unidas no se encuentre la categoria
correspondiente para agregar los productos en el registro de proveedores, o bien el
operador de catalogo institucional requiera hacer un cédigo de identificacion y no
exista el cédigo de clasificacion, estos podran realizar una solicitud.

b. Para ello debe seleccionar la opcion “Solicitud de Registro Clasificacion”.
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Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo

Inicio de Sesidn Mi Mer-ink

| »

7

Busqueda de Bienes/Servicios

Bienes/ Servicios

sBisqueda en Catalogo
Mer-link *Cédigo de Clasificacion Buscar Nombre de Clasificacion
+Blisqueda Bienes y “Cadigo de
Senicios 5 Nombre Bien/Servicio
+Blisqueda Cddigo de iden c. [Producto
Clasificacidn Nombre de Marca Modelo
« Jerarquia Cddigo de
Clasificacidn 10 resultados Iz‘ Todos strucciones
= Solicitud de
Categorizacion

m

! f q'\ El objetivo de esta funcidn de bisqueda es proporcionar 1a consulta detallada del bien o senvicio, encontran

+Registro Cod, bje
Clasmcaci-jnK el cadigo
+Registro Cadigo

Identificacidn
« Registro Cddigo Producto

de identificacién asociado al cddigo de clasificacidn de las Naciones Unidas.

Los Campos marcados con asterisco (*) son obligatorios y no excluyentes, por tanto para iniciar la blsquet
utilizar uno y el otro.

dic Los campos restantes son para hacer un filtro mas cerrado de la blsqueda.
Identificacidn/Producto

c. El sistema nos presenta en forma de lista todas las categorias existentes de las
naciones unidas hasta el momento.

7

Registro Codigo Clasificacion

Cédigo de Clasificacion \ Nombre de
| Clasificacion

Descripcion de

Clasificacion —

[10 resultados ] [ Consultar |
No.  Cddigo de Clasificacion Nombre de Clasificacion Nombre de Clasificacion (Inglés)
21 10101509 Asnos Asses
22 10101510 Ratones Mice
23 10101511 Cerdos Swine
24 10101512 Conejos Rabhits
25 10101513 Cobayas Guinea pigs

d. Para este ejemplo vamos a buscar una “cinta de fleje para empaque” y ya tenemos
los primero seis digitos para buscarlos en el campo de cédigo de clasificacion los
cuales son 312015 y a continuacién se oprime el boton “Consultar”.

7 Registro Cédigo Clasificacion

Codigo de Clasificacion lié 12015 l Nombre de ‘ 7—7

Clasificacion
Descripcion de ‘
_ Clasificacion L

[10resultados ]
No.  Coadigo de Clasificacion Nombre de Clasificacion Nombre de Clasificacion (Inglés)
1 31201501 Cinta de conductos Ducttape
2 31201502 Cinta autoadhesiva aislante eléctrica Electrical insulating tape
3 31201503 Cintas adhesivas de proteccidn IMasking tape
4 31201504 Cinta adhesiva para alfombras Carpettape
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e. La pantalla nos muestra a nivel de 8 digitos todos los codigos relacionados a los
seis primeros escritos, sin embargo no logramos encontrar la cinta que requerimos,
es en este momento es donde vamos a solicitar la solicitud de inclusion a la
Administracion de Mer-link, para llenar dicho formulario al final de la lista tenemos
el botdn “Solicitud Registro UNSPSC”, el cual debemos seleccionar.

3 31201508 Cinta adhesiva de grafito Graphite tape
9 31201509 Cinta adhesiva de nildn Nylon tape
10 31201510 Cinta adhesiva impregnada de resina Resin impregnated tape
H1 2346 35 resultados [ 1 de 4 paginas |

Solicitud Registro de UNSPSC

f. El siguiente formulario nos muestra los diferentes campos que debemos ingresar.
Todos aquellos con asterisco (*) son campos obligatorios a ingresar. Entre los
campos a llenar tenemos:

e Nombre.
e Teléfono.
e Para ingresar los tres campos correspondientes a segmento, familia y
clase debe utilizar el boton “buscar”.
o Segmento (Primeros dos digitos del codigo de Naciones Unidas).
o Familia (Segundos dos digitos del cédigo de Naciones Unidas,
formando a este punto 4 digitos en total).
o Clase (Tercer par de digitos del cédigo de Naciones Unidas,
formando 6 digitos en total).
e Nombre de Clasificacion.
e Descripcion de Clasificacion.
e Funciény Uso.

Nota: se omitieron los campos no obligatorios pero pueden ser ingresada dicha informacion para
detallar aun mas la categorizacion.
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Registro Cédigo Clasificacion

[Solicitud de Informacion]

® &= un campo cbligatorio.

* Hombre del Solicitante IMarchesi Alfaro

Teléfono 2222-2222
* Segmento Componentes y Suministros de Fabricacien Gisin
* Familia Adhesivos y selladores \
* Clase Cinta adheziva

* Nombre de Clasificacion [Cinta de Flgje para empague

Nombre en Ingles de
Clasificacion

Cadigo Presupuestario o w
E= una cinta, originariamente metalica, utiizada para precintar el embalaje de diverzos productos,

" s mayormente preductos pezados.
Descripcion de ~

Clasificacion
* Funcion y Uso 'Ulilizada para precintar £l embalaje de diversos productes, mayorments produg

g. En caso que el Operador de Catalogo, desee agregar algun archivo que ayude a la
verificacion de los datos ingresados lo puede realizar adjuntando dicho archivo. Y
finalmente si todo esta correctamente ingresado oprimir el boton “Registrar” y
guedara guardada y enviada dicha solicitud.

* Funcidn y Uso Utilizada para precintar €l embalaje de diversos productos, mayorments Drc:luc:
Pagina Web del

Fabricante

Hombre de Clasificacion

Similar

Diferencia con

Clasificacion Similar

Hota { Observacion

No. Nombre de documento Archivo Adjunto

i [Fleie perforade ) [D:\mis CCCE".ﬂﬁjE—pErfcrﬂCIC—Cil’!tﬂ—;:‘.EI'fGI'ﬂ:]ﬂ—EC-'-ECEFIf

R

h. Posteriormente aparece una ventana con la lista de todas las solicitudes de
clasificacion realizadas y el proceso actual en el que se encuentra que siempre la
primera vez aparecera como “Pendiente”. En caso de querer eliminar dicha
solicitud lo puede realizar oprimiendo el vinculo “eliminar”, esto solo funciona antes
gue la solicitud sea vista por uno de los analistas de catalogo de Mer-link.
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Registro Cédigo Clasificacion

Homlbre de

il Proceso | Tode w|
Clasificacion | B ik

Fecha de Solicitud [Eriosaeng ] ~ ze0sz01gT|

— - ; :.._,,.._._._
[10 resutiados ) | Consuttar |

No. de
Solicitud

c57 28/08/2010 Cinta de Fleje para empague Pendients E!imln\

1 resuttados [ 1 de 1 paginas |

Fecha de Solicitud Hombre de Clasificacion Proceso Eliminar

6.2.2. REGISTRO CODIGO IDENTIFICACION

a. El codigo de identificacion se refiere a los siguientes ocho digitos en el catadlogo de
Mer-link, en este caso vamos a incluir dentro de la categorizacién un bien o servicio
especifico que pertenece a dicha categoria.

b. Para ello de igual forma se debe verificar por medio de las busquedas que dicha
identificacion no exista y cuando se aseguren que es asi, proceder a llenar el
formulario de solicitud.

c. Para este ejemplo, vamos a ingresar un nuevo tipo de silla. Para ello debemos
conocer el codigo de clasificacion de 8 digitos 56101504 y oprimir el botén
“Consultar” o bien buscarlo como si fuera una busqueda por jerarquia.

Registro Cédigo Identificacién

Codigo de Clasificacion 55101504 | it
| Clasificacion |
10 resuftados v m
Clasificacidn
[56101504] Sillas Wer descripein

1 rezuttados [ 1 de 1 paginas ]

d. En el momento en que se despliega el resultado del cddigo de clasificacion en la
consulta se debera oprimir el nombre de la clasificacién.

Registro Cédigo Identificacion

Nombre de
Clasificacion

T " 5
| 10 resultados (M Consultar

Clasificacion

[56101504] Sillas\ Wer dezcripcidn

1 resultadoz [ 1 de 1 paginas |

Codigo de Clasificacion |28101504
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e. En este momento se despliega el formulario que el usuario debe llenar con la
informacion del producto a ingresar. El cual debe llenar correctamente llenando
todos los espacios obligatorios marcados con asterisco (*).

Solicitud de Registro de Bienes/Servicios

Clasificacion [S6] Muebles y mobiliaric = [S610] Muebles de alojamiento = [S81015] Muebles > [56101504] Sillas

' Codigo de clasificacion  z5101202
de las Nac. Unidas
lNombre de clasificacion

: ‘Su!as ‘
de las Nac. Unidas ==
GTIN RPGTIN
(Global Trade ltem ‘ \ (Replaced Product Global \ ‘
Number) Trade Item Number)
GLN ‘ Pais de origen del

CRC Bus
(Global Location Number) | | bien/servicio HEaah
L. {dentnﬁcacton ‘ _.‘ Nombre del Fabricante \- ‘
del fabricante
" Hombre del SILLA EJECUTIVA SN BRAZOS - ' |
bien/servicio
Nombre del bien/servicio ‘ ‘
(Inglés)
Nombre de la Marca ‘ Modelo \
SILLA EJECUTIVA SIN BRAZOS, RESPALDAR COMODO Y ALTO PARA UNA BUENA POSTURADELA ~ |

* Descripcion ESPALDA. ‘
del bien/servicio

f. Ademas de los espacios obligatorios el usuario puede adjuntar imagenes asi como
archivos especificos del producto ademas de poder ingresar atributos que
identifiguen aun mas el bien.

oEl tamario de imagen del bien s modifica automaticamente. Imagen de tamafio grande: 400 x 400 pixel. Imagen de tamafio peguerio: 90 x 90 pixel
sSi no adjunta la imagen de tamafio pequeio, se registrard la misma imagen de tamafic grande, modificandose solamente su tamaric a 90 x 90 pixel

Imagen Grande ED:".mls 3ccs\.sma_bm20-'-j[ Examinar... ] Imagen Pequeno | }[ Examinar... ]
Archivo Adjunto 1 \ [ Examinar.. | Archivo Adjunto 2 \ |[ Exeminar... ]
Archivo Adjunto 3 [ — 1

Nombre de Atributo Valor Unidad de Medida

TIPOS DE SILLAS [EJECU"i\{i

e

\
MEDIDA DE LAS PATAS | |
\
L
\

DIAMETRO |
ANCHO | = 7
ANGULO DE INCLINACION 110 ' lerapos |
FONDO | \ J
ALTO RESPALDO MAXIMO 30 feu }
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g. Posteriormente a llenar el formulario el usuario debera oprimir el boton “Registrar” y

si todo esta correctamente ingresado se guardara la informacion y ya la solicitud se
habra enviado.

MATERIAL TAPIZ | | 1

GROSOR | i i

ESPESOR ESPUMA MINIMO

@)

TIPO DE AJUSTE {
TIPO DE RUEDAS  [N/A 1 j }

ANCHO SOPORTE MINIMO | ' [

ALTO MAXIMO | i i
CANTIDAD PATAS |4 f 1

AJUSTE ASIENTO &I j }

DIMENSION | [ \

6.2.3. REGISTRO CODIGO PRODUCTO

a. El cédigo de producto se refiere a los ultimos 8 digitos en el catalogo de Mer-link,

en este caso vamos a incluir otros 8 digitos a los 16 ya existentes en el catélogo,
con ello el proveedor podra especificar un producto a nivel Unico.

Para iniciar seleccione la opcién Registro Cddigo de Producto, disponible en el
menu izquierdo de la pantalla.

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

Inicio de Sesidn  Mi Mer-link

B catalogo | 7 Busqueda de Bienes/Servicios
Bienes/Servicios
=Blisqueda en Catalogo
Mer-link *Cédigo de Clasificacion Buscar Nombre de Clasificacion
-Blisqueda Bienes y o
i *Codigo de . -
Senvicios . Nombre Bien/Servicio
+Blisqueda Cddigo de ETITTE S HIEITED
Clasificacion Nombre de Marca Modelo
+ Jerarquia Cédigo de
Clasificacién 10 resultados [ =] Todos (=]
= Solicitud de
C}:tegc;nzgq?.n I 1 El objetivo de esta funcién de bisqueda es proporcionar la consulta detallada del bien o servicio, encontran
+Registro Cddigo | £ ) i
Clasificacidn 3 C& &l cadigo
+Registro Cddigo de identificacidn asociado al cddigo de clasificacion de las Naciones Unidas.
Identificacion Los Campos marcados con asterisco (*) son obligatorios y no excluyentes, por tanto para iniciar la bisquet

+Registr digo Prod .

R.;!str:l(; i igo Produ utilizar uno y el otro.

+Registro Atributo . i
«Modificacién Cédigo Los campos restantes son para hacer un filtro mas cerrado de la blsqueda.

Identificacién/Producto

c. Para ello de igual forma se debe verificar por medio de las busquedas que dicho

producto no exista y cuando se aseguren que es asi deben proceder a llenar el
formulario de solicitud.
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d. Se va a ingresar un nuevo tipo de silla. Para ello debemos conocer el cédigo de
clasificacion de 8 digitos 56101504 y oprimir el botdén “Consultar” o bien buscarlo
como si fuera una basqueda por jerarquia.

Registro Cédigo Producto

Cédigo de Clasificacion fombsne
Clasificacion
10 resultados (¥
Clasificacion

e. En el momento en que se despliega el resultado del cédigo de clasificacién en la
consulta se debera oprimir el nombre de la clasificacion.

Registro Cédigo ldentificacién

Hombre de
Clasificacion

(v - |
|10 resuttados (M Consuftar |

Clasificacion

[56101504] Sillas\ “er descripcion

1 resulttados [ 1 de 1 paginas |

Codigo de Clasificacion 25101504

f. Seguidamente nos muestra todos aquellos codigos a nivel de 16 digitos, ya
registrados de los cuales se va a elegir el que se desee especificar para la creacion
de los cédigos de 24 digitos que seran utilizados para las demés funciones del
sistema y asi finiquitar las compras de los bienes y servicios en el sistema de
mercado en linea.

Registro Cédigo de Producto

10 resutados (V)
Imagen Cadigo de Codigo de Nombre de s o
delBien Clasificacion Identificac. /Producto  Clasificacion ADmDre Bl Setviclo Soine
55101504 80002224 Sillas SILLA ERGONCOMICA CODIGO HP-SI08 Selec.
56101504 80002335 Sillas SILLA ERGONGMICA TIPO SECRETARIAL Selec: \
56101504 90002338 Sillas SILLA ERGONOMICA, CODIGC HPM-S088 Selec.

g. Es importante que el usuario verifique con certeza que el cddigo de 24 digitos no
se encuentra creado, ya que el principal objetivo del catalogo Unico es que no
exista duplicidad de bienes y servicios, y en caso que el producto ya haya sido
registrado por otro usuario ya no se debe solicitar uno nuevo.
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h. Posterior a la seleccién del bien y servicio la pantalla siguiente deber& oprimir el
botén “Registro Codigo de Producto”.

Registro Cédigo de Producto

10 resultados (¥ Registro Codigo de Produrt

Imagen Cadigo de Codigo de

delBien Clasificacion Identificac, /Producto Nombre de Clasificacion Nombre Bien/Servicio

Los datos consultados no existen.

0 resultados [ 1 de 1 paginas ]

i. Nuevamente nos aparece un formulario Registro de Bienes y Servicios, en donde
debemos ingresar los datos, pero con la diferencia que en este formulario ya
existen datos referentes al producto y que no pueden ser modificados, es por ello
qgue debe ingresar los campos obligatorios tal y como se realiz6 en el formulario de
solicitud de cédigo de identificacidon, sera necesario llenar los campos para que sea
mas especifico y detallado el producto y a su vez sea Unico entre los cédigos de 24
digitos.

Registro Bien/Servicio Proveedor

Clasificacion [28] Muebles v mokiliario = [3510] Muebles de alojamiente = [S81015] Muebles = [35101504] Sillas

Nombre de Identificacion  [20002325] SILLA ERGONOMICA TIPO SECRETARIAL

* Codigo de clasificacion
de las Nac. Unidas
Hombre de clgsiﬁca:ién Silaz
de las Nac. Unidas

36101504

GTIN . RPGTIN

(Global Trade ltem (Replaced Product Global

Humber) ; Trade Item Humber)

GLH . I | 3 Pm? de l?r.|gen del ARG S
(Global Location Number) | - bien/servicio —

Cédula identificacion

s i [~RTISTICA
del fabricante Nombre del Fabricante {

SILLA ERGONCMICA TIPO SECRETARIAL
* Nombre del

bien/servicio

Nombre del bien/servicio
(Ingles)

* Nombre de la Marca [RTISTICA | * Modelo [SILLA ML-258

j. El resto del procedimiento es similar a la solicitud del cédigo de identificacion,
descrito en el punto 6.2.2.

k. Por ultimo oprime el botdn “Registrar’ para enviar la solicitud.
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6.2.4. REGISTRO ATRIBUTO

a. La solicitud de registro de atributo se realiza cuando el usuario considere que el
formulario seria aun mas completo si se incluyera un campo especifico con alguna
caracteristica que ayude a ser aun mas especifica la descripcion de un bien o
servicio.

b. Para lo anterior debemos tener muy bien identificado que tipo de campo es el que
se desea incluir y si éste ya no existe entre los atributos ligados a una categoria o
clasificacion.

c. Debe presionar la opcién Registro de Atributo, disponible en el menu izquierdo de
la pantalla.

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

Inicio de Sesidn Mi Mer-link

-

5] Catalogo " Busqueda de Bienes/Servicios
Bienes/Servicios

= Bisqueda en Catalogo

Mer-link “Cédigo de Clasificacion Buscar Nombre de Clasificacion
- Blisqueda Bienes y A
Senvicios g Nombre Bien/Servicio

Identificac. /Producto

«Blisqueda Cddigo de
Clasificacién Hombre de Marca Modelo
- Jerarquia Cddigo de
Clasificacion 10 resultados E| Todos E| Instrucciones
= Solicitud de
Categorizacion P " El objetivo de esta funcién de blisqueda es proporcionar la consulta detallada del bien o servicio, encontran
Registro Cédigo L L ) el cédigo
Clasificacian 5 o
-Registro Cédigo de identificacidn asociado al cédigo de clasificacién de las Naciones Unidas.

Identificacidn

oo B EEE T Los Campos marcados con asterisco (*) son obligatorios y no excluyentes, por tanto para iniciar la blisquec
+ Registro Cddigo Producto

utilizar uno y el otro.
Registro Atributo ! ) i

- Modificacian Codig, Los campos restantes son para hacer un filtro mas cerrado de la bisqueda.
Identificacion/Producto

d. Al seleccionar Registro de Atributo en el menu de la izquierda, nos despliega un
formulario el cual debemos llenar, sin omitir ningin campo obligatorio y finalmente
cuando termine de llenar la informacion oprimir el botén “Registrar”.

Registro Atributo

“Codigo de Clasificacion 5-5_._51815& _ Buscar |
Hombre de Clasificacion ESIIIEE ]
“Nombre de Atributo [ESTLO ]

Nombre de Atributo (Inglés) [ ]
[ESTILO DE LA SILLA

Descripcion del Atributo

*Tipo de Dato

“Longitud de Atributo

e. Después de guardar y enviar la solicitud nos aparece una pantalla con el estado
actual de la solicitud que por estar recién guardada sera “Pendiente”.
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o

Registro Atributo

Fecha de Solicitud prioezoig ] ~ [zeoszatd[]
No.de Solicitug | oonade Codigo de Nombre de Atributo Proceso Eliminar
Solicitud Clasificacion
als 26/08/2010 SE101504 ESTILO

Psndisn%i— Eliminar

1 resultados [ 1 de 1 paginas ]

6.2.5. MODIFICACION CODIGO IDENTIFICACION/PRODUCTO

a. La solicitud de modificacion cédigo identificacion/producto, se realiza en el
momento en que el usuario considere que se puede mejorar la informacién ya sea
cambiar la imagen que se muestra, o el archivo adjunto, o bien puede mejorar la

ficha agregando datos omitidos que no son obligatorios y que no van a afectar la
estructura original del producto.

b. Presione sobre la opcion Modificacion Codigo Identificacion/Producto, disponible en
el menu izquierdo de la pantalla.

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

Inicio de Sesidn  Mi Mer-link

»

A Catalogo | 7 Basqueda de Bienes/Servicios
Bienes/Servicios
=Biisqueda en Catalogo
Mer-link *Cédigo de Clasificacion Buscar Nombre de Clasificacion
- Blisqueda Bienes y P
i Cadigo de . -
Senvicios . Nombre Bien/Servicio
+Blsqueda Cddigo de ENHTERE: (HTITED
Clasificacion Hombre de Marca Modelo
« Jerarquia Cddigo de
Clasificacion 10 resultados [=] Todos B8] instrucciones
= Solicitud de
C;teg(:nzgqgn I 1 El objetivo de esta funcidn de bisqueda es proporcionar la consulta detallada del bien o servicio, encontran
+Registro Cddigo | .
Clasificacidn k- q el codigo
« Registro Cddigo de identificacidn asociado al cédigo de clasificacién de las Naciones Unidas.
Identificacion Los Campos marcados con asterisco (*) son obligatorios y no excluyentes, por tanto para iniciar 1a bisquec
+ Registro Codigo Producto utilizar uno y el otro
+Registro Atributo ’
« Modificacién Cadigo Los campos restantes son para hacer un filtro mas cerrado de |a bisqueda.
Identifi CaCi-jIl-'F'I’-J-L‘LII:TD&

c. Aligual que las otras solicitudes se debe buscar el codigo de clasificacion y oprimir
el botén “Consultar”.
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Modificacion Cédigo Identificacion/Producto

*Cédigo de Clasificacion 55101504 | Buscar|  Hombre de Clasificacion \

Codl_g_o de / i Nombre Bien/Servicio T )
Identificac. /Producto ! | i

Cédula de ldentificacion Buscar Nombre del Fabricante B ‘
1 ,T?S,“"fa,:cg NG m

d. Al lado derecho de cada codigo se encuentra el boton “Modificar” se oprimira en el
momento que se desee hacer la modificacion.

Modificacion Codigo Identificacion/Producto

*Cédigo de Clasificacion ~ |55101504 | Buscar Nombre de Clasificacion

“Codigo de T 1 SE 2

Identificac. /Producto 1 ! Hosmhia Feeolseoicn

Cédula de Identificacion | | Buscar| Nombre del Fabricante

[ restatos

Imagen Codigo de Codigo de Nombre de . e o .

del Bien Clasificacion Identificac. /Producto Clasificacion Aombre BieriSerncio Modincay
Mo 56101504 90002324 Sillas SILLA ERGONOMICA CODIGO HP-SI08 Medificar
Vo S6101504 80002335 Sillas SILLA ERGONGMICA TIPO SECRETARIAL L‘.ccrﬂcar\

80002223¢ SILLA ERGONGMICA TIPO SECRETARIAL SILLA 5
5 cp4 Silas : i

& RS0 -00000001 e ERGONGMICA TIPO SECRETARIAL SIN BRAZOS Motilese

e. Se muestra el formulario existente para que se realicen las modificaciones
deseadas, en este ejemplo vamos a modificar la fotografia del producto. Y
finalmente se oprime el botén “Modificar”.

TIPO DE AJUSTE |
TIPO DE RUEDAS |
ANCHO SOPORTE MINIMO |
ALTO MAXIMO |
CANTIDAD PATAS |
AJUSTE ASIENTO |

DIMENSION

f. Finalmente cuando se envia la solicitud se visualiza la lista de solicitudes de
modificaciones y su proceso “Pendiente”.
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6.3. CONSULTA ESTADO/RESULTADO DE SOLICITUD DE CATEGORIZACION

Las consultas sobre el estado o resultado de las solicitudes son los accesos que tiene el
proveedor para revisar o consultar el resultado de la Administracion de catalogo de Mer-
link, con respecto a las solicitudes realizadas en 6.2 del presente documento.

Las opciones disponibles son:

Registro Cadigo Clasificacion.

Registro Cadigo Identificacion/Producto.
Registro Atributo

Modificacion Codigo Identificacién/Producto.

A continuacion detallaremos cada uno de estos puntos.
6.3.1. REGISTRO CODIGO CLASIFICACION

a. En esta seccion el usuario podra visualizar si su solicitud de clasificacion ya ha
sido procesada o0 aun se encuentra en espera.

-4 Catalogo -
Bienes/Servicios

°3ﬂ5q|_llidﬂ en Catalogo “Cédigo de Clasificacion Buscar Nombre de Clasificacion
er-lin [
- Biisqueda Bienes y “Codigo de Nombre Bien/Servicio
Senvicios ldentificac. /Producto
-Blisqueda Cddigo de Nombre de Marca Modelo
Clasificaci
- i il
Jerarguia Cdd 10 resultados [=] Todos | Consultar |
Clasificacion ] ]
SLEMID I El objetivo de esta funcidn de blisqueda es proporcionar la consulta detallada del bien o senvicio, encontrando al menos
Categorizacion \
+Registro Cédigo C& el cidigo
Clasificaci de identificacidn asociado al cidigo de dasificacidn de las Maciones Unidas
« Reqgistro aqo . e . . P .
R.,l:_atr C = Los Campos marcados con asterisco (*) son obligatorios y no excluyentes, por tanto para iniciar 1a bdsgqueda puede
Identificaci 3
Registro C Product utilizar uno y el otro.
g

b Los campos restantes son para hacer un filiro mas cerrado de la bisqueda.
- Modificacid

2

Identificacién/Producto

=Consulta Estado/Resultado

Pagina principal | Condiciones deUso | Guia de Registro de Proveedor

l.= mer—lmk,{_. | Copyright 2010 Mer-ink, Costa-Rica. All Rights Reserved

Identificacién/Producto -

b. Es importante detallar que en el caso de las solicitudes de clasificacion tienen un
analisis mas detallado pues se trata de agregar una nueva clasificacién a nivel de
naciones unidas. Para este ejemplo la solicitud estd “En Proceso”, es decir ya se
encuentra en analisis por el equipo de catalogo.
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"~ Registro Cadigo Clasificacion
Nombre d [ = =1
c::ziﬁ::;cizn ‘,7‘ Proceso ki |
Fecha de Solicitud 2roszotd T ~ peoszatd ]
Nc.>. 'de Fecha de Solicitud Nombre de Clasificacion Proceso Eliminar
Solicitud
c57 25/08/2010 Cinta de Fleje para empague

En Proceso \

1 resultados [ 1

6.3.2. REGISTRO CODIGO IDENTIFICACION/PRODUCTO

de 1 paginas |

a. En esta seccion el usuario podra visualizar el proceso en que se encuentra la
solicitud del cédigo de identificacion o de producto realizado anteriormente, los
posibles resultados pueden ser: “Aprobado”, “Rechazado”, “Pendiente” o “En

Proceso”.

=4 Catalogo - B
Bienes/Servicios al

+ Registro Cddigo
Identificacion
+ Registro Cddigo Producto
« Registro Atributo
= Modificacién Codigo
Identificacidn/Producto
=Consulta Estado/Resultado
de Solicitudes de
Categorizacién
«Registro Cadigo

m

= Modificacién Codigo
Identificacidn/Producto

b. A continuacién se
identificacion.

Mme

presenta el proceso actual de la solicitud de

. E‘T:ql Il:]e;ia en Catalogo *Cédigo de Clasificacion Buscar Nombre de Clasificacién
e
-Blisqueda Bienes y Cadigo de i iCi
e Wentificac. Producto Nombre Bien/Servicio
*Blisqueda Cddigo de Nombre de Marca Modelo
Clasificacion
+ lerarquia Cddigo de 10 resultados [ Todos B8] nstrucciones Dcm-s.ultar'
Clasificacidn .
PEZEIMNMD | i 1 El objetivo de esta funcidn de blisqueda es proporcionar 1a consulta detallada del bien o senicio, encontrando al menos
Categorizacion .
-Registro Codigo €l cadigo
Clasificacion de identificacion asociado al codigo de clasificacion de las Naciones Unidas.

Los Campos marcados con asterisco (%) son obligatorios y no excluyentes, por tanto para iniciar la blisqueda puede

utilizar uno y el otro
Los campos restantes son para hacer un filtro mas cerrado de |a bisqueda.

Pdgina principal | Condiciones de Uso | Guia de Registro de Proveedor

r—llﬂk?‘ | Copyright 2010 Mer-iink, Gosta-Rica. All Rights Reserved

Registro Codigo Identificacion/Producto

codigo de

Codigo de Clasificacion

Nombre Bien/Servicio

Codigo de
Identificac. /Producto

Fecha de Solicitud

Buscar

B708201C ] ~

Proceso ¥
U resulados v
No. de Fecha de Codigo de Codigo de
Sy | e S Nombre Bien/Servicio Identificac. IProducto
p388 28/08/2010 SS101304 SLLA EJECUTIVA SN BRAZOS

(Shas

13

o
o
"
o
o

Proceso Eliminar

Pendiente

“

Enmnar
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c. En caso que la solicitud haya sido rechazada el usuario podra revisar el porqué fue
rechazada. Debe oprimir el vinculo del nombre del bien/servicio y le desplegara
una pantalla donde se mostrara el formulario y un espacio de observacién donde
especificaran el porqué fue rechazado.

Consulta de Solicitud de Registro de Bienes/Servicios

[Sodicitud de Informacion]

No. de Solicitud pI8E Nombre del Responsable Davd

Fecha de Solicitud Proceso Rechazo

’;&":?:“” Entidad ANONIA [Rechazace, ya axste un coogo oe
o dentificacion pars dicho bien

Nombre del Solicitante Uarchesi A¥aro Hota / Observacion Codige de indentificacion: 90002235

Tipo de solicitud Reg

Cédigo de Clasificacion [S6] Muebies y moblaric > [S510] Musbies de aicaments > [SS1015] Musbies > [S5101504] Saas

d. Si por el contrario la solicitud fue aprobada, podra visualizar ese resultado y a su
vez observara el producto ya agregado en catalogo de bienes y servicios de Mer-
link.

Busqueda de Bienes/Servicios

‘Codigo de Clasificacion 55101504 Buscar Nombre de Clasificacion
‘Codigo de g
N nServic
Identificac. Producto R ey
Cédula de Identificacion Buscar Nombre del Fabricante
Imagen Codigo de - Codigo de . Sa LA
2 Hombr I3sif Nombre Bien/Servi
delBien Clasificacion ~ Identificac. Producto B te O n v SIS sy
ho SE101504 30002324 Silss SLLA ERGONOMICA CODIGO wF.SI08
e S8101504 30002328 Suas SLLA ERGONOIICA TPQ SFCRETARIA

& S8101504

6.3.3. REGISTRO ATRIBUTO

a. En este apartado el usuario podra ver el resultado de la solicitud de un nuevo
atributo.
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Registro Atributo

Nombre de Atributo 2::;2::'% sl

Fecha de Solicitud 2R 2013 ~ B60s201

o, de Solicitud Fatm g Codigo de llombre de Atnibuto Proceso Eliminar

Solicitud Clasificacion

58101504

ais 28/08/2010

6.3.4. MODIFICACION CODIGO IDENTIFICACION/PRODUCTO

a. En este apartado el usuario podra visualizar la respuesta que el analista de
catalogo le dio a su solicitud de modificacion.

Modificacion Cédigo Identificacion/Producto

Codigo de Clasificacion

Nombre Bien/Servicio

Proceso T v
v
lio. de Fecha de Codigo de
Solicitud  Solicitud Clasificacion

2101404
ana agind 6101504

810

A Y e en

Shas ERGONOMIC

Buscar Codigo de
— Identificac. Producto
Fecha de Solicitud <7oe201Q ~ 20082018
Codigo de

Nombre Bien/Servicio Identificac. Producto

13

A ERGONOMICA THPO SECRETAR A $0002
A TPO SECRETARIAL SN BRAZOS

Proceso Elminar

7. CONTROL DE REGISTRO
Cédigoy | Responsablede | Modo de Lugar de Tiempo Disposicion
nombre su archivo consecutivo almacenamiento conservacion | final
del
registro
Gestor de Calidad | No aplica Electrénico — Sitio 3 afios No aplica
colaborativo
8. CONTROL DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION
ELABORO DEPENDENCIA FECHA

Eugenia Maria Segura
Analista de Catalogo Mer-link

Division Gobierno Digital
Departamento de Estandarizacion Mer-link

Agosto, 2010

APROBO

DEPENDENCIA

FECHA

David Zamora Barrantes
Coordinador de Estandarizacion Mer-link

Divisién Gobierno Digital
Departamento de Estandarizacion Mer-link

Marzo, 2011
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