Proceso de Solicitud de Contratacion

Solicitud de contratacion 1 .
. . : . Aprobador de Solicitud de
Unidad Usuaria (Analista de proveeduria/ o
: : contratacion (Jefatura)
unidad usuaria)
Se presenta
necesidad de
compra
Inicia sesion en el Inicia sesién en el
portal de Mer-Link portal de Mer-Link
Busqueda del cédigo
de identificacién en
Catalogo Mer-Link curso requiere v
autorizacion de NO Busca el listado de
Sl CGR? aprobaciones
v Importa pendientes
Encuentra Se importa la informacion
codigo de informacion de solicitud
. o desde la solicitud de
de CDE contratacion v
desde
. sistema .| Revisar la solicitud
NO ~ 0 interno por .
lidacién interfaz seleccionada
presupuesto NO|
?
Solicita cadigo al manual?
operador de
SI catalogo de S| Sl
institucion h 4
Institucion Valida ¢ Se aprueba
responsable presupuesto la solicitud?
de realizar mediante NO
validacion Interfaz con
fuera de linea Institucién
;v'; Y
Confecciona el documento :
ici Cambia
de solicitud de contratacion Con;plteta_ ,SOI'C'tuq de aprobador? Sl
por procedimiento interno élor:)ra é(\jCIOI’(; y as;tgr;a l— g
"l ylorealiza la reserva dmi gtorz Ozj € cat ety -
Presupuestaria y otros administrador de contratacion
tramites previos ¢
Solicita NO
autorizaciones
Realizar la
. o . . aprobacion de
Recibe Ia} §ol|(;|}ud S| (,R_gqU|e_|:e la Solicitud
de modificacion modificacion?
v\ Gestiona Nvo
P correccion con
@‘ Analista de Se rel‘?h.fzj‘ la
proveeduria solicitu
A
Recibe notificacion de Notificaciéon
aprobacion de Solicitud al encargado
A
Solicitud se envia al
usuario con rol
Elaborador de cartel




Confeccion de Cartel

Confeccion del Cartel

Elaborador de Cartel 1
(Analista de proveeduria)

Ejecutor de Tramites 1
(Revisor/aprobador de cartel)

Ejecutor de Tramites 2
(Analista de proveeduria)

Inicia sesién en el
portal de Mer-Link

v

Revisa y selecciona del
listado de solicitudes
para elaborar el cartel

v

Completa los campos del
formulario electrénico del
cartel incluyendo los
factores de evaluacion,
detalle partida, detalle de [¢——
linea, seleccionar las
condiciones y
declaraciones y anexo
de documentos.

presupuesto
anual por linea?

Sl
|
Sl
A 4
Institucién Valida
responsable presupuesto
de realizar mediante
validacion Interfaz con
fuera de linea Instituciéon

Se necesita
verificacion?

NO

i

Cartel aprobado listo

7

Inicia sesioén en el
portal de Mer-Link

4
Busca el listado de
aprobaciones
pendientes

Revisar la solicitud
seleccionada

¢ Se aprueba la
solicitud?

NO

Sl

¢Requiere
modificacion?

Aprobacion
de solicitud

NO
h 4

Ingresa
justificacion de
rechazo de
solicitud

'

Comunica al
Elaborador de
Cartel

para publicarse

Inicia sesién en el
portal de Mer-Link

4

Revisa listado de
carteles pendientes
a publicar

v

Publicacién de Cartel

4

Guardar la “Llave de
apertura de Cartel”

A 4

Fin de proceso




Administracion de la informacidn por Institucion

Factores de
evaluacion

Administracion de
proveedores
elegibles

Administracion de
contratacion directa
especial

Administracion de
términos y
condiciones

Administracion
define los
estandares

v
Inicio de sesién

A

Ingresa al menu

principal y elegir
Factores de
evaluacion

4

Registrar cada
factor de
evaluacion

Agregar en el
listado de la
institucion

4

Administracion
realiza precalificacion
de proveedores

A 4

Inicio de sesién

Ingresa al menu
principal y elegir
Administracion de
proveedores elegibles

4

Crea un tipo de
registro para
precalificados

Asociar los
proveedores con
un tipo de registro

4

Factores listos
para utilizarlos en
la confeccién del

cartel

Usuario con rol; Administrador de la Institucion

Fin

Registro de proveedores
precalificados listos para
utilizar en el cartel

Fin

Administracién
revisa la aplicacion
de la normativa

A
Inicio de sesién

A

Administracion
define las clausulas
cartelarias

y
Inicio de sesién

4

Ingresa al menu principal
y elegir Administracion
de contratacion directa

Ingresa al menu
principal y elegir
Administracion de

Registro de
modalidades listas
para elegir en cartel

Fin

especial términos y condiciones
A 4
Registra las Registra las
modalidades de condiciones del
contratacion directa concurso
A 4

Condiciones listas
para aplicar en la
confeccion del cartel

Fin




Atencioén a la Aclaraciéon

Oferente 1

Elaborador de carteles 2
(Analista de proveeduria/

unidad usuaria)

Verificador
(unidad usuaria)

NO

Inicio de sesion
en Mer-Link

)

Solicita aclaracion al cartel
después de consultar los
concursos disponibles

A
Completa la
solicitud de
aclaracion

Guarda
aclaracion

Pesea modifica
contenido
aclaracion?

SI

Modifica
contenido y
guarda

Pesea elimina
solicitud de
aclaracion?

Si
v

Elimina solicitud
de aclaracién

v

Elige continuar

proceso de A

presentacion de
oferta

.| Inicio de sesién

.| Inicio de sesién

en Mer-Link

4

Consulta aclaraciones
en estado “Sin tramitar”
desde detalle del cartel

v

Selecciona solicitud
y revisa aclaracion

Solicita verificacion
interna en caso de [€—
ser necesario

;

Responde

en Mer-Link

4

Consulta verificaciones
en estado “Sin tramitar”
desde el menu de
recepcion

aclaracion y envia

v

Selecciona solicitud
y revisa verificacion

Solicita informacion
adicional en caso
de ser necesario

;

Responde

a proveedor

Requiere una
modificacion o
prorroga?

Sl NO

v

Se informa a los
funcionarios
correspondientes
mediante correo
electrénico

| Envia aclaracion

a institucion

Fin de proceso

solicitud de
verificacion




Recurso de Objecion al Cartel presentado a la Institucion

Ejecutor de tramites 2 Estudios técnicos 2

Recursos 2

ecurso?

A
Completar el
formulario electrénico Sl
de Recurso de v
Objecion a la Concede Recibe recurso
Institucion NO audiencia a ara su
unidades ) ronEnciamiento
v usuarias técnicas P
Enviar el
Recurso de Se solicita
Objecion rechazar el ¢Requiere
recurso _ sohcna_r'
informacion

adicional?

Se ingresa la
resolucion para %l
rechazo de plano Solicita y recibe

4 solicitada
Se solicita
aprobacion para \

rechazo Se pronuncia

sobre los

[\

aspectos del

recurso

Recibe

@—> aprobacion y

rechaza de plano

Recibe la notificaciéon de la resolucién final

Recurso de Objecion al Cartel presentado a la Institucion

NO

Convoca
audiencia oral?

Sl
v

Se notifica la
audiencia

informacién NO

v

Se realiza la
audiencia

¢ Se resuelve
en el acto?

Sl

Se emite la
resolucion oral
y se cierra la
audiencia

A
Se prepara

Consulta y notifica
resolucién final

NO

» resolucion <«

final

A

Se solicita

Se registra el
resultado de la
audiencia oral

aprobacion para 4>@

resolucién

informacion
adicional?

Oferente : . : . Recursos 1 (Abogado
(Analista de Proveeduria) | (unidades usuarias) (Abogado) (Jefatura legal)
Inicio de Inicio de se_sic’m ( :>
ricio e sesién en en Mer-Link
sesion en Mer-Link Y Inicio de sesion
Mer-Link Ingresa y revisa en Mer-Link
Recibe el recursos pendientes
Buscar el recurso de por tramitar
Concurso de Objecién Ingresa y revisa
su interés recursos pendientes
+ equiere por aprobar
- ! . -
l§0I|C|tar SResulta SI mfdoi::riT:)i(gl(??n
ecurso admisible el )
¢Requiere

solicitar

Sl

. A

SQIlClta y rgf:lbe NO
informacion
solicitada

resolucién de

Aprueba

recurso?

NO
\ 4

Solicita modificacion a
Ejecutor de tramites 2
o0 Recursos 1y recibe

4

resolucién

Aprueba




Recurso de Objecién al Cartel presentado a la CGR

Recurso de Objecion al Cartel presentado a la CGR

s

Oferente Mer-Link Institucion CGR
Inicio de P P
P Envia informacion
sesion en del Recurso de Se recibe el recurso y
Mer-Link > S ia a Mer-Link
Objecioén por envia a Mer-Link por
L webservice a CGR webservice el niimero,
fechay hora de recepcién
Buscar el
Concurso de 4
su interés Envia un mensaje de

Solicitar
Recurso

A
Completar el

formulario electrénico
de Recurso de
Objecioén al Organo

Contralor

4

Enviar el

notificacion al emisor

del envio del recurso

Recurso de
Objecién

Fin del P
proceso

Envia un mensaje de
notificacion al receptor
de la solicitud de
audiencia o
informacién
A

Se pronuncia sobre los
aspectos del recurso y
envia respuesta via
webservice a CGR

¢ Resulta
S| admisible el NO
i €curso? i
Se envia solicitud de
audiencia a Mer-Link por Se rechaza
webservice con el
numero, fecha y hora de
referencia, junto con el
contenido de la solicitud
Analiza las

Envia un mensaje de
notificacion de la
audiencia a institucion
y oferente

Se envia solicitud de
informacion a Mer-Link
por webservice con el

numero, fecha y hora de
referencia, junto con el
contenido de la solicitud

€SI

Se notifica la audiencia
a Mer-Link por
webservice con el

namero, fecha y hora de
referencia, junto con el
contenido de la solicitud

Sl

v

Se realiza la

Envia un mensaje de
notificacion de la
resolucion final del
recurso a la institucion
y el oferente

O | resolucion oral y se

audiencia

¢ Se resuelve
en el acto?

Sl
h 4

Se emite la

cierra la audiencia

4
Se registra el

»{ respuestas de
la Institucion

¢ Requiere
informacion
adicional?

NO

Convoca
udiencia oral?

4
Se prepara

resultado de la
audiencia oral

» resolucion
final
A

v

Se notifica la
resolucién final a Mer-
link por webservice con

el nimero, fecha 'y
hora de referencia
junto con el contenido

@




Apertura de ofertas

Ejecutor de tramites 2 (Analista de proveeduria)

Adjudicacion 1
(Encargado de adjudicar)

Inicio de sesion
en Mer-Link

v

Seleccionar del listado
el concurso a utilizar

A
Iniciar la apertura de
ofertas desde el detalle
del cartel seleccionado

y
Se revisa el listado de
aperturas e inicia la
apertura por partida

Buscar la Llave de apertura
de ofertas correspondiente

—

Revisa la situacion de
los oferentes y guarda

Hace las validaciones
de las ofertas <

el resultado del
estudio preliminar

A
Desencriptacion de
ofertas con llave

desencriptadas

¢ Existen oferta

admisibles?
Sl
NO
v
Se genera documento
procedimiento Infructuoso
Se revisa 'y se A
envia a aprobacion
Solicita

ubsanacion?

S
v

Recibe informacién
requerida

Finaliza la apertura de

ofertas

Se genera t'jocumento
electrénico del resultado
de apertura y se publica

automaticamente

Existen
observaciones
par el oferente?

+—NO

privada de apertura

Inicio de sesién en

ecesita
reiniciar
apertura?

Se registra en acto de
resultado de apertura

Mer-Link

Selecciona del listado
de procedimientos a
aprobar

Requiere
informacién
adicional?

Sl

v

Recibe informacién
adicional solicitada

Aprueba y confirma
acto de infructuoso

A
Partida con resultado
infructuoso se
publica
automaticamente




Estudio de admisibilidad de ofertas legal-técnico de ofertas

Ejecutor de tramites 3
(Evaluador/unidad
usuaria)

Estudios técnicos 3
(unidad usuaria)

Ejecutor de tramites 2

Oferente (Analista Prov.)

Inicia sesion en el
portal de Mer-Link

v Inicia sesién en el
Ingresa a los procesos portal de Mer-Link
con apertura finalizada
en gestion de apertura

Inicia sesion en el
portal de Mer-Link

4

Revisar listado de
recepcion de solicitud

Subsanaciones a
oferentes por

. - estado “sin evaluar”
de informacién i
. - Solicita - L
Subsana informacion . . Inicia sesion en el
» verificaciones > -
y regresa P portal de Mer-Link
técnicas?
s el tipo de
NO evaluacion
4 00% precio?

}

Inicia proceso de
evaluacion

Revisa listado de
solicitudes de
verificacion

Solicita

Sl informacién

Gestiona informacion adicional y

adicional?

NO

v

Prepara criterio

responde | técnico solicitado
Si alguna oferta no
- resentd garantia de
Revisa resultado . . presen g_'
. Envia estudios participacion queda
de estudios .
- técnicos descartada del resultado
técnicos -
de evaluacion de lo
contrario continda
Existe proce 4
—1NO de mejora de Finalizo evaluacion

precios?

S
v

Realiza invitacion
para mejora de

precios .
publicado el acto de
adjudicacion
A 4
> 1

Ingresa al listado de
evaluaciones/
calificaciones a
realizar por proceso

4

Revisa las ofertas de
las partidas con el

NO

v

Consultay
g| | califica factores
de evaluacion
por nimero de
oferta

Inicio ejecucion de
evaluacion de
ofertas para la

presente partida

e ingreso resumen
del resultado

vy
Una vez completa la
evaluacion esta se
publicara una vez

Fin de proceso




Adjudicacion de ofertas

Aprobador de
Recomendacion de
adjudicacién

Ejecutor de tramites 4
(Analista de Proveeduria)

Adjudicacion 1 Ejecutor de tramites 2
(Encargado de adjudicar) | (Analista de Proveeduria)

Adjudicatario/
Oferentes

Inicio de sesién en

. Recibe . L
Mer-Link e . | Inicia sesion en el
» notificacion para :
- portal de Mer-Link
adjudicar
Selecciona del listado de Solicita verificacion i v
con?_ursigs gon ]a evalu:amon > para la adjudlca(_:lon de Inicio de sesién en Busca concurso con la
| |n§’|za a si requeria todas las partidas Mer-Link adjudicacion aprobada
eval ufqmc;n odsmolcon apertura A en Gestién del
inalizada solamente adjudicatario dentro del
Si debe cambiar 4 detalle del proceso

Revisa listado de
recepcion de
‘+— verificaciones para
adjudicar todas las

adjudicatarios ingresa
justificacién para
seleccionar nuevamente
sino continda

Se realiza la Gestion
de adjudicatario por
partida

Ingresa la informacién
de la admisibilidad de

desierto?

NO

v

portal de Mer-Link

4
Revisa listado de
recepcion de

" verificaciones para

NO
h 4

Solicita informacion
adicional o correccion

publicacion del
resultado del acto
de adjudicacion

4

T partidas recursos y el contenido
i de la publicacion de la
Revisa resu.lt’ado adjudicacion
de aprobaciény |« N
subsana e - L
declara parti Inicia sesi6n en ol Aprueba solicitud _ 5. Inicia sesién en el
infructuoso/ Sl————p de adjudicacion? Comunica la portal de Mer-Link

Mer-Link envia

4

Revisa el listado
de concursos

Realiza la recomendacién v

aprobar

notificacion a todos los

oferentes del concurso
de la publicacion del
acto de adjudicacion

de adjudicacion por partida Sl

;

Selecciona el concurso
de interés y revisa el
resultado de adjudicacion

Se crea el acto de

Se ejecuta la validacién
presupuestaria por interfaz
o confirma manualmente

A

Aprueba
verificacion?

NO

nuevamente sino continda

adjudicacion

Se comunica a
los funcionarios

mediante email

ealizan recurs

— P Ha expirado el NO revocacion/
Solicita venf_u;acmn para nlazo de recursos? lacion?
aprobacion de la A declara parti apelacion®
recomendacion de adjudicacion infructuoso/
de todas las partidas desierto? S|
SI v
v Proceso de
NVO Realiza la recurso
Si debe cambiar — — Fin de proceso |¢————— adjudicacion en i
= - - Solicita informacion P juax revocatc_>!'|a/
adjudicatarios ingresa Revisa resultado de adicional o correccion firme apelacion
. r .z . - e .z l
justificacion para seleccionar verificacion y subsana o A
para adjudicatarios



Recurso de Revocatoria al Acto de Adjudicacion presentado a la Instituciéon

Recursos 1 (Abogado)

Recursos 2
(Jefatura legal)

resolucién final

Consulta y notifica

NO

Fin de proceso

resolucién

resultado de la

Se registra el

audiencia oral

aprobacién para 4@

Oferente/ Ejecutor de tramites 2 Estudios Técnicos 2
Adjudicatario (Analista de Proveeduria) (unidades usuarias)
Inicio de — —
_ sesién en Inicio de sesion <:>
Inlqo de Mer-Link en Mer-Link
sesion en
Mer-Link 4 4
\g v Recibe el Ingresa y revisa
S Buscar el recurso de recursos pendientes
S Concurso de Revocatoria por tramitar
E su interés
% v
c e
— Solicitar ¢Resulta “Requiere
o] Recurso admisible el mqu:;r%igf;n
- ecurso? gdici
(qv)
A
-8 Completar el S NO
] formulario electrénico h 4 NO
= de Recurso de
GC) Revocatoria a la C(_)(Tc:jede a’udi_encia aI | - Recibe recurso Convoca
n Institucion [ | unidades tecnicas y & para su audiencia oral?
Q Adjudicatario pronunciamiento
S
o A
Enviar el Sl
C
Recurso de e v
9 Revocatoria Se solicita $Requierd Se notifica la
% rechazar el « solicitar audiencia
O recurso informacion
o L adicional? s =
S e realiza la
te) Adjudicatario v al audiencia
< presenta los Se ingresa la v
(B} descargos resolucion para Solicita y recibe
© rechazo de plano informacioén NO )
o solicitada NO ¢ Se resuelve
= en el acto?
(&) 4
< Se solicita v
— aprobacién para Se pronuncia S
@ rechazo sobre los
Q aspectos del Se emite la
B recurso resolucion oral
— y se cierra la
8 audiencia
o
S Recibe
Qo @—> aprobacion y 4
o rechaza de plano Se prepara
O] resolucién |«
o) - — — final
o Recibe la notificacién de la resolucion final T
0
S Se solicita
(]
[}
@

Inicio de sesion
en Mer-Link

Ingresa y revisa
recursos pendientes
por aprobar

¢Requiere
solicitar

informacién

adicional?

SI

D A
Solicita y recibe
informacion
solicitada

Aprueba
resolucion de
recurso?

NO
\ 4

Solicita modificacion a
Ejecutor de tramites 2
0 Recursos 1y recibe

4

Aprueba

resolucion




Recurso de Apelacion a la adjudicacion presentado a la CGR

Recurso de Apelacion a la adjudicacion presentado a la CGR

Oferente/Adjudicatario

Mer-Link

Institucion

CGR1

Inicio de
sesion en
Mer-Link

v

Buscar el
Concurso de
su interés

4

Solicitar
Recurso

Completar el
formulario electrénico
de Recurso de
Apelacion al Organo
Contralor

A
Enviar el

Envia informacién
del Recurso de

Apelacion por
webservice a CGR

4

Envia un mensaje de
notificacion al emisor

del envio del recurso

Se recibe el recurso y
envia a Mer-Link por
webservice el nimero,
fechay hora de recepcioén

Recurso de
Apelacion

Envia un mensaje de
notificacion al receptor

de la solicitud de [

audiencia o
informacién

¢ Resulta
S| admisible el NO
€ecurso? i
Se envia solicitud de
audiencia a Mer-Link por Se rechaza

webservice con el
numero, fecha y hora de
referencia, junto con el
contenido de la solicitud

Se pronuncia sobre los
aspectos del recurso y
envia respuesta via
webservice a CGR

(D

A
Analiza las
.| respuestas de

4

envia respuesta via
webservice a CGR

Se pronuncia sobre los
aspectos del recursoy |

A

Se envia solicitud de
informacion a Mer-Link
por webservice con el

namero, fecha y hora de
referencia, junto con el
contenido de la solicitud

Envia un mensaje de
notificacion de la

Se notifica la audiencia
a Mer-Link por
webservice con el

audiencia a institucion
y adjudicatario

Fin del i
proceso /"

Envia un mensaje de
notificacion de la
resolucién final del

O | resolucion oral y se

namero, fecha y hora de
referencia, junto con el
contenido de la solicitud

S|

v

Se realiza la
audiencia

¢ Se resuelve
en el acto?

Sl
h 4

Se emite la

cierra la audiencia

4

Se registra el
» resultado de la

la Institucion y
el adjudicatario

¢ Requiere
informacién
dicional?

NO

Convoca
udiencia oral?

A
Se prepara
» resolucion

audiencia oral

final
y

v

Se notifica la
resolucion final a Mer-
link por webservice con

recurso a la institucién
y el adjudicatario

el nimero, fechay
hora de referencia
junto con el contenido

O




Agrupacion de partidas

Agrupacién de partidas

Ejecutor de tramites 2 (Analista de Proveeduria)

No

Inicio

Proceso de
adjudicacion
finalizado

Se debe esperar
aquela
adjudicacion

adquiera firmeza

No

con las mismas

Realizar la
»  agrupacion
correspondiente

4«—No

4
Se generan 2 0

¢Esta en firme
adjudicacion?

Si

Se procede con
la agrupacion de
partidas para
elaborar contrato

‘ -
Elegir el
procedimiento
correspondiente

mas contratos
separados

Si

Modificar los

nimeros de
la agrupacion

del listado
¢Acepta la
agrupacion Si
propuesta por el '
sistema?
A
Proceder
con la
Si agrupacion
¢ Desea
agrupar toda:
las partidas en Si
un solo
sontratQg?
Se genera un
contrato Unico
de un mismo
contratista
<
modificar la
L No
agrupacion
Finalizar el
» proceso de (4
agrupacion

4

Realizar el proceso de
verificacién de las
condiciones solicitadas
por cada una de las
agrupaciones
realizadas

Fin




Verificacion de condiciones del contrato

Verificacion de condiciones del contrato

Ejecutor de tramites 2 (Analista de Proveeduria) Contratista
Proceso de
agrupacion
de partidas
+ Recibe
Seleccionar ta Verificar cada una de las solicitud de
agrupacion a - s informacion.
P condiciones solicitadas
verificar que tenga » L
de la seccion
el estado “ . P
M . » Informacion a verificar’
Pendiente
Responde lo
Elegir y Asignar al solicitado.
encargado del
adjudicatario Envia
respuesta a
Elegir y Asignar al la Institucién

encargado de la
elaboracion del contrato
en la Institucion

v

Guardar la
verificacion

é
debe cancelar
especies

No

stitucién de L.
. P Solicitar pago al
cancelar especies >« - ;
fiscales? adjudicatario

Si

¢ Todas la

condiciones
verificadas

Realizar el
pago

Y

umplen?

No Sj

Solicitar ironrmacic')n
al proveedor para
presentar requisito o

subsanar

< Se debe
modificar algan
aspecto de la
erificacion?

Realizar la
modificaciéon y
guardar nuevamente
la verificacion.

4—Si

No
\ 4

Guardar las
verificaciones

Realizar la
verificacion
completa

Fin




Contrato sin Aprobacion Interna ni Refrendo

Contrato 1 (Elaborador de Contrato) Aprobad(,)r de_contrato 1. Contratista
(Proveeduria/unidad usuaria)
Proceso de Elige del menu el ]
verificacion de > contrato a elgpora.r’en Elegir co_n trato
condiciones estado “Verificacién correspondiente del
completa” listado en estado
“sin tramitar”
Completar el campo
“Requiere recepcion de
objetos” y Completar el
“Observaciones” campo “Contenido”
con el detalle de la
aprobacion
encargado de : Y
No contratacion o
agregar uno Si ¢Desea
nuevo? procesar
L claracion? No
Elegir o agregar Si
Guardar |« al nuevo
encrgado
¢Desea
cambiar de
Opfimir Reallzar un nuevo aprobador?
botén registro y
“Eliminar” completar los
campos Sl
solicitados v
Asignar
\ nuevo
e Elegir contato Enviar solicitud aprobador
modificar el correspondiente (4 o
contenido del listado. de aclaracion
Si guardado” No . No y
i Ingresar Nuevo
LV Contenido de aprobador
Modificar y Asignar aclaracion y recibe el
guardar aprobador realizar el contrato
nuevamente registro completo
A
4 Recibir y
Seleccionar en el Enviar N analizar
(@) campo “Clasificacion aclaracion respuesta de
o de aprobacion” la aclaracion
j o= opcion “No requiere
e aprobacion/refrendo”
Y— vy
Dq:) Completar Ios Aprobary
camos de la firmar
= solicitud y Solicitar
I aprobacién
c vy
CTJ Elegir contrato
'E correspondiente del listado. -« Nozlf:;:]a}(t:]on
- Estado Contrato aprobado automatica
c
O
O
@© Verificar la informacion y Elige el contrato
8 realizar el registro » correspondiente
hust completo del contrato del listado
o
< v v
£ Genera documento Recibir la
2 electrénico notificacién del
@] contrato
)
(] 4
-
I Enviar para notificar 4
o formalizacion del contrato @
O proceso




Contrato con Aprobacion Interna 1

Contrato 1 (Elaborador
de contrato)

Aprobador de contrato 1

(Proveeduria/unidad usuaria)

Distribuidor
(Jefatura legal)

©

i
v

Elige del menu el
contrato a
elaborar

;

Completar el
formulario electrénico
y guardar

v

Seleccionar tipo de
aprobacién
“Aprobacion Interna”

Elegir contrato
correspondiente del
listado en estado
“sin tramitar”

Enla secr:cién de
aprobacién
completar los
campos solicitados

¢ Desea solicital
aclaracion?

Contrato aprobado

A
Verificar la
informacién de
la aprobacién

Asignar aprobador Si
Solicitar la ¢
aprobacion. Realizar un
nuevo
registro
¢Desea
cambiar de
Completar aprobador?
los campos
solicitados
v i
Elegir contrato Enviar i
correspondient |« solicitud de Asignar
e del listado. aclaracion nuevo
aprobador
A
Ingresar Contenido Y
de aclaracion y No Nuevo
realizar el registro aprqb ador
completo recibe el
contrato
Y A
Recibiry
Enviar analizar
aclaracion respuesta de
aclaracion
A
Aprobar y
firmar
Elegir contrato A
correspondiente del | Notificar el
listado. Estado resultado

Elige del menu
el contrato

4

Asignar
verificador legal

v

Solicita
verificacién legal




Contrato con Aprobacion Interna 2

Aprobacion interna 1
(Abogado designado)

Aprobador de contrato 1
(Jefatura legal)

Contrato 1
(Proveeduria/
unidad usuaria)

Contratista

i Elegir contrato Se recibe el
Selecciona del gir cor contrato una vez
listado el correspondiente del ; Elige el contrato
listado en estado realizada la di
contratq < , aprobacion interna correspon iente
correspondiente no procesado ¢ del listado
Verifica la Enla se‘ccién de i
informacion 0! Se registrar el L
aprobacion contrato
del contrato completar los Recibir la
‘ campos solicitados ¢ notificacion del
contrato final
Generar
¢ Desea solicital documento
aclaracion? ¢Desea electrénico Fin del
procesar
o proceso
S aclaracion? v
i .
No Si ]
No Enviar documento
electroénico final al
- contratista
Realizar un Ingresar Realizar un
nuevo conte_ryldo .d,e nuevo registro y
registro la verificacion completar los
solictados ¢Desea
Completar A camglac; di
los campos Registrar la A probador
solicitados verificacién Enviar
L solicitud de
aclaracion S|
Enviar solicitud Y
de aclaracion al Asignar ‘ L
elaborador del 9 Recibiry :
aprobador - Asignar
contrato analizar nuevo
respuest_a’ de No aprobador
, Y aclaracion
Recibiry Completar los v
| | analizar campos de la Nuevo
respuesta de solicitud aprobador
aclaracioén recibe el
Y contrato
Solicitar
aprobacién
Y
¢Aprobar
i No
Aprobar y
firmar
Notificar el Se

resultado rechaza




Contrato Refrendo

de CGR

Contrato 1

Aprobador de contrato (1y 2)

Contratista

Inicio

Contrato Refrendo de CGR

Verificar la informacién y
realizar el registro
completo del contrato

Genera documento electrénico
y enviar para notificar
formalizacién del contrato

Elige del menu el - .
vsr:fci)g;;%rﬁe contrato a elaborar en Elegir contrato Ing:rllowclj;_sgifn
o "] estado “Verificacion correspondiente del
condiciones completa” listado en estado
“sin tramitar” .
Elige el contrato
Completar el campo correspondiente del
“Reqwerg recepcion de listado en estado
objetos” y Corrlpletar e_I , “Contrato enviado”
“Observaciones” campo “Contenido
con el detalle de la
aprobacién Verifica la
informacién
encargado de ( : ) v del contrato
No contratacion o
agregar uno Si ¢Desea
nuevo? procesar dificaciones
i aclaracion? No modi
Elegir o agregar Si
Guardar |« al nuevo
encrgado Si
¢Desea
cambiar de
Realizar un nuevo aprobador? d'ggﬁ:zreﬁ;
registro y "
oon completar los solicitud en el
Eliminar’ campo
campos Sl “ :
solicitados v Contenido de
- la respuesta”
Asignar
l : o ,
Elegir contato : - aprobador
modificar el corre?spondiente P Eng|ar sollc_lt,ud i Guargar
contenido del listado. e aclaracion y enviar No
Si ardado? No : No y #
Ingresar Nuevo Esperar la
LV i Contenido de aprobador respuesta de
Modificar y Asignar aclaracion y recibe el la Institucion
guardar aprobador realizar el contrato
nuevamente registro completo
A 4
4 Recibir y
Seleccionar en el Enviar | | N analizar
campo “Clasificacion aclaracion respuesta de Acepta condiciones
de aprobacién” la aclaracion del contrato y
opcion “Refrendo de quarda
Contraloria”
4 Asignar persona
Completar los Aprobary encargada para la
camos de la firmar firma
solicitud y Solicitar
aprobacian Solicitar Firma
v al encargado
Elegl_r contrato Notificacion T
correspondiente del listado. 1« automatica
Estado Contrato aprobado Encargado

firma el contrato

;

Se recibe la firma
del encargado

v

Generar documento
electrénico

v

Enviar




Contrato con refrendo CGR 2

Contrato con refrendo CGR 2

Contrato 1

Aprobador Interno 2

Competente de
Institucion

Encargado de registro
resultados refrendo

Contratista

Elige del listado
el contrato
correspondiente

acepta el
ontrato?

Asigna
aprobador
final

¢ Contratista
solicita
madificaciones?

No
v
Se declara

insubsistente Si

el proceso

Se analiza la solicitud y
se reenvia al contratista
para que acepte

v

Se espera la respuesta
del contratista

o

7

del contrato

Realizar la verificacion

4

Elegir contrato
correspondiente del
listado en estado
“sin tramitar”

Completar el
campo “Contenido”
con el detalle de la

aprobacién

¢Desea
cambiar de
aprobador?

Si—¢
Asignar

nuevo
aprobador

Nuevo aprobador
recibe el contrato

Completa los campos Se aprueba
de la solicitud de contrato para
aprobacion remitira CGR
[‘j
aprobacion final Firmar
Ingresar al Notificacion
contrato < automatica del
correspondiente resultado

A

Asignar
competente

Buscar y elegir al
competente

Completar los campos
solicitados y asignar
competente

Asignar encargado
de realizar el registro
de los resultados del

refrendo

Completar los
campos y Solicitar

Refrendo de

registro de resultados
del Refrendo

Se reciben los
resultados del

Y

CGR

4
Registrar los
resultados del
Refrendo de la
CGR

v

Enviar notificacion

Refrendo de la
CGR

Realizar el
registro
completo del
contrato

A
Generar
documento
electrénico

A
Enviar resultados
del Refrendo de

con los resultados
del Refrendo

Elige el contrato

la CGR al
Contratista

» correspondiente
del listado

4

Recibir la notificacion
del contrato con los
resultados del Refrendo
de la CGR al Contratista

4

Fin del proceso




Recepcion Provisional y Definitiva

Contratista

Inicio

Inicio de sesién en
Mer-Link

4

Consulta y selecciona
ordenes de pedido para
solicitar recepcion

4
Completa formulario
electronico y solicita

Administrador de contratacion
(designado en contrato)

Inicio de sesién en
Mer-Link

A

Consulta y selecciona
solicitudes de recepcién

A
Selecciona si la
recepcion sera

provisional o definitiva

recepcion provisional de

cada orden de pedido
Y

Subsana aspectos y

Requiere
ubsanacion?
Sl

solicita recepcion |4
provisional

NO
Incluye
justificacién en
observaciones

y rechaza

Selecciona
verificadores del
tipo de recepcion

Requiere recepcion
provisional y definitiva
simultanea?
NO

.

Recibe y acepta la
solicitud provisional

Administrador de contrato 7
(Encargado de realizar recepcion
provisional en lugar de entrega)

Inicio de sesién en

Y

Administrador de contrato 8
(Encargado de realizar recepcion
definitiva en lugar de entrega)

Mer-Link

A

Consulta y selecciona

solicitud de recepcion
provisional

A
Realiza y/o confirma
fisicamente el
material entregado

A
Elige las lineas de
los productos a los
cuales se verifico la
recepcion

4
Registra la fecha y
cantidad de lo entregado
por linea y el resultado
de la recepcion

A
Generar documento
electrénico y natifica al
contratista

para recepcion

Inicio de sesién en
Mer-Link

Y

vy
Consulta y selecciona
solicitudes de recepcion
definitiva

Completa el formulario de
recepcion definitiva.
Indica si el contratista
presenta incumplimientos

Y
Requiere
multa?
vy
Proceso de
multa y/o
clausula
penal

4

3

y
Registra la fecha y
cantidad de lo entregado
por linea y el resultado
de la recepcion

4

Generar documento
electrénico y notifica al
contratista

Fin



Pago Sin Factura Electronica

Contratista

Administrador de contrato 3

(Encargado de aprobar el
pago)

Gestidon de pago 1
(Encargado de realizar
pago)

Gestidn de pago 2
(Encargado de realizar
pago)

Inicio de sesién en
Mer-Link

Realiza la solicitud de
pago, adjunta factura

Envia la solicitud

Inicio de sesion en
Mer-Link

Recibe Solicitud
de pago y factura

Inicio de sesién en
Mer-Link

A

Recibe Solicitud

4

de pago

A

Modifica o elimina
la solicitud de

A

Asigna a Gestion
de Pago 1

Autorizan la
olicitud de pago?

NO

v

Se notifica al

pago

contratista

Y

de pago y factura

Inicio de sesion en
Mer-Link

4

Realiza verificaciones

o

Aplica las retenciones
correspondientes a la

factura

»  CCSS, Garantia
Colateral y Seguros

Requiere
cesion de
pago?

Sl

|

Se autoriza la
cesion del pago

4

Envia la solicitud
de pago para [«
ejecucion

4

Confirma y ejecuta
el pago

Se tramita pago
fuera de linea

4
Registra el

resultado de la

ejecucion del pago

4

Fin de proceso




Multa y clausula penal

Administrador de contrato 5
(Encargado de gestionar multa)

Contratista

Inicio de cesién en
Mer-Link

A
Completa el
formulario de

Inicio de cesién en
Mer-Link

4

multa y clausula
penal

A

Notifica al
contratista

Recibe y analiza

Recibe la
notificacion del
incumplimiento

4

Completa
respuesta y
adjunta pruebas
de descargo

pruebas de <
descargo

Solicita

claraciones?

NO

Notifica a la
Institucién

Sl——— P

Registra
aclaracion,
adjunta pruebas
de descargo adicic

Requiere
aprobacion?

Sl

v

Se aprueba
solicitud

4

Envia aclaracién

Notificacién final (4

Fin del proceso




Finiquito del contrato

Administrador de contrato 1
(Administracion de contratacion)

Inicio de sesién en
Mer-Link

Completa el
> formulario
electréinico

Envia la

Contratista

Inicio de sesién en
Mer-Link

v

informacion al
contratista

Recibe la
respuesta del

contenido del
finiquito

Acepta o no
finiquito?

SI
h 4

Finaliza el proceso
de finiquito

4

Realiza la
evaluacion del
contratista

4

Registra los
factores de
evaluacion

4

Fin del proceso

4

Recibe
informacion

4

Completa
formulario
electrénico

ACepta 0
acepta el cont

Sl

Asigna al

Contratista

(encargado de firma)

Inicio de sesién en
Mer-Link

4

Verifica la informacion

A

encargado de
firmar el doc

v

Completa la inf del
registro de
solicitud de firma

Solicita firma

Verifica la
respuesta del

del doc electrénico

de acuerdo o
no?

finiquito del
contrato registrado

4

Envia la respuesta
del finiquito del
contrato
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