
Proceso de Solicitud de Contratación

Aprobador de Solicitud de 

contratación (Jefatura)

Solicitud de contratación 1 

(Analista de proveeduría/

unidad usuaria)

Unidad Usuaria  

NO

NO

Gestiona 

corrección con 

Analista de 

proveeduría 

¿Se aprueba 

la solicitud?

Busca el listado de 

aprobaciones 

pendientes

Se rechaza la 

solicitud

Confecciona el documento 

de solicitud de contratación 

por procedimiento interno 

y/o realiza la reserva 

Presupuestaria y otros 

trámites previos 

1

¿Requiere 

modificación?

Recibe la solicitud 

de modificación

Búsqueda del código 

de identificación en 

Catálogo Mer-Link 

Revisar la solicitud 

seleccionada

Solicita código al 

operador de 

catálogo de 

institución

Completa solicitud de 

contratación y asigna 

Elaborador de cartel y 

administrador de contratación

Inicia sesión en el 

portal de Mer-Link

1

Se presenta 

necesidad de 

compra

Encuentra 

código de 

identificación?

Inicia sesión en el 

portal de Mer-Link

Notificación 

al encargado

Recibe notificación de 

aprobación de Solicitud

Solicitud se envía al 

usuario con rol 

Elaborador de cartel

Realizar la 

aprobación de 

la Solicitud

SI

SI

Fin de proceso

Validación de 

presupuesto 

manual?

Institución 

responsable 

de realizar 

validación 

fuera de línea 

SI

Valida 

presupuesto 

mediante 

Interfaz con 

Institución

NO|

SI

Concurso requiere 

autorización de 

CGR?

Se importa la 

información 

desde la solicitud 

de CDE

Importa 

información 

de solicitud 

de 

contratación 

desde 

sistema 

interno por 

interfaz

SI
NO

 Solicita 

autorizaciones

Cambia 

aprobador?

NO

NO

SI
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Confección de Cartel

Ejecutor de Trámites 2 

(Analista de proveeduría)

Ejecutor de Trámites 1 

(Revisor/aprobador de cartel) 

Elaborador de Cartel 1 

(Analista de proveeduría)

NO

NO

SI

Busca el listado de 

aprobaciones 

pendientes

Inicia sesión en el 

portal de Mer-Link

Fin de proceso

Guardar la “Llave de 

apertura de Cartel” 

Ingresa 

justificación de 

rechazo de 

solicitud 

Completa los campos del 

formulario electrónico del 

cartel incluyendo los 

factores de evaluación, 

detalle partida, detalle de 

línea, seleccionar las 

condiciones y 

declaraciones y anexo 

de documentos.
¿Se aprueba la 

solicitud?

Comunica al 

Elaborador de 

Cartel

Inicia sesión en el 

portal de Mer-Link

Fin de proceso

Revisa y selecciona del 

listado de solicitudes 

para elaborar el cartel

¿Requiere 

modificación?

Publicación de Cartel

Revisa listado de 

carteles pendientes 

a publicar

Revisar la solicitud 

seleccionada

Inicia sesión en el 

portal de Mer-Link

Se necesita 

verificacion?
SI 1

1

Cartel aprobado listo 

para publicarse

Aprobación 

de solicitud

SI

NO|

Institución 

responsable 

de realizar 

validación 

fuera de línea 

Validación de 

presupuesto 

manual por línea?

Valida 

presupuesto 

mediante 

Interfaz con 

Institución

NO

SI

2

2



Administración de la información por Institución

Administración de 

términos y 

condiciones

Administración de 

contratación directa 

especial

Administración de 

proveedores 

elegibles

Factores de 

evaluación
U
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Administración 

define los 

estándares

Inicio de sesión

Ingresa al menú 

principal y elegir 

Factores de 

evaluación

Registrar cada 

factor de 

evaluación

Agregar en el 

listado de la 

institución

Factores listos 

para utilizarlos en 

la confección del 

cartel

Fin

Administración 

realiza precalificación 

de proveedores

Inicio de sesión

Ingresa al menú 

principal y elegir 

Administración de 

proveedores elegibles

Crea un tipo de 

registro para 

precalificados

Asociar los 

proveedores con 

un tipo de registro

Registro de proveedores 

precalificados listos para 

utilizar en el cartel

Fin

Administración 

revisa la aplicación 

de la normativa

Inicio de sesión

Ingresa al menú principal 

y elegir Administración 

de contratación directa 

especial

Registra las 

modalidades de 

contratación directa

Registro de 

modalidades listas 

para elegir en cartel

Fin

Administración 

define las cláusulas 

cartelarias

Fin

Registra las 

condiciones del 

concurso

Ingresa al menú 

principal y elegir 

Administración de 

términos y condiciones

Condiciones listas 

para aplicar en la 

confección del cartel

Inicio de sesión



Atención a la Aclaración

Verificador 

(unidad usuaria)

Elaborador de carteles 2 

(Analista de proveeduría/

unidad usuaria)

Oferente 1

SI NO

SI

SI
NO

NO

Solicita aclaración al cartel 

después de consultar los 

concursos disponibles

Envía aclaración 

a institución

Completa la 

solicitud de 

aclaración

Solicita verificación 

interna en caso de 

ser necesario

Responde 

solicitud de 

verificación

Solicita información 

adicional en caso 

de ser necesario

Selecciona solicitud 

y revisa verificación

Desea modificar 

contenido 

aclaración?

Inicio de sesión 

en Mer-Link

Elimina solicitud 

de aclaración

Inicio de sesión 

en Mer-Link

Elige continuar 

proceso de 

presentación de 

oferta

Se informa a los 

funcionarios 

correspondientes 

mediante correo 

electrónico

Consulta aclaraciones 

en estado “Sin tramitar” 

desde detalle del cartel

Guarda  

aclaración

Consulta verificaciones 

en estado “Sin tramitar” 

desde el menú de 

recepción

Fin de proceso

Modifica 

contenido y 

guarda

Responde 

aclaración y envía 

a proveedor

Inicio de sesión 

en Mer-Link

Selecciona solicitud 

y revisa aclaración

Desea eliminar 

solicitud de 

aclaración?

Requiere una 

modificación o 

prórroga?
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Recurso de Objeción al Cartel presentado a la Institución

Recursos 2 

(Jefatura legal)
Recursos 1 (Abogado)

Estudios técnicos 2 

(unidades usuarias)

Ejecutor de trámites 2 

(Analista de Proveeduría)
Oferente

SI

SI

NO

SI

NO

NO

NO

SI

Inicio de sesión 

en Mer-Link

Convoca 

audiencia oral?

Completar el 

formulario electrónico 

de Recurso de 

Objeción a la 

Institución

Recibe el 

recurso de 

Objeción

Se realiza la 

audiencia

Requiere 

información 

adicional?

Fin d eproceso

Inicio de 

sesión en 

Mer-Link

Se notifica la 

audiencia

Concede 

audiencia a 

unidades 

usuarias técnicas 

Se prepara 

resolución 

final

2

Buscar el 

Concurso de 

su interés

Solicitar 

Recurso 

Se pronuncia 

sobre los 

aspectos del 

recurso

2

Solicita y recibe 

información 

solicitada

1

¿Resulta 

admisible el 

recurso?

¿Requiere 

solicitar 

información 

adicional?

Se registra el 

resultado de la 

audiencia oral

Se solicita 

aprobación para 

resolución

Se emite la 

resolución oral 

y se cierra la 

audiencia

Inicio de 

sesión en 

Mer-Link

Recibe recurso 

para su 

pronunciamiento

¿Se resuelve 

en el acto?

Enviar el 

Recurso de 

Objeción

Recibe la notificación de la resolución final

Se solicita 

rechazar el 

recurso

NO

Se ingresa la 

resolución para 

rechazo de plano

Se solicita 

aprobación para 

rechazo

SI

1

1

Ingresa y revisa 

recursos pendientes 

por tramitar

Inicio de sesión 

en Mer-Link

Ingresa y revisa 

recursos pendientes 

por aprobar

SI

¿Requiere 

solicitar 

información 

adicional?

Solicita y recibe 

información 

solicitada

Aprueba 

resolución de 

recurso?

NO

Solicita modificación a 

Ejecutor de trámites 2 

o Recursos 1 y recibe

Aprueba 

resolución

3

NO

SI

3

Consulta y notifica 

resolución final

3

Recibe 

aprobación y 

rechaza de plano
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Recurso de Objeción al Cartel presentado a la CGR 

Institución CGRMer-LinkOferente

SI

NO

NO

SI

SI

NO

Convoca 

audiencia oral?

Se realiza la 

audiencia

Se rechaza

¿Se resuelve 

en el acto?

Analiza las 

respuestas de 

la Institución

Se notifica la audiencia  

a Mer-Link por 

webservice con el 

número, fecha y hora de 

referencia, junto con el 

contenido de la solicitud

1

Envía un mensaje de 

notificación al emisor 

del envío del recurso ¿Resulta 

admisible el 

recurso?

Se emite la 

resolución oral y se 

cierra la audiencia

Se notifica la 

resolución final a Mer-

link por webservice con 

el número, fecha y 

hora de referencia 

junto con el contenido 

Se prepara 

resolución 

final

1

Se pronuncia sobre los 

aspectos del recurso y 

envía respuesta vía 

webservice a CGR 

Envía información 

del Recurso de 

Objeción por 

webservice a CGR

Buscar el 

Concurso de 

su interés

Se recibe el recurso y 

envía a Mer-Link por 

webservice el número, 

fecha y hora de recepción

Completar el 

formulario electrónico 

de Recurso de 

Objeción al Órgano 

Contralor

Inicio de 

sesión en 

Mer-Link

¿Requiere 

información 

adicional?

Se registra el 

resultado de la 

audiencia oral

Solicitar 

Recurso 

Enviar el 

Recurso de 

Objeción

Se envía solicitud de 

audiencia a Mer-Link por 

webservice  con el 

número, fecha y hora de 

referencia, junto con el 

contenido de la solicitud

Se envía solicitud de 

información a Mer-Link 

por webservice  con el 

número, fecha y hora de 

referencia, junto con el 

contenido de la solicitud

Fin del 

proceso

NOSI

Envía un mensaje de 

notificación al receptor 

de la solicitud de 

audiencia o 

información

Envía un mensaje de 

notificación de la  

audiencia a institución 

y oferente

Envía un mensaje de 

notificación de la  

resolución final del 

recurso a la institución 

y el oferente



Apertura de ofertas 

Adjudicación 1

(Encargado de adjudicar) 
Ejecutor de trámites 2 (Analista de proveeduría)

NO
SI

SI

SI

NO

SI

NO

Existen 

observaciones 

por el oferente?

Inicio de sesión 

en Mer-Link

Revisa la situación de 

los oferentes y guarda 

el resultado del 

estudio preliminar

Se revisa el listado de 

aperturas e inicia la 

apertura por partida

Inicio de sesión en 

Mer-Link

Se revisa y se 

envía a aprobación

Recibe información 

adicional solicitada

Buscar la Llave de apertura 

de ofertas correspondiente

Finaliza la apertura de 

ofertas

Selecciona del listado 

de procedimientos a 

aprobar

Fin de proceso

Se genera documento 

electrónico del resultado 

de apertura y se publica 

automáticamente

Recibe información 

requerida

Desencriptación de 

ofertas con llave 

privada de apertura

Iniciar la apertura de 

ofertas desde el detalle 

del cartel seleccionado

Se genera documento  

procedimiento Infructuoso

¿Existen ofertas 

admisibles?

Seleccionar del listado 

el concurso a utilizar 

Solicita 

subsanación?

Requiere 

información 

adicional?

Hace las validaciones 

de las ofertas 

desencriptadas

Aprueba y confirma 

acto de infructuoso

Se registra en acto de 

resultado de apertura

Partida con resultado 

infructuoso se 

publica 

automáticamente

Necesita 

reiniciar 

apertura?
1SI

NO

1

NO



Estudio de admisibilidad de ofertas legal-técnico de ofertas 

Ejecutor de trámites 3 

(Evaluador/unidad 

usuaria)

Estudios técnicos 3 

(unidad usuaria)

Ejecutor de trámites 2 

(Analista Prov.)
Oferente

SI

SI

NO

NO

SI

NO

NO

SI

Ingresa al listado de 

evaluaciones/

calificaciones a 

realizar por proceso

Inicia sesión en el 

portal de Mer-Link

1

Revisa las ofertas de 

las partidas con el 

estado “sin evaluar”

Solicita 

verificaciones 

técnicas?

 Revisar listado de 

recepción de solicitud 

de información

1

Inicia sesión en el 

portal de Mer-Link

Solicita 

subsanaciones a 

oferentes por 

partida?

Existe proceso 

de mejora de 

precios?

Es el tipo de 

evaluación 

100% precio?

Envía estudios 

técnicos

Realiza invitación 

para mejora de 

precios

Revisa listado de 

solicitudes de 

verificación

Finalizo evaluación 

e ingreso resumen 

del resultado

Inicia proceso de 

evaluación

Solicita 

información 

adicional?

Subsana información 

y regresa

Ingresa a los procesos 

con apertura finalizada 

en gestión de apertura

Inicia sesión en el 

portal de Mer-Link

Revisa resultado 

de estudios 

técnicos

Fin de proceso

Consulta y 

califica factores 

de evaluación 

por número de 

oferta

1

Inicio ejecución de 

evaluación de 

ofertas para la 

presente partida

Inicia sesión en el 

portal de Mer-Link

Gestiona información adicional y 

responde

Prepara criterio 

técnico solicitado

SI

NO

Una vez completa la 

evaluación esta se 

publicará una vez 

publicado el acto de 

adjudicación

Si alguna oferta no 

presentó garantía de 

participación queda 

descartada del resultado 

de evaluación de lo 

contrario continúa



Adjudicación de ofertas 

Adjudicatario/

Oferentes

Ejecutor de trámites 2

(Analista de Proveeduría)

Adjudicación 1

(Encargado de adjudicar)

Aprobador de 

Recomendación de 

adjudicación

Ejecutor de trámites 4

(Analista de Proveeduría)

SI

SI

NO

SI

Aprueba 

verificación?

Aprueba solicitud 

de adjudicación?

Inicia sesión en el 

portal de Mer-Link

Se crea el acto de 

adjudicación

Inicio de sesión en 

Mer-Link

Comunica la 

publicación del 

resultado del acto 

de adjudicación

Se comunica a 

los funcionarios 

mediante email

Ingresa la información 

de la admisibilidad de 

recursos y el contenido 

de la publicación de la 

adjudicación 

Mer-Link envía 

notificación a todos los 

oferentes del concurso 

de la publicación del 

acto de adjudicación

Se declara partida 

infructuoso/

desierto?

Realizan recurso 

revocación/

apelación?

Selecciona el concurso 

de interés y revisa el 

resultado de adjudicación

Inicio de sesión en 

Mer-Link

Realiza la recomendación 

de adjudicación por partida

Inicia sesión en el 

portal de Mer-Link

Revisa listado de 

recepción de 

verificaciones para 

aprobar

Inicia sesión en el 

portal de Mer-Link

Busca concurso con la 

adjudicación aprobada 

en Gestión del 

adjudicatario dentro del 

detalle del proceso
Revisa listado de 

recepción de 

verificaciones para 

adjudicar todas las 

partidas

Revisa resultado de 

verificación y subsana

Se realiza la Gestión 

de adjudicatario por 

partida

Selecciona del listado de 

concursos con la evaluación 

finalizada si requería 

evaluación o sino con apertura 

finalizada solamente

Revisa resultado 

de aprobación y 

subsana

Revisa el listado 

de concursos

Proceso de 

recurso 

revocatoria/

apelación

Fin de proceso 

Solicita información 

adicional o corrección

Solicita información 

adicional o corrección 

para adjudicatarios

Se ejecuta la validación 

presupuestaria por interfaz 

o confirma manualmente

Solicita verificación para 

aprobación de la 

recomendación de adjudicación 

de todas las partidas

Solicita verificación 

para la adjudicación de 

todas las partidas

Recibe 

notificación para 

adjudicar

NO

SI

Si debe cambiar 

adjudicatarios ingresa 

justificación para seleccionar 

nuevamente sino continúa

Se declara partida 

infructuoso/

desierto?

NO

SI

NO

Si debe cambiar 

adjudicatarios ingresa 

justificación para 

seleccionar nuevamente 

sino continúa

Ha expirado el 

plazo de recursos?
NO

NO

Realiza la 

adjudicación en 

firme

SI
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Recurso de Revocatoria al Acto de Adjudicación presentado a la Institución 

Recursos 2

(Jefatura legal)
Recursos 1 (Abogado)

Estudios Técnicos 2 

(unidades usuarias)

Ejecutor de trámites 2 

(Analista de Proveeduría)

Oferente/ 

Adjudicatario

SI

SI

Solicitar 

Recurso 

Recibe la notificación de la resolución final

Recibe el 

recurso de 

Revocatoria

Adjudicatario 

presenta los 

descargos

¿Resulta 

admisible el 

recurso?

2

2

Solicita y recibe 

información 

solicitada

Inicio de 

sesión en 

Mer-Link

¿Requiere 

solicitar 

información 

adicional?

Se solicita 

rechazar el 

recurso

Concede audiencia a 

unidades técnicas y al 

Adjudicatario

Fin de proceso

Inicio de 

sesión en 

Mer-Link

Completar el 

formulario electrónico 

de Recurso de 

Revocatoria a la 

Institución

2

Buscar el 

Concurso de 

su interés

Se pronuncia 

sobre los 

aspectos del 

recurso

Enviar el 

Recurso de 

Revocatoria

Recibe recurso 

para su 

pronunciamiento

1

Se ingresa la 

resolución para 

rechazo de plano

3

Se solicita 

aprobación para 

rechazo

Recibe 

aprobación y 

rechaza de plano

Inicio de sesión 

en Mer-Link

SI

NO

NO

NO

SI

Se realiza la 

audiencia

Convoca 

audiencia oral?

Se solicita 

aprobación para 

resolución

¿Se resuelve 

en el acto?

1

Se notifica la 

audiencia

Se emite la 

resolución oral 

y se cierra la 

audiencia

Se registra el 

resultado de la 

audiencia oral

Se prepara 

resolución 

final

Consulta y notifica 

resolución final

3
Requiere 

información 

adicional?

Ingresa y revisa 

recursos pendientes 

por tramitar

SI

NO

NO

SI

Aprueba 

resolución

¿Requiere 

solicitar 

información 

adicional?

3

Solicita modificación a 

Ejecutor de trámites 2 

o Recursos 1 y recibe

Aprueba 

resolución de 

recurso?

Solicita y recibe 

información 

solicitada

1

Ingresa y revisa 

recursos pendientes 

por aprobar

Inicio de sesión 

en Mer-Link

NO

NO
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Recurso de Apelación a la adjudicación presentado a la CGR 

Institución CGR1Mer-LinkOferente/Adjudicatario

2

Solicitar 

Recurso 

Buscar el 

Concurso de 

su interés

Completar el 

formulario electrónico 

de Recurso de 

Apelación al Órgano 

Contralor

Fin del 

proceso

Enviar el 

Recurso de 

Apelación

Inicio de 

sesión en 

Mer-Link

SI

NO

NO

SI

SI

NO

NOSI

Se notifica la audiencia  

a Mer-Link por 

webservice con el 

número, fecha y hora de 

referencia, junto con el 

contenido de la solicitud

Convoca 

audiencia oral?

Se prepara 

resolución 

final

Se realiza la 

audiencia

¿Se resuelve 

en el acto?

Se emite la 

resolución oral y se 

cierra la audiencia

Se registra el 

resultado de la 

audiencia oral

1Se notifica la 

resolución final a Mer-

link por webservice con 

el número, fecha y 

hora de referencia 

junto con el contenido 

1

Se envía solicitud de 

información a Mer-Link 

por webservice  con el 

número, fecha y hora de 

referencia, junto con el 

contenido de la solicitud

Analiza las 

respuestas de 

la Institución y 

el adjudicatario

Se pronuncia sobre los 

aspectos del recurso y 

envía respuesta vía 

webservice a CGR 

¿Requiere 

información 

adicional?

Se envía solicitud de 

audiencia a Mer-Link por 

webservice  con el 

número, fecha y hora de 

referencia, junto con el 

contenido de la solicitud

¿Resulta 

admisible el 

recurso?

Se recibe el recurso y 

envía a Mer-Link por 

webservice el número, 

fecha y hora de recepción

Se rechaza

Envía un mensaje de 

notificación de la  

audiencia a institución 

y adjudicatario

Envía un mensaje de 

notificación al receptor 

de la solicitud de 

audiencia o 

información

Envía un mensaje de 

notificación al emisor 

del envío del recurso

Envía información 

del Recurso de 

Apelación por 

webservice a CGR

Se pronuncia sobre los 

aspectos del recurso y 

envía respuesta vía 

webservice a CGR 

2

Envía un mensaje de 

notificación de la  

resolución final del 

recurso a la institución 

y el adjudicatario
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Agrupación de partidas

Ejecutor de trámites 2 (Analista de Proveeduría)

Si 

No 

No 
Si 

SiNo

No Si 

SiNo

Se debe esperar 

a que la 

adjudicación 

adquiera firmeza

Realizar la 

agrupación 

correspondiente

Inicio

Realizar el proceso de 

verificación de las 

condiciones solicitadas 

por cada una de las 

agrupaciones 

realizadas

Finalizar el 

proceso de 

agrupación

Proceso de 

adjudicación 

finalizado

Fin

Proceder 

con la 

agrupación

¿Desea 

agrupar todas 

las partidas en 

un solo 

contrato?

¿Acepta la 

agrupación 

propuesta por el 

sistema?

¿Desea 

modificar la 

agrupación 

realizada?

¿Está en firme la 

adjudicación?

Modificar los 

números de 

la agrupación

Elegir el 

procedimiento 

correspondiente 

del listado

Se procede con 

la agrupación de 

partidas para 

elaborar contrato

Se genera un 

contrato único 

de un mismo 

contratista

Se generan 2 o 

más contratos 

separados

¿Todas las 

partidas cumplen 

con las mismas 

condiciones para 

agrupar?
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Verificación de condiciones del contrato

ContratistaEjecutor de trámites 2 (Analista de Proveeduría)

Si
No 

Si

No

No Si

Si

No 

¿Institución debe 

cancelar especies 

fiscales?

Seleccionar la 

agrupación a 

verificar que tenga 

el estado 

“Pendiente”

Verificar cada una de las 

condiciones solicitadas 

de la sección 

“Información a verificar”

3

Realizar la 

modificación y 

guardar nuevamente 

la verificación.

Responde lo 

solicitado.

¿Todas las 

condiciones 

verificadas 

cumplen?

Solicitar pago al 

adjudicatario

Fin

Realizar el 

pago

2

Realizar la 

verificación 

completa

2

Inicio

Envía 

respuesta a 

la Institución

Recibe 

solicitud de 

información.

¿Adjudicatario 

debe cancelar 

especies 

fiscales

Guardar las 

verificaciones

¿Se debe 

modificar algún 

aspecto de la 

verificación?

Solicitar información 

al proveedor para 

presentar requisito o 

subsanar

Elegir y Asignar al 

encargado de la 

elaboración del contrato 

en la Institución

Guardar la 

verificación

Elegir y Asignar al 

encargado del 

adjudicatario

Proceso de 

agrupación 

de partidas

3
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Contrato sin Aprobación Interna ni Refrendo

Contratista
Aprobador de contrato 1 

(Proveeduría/unidad usuaria)
Contrato 1 (Elaborador de Contrato)

SI

Si
No 

Si 

No 

No 

Si 

No 

Si No 

Aprobar y 

firmar

Completar el campo 

“Requiere recepción de 

objetos” y 

“Observaciones”

Asignar 

aprobador 

Notificación 

automática

Elige el contrato 

correspondiente 

del listado

Asignar 

nuevo 

aprobadorElegir contato 

correspondiente 

del listado. 

¿Desea 

procesar 

aclaración?

2

Realizar un nuevo 

registro y 

completar los 

campos 

solicitados

3

¿Desea 

modificar el 

contenido 

guardado?

2

Elegir contrato 

correspondiente del listado. 

Estado Contrato aprobado

Completar los 

camos de la 

solicitud y Solicitar 

aprobación

Verificar la información y 

realizar el registro 

completo del contrato

1

¿Desea 

cambiar de 

aprobador?

Ingresar 

Contenido de 

aclaración y 

realizar el 

registro completo

Enviar 

aclaración

Modificar y 

guardar 

nuevamente

Genera documento 

electrónico

Nuevo 

aprobador 

recibe el 

contrato

Inicio

3

Recibir la 

notificación del 

contrato

2

Elegir contrato 

correspondiente del 

listado en estado 

“sin tramitar”

Enviar solicitud 

de aclaración

1

Guardar

Elige del menú el 

contrato a elaborar en 

estado “Verificación 

completa”

Fin del 

proceso

Elegir o agregar 

al nuevo 

encrgado 

Completar el 

campo “Contenido” 

con el detalle de la 

aprobación

Seleccionar en el 

campo “Clasificación 

de aprobación” la 

opción “No requiere 

aprobación/refrendo” 

Enviar para notificar 

formalización del contrato

Proceso de 

verificación de 

condiciones

Oprimir el 

botón 

“Eliminar”

Recibir y 

analizar 

respuesta de 

aclaración

¿Desea 

eliminar lo que 

guardó?

¿Cambiar al 

encargado de 

contratación o 

agregar uno 

nuevo?



Contrato con Aprobación Interna 1

Distribuidor 

(Jefatura legal)

Aprobador de contrato 1 

(Proveeduría/unidad usuaria)

Contrato 1 (Elaborador 

de contrato)

SI

Si

No 

{}

Elige del menú el 

contrato a 

elaborar

Verificar la 

información de 

la aprobación

Elegir contrato 

correspondiente del 

listado. Estado 

Contrato aprobado

2

Realizar un 

nuevo 

registro 

Recibir y 

analizar 

respuesta de 

aclaración

Solicita 

verificación legal

2

3

¿Desea 

cambiar de 

aprobador?

3

Asignar 

verificador legal

Elegir contrato 

correspondient

e del listado.
Asignar 

nuevo 

aprobador

Enviar 

solicitud de 

aclaración

Completar 

los campos 

solicitados

Seleccionar tipo de 

aprobación 

“Aprobación Interna” 

Elegir contrato 

correspondiente del 

listado en estado 

“sin tramitar”

Aprobar y 

firmar

Ingresar Contenido 

de aclaración y 

realizar el registro 

completo

Notificar el 

resultado

4

Elige del menú 

el contrato 

Nuevo 

aprobador 

recibe el 

contrato

2

Asignar aprobador 

Solicitar la 

aprobación.

¿Desea solicitar 

aclaración?

Enviar 

aclaración

1

Completar el 

formulario electrónico 

y guardar

En la sección de 

aprobación 

completar los 

campos solicitados



Contrato con Aprobación Interna 2

Contratista

Contrato 1 

(Proveeduría/

unidad usuaria)

Aprobador de contrato 1 

(Jefatura legal)

Aprobación interna 1 

(Abogado designado)

Si No 

SI

Si
No 

Si 

No 

No

Recibir la 

notificación del 

contrato final

4

Asignar 

nuevo 

aprobador

7

Asignar 

aprobador

Recibir y 

analizar 

respuesta de 

aclaración

7

6

Ingresar 

contenido de 

la verificación 

5

Se recibe el 

contrato una vez 

realizada la 

aprobación interna

Notificar el 

resultado

Enviar 

solicitud de 

aclaración

Realizar un 

nuevo registro y 

completar los 

campos 

solicitados

Recibir y 

analizar 

respuesta de 

aclaración

¿Desea 

procesar 

aclaración?

Registrar la 

verificación

Solicitar 

aprobación

Completar 

los campos 

solicitados

¿Desea solicitar 

aclaración?

Se 

rechaza

Generar 

documento 

electrónico

Completar los 

campos de la 

solicitud

Aprobar y 

firmar

Nuevo 

aprobador 

recibe el 

contrato

Enviar documento 

electrónico final al 

contratista

5
6

Elegir contrato 

correspondiente del 

listado en estado 

“no procesado”

Realizar un 

nuevo 

registro 

Selecciona del 

listado el 

contrato 

correspondiente

5

Elige el contrato 

correspondiente 

del listado

En la sección de 

aprobación 

completar los 

campos solicitados

Se registrar el 

contrato 

Verifica la 

información 

del contrato

Enviar solicitud 

de aclaración al 

elaborador del 

contrato

¿Desea 

cambiar de 

aprobador?

¿Aprobar 

contrato?

Fin del 

proceso
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Contrato Refrendo de CGR

ContratistaAprobador de contrato (1 y 2)Contrato 1

SI

Si
No 

Si 

No 

No 

Si 

No 

Si No 

No 

Si 

2

Encargado 

firma el contrato

3

Oprimir el 

botón 

“Eliminar”

Guardar 

y enviar

2

Modificar y 

guardar 

nuevamente

Genera documento electrónico 

y enviar para notificar 

formalización del contrato

1

Notificación 

automática

Elegir contrato 

correspondiente del 

listado en estado 

“sin tramitar”

Ingresar 

Contenido de 

aclaración y 

realizar el 

registro completo

Asignar 

aprobador 

Solicitar Firma 

al encargado 

Recibir y 

analizar 

respuesta de 

aclaración

Realizar un nuevo 

registro y 

completar los 

campos 

solicitados

Asignar 

nuevo 

aprobador

Acepta condiciones 

del contrato y 

guarda

Verifica la 

información 

del contrato

Seleccionar en el 

campo “Clasificación 

de aprobación” la 

opción “Refrendo de 

Contraloría” 

Completar los 

camos de la 

solicitud y Solicitar 

aprobación

Proceso de 

verificación de 

condiciones

¿Solicita 

modificaciones

?

Completar el campo 

“Requiere recepción de 

objetos” y 

“Observaciones”

¿Desea 

modificar el 

contenido 

guardado?

3

Enviar 

aclaración

Elegir contrato 

correspondiente del listado. 

Estado Contrato aprobado

Elegir contato 

correspondiente 

del listado. 

1

Guardar

Completar el 

campo “Contenido” 

con el detalle de la 

aprobación

¿Desea 

cambiar de 

aprobador?

Inicio de sesión 

en Mer-Link

¿Desea 

eliminar lo que 

guardó?

Se recibe la firma 

del encargado 

Nuevo 

aprobador 

recibe el 

contrato

Aprobar y 

firmar

¿Desea 

procesar 

aclaración?

4

Esperar la 

respuesta de 

la Institución

Enviar
4

Elige del menú el 

contrato a elaborar en 

estado “Verificación 

completa”

Asignar persona 

encargada para la 

firma

2

Verificar la información y 

realizar el registro 

completo del contrato

Elige el contrato 

correspondiente del 

listado en estado 

“Contrato envíado”

Generar documento 

electrónico

Enviar solicitud 

de aclaración

1

Ingresar el 

detalle de la 

solicitud en el 

campo 

“Contenido de 

la respuesta”

Inicio 4

Elegir o agregar 

al nuevo 

encrgado 

¿Cambiar al 

encargado de 

contratación o 

agregar uno 

nuevo?
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Contrato con refrendo CGR 2

Contratista 
Encargado de registro 

resultados refrendo 

Competente de 

Institución
Aprobador Interno 2Contrato 1

Si 

No 

Si 

Si 
No 

No 

6

Realizar la verificación 

del contrato

7

8

Se espera la respuesta 

del contratista

¿Contratista 

acepta el 

contrato?

Buscar y elegir al 

competente

8
1

Registrar los 

resultados del 

Refrendo de la 

CGR

Solicita 

aprobación final

Completa los campos 

de la solicitud de 

aprobación

Completar los campos 

solicitados y asignar 

competente

Firmar

Asignar 

nuevo 

aprobador

Realizar el 

registro 

completo del 

contrato

7

Asignar encargado 

de realizar el registro 

de los resultados del 

refrendo

Enviar resultados 

del Refrendo de 

la CGR al 

Contratista

Recibir la notificación 

del contrato con los 

resultados del Refrendo 

de la CGR al Contratista

Se declara 

insubsistente 

el proceso

Completar el 

campo “Contenido” 

con el detalle de la 

aprobación

Se aprueba 

contrato para 

remitir a CGR

Notificación 

automática del 

resultado

Asignar 

competente

7

6

Nuevo aprobador 

recibe el contrato

5

¿Contratista 

solicita 

modificaciones?

5

Ingresar al 

contrato 

correspondiente

¿Desea 

cambiar de 

aprobador?

Elige del listado 

el contrato 

correspondiente

Fin del proceso

Se analiza la solicitud y 

se reenvía al contratista 

para que acepte

Elegir contrato 

correspondiente del 

listado en estado 

“sin tramitar”

Asigna 

aprobador 

final

Completar los 

campos y Solicitar 

registro de resultados 

del Refrendo

Se reciben los 

resultados del 

Refrendo de la 

CGR

Refrendo de 

CGR

Enviar notificación 

con los resultados 

del Refrendo

Elige el contrato 

correspondiente 

del listado

Generar 

documento 

electrónico



Recepción Provisional y Definitiva

Administrador de contrato 8

(Encargado de realizar recepción 

definitiva en lugar de entrega)

Administrador de contrato 7

(Encargado de realizar recepción 

provisional en lugar de entrega)

Administrador de contratación 

(designado en contrato)
Contratista

SI

NO

SI

Consulta y selecciona 

ordenes de pedido para 

solicitar recepción

Consulta y selecciona 

solicitudes de recepción

Fin

Subsana aspectos y 

solicita recepción 

provisional

Incluye 

justificación en 

observaciones 

y rechaza

Recibe y acepta la 

solicitud provisional 

para recepción

Consulta y selecciona 

solicitud de recepción 

provisional

Completa formulario 

electrónico y solicita 

recepción provisional de 

cada orden de pedido

Registra la fecha y 

cantidad de lo entregado 

por línea y el resultado 

de la recepción

Realiza y/o confirma 

físicamente el 

material entregado

Consulta y selecciona 

solicitudes de recepción 

definitiva

Selecciona 

verificadores del 

tipo de recepción

Elige las líneas de 

los productos a los 

cuales se verificó la 

recepción

Selecciona si la 

recepción será 

provisional o definitiva

Inicio de sesión en 

Mer-Link

Generar documento 

electrónico y notifica al 

contratista

Completa el formulario de 

recepción definitiva. 

Indica si el contratista 

presenta incumplimientos

Proceso de 

multa y/o 

cláusula 

penal

Inicio de sesión en 

Mer-Link

Requiere recepción 

provisional y definitiva 

simultánea?

Inicio de sesión en 

Mer-Link

1

Registra la fecha y 

cantidad de lo entregado 

por línea y el resultado 

de la recepción

Requiere 

multa?

Inicio

Requiere 

subsanación?

Inicio de sesión en 

Mer-Link

Generar documento 

electrónico y notifica al 

contratista

NO



Pago Sin Factura Electrónica

Gestión de pago 2 

(Encargado de realizar 

pago)

Gestión de pago 1 

(Encargado de realizar 

pago)

Administrador de contrato 3 

(Encargado de aprobar el 

pago)

Contratista

NO

NO

SI

SI

NO

SI

Se notifica al 

contratista

Se tramita pago 

fuera de línea

Inicio de sesión en 

Mer-Link

Registra el 

resultado de la 

ejecución del pago

Inicio de sesión en 

Mer-Link

Requiere 

cesión de 

pago?

Aplica 

retenciones?

Aplica las retenciones 

correspondientes a la 

factura

Asigna a Gestión 

de Pago 1

Confirma y ejecuta 

el pago

Envía la solicitud 

de pago

Se autoriza la 

cesión del pago

Recibe Solicitud 

de pago y factura

Envía la solicitud 

de pago para 

ejecución

Realiza verificaciones 

CCSS, Garantía 

Colateral  y Seguros

Inicio de sesión en 

Mer-Link

Modifica o elimina 

la solicitud de 

pago

Autorizan la 

solicitud de pago?

Inicio de sesión en 

Mer-Link

Fin de proceso

Recibe Solicitud 

de pago y factura

Realiza la solicitud de 

pago, adjunta factura



Multa y cláusula penal

Contratista
Administrador de contrato 5 

(Encargado de gestionar multa)

NO

SI

SI

NO

Notificación final

Fin del proceso

Solicita 

aclaraciones?

1

Se aprueba 

solicitud

Inicio de cesión en 

Mer-Link

Notifica al 

contratista

Inicio de cesión en 

Mer-Link

Registra 

aclaración, 

adjunta pruebas 

de descargo adicic

Notifica a la 

Institución

Completa el 

formulario de 

multa y cláusula 

penal 

Requiere 

aprobación?

Recibe la 

notificación del 

incumplimiento 

Envía aclaración

Recibe y analiza 

pruebas de 

descargo

Completa 

respuesta y 

adjunta pruebas 

de descargo



Finiquito del contrato

Contratista 

(encargado de firma)
Contratista

Administrador de contrato 1 

(Administración de contratación)

SI

NO

SI
NO

SI

NO

Completa el 

formulario 

electróinico

Fin del proceso

Recibe  

información 

Completa la inf del 

registro de 

solicitud de firma

Envía la 

información al 

contratista

Acepta o no 

finiquito?

Asigna al 

encargado de 

firmar el  doc

Solicita firma

Inicio de sesión en 

Mer-Link

Realiza la 

evaluación del 

contratista

Recibe la 

respuesta del 

contenido del 

finiquito

Completa 

formulario 

electrónico

Inicio de sesión en 

Mer-Link

Finaliza el proceso 

de finiquito

Verifica la información 

del doc electrónico

Verifica la 

respuesta del 

finiquito del 

contrato registrado

Indica si esta 

de acuerdo o 

no?

Acepta o no 

acepta el cont 

del finiq?

Registra los 

factores de 

evaluación

Envía la respuesta 

del finiquito del 

contrato

Firma

Inicio de sesión en 

Mer-Link
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