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PROCEDIMENTO DE CREACION DE CODIGOS EN EL SISTEMA
SICOP-MERLINK

#* El proceso de creacion de cddigos a nivel del sistema SICOP MERLINK le correspondera a
cada una de las Unidades Gestoras, las cuales deben realizar la respectiva revisién en el
Catalogo de Bienes y Servicios.

# Una vez hecha la revisién en dicho catalogo, de no encontrarse un cédigo de identificacion
del producto, se debe determinar el cédigo de clasificacidon (primeros ocho digitos que
corresponden al Catalogo de las Naciones Unidas) al que pertenece el bien o servicio que se
requiera.

#+ Este cddigo de clasificacion debe estar ligado a la subpartida Objeto —Gasto (SIGAF), donde
se encuentra o se podria encontrar el contenido presupuestario.

+ Definida la informacidn anterior, se debe ingresar al sistema SICOP-MERLINK y Médulo de
Pre-Solicitudes, a través del navegador Mozilla Firefox.

#+ Digitar la direccion: URL:Mer-Link.co.cr

#* Seingresa al sistema en la esquina inferior derecha, en el mddulo de Pre-Solicitudes; se da
inicio de sesidn y se digita el cddigo de la firma digital (Smart card).

JEmer-link

Todos puedan entrar i)

Médulo de pre-solicitudes Mer-link

Inicio Inicio de Sesién - -

Catalogo Bienes /
Servicios

. Inicio de Sesion

t% Busquedas en Catalogo Mer-link

» Busqueda Simple
» Busqueda por Jerarquia

Ingresar el numero de PIN de la Smart card x
- Para iniciar sesion ;,J,,f),“-’*f,:" ~ -
- Para iniciar sesion e o oS > &
Clave: [ eene ‘
l Aceptar J Cancelar
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+ Sedebe seleccionar la institucidn con la que se desea trabajar; para nuestro caso, Ministerio
de Justicia y Paz o Patronato de Construcciones, Instalaciones y Adquisicion de Bienes
J Inicio de Sesién

Q)
v

[== Seleccione una Institucion == | - ]

Seleccionar

Por favor seleccione la institucién a la que pertenece.

| Inicio de Sesién

[:: Seleccione una Institucion == -
|

==5eleccione una Institucion ==
2100042006-MINISTERIO DE JUSTICIAY PAZ
2100045222-PATROMNATO DE COMNSTRUCCIOMES, INSTALACIONES Y ADQUISICION DE BIENES

Por favor seleccione la institucidn a la que pertteneace.

+ Se debe escoger el Rol de Operador de Catélogo

J Inicio de Sesidn

N
7

== Seleccione un rol de Usuario == -

Seleccionar

Debe seleccionar un rol de usuario
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| Inicio de Sesion

== Seleccione un rol de Usuario == =

‘ == Seleccione un rol de Usuario ==

Cperador de pre-solicitud
Coordinador de pre-solicitud
Administrador de pre-solicitud

Analista de pre-solicitud 1

DEDE SElecciﬂnEr un —

————— > OPERADOR DE CATALOGO —SELECCIONAR

4+ Una vez seleccionada la opcién respectiva, se debe ingresar en el menu que se encuentra a
mano derecha Catéalogo Bienes/ Servicios en el punto de Operador de Pre-Solicitud

Catalogo Bienes /

Senvicios

£Y Bisquedas en Catalogo Mer-link
Bisgqueda Simple
Bisqueda por Jerarquia

v v

— Y Operador de Pre-solicitud
Buzon Personal - Operador
Saolicitud de Linea
Consulta de Lineas

P
P
P
# Consulta de Pre-solicitud

4+ Se debe ingresar en la cejilla de Solicitud de Linea

Pdgina 3 de 6
Ministerio de Justicia y Paz Teléfono: 2257-4123 Fax: 2257-4122 Apartado Postal: 5685-1000 website: www.mjp.go.cr




UNIDAD DE PROGRAMACION Y CONTROL
ANEXO No. 1 Circular PI-0004-2016

Catalogo Bienes /

Senvicios

! Bisquedas en Catalogo Merdink
Bisqueda Simple
Bisqueda por Jerarquia

v v

2 Operador de Pre-solicitud

Buzon Personal - Operador

>

— F Saolicitud de Linea
>
B

Consulta de Lineas
Consulta de Pre-solicitud

#+ Se debe escoger el tipo de solicitud que se requiera Bien o Servicio. Darle Aceptar.

#& Solicitud de Registro de Bienes / Servicios

Seleccione el Tipo de Solicitud
Bien Senicio

Aceptar

+ Se debe digitar el cddigo de Clasificacién del objeto gasto. Indicar el nombre del bien o

servicio que se le dard al objeto a contratar. Detallar la descripcion de lo requerido, escoger
la Unidad de medida.
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B Wt st gt o i
o e B ey R e
s (ssin Yo Towin Meusamn Aol S
i fotes iy B COARTAT D . o Compmnd i e @ SO DR  Ogas e . [l o o b o —
fi oo f 00w P depeal s Heametnc @

TORVIUINTIAD ) YRRAT WA Sern e ek | Canivg u it | Sommatle Coufodionns | Ligs fon Dby

MO MORALLY WELAMAYA @ matmmcnmms Clompratenss

Digitar el codigo J

de clasificacion

- 90 | DTN 20 Cvheen Crien PO, PIONcoDn | Segundnd + (#1 Bepnad |
Cloadi s SOnEns + ST Prendes O el 36 LOQUAIEE + 44141 ) 3

- Digitar el nombre
oo e b oo it — de Claosificacion

A N et
i T —
S 20NN #9000 N iy
e R — Digitar el nombre
P 00 orges ool S Con Locatuncibe :
BRI e del bien.
- - by o A [CA
5  Momtre ol
Plarmorhodl
e . .
s e i Digitar |of
o ol . -
ances e o descripcion del
; ol T WD ;
i e % bien
- e
" M e
S el dy : oy
e '%‘ -
U 0 T e V1O [Ty —— Esccger la unida
L IS atr te et gl \ 1
m:-g ol a0 0ol I i vl de medida
tade a3 o0 e nawatey : ot e 2
Componemnes AN L]0 ey 6 Poiges o o | Come
Uiyt e
-

oW O (0 | Ve pretepte Mne ety

220012016 11:44 ) 106:20 Informacién de Mer-link | Centro de Alencién | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio

mer-link_

0308 pusden srvar

MINISTERIO DE JUSTICIA Y PAZ - PABLO MORALES VILLANUEVA @ Instituciones Compradoras

Clerre de Sesién_Mi Mer-link_Procedimiento Administrativo y Sancionatorio

.51 N0 adjunta ia IMagen de [@Mano pequenc, se regisirara ia MIsma imagen de tamano grande, meamcandose solamente su lamane a Y0 x

90 pixel
Imagen Grande (e Imagen Pequefio (e
~Bisqueda en Cataloge .
i ATENNO AJUNTE 1 (Cosc) [(Exsminac |  ATCNIVO AGHUNLO 2 (uuc) [ Exaamnar ]
-Blisqueda Bienes y AEnVe AJRIS 3 (ome ()
Senicios
-Blsqueda Cédigo de
Clasificacién
- Jerarquia Cédigo de [Atributos Individuales (ces) |
Clasificacién
- Solicitud de Nombre de Atributo valor Unidad de Medida
Categorizacién
+Registro Cédigo ALTO
Clasificacién
“Registro Cédigo ANCHO
Identificacién
-Registro Codigo Producto ANCHO DE MANGA
+Registro AlMDULD P e
Identificacin/Producto R
=Consulta Estado/Resultado
de Solicitudes de DIMENSION ESPESOR 0.5
Categorizacion =
+Registro Cédigo LARGO 1 m
Clasificacién
Registra LARGO DE MANGA
Identificadién/Producto
-Registro Alributo MATERIAL ~ PLOMO
*Modi Ci
Igentificacin/Producto TALLA
PO
TIPOS DE TIRAS
TIRAS ANCHO
TIRAS LARGO
HUMERO DE PARTE
[ri] + Sitios de confianza | Medo protegido: desactivado fa v ®100%
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Una vez llenado los campos respectivos, se deben Guardar las lineas y darle confirmar. Las
lineas (a) se deben marcar, unirse y enviar aprobacion.

Se debe guardar bajo el nombre del archivo de la solicitud de pedido o de contratacidn, por
ejemplo, DA-013-2016; guardar y confirmar.

J@ consuita ae Lineas

1 [ (10f1) > ||t
N°Linea | Cddigo de Clasificacion Nombre del Bien / Servicio Estado Eliminar

43232305 SOFTWARE DE MONITOREQ Y. DIAGNOSTICO DE BASES DE DATOS Sl

LICENCIAS DE SOFTWARE PARA HERRAMIENTA DE ADMINISTRACIONDE |
43931599 VULNERABILIDADES DE SEGURIDAD QUE INGLUYA HERRAMIENTA DE % | Eiminar |
emporalmente

Temporalmente

PRUEBAS DE PENETRACION (PENTESTING).
LICENCIAS DE SOFTWARE PARA HERRAMIENTA DE AUTOGESTION DE Guardado m

ge2ol2 CONTRASEIIAS DEL ACTIVE DIRECTORY. Temporalmente

‘ Solicitar Codigo de Identificacion ‘ \ Enviar a aprobacion ’

Una vez realizado este proceso, la informacién le llegara a la Unidad de Programacién y
Control para que sus Analistas procedan a estudiar la solicitud y determinacién su
aprobacion, rechazo o modificacion.

Pdgina 6 de 6

Ministerio de Justicia y Paz Teléfono: 2257-4123 Fax: 2257-4122 Apartado Postal: 5685-1000 website: www.mjp.go.cr




