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1. OBJETIVO

Describir el proceso para que una persona en representacion de si misma o de una
empresa que no se encuentre fisicamente en Costa Rica y no tenga representacion
nacional, pueda registrarse en el Sistema Integrado de Compras Publicas, y de esta
manera utilizar las funciones que el sistema brinde para un usuario tipo proveedor
comercial registrado.

2. ALCANCE

Dirigido a personas que requieran registrarse en el Sistema Integrado de Compras
Publicas como un usuario tipo proveedor comercial que no posean un certificado digital
emitido por una certificadora costarricense, que residan en el extranjero o no tienen la
oportunidad de ingresar al pais para adquirir un certificado digital nacional.

3. DEFINICIONES

Administrador del Sistema: Funcionarios de Costa Rica encargados del registro de
proveedores.

Certificado digital: Conjunto de datos informaticos organizados y emitidos por una
autoridad certificadora registrada en un dispositivo o medio que cumpla con el estandar
requerido, de tal manera que comprueban la autenticidad de una persona o equipo que lo
utilice para firmar digitaimente.

Proveedor extranjero: Usuario de tipo proveedor comercial con domicilio en el extranjero
que requiere registrarse y utilizar el Sistema con o sin representacion nacional.

Sistema: Sistema Integrado de Compras Publicas de Costa Rica.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e https://www.mer-link.co.cr/atDocs/M-PS-008-08-2012 Manual_como_ofertar.pdf
e https://www.mer-link.co.cr/atDocs/M-PS-020-04-
2014 _Manual_garantias_electronicas_proveedores.pdf
e https://www.mer-link.co.cr/atDocs/I-PS-001-08-
2010 INSTRUCTIVO TRABAJO OPERADORES CATALOGO.pdf
e http://200.122.164.73/cursosdirectos/SS1217GOBIE03S5U/plainlaunch.htm
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5. SOLICITUD DE REGISTRO

El proveedor extranjero interesado en formar parte del registro de proveedores del
Sistema Integrado de Compras Publicas de Costa Rica, envia solicitud de registro al
correo electronico  certificados@sicop.go.cr, adjuntando formulario digital con la
informacion completa (este  formulario  esta disponible  en el link
https://goo.gl/forms/E1ziwlihBcftUAe22) o también puede descargarlo desde la pagina
web del sistema en el menu “Centro de Atencién” y el acceso de “Formularios” (ver Anexo
1). Adicionalmente debe adjuntar al correo electronico los siguientes documentos
originales y con su traduccién al idioma espanol en caso de encontrarse en otro idioma:

e Archivo con Identificacion oficial de la persona fisica que se registrara o del
representante legal de la empresa en caso de ser persona juridica.
(preferiblemente apostillado o consulado).

e Archivo con certificacion original de la constitucion de la sociedad (razén social) en
caso de ser una empresa (preferiblemente apostillado o consulado).

e Archivo con carta firmada por parte de la persona fisica o representante legal a
registrar indicando la veracidad de cualquier informacion enviada y/o solicitada
para efectos del registro y participacion en el sistema (preferiblemente apostillado
o consulado).

Registro proveedores SICOP:

El Administrador de Sistema revisa en un plazo no mayor a dos dias habiles la solicitud
enviada asi como la informacién adjunta.

En caso de ser necesario solicita por la misma via cualquier informaciéon adicional
otorgando un plazo maximo de 2 dias habiles para responder. En caso de encontrarse en
regla proceden basados en la informacién indicada en el formulario digital a realizar el
registro inicial de esta persona o empresa y los documentos enviados seran archivados
para efectos de respaldo y se confirma al proveedor extranjero mediante correo
electronico indicado en el formulario con las instrucciones a seguir para continuar con el
proceso de registro.

4| i 2 | WWW.rQcsQ.co.cr



mailto:certificados@sicop.go.cr
https://goo.gl/forms/E1ziwlihBcftUAe22

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE PROVEEDORES
EXTRANJEROS EN SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

PUBLICAS DE COSTA RICA

@ | racsQ)

Cédigo: P-PS-150-08-2017 Version: 1.2 Péagina 5 de 21

6. OBTENCION DE CERTIFICADO DIGITAL

El Proveedor extranjero recibe una vez registrado correo electrénico confirmando el
registro inicial satisfactorio en un maximo de 3 dias habiles con la siguiente informacion y
pasos a seguir:

1) Numero de identificador de la persona fisica o juridica para el uso en el sistema,
ademas del numero de usuario con el siguiente formato: (N= numeral consecutivo):

a) Numero de identificador: 900000000N
b) Numero de usuario......: 800000000N

2) Correo electronico con contrasefia para inicio de descarga de certificado digital
proporcionado por GlobalSign. Este sera enviado en un maximo de una hora posterior
al correo de confirmacion del registro inicial.

3) Manual para instalacion del componente de firma digital para permitir la lectura del
certificado digital personal en el sistema.

4) Instrucciones a seguir al proveedor extranjero de acuerdo a la informacion
proporcionada de la siguiente manera:

a) El numero de identificador y numero de usuario los requiere para realizar su
registro como proveedor en el Sistema, numeracion que identificara al proveedor
extranjero en el sistema.

b) Antes de crear el certificado digital y utilizando el manual debe instalar el
componente de firma digital, ya que sin esta aplicacion su computador no podra
utilizar el certificado digital personal que se le proporcionara.

c) La contrasefia dada para el inicio de descarga del certificado digital debera
utilizarlo en un correo electrénico que recibirda posteriormente de parte de
GlobalSign (no_reply@aglobalsign.com). Debera ingresar en el link que se le indica
en dicho correo de GlobalSign el cual le solicitara la contrasefia dada (Punto 2).

d) Dicha pagina de GlobalSign le solicitara crear la nueva contrasefia para el uso del
certificado digital personal, y asi podra descargar el certificado digital a su
computadora. Se requiere que se guarde en la carpeta creada por la instalacion
del componente de firma digital (C:\ Usuarios \ USUARIO \ componenteFirma \
certificados). Esta se activara al iniciar sesion en SICOP.
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Instrucciones para descarga de certificado digital

Las instrucciones indicadas en la seccion anterior para la descarga del certificado se
describen a continuacion:

a)

b)

En el correo recibido por parte del GlobalSign se debera ingresar en el link que se
proporciona. En el asunto del correo y en el texto del correo se le indica cual sera
el numero del certificado digital que utilizara. (Order ID).

Asunto: Your digital certificate is ready for pickup :IMPSQUITUSITSE#ST# |

Dear Ronald Arguello Leandro

Your Digital Certificate, Order ID[MP520170517564574| is ready for pick up.

Please click the link below to start the certificate download and installation process.

https://system.globalsign.com/cr/public/certificate/install.do? p=93f971aacc30951d2ac3df7d501009777fbed7fl

En la pagina de GlobalSign se le solicitara ingresar la contrasefia aleatoria de
inicio de descarga que se le proporcioné en el correo de confirmacion de registro
por parte del Administrador del Sistema. Oprimir “Siguiente”.

c O | & Es segwol\ hﬂps:'_:sy'stem.globals\gn.com.-’:lr,-'\:-ubli-:_:-:e\t\ﬁcs’.e;’il‘stsII.co?p:7cd0599c5clI>9cCc592‘_CcI>9c55‘_5\:cae-59>'534f49

E—
Gobierno Digital - ICE

ePkiPSPersonal.installForm.chomeKeyGenlinstructions ‘

A continuacion, seguira el proceso de generacion e instalacion del certificado.

Introduzca una contraseia temporal de recogida de certificado.

Introduzca la contrasefia de recogida para continuar.

&Ha olvidado |a contrasefia de recogida? Pongase en contacto con el servicio de asistencia técnica inmediatamente para
solicitar ayuda.

— I
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c) Alincluir la contrasena se le solicitara crear una nueva contrasefia personal para el
uso del certificado digital para el Sistema la cual debe de tener un minimo de 12
caracteres y segun las condiciones estipuladas en esa pagina de GlobalSign.
Debera seleccionar la caja en blanco indicando que se esta de acuerdo con el
suscriptor del certificado y luego oprimir “Siguiente”.

< C 1Y | @ Esseguro | https://system.globalsign.com/cr/public/certificate/install.dozjsessionid = 2AF16FD752E46038D0D06SE6132E0047

1ICOP

Contrasefia del certificado Ooigatoro

Contrasefia del certificado (volver a I
introducir) Sosgatonc

Acuerdo de Suscriptor de ePKI

GlobalSign Subscriber Agreement - Version 3.5 ~
PLEASE READ THIS AGREEMENT CAREFULLY BEFORE USING THE CERTIFICATE ISSUED TO
¥OU OR YOUR ORGANIZATION. BY APPLYING FOR A CERTIFICATE, YOU ARE AGREEING TO
BE BOUND BY THE TERMS OF THIS AGREEMENT. IF YOU DO NOT AGREE TO THE TERMS OF
THIS AGREEMENT, CANCEL YOUR ORDER WITHIN SEWEN (7) DAYS OF THE AVATLABILITY

OF THE CERTIFICATE FOR A FULL REFUND. IF YOU HAVE PROBLEMS UNDERSTANDING

THIS AGREEMENT, E-MAIL US AT legal@globalsign.com

This GlobalSign Subscriber Ag
and the Applicant or Subscriber iz effective the hd
application for the Cartificate (the "Effective Data"y.

-

= [¥] ESTOY DE ACUERDO CON EL ACUERDO DE SUSCRIPTOR

—» BT

d) Una vez creada la contrasefia podra guardar el certificado digital en su
computador. Esto se realiza oprimiendo el botén “Descargar mi certificado’.

< Cc 0 ‘ @ Esseguro | https://system.globalsign.com/cr/public/certificate/install.do

"= SICOP

Instale su certificado digital y los certificados de CA intermedia

Su certificado ha sido generado, haga clic en &l botdn Descargar mi certificado para descargar el certificado en su ordenador,

Hemos detectado que no estd utilizando Internet Explorer.
Siga las instrucciones que se muestran a continuacion para descargar su certificado.
Haga clic en el botdn Descargar mi cerificado para descargar su certificado

Descargar mi certificado
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e) De acuerdo al navegador le mostrara el archivo que se descargd en alguna
ubicacion de su computador. Al momento de tratar de iniciar sesién en el Sistema
Integrado de Compras Publicas, debera buscar dicho certificado descargado y
guardarlo en la carpeta mencionada anteriormente C:\ Usuarios \ USUARIO \
componenteFirma \ certificados. Esta se crea debido al propio componente de
firma digital cuando fue instalado.

Instale su certificado digital y los certificados de CA intermedia

Su certificado ha sido generado, haga clic en el botdn Descargar mi certificado para descargar el certificado en su ordenador.

Hemos detectado que no esta utilizande Internet Explorer.
Siga las instruccis que se & a i i6n para descargar su certificado.
Haga clic en el botén Descargar mi certificado para descargar su certificado

Siguientes pasos.
Ahora que dispone de su certificado, consulte las paginas de la Guia de productos para obtener instrucciones sobre como utiliz]

>Ir a la Guia de productes

[# MPS201705185655...pfx ~

f) Desde esta carpeta sera donde el sistema buscara los certificados digitales
disponibles para el usuario. Si el certificado digital no se encuentra en esta carpeta
colocada no podra iniciar sesion.

mvjj » Equipo » Datos (D) » Descargas | [ 4 | Buscar Descargas i
|
=- a d

Organizar v [B] InstalarPFX v Comreo electrénico  Nueva carpeta

S Favoritos HNombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio
18 Descargas | |3 mpsa0170711609637 12/07/201712:08 .. Personal Information Exchange 5K8|
43 Dropbox 1 L Instalacién y configuracion del Compenente Firma Digital v2 01/06/2017 09:51 a... Adobe Acrobat Document 1919 KB
B Escritorio
%l Sitios recientes

4 Bibliotecas
[ Documentos
i Imagenes il

21 MPS20170711609637 Fecha de fiedifica... 12/07/2017 12:08 p.m Fecha de creacion: 12/07/2017 12:08 p.m.
—a@ Personal Information Exchange Tomatio: 441 KB

~ | ¥4 [| Buscar certificados
=

L T‘ » Equipo » Windows/_0S(C:) » Usuarios » RoArgu » componenteFirma » certficados
= =

=- o @

Organizar »  [& Instalar PFX »  Compartircon v Nueva carpeta

[ videos 4 Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio
. " MPS20170711609637 12/07/2017 1208 Personal Informati.. 5KB
IO 7 MPS20170608582204 08/06/2017 0446 .. Personal Informati.. 5K8
. 5 MPS20170518565557 19/05/2017 0957 5... Personal Informai.. 5K
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7. CREACION DE EMPRESA EN REGISTRO DE PROVEEDORES

Desde la pagina del sistema de compras (www.sicop.go.cr) debera ingresar a crear su
usuario utilizando el numero de identificador y nimero de usuario dado en la confirmacion
de del registro para crear la empresa proveedora ya sea fisica o juridica y posteriormente
relacionar un usuario a dicho identificador.

1) Ingresar en el acceso “Registro de Usuarios” para iniciar la creacién del usuario en

el sistema.
< C | @ Esseguro I https://www.sicop.go.cr/index.jsp I
2f Aplicaciones ¢ Bookmarks -.' iGoogle Lenovo Recommenc = Informe de la Activid [ Tipos de procesos ¢ 0 Sistemd

Informacion de SICOP | Centro de Atencion | Cg

L]
[od © Instituciones Compradoras © Emp
lesgr aras 5

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

Inicio de Sesion  Mi SICOP

[] Enlace Directo

= Leyes y Reglamentos

ATENCION NO SEA VICTIMA DE FRAUDE

» Glosario de Términos
La plataforma MER-LINK/SICOP nunca le solicitard por correo
electrénico, teléfono, mensajeria, ni de forma personal datos
confidenciales como claves o nimeros de cuentas bancarias.

s« Informacion del Proveedor

= Registrar/Sustituir Certificado

de Usuario Institucional Si recibe mensajes o llamadas solicitando informacién bancaria
o dandole instrucciones de visitar un sitio Web, instalar algdn
software o cualquier asunto que le genere duda, haga caso omiso de
la solicitud y repdrtelo inmediatamente a la direccion de correo

mer-link@gobierno-digital.go.cr, consultas@sicop.go.cr o al teléfono

= Registrar/Sustituir Certificado
de Usuario Proveedor

« Blisqueda Bienes y Servicios

L z Adi o

2) Selecciona el tipo de usuario oprimiendo sobre la imagen en el titulo “Usuario de
Proveedor”.

Informacién de SICOP | Ceniro de Atencion | Consulta Ciudadanos | Mapa de

—_
‘;.‘ © Instituciones Compradoras © Empresas Proveedoras © Ciud
e Comnaras Publicas

Sisterna Inlegrado

Registro de Usuarios | Cataloge Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronice | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo
Inicio de Sesidn  Mi SICCP

B4 | Registro de usuarios

| e
[ —— J Gracias por visitarnos.

= Este sistema es un lugar donde les ofrece |a realizacién de todos los procesos en relacién a la licitacién plblica. Siempre estamaos trabajando para
ofrecerles a ustedes, la transparencia v la claridad de los procesos de licitacion.

= Registro de usuarios 1. usuarios de 1a Institucisn
Ilm " E - = Solicitud de compra, Publicacidn de aviso, Evaluacién,

Aclaracion en Linea, Contratacion Electrdnica, Pago

Son los encargados de procesos licitatorios de Ia institucion
pueden realizar su trabajo a través del sistema.

Usuario de Institucion Usuaria de Proveedor Electronico, etc.
El registro de usuarios del sistema sa divide en 2 categorias: Usuarios de I3 institucion y Usuarios del = Registro de productos para la Compra por Catalogo
Proveedor. Por favor, registrese seglin su correspondencia. Al registrarse come usuario, usted puede
recibir varios servicios del sistema. = Solicitud de productos para la Compra por Catalogo.
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3) En la pantalla “Solicitud Registro Proveedor” seleccionar la opcion de registro
como persona juridica extranjera, esto inclusive si es persona fisica extranjera.

Registro de Usuarios | Catilogo Bienes/Servicios | Concurses | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por
Inicio de Sesion Mi Mer-link

[ Regisiro de Usuarios / _ Solicitud Registro Proveedor
= Gestion Registro de
Proveedor
+Solicitud Registro de . .
Proveedor » Seleccione de los siguientes iconos el ipo de proveedor al que desea solicitar ser registrado.
~ConsultalCancelac.
Solicitud Registro de
Proveedor
= Gestion de Certificados i : « Solicitud de una empresa nacional
« Registrar/Sustituir fl‘lmil h | Nacional
Certificado de Usuario Persona
Proveedor Juridica
; ".l I | Extranjera ‘— = Solicitud de una empresa extranjera
-
Q/ | Nacional = Solicitud de una persona fisica nacional.
)
Persona
Fisica
1: ’| Residente Extranjero « Solicitud de un residente extranjero con DIMEX
% ‘ ! con DIMEX

4) Seguidamente se solicitara ingresar en el campo “No. Registro SER” el numero de
identificador que se otorgd anteriormente (900000000N), y oprimir el botén
“Validar” para revisar que ya existe este registro por la administracion del sistema.

Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catilogo
Inicio de Sesion  Mi Mer-link

e

’f _ Solicitud de Registro de Proveedores

«Gestion Registro de

Proveedor

- Solicitud Registro de —

Proveedor No.Registro SER 9000000044 — [ Vaiidar |
+ Consulta/Cancelac

Solicitud Registro de » Solicitud de reqgistro de proveedor de una empresa extranjera

Proveedor « Porfavor, ingrese los 10 digitos de No.de Registro asignado por el Sistema Electrnico de Reconocimienta(SER). EI mismo comienza con
+Gestion de Certificados H(nueve).

- Registrar/Sustituir « 5 verificara el estado de registro como proveedor en MER-LINK, y luego, mediante interoperabilidad, se validara el estado de registro de en

Certificado de Usuario &l Sistema Electronico de Reconacimiento(SER).

Proveedor

[ Resultado de Validacion ]
[9000000003] Es unia) No.Registro SERya registrado(a). Por favor, verifique No.Registro SER nuevamente.

10| w--EFIE | WWW.racsa.co.cr
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5) Si la validaciéon es correcta se mostrara un campo “Cédula de identidad”. Aqui se
debe seleccionar el tipo de cédula de identidad que utilizara para el sistema de
compras en este caso “ID Certificado Extranjero”. En el campo en blanco a la

derecha incluir el numero de usuario dado anteriormente que se compone de 10
digitos (800000000N) y oprimir el boton “Actualizar”.

Registro de Usuarios | Catilogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catilogo
Inicio de Sesion  Mi Mer-link

=4 Registro de Usuarios f

=Gestion Registro de
Proveedor

+ Solicitud Registro de
Proveedor

- Consulta/Cancelac
Solicitud Registro de

Solicitud de Registro de Proveedores

No.Registro SER 9000000044

» Solicitud de registro de proveedor de una empresa extranjera

Proveedor « Por favor, ingrese los 10 digitos de No.de Reqgistro asignado por el Sistema Electrénico de Reconocimiento(SER). El mismo comienza con
»Gestion de Certificados S(nueve)
« Registrar/Sustituir « Se verificara el estado de registro como proveedor en MER-LINK, y luego, mediante interoperabilidad, se validara el estado de registro de en
Certificado de Usuario el Sistema Electronico de Reconocimiento(SER)
Proveedor

[Resultado de Validacion ]

[9000000044] Es una No.Registro SER posible de ser registrada.

Cédula de Identidad [IDE]ID Certificado Extranjero v || 8000000004 _)
» Para prosequir con el registro de proveedor, se requiere |a validacion a través de |as instituciones de interoperabilidad
o Inarese sy cédula de identidad v haaa clic en el boton [Actualizarl

6) En este punto el sistema solicitara utilizar el certificado digital personal descargado

en la carpeta “C:\componente\certificados”, el cual para utilizarlo se debera elegir
la opcion “Archivo’.

£ Registro de Usuarios

«Gestion Registro de
Proveedor
+Solicitud Registro de
Proveedor
- Consulta/Cancelac
Solicitud Registro de

Proveedar Autenticacion
o * ¥ Tarjeta
«Gestion de Certificados -—
+ Registrar/Sustituir Archivo
Certificado de Usuario
Proveedor

Pin: Validar | Cerrar
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7) Al elegir la opcion de certificado “Archivo” este mostrara el certificado descargado
por el proveedor y ubicado en dicha carpeta. Debera elegirlo e ingresar la

contrasefa personal en el campo “Pin”. Oprimir “Validar” para autenticar dicha
informacion.

Registro de Usuarios | Catilogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catilogo
Inicio de Sesion Mi Mer-link

3 Registro de Usuarios

= Gestion Registro de
Proveedor

« Solicitud Registro de
Proveedor

+Consulta/Cancelac.
Solicitud Registro de

= o Autenticacién
roveedor > Tarjeta
= Gestion de Certificados e
« Registrar/Sustituir
Cerlificado de Usuario

Por favor seleccione el certificado
Proveedor = MPS20170517564574 pfx.

8) El sistema valida el certificado con el numero de usuario y muestra el mensaje de
confirmacién. Oprimir “Confirmar” para continuar.

No.Registro SER 9000000044
» Solicitud d.e registro de pro.v.eedor de u ; Confimnaiony GoogleChni:"El'g . .

» Por favor, ingrese los 10 digitos de No. — mismo comienza con
B{nueve). & Es seguro | https://www.mer-link.co.cr/errpage/confirmPac

« Se verificara el estado de registro com estado de registro de en
el Sistema Electronico de Reconocimie

Informacion
[ Resultado de Validacion ]

[9000000044] Es una No.Registro SEI

Se ha realizado |a validacion de |a identidad del usuario

Confirmar
Cédula de Identidad [IDEIID

= Para proseguir con el registro de prow
» Ingrese su cédula de identidad y haga

12
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9) De esta manera el sistema mostrara el formulario electronico que se debera
completar con la informacion basica del proveedor extranjero como desee que se
muestre en un nivel publico en el sistema de compras.

7 _Registro de Proveedores

[ Informacién Basica ]
* Cédula de * Nombre de
= 9000000044
Identificacion Proveedor
ReEmd2 Fecha de Vencimiento
Constitucion
- _ * Tipo de Empresa

5 Buscar £

Pais de Origen ESTADOS UNIDOS <= (Grande/PYMEMicro) | Srande v | -—

* Cadigo Postal Buscar

* Direccion ﬂ—
Fisica y

Apartado Postal

* Teléfono ‘— Fax

* Clasificacion de
Bien Cbra Servicio ‘—
Objeto

Empresa Extranjera Prueba S.A.

10) Solo se deberad completar los campos con asterisco en rojo (*) como informacion
minima obligatoria. Por la situacion de proveedor extranjero los siguientes campos
puede completarlos de la siguiente forma:

a. Posee centro de servicios?. — Elegir “No” ya que no se espera que tenga
ninguna operacion en Costa Rica.

b. Cuenta cliente SINPE. — Puede completar el campos con ceros (0) ya que
solo aplica para cuentas nacionales. A menos que cuente con alguna
cuenta cliente de Costa Rica relacionada a una cuenta de un banco de su
pais podra incluirla.

c. Seccion [Informacion de Planta] - No es de caracter obligatorio y se podra
omitir. Si se quiere incluir el nombre, teléfono y la direccién de alguna
ubicacion internacional se podra realizar completando dichos campos y
oprimiendo el botdon “Agregar”.

* zPosee Centro
=3 i = Tel. del Centro de
? 2 Si |@® No
ds servicios? s
SN
e La CC (Cuenta Cliente) debe estar registrada en el SINPE.
« La cuenta cliente que esta domiciliando debe ser en colones, |la misma sera utilizada por el proveedor para realizar el pago de los timbres y
garantias en efectivo requeridas en el proceso de contratacidon. En el caso de proveedores fisicos y juridicos dnicamente se debitara en forma
automatica lo correspondiente a las comisiones de SINPE
Cuenta Cliente  n000000000000000 * Unidad de Moneda  [COL] Costa Rica Colon
del SINPE
[ Informacion de Planta ]
= Completar los campos y hacer clic en [Afadir] para guardar. I Agregarl Limpiar |
_FENE O CPCIGNAL * Teléfono CPCIONAL| |
Produccion
Codigo Postal Buscar Fax
TIEEETT OPCIONAL
Fisica y
Apartado
Postal
Mo. Planta de Produccién Teléfono Fax Codigo Postal Direccidn Fisica vy Apartado Postal

13| w-mI@ | WWW.racsa.co.cr




PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE PROVEEDORES
EXTRANJEROS EN SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

PUBLICAS DE COSTA RICA
Cédigo: P-PS-150-08-2017 Version: 1.2 Pagina 14 de 21

@ | FQCSQY

11) El proveedor continua completando el formulario de acuerdo a la naturaleza del
negocio del proveedor extranjero. Por ejemplo en las secciones [Informacion del
Bien/Servicio] debera buscar al menos un codigo de lo que comercia basado en la
clasificaciéon de Naciones Unidas (UNSPSC, V11 a V17) y en la seccion
[Informacién del Tipo de Negocio] la opcidon que se asemeje o igual a su actividad
de negocio. En ambas secciones se debe de buscar y luego oprimir “Agregar”.

[ Informacion del Bien/Servicio ]

« Completar los campos y hacer clic en [Afadir] para guardar. % Agregar | Limpiar |
* Codigo de . .

N e * Clasificacion de - - - - =
C!asrﬁcac_lop de 42201811 Bien/Servicio Dispositivos de control de calidad o calibracién p
Bien/Servicio
¢Es Proveedor argue |a opcion solo sies un proveedor  ¢Es Bien/Servicio Par favor, margue Unicamente el bien/servicio
Directo? S/IN directo. Principal? principal.

Cadigo de Clasificacion de S . - :Es Proveedor  ;Es Bien/Servicio
No. Bien/Servicio Clasificacion de Bien/Servicio Directo? SIN Principal?

[ Informacion del Tipo de Negocio ]

« Completar los campos y hacer clic en [Afiadir] para guardar. ﬁ Agregar | Limpiar |
* Codigo del Tipo de Euscar * Nombre del Tipo = — S— .
R 0333323320 o Instalacion de maguinaria y equipo industriales

No. Codigo del Tipo de Negocio Nombre del Tipo de Negocio

12) Al finalizar de completar el formulario debera aceptar las declaraciones juradas en
las cajas de seleccion, sin embargo para efectos del registro del proveedor
extranjero estas no tendran ninguna implicacioén ya que cualquier validacién se
realizara por la institucién contratante en el momento de revisar la oferta. En el
campo “Cedula de Identidad” debe utilizar el certificado digital personal para firmar
el documento eligiendo el tipo de cédula de identidad “ID Certificado Extranjero” e
ingresando el niumero de usuario en el campo respectivo. Oprima el botén
“Guardar”.

[ Contratos de Uso ]
Declaraciones Juradas:

Declaro bajo fe de juramento lo siguiente:

1) Que me encuentro inscrito como contribuyente y al dia con el pago de impuestos ante
la Direccion General de Tributacion del Ministerio de Hacienda.

(¥ Acepto los términos de los Contratos de Uso.

Declaro bajo fe de juramento lo siguiente:

2) Que no me alcanzan las prohibiciones contenidas en los Articulos 22 y 22 bis,
de la Ley de Contratacion Administrativa, con las Instituciones usuarias del Sistema Mer-link.*

#| Acepto los términos de los Contratos de Uso.

= En caso de que le alcance alguna prohibicion con alguna institucion usuaria del Sistema Mer-link debera
adjuntar una nota detallando con qué institucion aplica, basado en qué causal y si cuenta con un oficio
de la CGR levantando dicha prohibicion.

[ Cédula de Identidad | [ [IDE 11D Certificado Exiranjero v |[gooo0o0o04 |

4] cem@ | WWW.racsa.co.cr
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13) Debe aceptar el mensaje de confirmacién y posteriormente, incluir la contrasefa
personal del certificado digital del proveedor extranjero.

Autenticacion
**Tarjeta

e " Archivo

Por favor seleccione el certificado:
* MPS20170517564574.pfx

| V: ar'\Cerrar [

14) Una vez finalizado el registro del formulario de la empresa fisica o juridica, el
sistema mostrara el siguiente mensaje el cual vuelve a mencionar el inconveniente
con la cuenta cliente lo cual se puede hacer caso omiso y solamente continuar
como se indica registrando el certificado del usuario bajo esta empresa y ya podra
iniciar sesion de forma regular para utilizar el sistema.

[ Contratos de Uso |

Declaraciones Juradas: -
=2 Confirmacién - Goog me :-Ehg
Declaro bajo fe de juramento lo sigu{' E T Iec;'i.

@ Esseguro | https:)//www.mer-link.co.cr/errpage/confirmPat

1) Que me encuentro inscrito como c
la Direccion General de Tributacic

# Acepto los términos de los Contratos .o
P Informacion

Declaro bajo fe de juramento lo sigui I

Se ha completado el registro de proveedor pero ha ocurrido un
error durante |a ejecucion de interoperabilidad con la cuenta
domiciliadal Registre su Certificado y luego inicie sesion]A
continuacion, consulte su cuenta en el mena [Mi Mer-link =
Gestion de Cuentas].

2) Que no me alcanzan las prohibici
de la Ley de Contratacion Admini:

# Acepto los términos de los Contrato

m En caso de que le alcance alguna pr
adjuntar una nota detallando con qué
de la CGR levantando dicha prohibici

Confirmar
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8. CREACION DE USUARIO BAJO EMPRESA REGISTRADA

Al finalizar la creacién y registro de la empresa fisica o juridica en el sistema de Integrado
de Compras Publicas en el capitulo anterior, el sistema le devolvera al menu de “Registro
de Usuarios” donde se inicid6 con dicho tramite. Sin embargo, ahora se le ubica en el
acceso “Registrar/Sustituir Certificado de Usuario Proveedor” donde podra asociar un
usuario a la empresa fisica o juridica previamente registrada. Para realizar esto debe
elegir al tipo de empresa que se desea asociar como usuario, ya sea “Persona Juridica
Extranjera” o “Persona Fisica Extranjera”, y seguir los siguientes pasos:

Registro de Usuarios | Cataloge Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra poi

Inicic de Sesion Wi Mer-link

- | & Registro/Sustitucion de Certificado Proveedor
=4 Reqistro de Usuarios =!

=Gestion Registro de
Proveedor

- Solicitud Registro de
Proveedor

- Consulta/Cancelac
Solicitud Registro de

« Seleccione de los siguientes iconos aguel correspondiente a la clasificacion al que Ud. pertenece.

Proveedor
-Gestién de Certificados |.ﬂr|ﬁ | | Nacional = Guando s una empresa nacional
- Registrar’Sustituir B
Certificado de Usuario -Jerﬁ)‘;:na
Proveedor SrCies i
%l J i | Extranjera ‘— = Cuando es empresa extranjera
| Nacional = Cuando es una persona fisica nacional
Q‘l,/
Pﬁ?"?’”‘? jm ! ’| Residente Extranjero = Cuando es un residente extranjero con DIMEX
=R ‘ ! con DIMEX
W z

q_ :’I Extranjera ‘— = Solicitud de un extranjero con Certificado.
o

1) Incluir el numero identificador de la empresa juridica o fisica previamente
registrada (900000000N) y oprimir el boton “Consultar”.

-

7 Registro/Sustitucion de Certificado de Usuarios Proveedores

«Gestion Registro de

Proveedor
+ Solicitud Reqgistro de
Proveedaor No. Registro en SER IQDDDDDDD44 | Consultar |
« Consulta/Cancelac.
Saolicitud Reqistro de = Es el caso de una empresa extranjera registrada como proveedar.
Proveedor

« Se verifica el vinculo de pertenencia. (Ingresar 10 digitos de No. Registro en SER)
« S0lo aquella empresa extranjera registrada en MER-LINK podra continuar con el siguiente proceso.
« Registrar/Sustituir .8 . ; S
Certificado de Usuaric .HL_J Certlﬂcadq puede serregistrado en M_ER LINK:
Provesdar « S0lo puede ejecutar este proceso despues de registrarse como Proveedor en MER-LINK.

»Gestion de Certificados
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= Gestion Registro de
Proveedor

« Solicitud Registro de
Proveedor

« Consulta’Cancelac.
Solicitud Registro de
Froveedor

« Registrar/Sustituir
Certificado de Usuario
Froveedor

E Registro de Usuarios

= Gestion de Certificados

Registro/Sustitucion de Certificado de Usuarios Proveedores

No. Extranjero 2000000004

Consultar

» E5 el £aso de un extranjero con Certificado regisirado como provesdar.

s Se verifica el vinculo de pertenencia. (Ingresar 10 digitos de No. Extranjera)
» S0lo aquel extranjero registrado en MER-LINK podra continuar con el siguiente proceso.
= SU Certificado puede ser registrado en MER-LIMNK

» Solo puede ejecutar este proceso después de registrarse como Proveedor en MER-LINK.

2) Esto le mostrara un corto formulario de registro del usuario bajo una empresa
fisica o juridica de proveedor extranjero. Debera completar la informacién laboral
de contacto del usuario como el departamento o area, teléfono, email. El campo
celular lo podra completar con ceros (0) en caso de que no requiera mostrarlo o no
tenga el suficiente espacio (8 caracteres). Finalmente oprimir “Guardar”.

H Registro de Usuarios

=Gestion Registro de
Proveedor

- Solicitud Registro de
Proveedor

- Consulta/Cancelac

~ Registro de Certificado Nuevo

Solicitud Registro de
Proveedor

Mnf

6n Basical

Cédula de Identificacion 9000000044

Nombre de Proveedor ~Empresa Extranjera Prueba S.A.

= Gestion de Certificados 32 :
- Registran/Sustituir [Informacién de Usuario]
Certificado de Usuario *Departamento GERENCIA ‘_
Proveedor I
“Teléfono XXX-XXXXXXXXX - Fax
“Celular 0000 -|0000 “e-mail XD @OOXX f
Destinatario Principal & 11arcando Ia opcion, quedaré designado como el destinatario principal de los documentos electranicos.
*Cédula de Identidad [IDE]ID Certificado Extranjero v ||3000000004 G

3) Debe aceptar el mensaje de confirmacion que le muestra el sistema y proceder
con el proceso de firma con el certificado digital descargado.

Autenticacion
**Tarjeta

e W8 Archivo

Por favor seleccione el certificado:
o MPS20170517564574.pfx

17 sequinos on. [F 72
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4) Al realizar la firma se mostrara el mensaje de confirmacion indicando que el
certificado del usuario ya fue creado bajo una empresa fisica o juridica y de esta
manera ya podra iniciar sesion y utilizar el sistema.

/ _Registro de Certificado Nuevo

i —
" ién - =

Cédula de Identificacion 90000000 & Es seguro | https://www.mer-link.co.cr/errpage/confirmPac| Bnjera Prugba S.A.

[Informacién de Usuario] Informacion |
“Departamento
“Teléfono Se ha registrado el certificado.
*Celular

r .go.cr
Confirmar

Destinatario Principal ntos electronicos.

SIN
*Cédula de Identidad

5) Al confirmar el mensaje mostrado se visualiza el resultado del registro del usuario
con su certificado digital lo cual finaliza el proceso de registro.

7 Consulta de Informacién de Usuario

[Informacion Basica]

ID de Usuario C9000000044001
EeEha ¥ Howa det 19/05/2017 09:07
Registro

Cédula de Identificacion 9000000044
Nombre de Proveedor Empresa Extranjera Prueba S.A.
Direccién Ontario , ,

Teléfono 867-23232323 Fax

[Informacién de Usuario]

Departamento GERENCIA Nombre del RONALD ARGUELLO LEANDRC
Responsable

Teléfono 506-20008324 Fax

Celular 0000-0000 e-mail rarguellol@ice.go.cr

Destinatario Principal 7
S/N

email=RONALD ARGUELLO@GOBIERNC-DIGITAL.GC.CR,cn=RONALD ARGUELLO LEANDRO,ou=DIVISION DE
Informacién DN del GOBIERNO DIGITAL,cu=5000000004 ou=MER-LINK/SICOP,0=INSTITUTO COSTARRICENSE DE
certificado 1 ELECTRICIDAD,L=SAN JOSE st=SAN JOSE c=CR

(Vigencia de Certificado - 12/07/2017 12:07 ~ 13/07/2018 12:07)
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6) De esta manera ya podra ingresar al sistema con el usuario y empresa registrados
en el Sistema Integrado de Compras Publicas de Costa Rica. Para otras funciones
y usos del sistema puede ingresar a los accesos desde la pantalla principal
“Procedimientos para usuarios” donde se encuentran los manuales de uso y/o
“Capacitacion Virtual” donde podra accesar los cursos virtuales para entender
ciertas funcionalidades en forma interactiva.

Informacion de Mer-link | Centro de Atencion | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio

g2 mer-iink
‘I er In © Instituciones Compradoras  © Empresas Proveedoras  © Ciudadanos

Todos puaden entrar

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

Inicio de Sesion Mi Mer-link

= Leyes y Reglamentos

IF] Centro de Atencion

Informe de Gestion
L] Procedimientos para usuarios|
(4 Capacitacion Virtual

» Centro de Consultas

» Glosario de Términos

s Informacion del Proveedor

» Registrar/Sustituir Certificado
de Usuario Institucional

» Registrar/Sustituir Certificado | Preguntas Frecuentes

de Usuario Proveedor Centro de Llamadas

» Blisqueda Bienes y Servicios i
# Encuestas de capacitacion

» Jerarquia Cddigo de

Clasificacion (@ Reloj del ahorro

oncurso || Avisos || Avisos por Insfituciones | | Sistema Nacional de Compras U 2 mored
Solicitud de Categorizacion 7
° o 1 [Certificados y firma digital ] Informacion para comprobar el sistema #16 14/08/2013
& Instituciones Participantes
Registro de Usuarios 2 [Merink ] Link de acceso a las encuestas de capacitacion 11/04/2012 i

Nota: También ponemos a disposicion el correo electronico consultas@sicop.go.cr para
cualquier consulta relacionada con este registro o relacionados.
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9. ANEXOS

Anexo 1

Registro de Proveedor Extranjero en
sSICOoOP

Debe completar este formulario ¥ enviario con los documentos gue respalden Sus respuestas para
gestionar un certificado digital con el que podrd iniciar el registro en el sisterma de compras
puUblicas de la Repdblica de Costa Rica.

= SICOP

tegrado de FPublicas

~Obligatoric

1-Tipo de Persona *~

«» Fisica

D Juridica

Z2- Nombre de persona o empresa a ser registrado (coincidir con
docurmento legal) -~

Tu respusesta

S- NOmero de identificacion legal de persona o empresa a ser
registrado (coincidir con documento legal) =

Tu respucesta

A- Nombre de pais donde radica la persona o empresa a ser
registrado -~

Tu respuesta

S- Nombre del representante legal de la empresa a ser
registrado (solo para registro de empresa o persona juridica
sino indicar "Nno aplica") *

Tu respussta

&- MNMumero de identificacidn del representante legal de la
empresa a ser registrado (coincidir conmn documento legal » solo
para registro de empresa o persona juridica sino indicar "no
aplica™) *~

Tu respussta

- Nuumero de telefono de contacto de la persona fisica o
representante legal a ser registrado (incluir caddigo de pais) *~

Tu respucesta

8- Correo electronico principal para contacto de |la persona
fisica o representante legal a ser registrado +~

Formulario Google para envio de informacién del proveedor extranjero
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10. REVISION Y EVALUACION

Fecha N° de
Revisado por: Comentarios
Revision Revision

24-7-2017 Ronald Arglello Ajustes en procedimiento
12-9-2018 5 Ronald Argiiello Ajustes en forma del procedimiento y
documento
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