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1. OBJECTIVE

Describe the process so that a person representing himself or a company that is not
physically in Costa Rica and has no national representation, can register in the Integrated
Public Procurement System, and thus use the functions that the system provide for a
registered commercial supplier type user.

2. REACH

For those who require registration in the Integrated Public Procurement System as a
commercial supplier user and do not have a digital certificate issued by a Costa Rican
certifier, who reside abroad or do not have the opportunity to enter the country to acquire a
national digital certificate.

3. DEFINITIONS
System Administrator: Costa Rican officials in charge of registering suppliers.

Digital certificate: Set of computer data organized and issued by a certifying authority
registered in a device or medium that complies with the required standard, in such a way
that they verify the authenticity of a person or team that uses it to sign digitally.

Foreign provider: User of commercial type with a foreign domicile that requires
registration and to use this system with or without national representation.

System: Integrated System of Public Purchases of Costa Rica.

4. REFERENCE DOCUMENTS

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. APPLICATION FOR REGISTRATION

The foreign supplier interested in being part of the supplier registry of the Integrated
System of Public Purchases of Costa Rica, sends a registration request to the email
address certificados@sicop.go.cr, attaching the digital form with the complete information
(this form is available at the link https://goo.gl/forms/b4n7TEBBIzpPnou42) or you can also
download it from the web page of the system in the gray upper right menu "Centro de
Atencion" and access the option "Formularios" #81 (see Annex 1). Additionally, you must
attach to email the following original documents and its translation into Spanish if they are
in another language:

o File with official identification of the person to be registered or the legal
representative of the company in case of legal personhood. (Preferably apostilled
or Consulate).

e File with original certification of the constitution of society (company name) in case
of a company (Preferably apostilled or Consulate)

e File with a signed letter by the natural person or legal representative to sign
indicating the accuracy of any information submitted and / or requested for the
purposes of registration and participation in the system (Preferably apostilled or
Consulate).

SICOP Suppliers’ registration:

The System Administrator reviews the request sent as well as the enclosed information
within a period no longer than two business days.

If necessary ask by the same via any additional information giving a maximum period of 2
days to respond. If they are in good standing they proceed based on the information
indicated on the digital form, to perform the initial registration of this person or company
and the documents sent will be archived for backup purposes, confirmation to the foreign
supplier will be sent to email indicated on the form with the instructions to continue with the
registration process.
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6. OBTAINING DIGITAL CERTIFICATE

The foreign supplier receives once recorded email confirming the initial registration
satisfactory in a maximum of 3 business days with the following information and steps to
follow:

1) Identification number of the individual or legal person to use in the system, as well as
the user number with the following format: (N = consecutive number):

a) ldentification number: 900000000N
b) User number.........: 800000000N

2) Email with password for start of download digital certificate provided by GlobalSign.
This will be sent within a maximum of one hour after the initial registration confirmation
email.

3) Manual for installation of the digital signature component to allow the reading of the
personal digital certificate in the system.

4) Instructions to follow the foreign supplier according to the information provided in the
following manner:

a) The identification number and user number, these are required to register as a
supplier in the System, numbering that will identify the foreign provider in the
system

b) Before creating the digital certificate and using the manual, you must install the
digital signature component, since without this application your computer will not
use the personal digital certificate that will be provided.

c) Must use the password given to download the digital certificate start in an email
which will subsequently receive from GlobalSign (no_reply@globalsign.com ). You
must enter the link indicated in the GlobalSign email which will ask for the given
password (Step 2).

d) Such GlobalSign page prompts you to create the new personal password for the
use of the personal digital certificate, and you can as well download the digital
certificate to your computer. It is required to be saved in the folder created by the
installation of the digital signature component (C:\ Users \ USERNAME \
componenteFirma \ certificados). This will be activated when you log on to SICOP.
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Download digital certificate instructions

The instructions indicated in the previous section to download the certificate are described
below:

a) In the email received by GlobalSign you must enter in the link provided. On the
subject and text of the email it is indicated which is the number of the digital
certificate that will be used. (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

b) On the GlobalSign website you will be asked to enter the random password
download provided on the confirmation of registration by the system administrator.
Press “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)

d)

By including the password you will be asked to create a new personal password for
the use of the digital certificate for the system which must have a minimum of 12
characters and according to the conditions stipulated on that GlobalSign page. You
must select the blank box indicating that you agree with the subscriber of the
certificate and then press “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. P

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

—» BT

Once created the password you can save the digital certificate on your computer.
This is done by pressing the button “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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f)

According to each browser it will show you the file that was downloaded in some
location of your computer. When trying to log in to the Integrated System of Public
Purchases (SICOP), you must search for said downloaded certificate and save it in
the folder mentioned before C: \ Users \ USER \ componenteFirma \ certificados.
This is created due to the digital signature component itself when it was installed.

Instale su certificado digital y los certificados de CA intermedia

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

Hemos detectado que no esta utilizando Internet Explorer.
Siga las instri i que ser a il ién para descargar su certificado.
Haga clic en el botdn Descargar mi certificado para descargar su certificado,

Descargar mi certiicado -

Siguientes pasos.
Ahora gque dispone de su certificado, consulte |as paginas de la Guia de productos para obtener instrucciones sobre como utiliz|
= Ir a la Guia de productos

[ MPs201705185655..pfx  ~  —

This folder will be where the system will search for the digital certificates available
to the user. If the digital certificate is not in this placed folder you will not be able to
log in.

mvjj » Equipo » Datos (D) » Descargas | [ 4 | Buscar Descargas i
|

Organizar v [B] InstalarPFX v Comreo electrénico  Nueva carpeta = d
. Nombre ) Fecha de modifica.. Tipo Tamaiio
1§ Descargas | |3 mpsa0170711609637 12/07/2017128 ... Personal Information Exchange 5K8|
43 Dropbox 1 | Instalacion y configuracion del Componente Firma Digital v2 01/06/2017 09:51 a... Adobe Acrobat Document 1919 KB
Ml Escritorio

i Sitios recientes

4 Biblictecas

[= 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.
{9 Personal Information Bxchange Tomatio: 441 KB
< T‘ » Equipo » Windows/_0S(C:) » Usuarios » RoArgu » componenteFirma » certficados ~ | ¥4 [| Buscar certificados
T = T
Organizar »  [& Instalar PFX »  Compartircon v Nueva carpeta =~ 0 d
[ videos 4 Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio
[ MPS20170711609637 12/07/2017 1208 ... Personal Informati... 5KB
+@ Grupo en el hogar = .
[3 MPS20170608582294 08/06/2017 0446 ... Personal Informati... 5KB
. [ MPS20170518565557 19/05/2017 0957 5...  Personal Informati... 5KB
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7. CREATION OF A COMPANY IN A SUPPLIER'S REGISTER

From the system page (www.sicop.go.cr) you must enter to create your Sicop User by
using the identifier number and user number given in the registration confirmation to create
the supplier company either physical person or legal person, and subsequently relate a
user to said identifier person.

1) Enter the “Registro de Usuarios" (User Registration) access to start the creation of
the SICOP User in the system..

&« C | & Esseguro IhTtp5:_-"_;'wm\r.sic0p.go.cr,"index.jsp I

2% Aplicaciones W Bookmarks -"' iGoogle Lenovo Recommenc = Informe de la Activid [ Tipos de procesos € 0 Sistemd

Informacion de SICOP | Centro de Atencion | Cq

L]
-~ © Instituciones Compradoras © Emp
& Inl =

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

Inicio de Sesion  Mi SICOP

[] Enlace Directo

ATENCION NO SEA VICTIMA DE FRAUDE

= Leyes y Reglamentos

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

=« 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 algin
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

= Blsqueda Bienes y Servicios

L z Acdi ol

2) Select the type of user by clicking on the image in the title “Usuario de Proveedor”
(Supplier user).

Informacién de SICOP | Centro de Atencion | Consulta Ciudadanos | Mapa de|
—_
‘;_‘ © Instituciones Compradoras © Empresas Proveedoras © Ciud
Sicterna Inkegrado de Gomaras Publices

Registro de Usuarios | Catidlogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electrénico | Consulta de Proveedores | Compra por Catilogo
Inicio de Sesion  Mi SICOP

B4 | Registro de usuarios

|
I = J Gracias por visitarnos.

3= Este sistema es un lugar donde les ofrece |a realizacion de todos los procesos en relacion a la licitacion publica. Siempre estamos trabajando para
ofrecerles a ustedes, |a transparencia y la claridad de los procesos de licitacién

=-Registro de usuariog 1. Usuarios de la Institucisn
Ilmlm — E“ - = Solicitud de compra, Publicacion de aviso, Evaluacion,

Aclaracién en Linea, Contratacion Electronica, Pago

Son los encargados de procesos licitatorios de la institucién
pueden realizar su trabajo a través del sistema.

Usuario de Institucion Usuario de Proveedor Electronico, etc.
El registro de usuarios del sistema se divide en 2 categorias: Usuarios de I3 institucion y Usuarios del = Registro de productos para la Compra por Catalogo.
Proveedor. Por favor, registrese sagun su correspondencia. Al registrarse como usuario, usted puede
recibir varios servicios del sistema. = Solicitud de productos para la Compra por Catalogo.

9| w—-mIEE | WWW.racsa.co.cr
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3) In the "Solicitud Registro Proveedor” (Supplier Registry Request) screen, select the
registration option as a foreign legal entity, even if you are a foreign natural person.

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

-
[#] Registro de Usuarios 7 _ Solicitud Registro Proveedor

=Gestion Registro de

Proveedor

+ Solicitud Registro de

Proveedor = Seleccione de los siguientes iconos el tipo de proveedor al que desea solicitar ser registrado

+Consulta/Cancelac

Solicitud Registro de

Proveedor
=Gestidn de Certificados i ; Solicitud de una empresa nacional

+ Registrar/Sustituir fl‘hmh | Nacional :

Certificado de Usuario Persona

Proveedor Juridica

i 1 J I | Extranjera ‘— = Solicitud de una empresa extranjera
| Nacional « Solicitud de una persona fisica nacional.
@
Persona
Fisica
1: | Residente Extranjero » Solicitud de un residents extranjero con DIMEX]
% con DIMEX

4) Then you will be asked to enter in the field "No.Registro SER" the identifier number
that was previously granted (900000000N), and press the "Validar" button to check
that this record already exists by the system administration.

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 =SS

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

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

Proveedor » Por favar, ingrese los 10 digitos de No.de Registro asignado por el Sistema Electronico de Reconocimiento(SER). El mismo comianza con
+Gestién de Certificados dlnueve).

« Reqistrar/Sustituir « Se verificara el estado de registro coma 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 ]
[9000000003] Es un(a) No.Registro SERya registrado(a). Por favar, verifique No.Registro SER nuevamente
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5) If the validation is correct, a "Cédula de Identidad” (Identity Card) field will be
displayed. Here you must select the type of identity card that you will use for the
purchasing system, in this case “ID Certificado Extranjero” (Foreign Certificate ID)
In the blank field on the right, include the previously given user number that
consists of 10 digits (800000000N) and press the "Actualizar" button.

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

~  Solicitud de Registro de Proveedores

=Gestion Registro de
Proveedor
+ Solicitud Registro de
Proveedar No.Registro SER 3000000044 [ Validar |
- Consulta/Cancelac - -
Solicitud Registro de » 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 ﬁ
» Para proseguir con el registro de proveedor, se requiere |a validacion a través de |as instituciones de interoperabilidad

o Inarese sy cédula de identidad v haoa clic en el boton [Actualizar]

6) At this point the system will request to use the personal digital certificate

downloaded in the folder "C: \ component \ certificates”, which to use it must
choose the option "Archivo” (File).

«Gestion Registro de
Proveedor

+ Solicitud Registro de
Proveedor

+ Consulta/Cancelac
Solicitud Registro de

i Autenticacion
roveedor o % Tarpla
»Gestion de Certificados lp—
+ RegistranSustituir
Certificado de Usuario
Proveedor

Pin: Validar | Cerar

M| we-mE | WWW.racsa.co.cr




PROCEDURE FOR REGISTRATION OF FOREIGN
SUPPLIERS IN THE INTEGRATED PUBLIC PROCUREMENT

@ | FQCSQY

SYSTEM OF COSTA RICA
Code: P-PS-150-08-2017 Version: 1.2

Page 12 of 21

7) When choosing the "Archivo’(File) certificate option, this will show the certificate
downloaded by the supplier and located in that folder. You must select it and enter

your personal password in the "Pin" field. Press "Validar" to authenticate this
information.

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

=d Registro de Usuarios

= Gestién Registro de
Praveedor

- Solicitud Reqistro de
Proveedor

- Consulta/Cancelac
Solicitud Registro de

Proveedor Autenticacion
o ®*Tarjeta
= Gestion de Certificados = 1 -
+ Reqistrar/Sustituir " :
Certificado de Usuario Par favor seleccione el certificado:
Proveedor

* MPS20170517564574 pfx

8) The system validates the certificate with the Sicop User number and the
confirmation message is displayed. Press "Confirmar" to continue.

No.Registro SER 8000000044
» Solicitud de registro de provesdar de u ; TG GoogleChni:-Ehg

» Por favor, ingrese los 10 digitos de No. —_— mismo comienza con
9{nueve).

8 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 SEl

Se ha realizado la validacion de la identidad del usuario

Confirmar
Cédula de Identidad [IDE]ID

« Para proseguir con el registro de prow
s« INgrese su cédula de identidad y haga

12| cemIE | WWW.racsa.co.cr
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9) In this way the system will display the electronic form that must be completed with
the basic information of the foreign supplier, as he want it to be shown at a public
level in the purchasing system.

7  Registro de Proveedores

[ Informacién Basica ]

* Cédula de * Nombre de :
= 9000000044 E Ext Prueba S.A.
Identificacion Proveedor Mpresa Exlraniera Frueha
ReEmd2 Fecha de Vencimiento
Constitucion
. _ * Tipo de Empresa
S Buscar 3
Pais de Origen |[ESTADOS UNIDOS <= (Grande/PYMEMieroy |orande v | -—
* Cadigo Postal Buscar
* Direccion ﬂ—
Fisica y
Apartado Postal
* Teléfono ‘— Fax
* Clasificacion de
G Bisn Obra Servicio ‘—

10) Only fields marked with an asterisk in red (*) must be filled in as mandatory
minimum information. Due to the situation of foreign supplier, the following fields
can be completed as follows:

a. Do you have a service center?. — Choose "No" since you are not expected
to have any operation in Costa Rica.

b. SINPE client account. - You can complete the fields with zeros (0) since it
only applies to national accounts. Unless you have a Costa Rican customer
account related to a bank account in your country, you can include it.

c. Section “Informacion de Planta” (Factory Information) - It is not mandatory
and may be omitted. If you want to include the name, phone number and
address of an international location, you can complete these fields and
press the "Agregar" (Add) button.

= ;Posee Centro
2 = Tel. del Centro de
2 28 |@® No
pe Serviclos? servicios
SIN
=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 contratacion. En el caso de proveedores fisicos y juridicos Gnicamente se debitara en forma
automatica lo correspondiente a las comisiones de SINPE

Cuenta Cliente  [4nn0000000000000 * Unidad de Moneda  [COL] Costa Rica Colon
del SINPE

[ Informacién de Planta ]
= Completar los campos y hacer clic en [Afadir] para guardar. I Agregarl Limpiar |

* Planta de
Produccion

Codigo Postal Buscar Fax

plllEra OPCIONAL
Fisica y

Apartado

Postal

CPCIOMNAL * Teléfono OPCIONAL| |

No. Planta de Produccion Teléfono Fax Codigo Postal Direccion Fisica y Apartado Postal

13
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11)

12)

The supplier continues completing the form according to the nature of the foreign
supplier's business. For example in the sections “Informacion del Bien/Servicio”
(Information of the Good / Service) you should search for at least one code of what
you commerce and based on the United Nations classification (UNSPSC, V11 to
V17), same way in the section “Informacion del Tipo de Negocio” (Information of
the Type of Business) the option that resembles or equal your business activity. In
both sections you must search and then press "Agregar" (Add).

[ Informacién del Bien/Servicio ]

« Completar los campos y hacer clic en [Afiadir] para guardar. ﬁ Agregar | Limpiar |
* Codigo de . .
- = * Clasificacion de . " : P
B
C!asrﬁcac_lo_n de 42201811 Bien/Servicio Dispositivos de control de calidad o calibracion p
Bien/Servicio
:Es Proveedor Margue |a opcidn solo sies un proveedor  ;Es Bien/Servicio Par favar, marque Unicamente el bien/servicio
Directo? S/N directo. Principal? principal.
No. Codigo de Clasificacion de Clasificacion de Bien/Servicio :Es Proveedor :Es Bien/Servicio

Bien/Servicio Directo? S/IN Principal?

[ Informacion del Tipo de Negocio ]

» Completar los campos y hacer clic en [Afadir] para guardar. % Agregar | Limpiar |
* Codigo del Tipo de T * Nombre del Tipo e P— P :
Negocio C333323320 T Instalacion de maquinaria y equipo industriales

No. Cddigo del Tipo de Negocio Mombre del Tipo de Negocio

At the end of completing the form you must accept the affidavits in the selection
boxes, however for the purposes of registering the foreign supplier they will not
have any involvement since any validation will be made by the contracting
institution at the time of reviewing the offer. In the field “Cédula de ldentidad”
(Identity Card) you must use the personal digital certificate to sign the document
choosing the type of identity card "Foreign Certificate ID" and entering the user
number in the respective field. Press “Guardar’(Save) button.

[ 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.

rcédula de Identidad ’ ‘7[ IDE :"ID Certificado 'E:'Ira'meifro v 8000000004 |
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13) You must accept the confirmation message and then, include the personal
password of the digital certificate of the foreign supplier.

Autenticacion
*»*Tarjeta

e " Archivo
Por favor seleccione el certificado:
o MPS20170517564574.pfx

| Validar | Cerrar |

14) Once completed the form registration of physical or legal person, the system will
display the following message, which will mention the inconvenience with the client
account that can be ignored as no real account was registered. At this point the
company of physical o legal person has been registered. Next step will to relate a
user's certificate under this company so you can log in regularly to use the system.

[ Contratos de Uso ]

Declaraciones Juradas:
Declaro bajo fe de juramento lo sigui

" i o |
am Confirmacién - Google Chrome —

8 Esseguro | https://www.mer-link.co.cr/errpage/confirmPag

1) Que me encuentro inscrito como
la Direccion General de Tributacidl

¥ Acepto los términos de los Contrato ..
P Informacién

Declaro bajo fe de juramento lo siguid)

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

2) Que no me alcanzan las prohibiciol
de la Ley de Contratacidn Admini

¥ Acepto los términos de los Contrato

» 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. CREATION OF USERS UNDER REGISTERED COMPANY

Upon completion of the creation and registration of the company as a physical or legal
person in the Integrated Public Procurement System in the previous chapter, the system
will return you to the “Registro de Usuarios” (User Registration) menu where you started
with this procedure. However, now the system locates the user in the access “Registrar /
Sustituir Certificado de Usuario Proveedor” (Register / Replace Supplier User Certificate),
where you can associate a user with the physical or legal company previously registered.
To do this, you must choose the type of company you wish to associate as a user, either
"Foreign Legal Person" (Persona Juridica Extranjera) or "Foreign Physical Person"
(Persona Fisica Extranjera), and continue as follows:

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

Inicio de Sesion  Mi Mer-link

- | & Registro/Sustitucion de Certificado Proveedor
=d Reaistro de Usuarios 2

«Gestion Registro de
Proveedor

« Solicitud Registro de
Proveedor

- Consulta/Cancelac.
Solicitud Registro de

= Seleccione de los siguientes iconos aguel correspondiente a 1a clasificacion al que Ud. pertenece.

Proveedor
=Gestion de Certificados |.ﬂr|ﬁ | | Nacional = Cuando es una empresa nacional
« Registrar’Sustituir P
Certificado de Usuario Jer.f}‘;:_na
Proveedor Al =
l." .—l J i | Extranjera « = Cuando es empresa exiranjera
-
| Nacional = Cuando es una persona fisica nacional
@
F't;r_ﬁuna ju ! _’I Residente Extranjero = Guando es un residente extranjero con DIMEX
isica con DIMEX

#

B B

_’I Extranjera ‘— = Solicitud de un extranjero con Certificado.

”

1) Include the identification number of the previously registered legal or physical
company (900000000N) and click on the "Consultar" (Search) button.

-

'f Registro/Sustitucion de Certificado de Usuarios Proveedores

»Gestion Registro de
Proveedor
« Solicitud Registro de

Proveedor No. Registro en SER IQDDDDDDD44 | Consultar |

+ Consulta/Cancelac.
Solicitud Registro de = Es el caso de una empresa extranjera registrada como proveedor.

Proveedor = Se verifica el vinculo de pertenencia. (Ingresar 10 digitos de No. Registro en SER)

» S0l0 aguella empresa exfranjera registrada en MER-LINK podra continuar con el siguiente procesa.
: Egg:;tcr:[rj}osg?mharin . SL.I Certiﬂcadul puede ser registrado en M_ER—LINK:
Pravesdor = 50l0 puede ejecutar este proceso después de registrarse como Proveedar en MER-LINK.

»Gestion de Certificados
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E Registro de Usuarios

= Gestion Registro de
Proveedor

« Solicitud Registro de
Proveedor

« Consulta’Cancelac.
Solicitud Registro de
Froveedor

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

= Gestion de Certificados

« Registrar/Sustituir
Certificado de Usuario
Froveedor

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

2) This will show you a short user registration form under a physical or legal company
for a foreign supplier. You must fill out the contact information of the user such as
the department or unit, phone number, email address. The cell phone field can be

completed with zeros (0) in case if does not require showing it or does not have
enough space (8 characters). Finally press "Guardar" (Save).

3] Registro de Usuarios

=Gestion Registro de
Proveedor

- Solicitud Registro de

~ Registro de Certificado Nuevo

Mnf

Proveedor
- Consulta/Cancelac

Solicitud Registro de
Proveedor

6n Basical

Cédula de Identificacion 9000000044

Nombre de Proveedor ~Empresa Extranjera Prueba S.A.

= Gestion de Certificados
- Registrar/Sustituir

[Informacién de Usuario]

SElUiEsdo oo sana *Departamento [cErRENCIA <
“Teléfono XXX-XXXXXXXXX - Fax
‘Celular 0000 -|0000 “e-mail OO0 @O f
Destinatario Principal & yarcando la opcidn, quedara designado como el destinatario principal de los documentos electrénicos.
*Cédula de Identidad [IDE1ID Certificado Extranjero v ||3000000004 ‘_

3) You must accept the confirmation message shown by the system and proceed with
the signing process with the digital certificate downloaded.

Autenticacion
**Tarjeta
® 4 Archivo

Por favor seleccione el certificado:
° MPS20170517564574 pfx

jVVaﬁdar || Cerrar |
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4) Once the digital signature is processed, a confirmation message will be displayed
indicating the certificate of the user was created under a company or legal entity
and thus already able to log and use the system.

’4/_ Registro de Certificado Nuevo

[Informacion Basical [; == =Eres= Chmiﬂ ]

Cédula de ldentificacion QDDDDDDL‘I- 8 Esseguro | https://www.mer-link.co.cr/errpage/confirmPag I‘Wjera Prueba S.A.

nformacion de Usuario Informacién I
“Departamento

“Teléfono Se ha registrado el certificado.

*Celular

’ Lgo.cr
Confirmar

Destinatario Principal ntos electronicos.

SIN
“Cédula de Identidad

5) When confirming the message shown, the result of the user's registration with its
digital certificate is displayed, which ends the registration process.

~ Consulta de Informacion de Usuario

[Informacioén Basica]

ID de Usuario C9000000044001
Eetha v hora del 19/05/2017 09:07
Registro

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

Teléfono 867-23232323 Fax

[Informacién de Usuario]

Departamento GERENCIA Nowibie del RONALD ARGUELLO LEANDRO
Responsable
Teléfono 506-20008324 Fax
Celular 0000-0000 e-mail rarguellol@ice.go.cr
Destinatario Principal -
SIN
email=RONALD ARGUELLO@GOBIERNC-DIGITAL.GC.CR,cn=RONALD ARGUELLO LEANDRO,ou=DIVISION DE
Informacién DN del GOBIERNO DIGITAL,0u=3000000004 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) In this way the supplier can enter the system with the user and company registered
in the Costa Rican Integrated System of Public Purchases. For other functions and
uses you can access the options from the main screen “Procedimientos para
usuarios” (Users Procedures) for the users manuals in spanish only and / or
“Capacitacion Virtual” (Virtual Training) where you can access the on-line guides
(spanish instructions) to follow and understand certain functionalities in a guided
way.

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

= mer-link
‘. er In @ © Instituciones Compradoras © Empresas Proveedoras © Ciudadanos

Todos pueden entrar

Registro de Usuarios | Catilogo 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
n@ 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

» Blsqueda Bienes y Servicios

# Encuestas de capacitacion
s Jerarquia Codigo de 41

Clasificacion ¢ Reloj del ahorro

0 || Avisos | | Avisos por Instit nes | Sistema Nacional de Compras 4 '2) More»
Solicitud de Categorizacion ¢
° 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

Note: For any question or query regarding this registration or supplier functionalities it is
also available the email address consultas@sicop.go.cr .
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9. ANNEXES

Annex 1
Foreign Supplier Registration in

sSICcCopP

wWou Mmust complete this form and send it with the documents that SUDDOort Your answers to manags
a digital certificate with which you can start registration in the public procurement systerm of the

Repuklic of Costa Rica.

a INntegrado de Publicas

~Obligatorio

1- Kind of person *

> mMNatural Person

1- Kind of person *~

> MNatural Person

<> Legal Entity

Z-Name of person or company to be registered (must match
legal docurment) *

Tu respussta

2- Legal identification number of person or company to be
registered (must match legal docurment) *

Tu respuesta

d4- MName of country where the person or company to be
registered is located ~

Tu respuesta

S-MName of the legal representative of the company to be
registered (only for registration of company or legal entity
otherwise type "does mnot apply™) *

Tu respuesta

&6- ldentification Nnumber of the legal representative of the
company to be registered (must match legal docurment # only
applies for registration of company or legal entity otherwise type
"does not apply™) *~

Tu respuesta

- Contact phone number of the mnatural person or legal
representative to be registered (include location country code) =

Tu respuesta

S- Primary contact e-rmail for the mnatural person or legal
representative to be registered *

Google form for sending information of the foreign supplier
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10. REVIEW AND EVALUATION

Review date ’W Made by: Comments
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24-7-2017 Ronald Arguello Procedure adjustements
12-09-2018 5 Ronald Argiiello Form and documents adjusments and
translation
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