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1. BÚSQUEDA DE UN EXPEDIENTE ELECTRÓNICO  
 
 
 

Este procedimiento tiene como objetivo entender cómo se conforma un expediente de 
documentación electrónico en el sistema de Mer-Link para la correcta localización y referencia de 
los documentos relacionados en los procedimientos de contratación administrativa realizados en 
este sistema electrónico de compras (Para referencia legal, ver Art. 10 y Art. 104, Transitorio III del 
Reglamento para la Utilización del Sistema Electrónico de Compras Públicas Mercado en Línea 
Mer-Link) 

 
Para realizar el proceso de búsqueda y consulta de un expediente electrónico se debe seguir los 
siguientes pasos: 

 
 
 

� Ingresar a la página principal de Mer-Link (www.mer-link.co.cr.), en la misma se oprime la 
opción “Concursos” del menú principal ubicado al inicio de la pantalla en la barra 
horizontal color azul.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Se desplegará una pantalla llamada “Consulta del listado de concursos electrónicos”. En el 
menú de la izquierda que se despliega se podrá encontrar la tercera opción de consulta 
llamada “Expediente”.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Una vez que se ingresa a la opción de expediente se desplegará la pantalla “Listado de 

Expediente”. En esta pantalla se muestra un listado de todos los procedimientos de 
contratación administrativa creados en el sistema, de los cuales se podrá revisar el 
expediente de cualquiera de ellos una vez seleccionado. 



 
 Se podrán utilizar los motores de búsqueda, para ubicar el procedimiento específico del 

cual se requiere consultar en el expediente. Se puede utilizar uno o varios de los siguientes 
motores de búsqueda.


 Número de solicitud institucional (numeración interna que opcionalmente puede 

ingresar una institución en una compra)


 Número de procedimiento (el mismo número que utiliza el sistema para el 
número de expediente)


 Descripción (nombre de la contratación dada por la institución) Identificación y 

nombre de la institución


 Fecha y hora de solicitud (fecha y hora en que la institución realizó la solicitud de 
compra)


 Código de clasificación (código del catálogo de bienes y servicios utilizado para 

publicar la compra)


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Para filtrar los expedientes por una institución en específico, se realiza utilizando el motor 
de búsqueda “Identificación de la institución”, donde se deberá oprimir el botón “Buscar”. 



 
 Esto desplegará una ventana emergente donde se mostrará un listado de todas las 

instituciones registradas en el sistema. Se podrá elegir una seleccionando el número de 
cédula jurídica del listado o buscando la opción por las páginas en la parte inferior de la 
ventana. De la misma manera se puede escribir directamente la cédula jurídica en el 
campo “Identificación (Institución)” y/o el nombre completo o parte del nombre de la 
institución en el campo “Nombre” para encontrar la opción en una forma más directa. Se 
oprime el botón “Consultar”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Se elige una opción seleccionando la cédula jurídica. Esto importará la cédula y el nombre 
de la institución a la pantalla del listado de expediente y se oprime el botón “Consultar” 
con el fin de que el sistema despliegue todos los expedientes correspondientes a la 
institución seleccionada. Si quisiéramos borrar esta opción para deshacer el filtro del 
campo por institución utilizamos el botón “Limpiar”.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Otro motor de búsqueda más directo, es el “Número de procedimiento” el cual es 
utilizado para ubicar un expediente de forma directa, es decir un único resultado. El 
número de procedimiento es el número único que se genera al momento de publicar el 
concurso, el mismo utilizado como número de expediente. Para filtrar por este motor, se 
debe ingresar el número correcto y oprimir el botón “Consultar”. 



 
 Una vez ubicado el número de expediente (igual al número de procedimiento) o 

descripción de la contratación que se busca, lo elige oprimiendo sobre la descripción del 
mismo (color azul). 



2. CONSULTA DE UN EXPEDIENTE ELECTRÓNICO  
 

 Una vez seleccionado el concurso a revisar del listado de expedientes electrónicos, se 
muestra la pantalla de “Expediente” con la información del procedimiento elegido. Este 
expediente está dividido en los siguiente asientos: (la numeración de los asientos podrá 
variar a partir del 5 en adelante dependiendo del número de contratos o declaratorias de 
insubsistencia existan).


 Asiento uno: 1.Información de solicitud de contratación


 Asiento dos: 2.Información de cartel
 Asiento tres: 3.Acta de apertura de ofertas
 Asiento cuatro: 4.Información de adjudicación
 Asiento cinco: 5.Información de contrato o Declaratoria de insubsistencia
 Asiento seis: 6.Garantía
 Asiento siete: 7. Inclusión y Exclusión de productos
 Asiento ocho: 8. Garantía
 Asiento nueve: 9.Apercibimiento y Sanción
 Asiento diez: 10.Información relacionada 



 
 Asiento 1. Información de solicitud de contratación: En este asiento podremos encontrar 

el documento electrónico de la solicitud de contratación que da origen a la copra y por 
ende al expediente electrónico. Por cada expediente al menos se tiene una solicitud de 
contratación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Asiento 2. Información del cartel: Este muestra el documento electrónico del cartel en su
versión final (ejemplo: secuencia 00) y en caso de existir modificaciones al mismo también


se podrán consultar (ejemplo: secuencia 01, secuencia 02, etc). Al oprimir el número de 
procedimiento se despliega la pantalla “Detalles del concurso” con toda la información 
que contempla el cartel. Además de esto se visualiza la fecha en al que se publicó el cartel. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Además en este mismo asiento, se muestra las solicitudes de modificación de carteles, las 
aclaraciones al cartel en el campo “Información de aclaración”, así como los recursos 
recibidos hacia el mismo en el campo “Información de recursos” e “información de 
pruebas”.


 En el campo “Resultado de la solicitud de verificación” se podrán consultar todas aquellas 

solicitudes de verificación o aprobación realizadas sobre el cartel o sobre el mismo 
procedimiento (verificaciones de cartel, aprobaciones de recomendación, aprobaciones de 
adjudicación, estudios de ofertas, etc). Y en el campo “Resultado de la solicitud de 
información” se podrán consultar todas aquellas solicitudes de información tanto internas 
como hacia los proveedores que dieron durante el proceso.

 Para todas las opciones se oprime el botón “Consultar” para desplegar los resultados.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Asiento 3. Acta de apertura de ofertas: Este asiento está dividido por partidas 
(dependiendo de la cantidad de partidas que se hayan indicado en el cartel), en el cual 
muestra el estado del proceso de apertura de cada una de las partidas. Al oprimir el botón


“Consultar” en cada una de las partidas se podrá revisar el documento electrónico del 
resultado de la apertura por partida, con la información del Acta de apertura de Ofertas.


 Además se muestra en la etiqueta “Resultado final del estudio de las ofertas”, en la cual se 

podrá observar por oferta un resumen con el resultado de la revisión de ofertas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Asiento 4. Información de Adjudicación: En este asiento se podrá consultar el resultado 
de la evaluación de ofertas una vez que el acto de adjudicación ha sido publicado, a la vez 
se podrá consultar la siguiente información:


 Campo “Listado de gestión de prórroga acto de adjudicación/re-

adjudicación”: Al oprimir el botón “Consultar” en este campo, se podrán 
consultar todas las gestiones de prórroga para adjudicar o re-adjudicar, 
realizadas con sus respectivas aprobaciones.





 
 Campo “Resultado de la evaluación”: Al oprimir el botón “Consultar” en el 

resultado de la evaluación, se desplegará una ventana emergente donde 
se podrá visualizar principalmente el orden de los oferentes según su 
calificación final y el desglose según los factores de evaluación 
relacionados, esto en cada partida.



 Campo “Resultado de acto de adjudicación”: Al oprimir el botón 
“Consultar” en el resultado de acto de adjudicación, se desplegará una 
ventana emergente con el acto de adjudicación donde muestra 
principalmente el informe de adjudicación relacionada, el detalle del 
objeto de compra de cada partida, la oferta adjudicada por partida, las 
solicitudes de verificación para estudios de ofertas relacionadas a las 
partidas del respectivo proceso, las aprobaciones de la recomendación y la 
adjudicación y el resultado de ofertas admisibles e inadmisibles.



 Campo “Historial de adjudicación”: al oprimir el botón “Consultar” se 
visualizará otra sección inmediata en el expediente con el nombre “Estado 
por partida – historial” donde se podrá consultar por partida la 
declaración infructuosa o desierta en caso de haberse realizado, el reporte 
de cambios por partida en caso de haberse realizado una revocación sobre 
el acto de adjudicación y el historial de los actos anteriores publicados.


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Asiento 5. Declaratoria de insubsistencia: En este asiento se podrán consultar las 
gestiones de declaratoria de insubsistencia de los contratos relacionados a una o varias 
partidas, con sus respectivas aprobaciones. Este documento electrónico se muestra al 
oprimir sobre el campo del nombre del contratista en hipervínculo. En caso de no existir 
insubsistencias el asiento número cinco va corresponder al siguiente de “Información de 
contrato”.



 
 Asiento 6 (5). Información de contrato: Este asiento podrá ser uno o varios según la 

cantidad de contratos diferentes que se realicen de un mismo procedimiento. Así cada 
asiento de información de contrato tendrá el nombre del contratista en el título de cada 
asiento. Estos asientos mostrarán principalmente el documento electrónico del contrato 
realizado para un contratista. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Sin embargo, también se desglosa a su vez en otros asientos relacionados únicamente con 
este contrato, tales como lo son Recepción, Pago, Multa/Cláusula Penal, Finiquito y 
Rescisión/Resolución. 



 
 6.1 Contrato: en este asiento específico se podrá visualizar el número de 

documento electrónico del contrato, el monto del contrato, fecha de contrato y el 
estado del contrato. Al oprimir sobre el hipervínculo “Contrato” en el encabezado 
“Detalle del contrato” se desplegará una ventana emergente donde se podrá 
visualizar la información del contrato.





 6.2 Orden de pedido: Asiento en el cual se mostrará toda la información de las 
órdenes de pedido que se hayan generado una vez notificado el contrato, esta 
sección aplica solamente para contrataciones o licitaciones con modalidad de 
entrega “Según demanda” o para el caso de los Convenio Marco.





 6.3 Recepción: en este asiento se encontrarán los números de documentos 
electrónicos de las solicitudes de recepción realizadas por el contratista, el acta de 
recepción provisional y definitiva. Al oprimir sobre alguno de estos números de 
documentos se desplegará una pantalla emergente con el documento 
seleccionado. En el caso del documento electrónico del acta de recepción 
definitiva contendrá la información conformada por los otros documentos de 
recepción en forma finalizada. Así como lo es las líneas de entrega, la cantidad a 
entregar, el total de dinero que representa y el estado de las recepciones.





 6.4 Pago: en este asiento se encontrarán los números de documentos electrónicos 
de las solicitudes de pago realizadas por el contratista, así como el documento de 
gestión de pago realizado por la institución. Al oprimir sobre alguno de estos 
números de documentos se desplegará una pantalla emergente con el documento 
seleccionado. El botón “Consultar” siempre mostrará el último estado en el que se 
encuentra la gestión del pago y mostrará los montos relacionados con el trámite, 
la modalidad y fechas de pago, así como la información de los objetos a pagar.





 6.5 La imposición de multa y cláusula penal: este asiento solo mostrará 
información si así se debió aplicar esta figura. Así como el número de documento 
electrónico del registro y trámite de la liquidación de la multa y/o cláusula penal, 
la fecha en que se tramitó y el estado. Al oprimir sobre el número de documento 
electrónico de Multa y Cláusula Penal se desplegará la pantalla mostrando la 
información del tipo de sanción, las condiciones y razones de la misma, la 
respuesta del contratista además del resultado del acta de recepción definitiva y 
sus respectivas aprobaciones.





 6.6 Finiquito: este asiento mostrará el documento electrónico del finiquito del 
contrato una vez que haya sido aprobado por el contratista y tramitado por la 
institución. Si oprimimos sobre el número de documento electrónico del finiquito, 
se podrá visualizar la información muy similar a la del contrato pero con la





 
información de solicitud de finiquito por parte de la institución y la respuesta del 
contratista. 

 
 6.7 Rescisión / Resolución: en este asiento se encontrará, en caso de que se 

de en el camino de la contratación, los documentos electrónicos de 
rescisiones o resoluciones de contrato, con toda la información relacionada.






 Asiento 7. Inclusión y Exclusión de productos: este asiento contiene la solicitud de 
inclusión y exclusión de producto para los procedimientos de Convenio Marco. Tiene la 
información del número de solicitud, detalle, fecha y estado.




 Asiento 8. Garantía: Este asiento contendrá la consulta de todos los tipos de garantías 
electrónicas enviadas para el expediente del concurso en consulta. Al oprimir el botón


“Consultar” de cualquier de los tres tipos de garantías, se desplegará una ventana 
emergente que mostrará el listado de este tipo de garantías que el sistema ha recibido 
desde la entidad garante, con el número de garantía, la cédula y nombre del proveedor, 
fecha de vencimiento y estado de cada garantía. Si se oprime sobre el número de garantía 
de alguna de ellas se abrirá otra ventana emergente donde se puede consultar el detalle 
de la garantía en cuanto a la modalidad en que se registró al sistema, la información de la 
entidad garante, a favor de quién se registró y el proveedor que la registró, además del 
detalle del monto, fecha de vencimiento, entre otros. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Asiento 9. Apercibimiento y Sanción: Cuando se aplique una sanción a algún proveedor 

desde el sistema, esta gestión se registrará en el sistema y en este asiento se mostrará el 
documento electrónico final del resultado del debido proceso de la respectiva gestión. 
Esta se podrá consultar al oprimir sobre el número de sanción.





 Asiento 10. Información relacionada: En este asiento se podrán consultar un listado de los 
archivos adjuntos que la institución ha decidido anexar al expediente electrónico como 
complementos de los documentos electrónicos generados en las diferentes etapas del



 
proceso. Esto archivos se podrán accesar oprimiendo el nombre del archivo en la columna 
“Título”.  


