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Enlace de acceso a la
plataforma SICOP

https://www.Ssicop.go.cr


https://www.sicop.go.cr/

3 Todos los favoritos

Inicie Sesion, Para lo cual
debe realizarlo con la Firma
Digital

""SICOP

Istema Integrado de (

Inicie sesion con su firma digital




Autenticacion firma digital

Posterior debera ingresar el pin
de su firma Digital para iniciar




La plataforma le solicitara
seleccionar un usuario, este
va esta determinado, debe
marcarlo.

Posterior debera ingresar
nuevamente el PIN de su
firma digital.

Inicie sesién con su firma digital

4000042151 - UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA - Operador de la institucion

[

(i) Requisitos técnicos



Debe pulsar la Palabra “SICOP”, ubicada en el borde superior de la pantalla,
para el acceso al menu de inicio.

SICOP

= Mi SICOP
Gestion Info Institucion
Informacion de la Institucion
Gestion de Usuario
Informacion del Proveedor

sancidn : Apercibimiento e -
Inhabilitacion

Gestidn Cuenta |IBAN
Institucidn

Consultas PYME
Mi Pagina

Gestion de funcionarios sujetos
a prohibicidn

Gestidn de nimeros de SIGAF

iervicios  Concursos  Expediente electronico  Consulta proveedores  Compra por catilogo

Catalogo bienes/servicios Bilsqueda en Catalogo SICOP Bisqueda Bienes y Servicios

~ Blsqueda de Bienes/Servicios

*Cadigo de
Clasificacion
*Cadigo de

Identificac. /Producto

Nombre de |

| | Buscar Clasificacién

| | Nombre Bien/Servicio |

Nombre de Marca | | Modelo |

[10 resultados_w | Cédigo de Identificacion v | [l

Q

El objetivo de esta funcion de blsqueda es proporcionar la consulta detallada del bien o servicio, encontrando al menos el
codigo
de identificacion asociado al codigo de clasificacion de las Naciones Unidas.

Loz Campos marcados con astersco (*) son obligatorios v no excluyentes, por tanto para iniciar Ia bisqueda puede ufilizar
uno y el otro.

Loz campas restanies son para hacer un filtro mas cemrado de |a blisqueda.



Debe deslizar el cursor al final de la pagina y seleccionar en “Avisos
Institucionales”

Centro de atencion

Ingreso al aula virtual
.

Formulario para matricula

Centro de -
capacita€ion -

¢Como matricular?
Manuales de usuario
5

Videos informativos




Debe deslizar el cursor al final de la pagina y seleccionar en “Registrar compra
con caja chica”
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UNIVERSIDAD ESTATAL  CFT-OFIDIVE-033-2026 - COMPRA DE LIBROS ACADE

i1
A DISTANCIA MICOS EDISA 13/01/2026
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A DISTANCIA NGRAF 13/01/2026
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Registrar compra con caja chica




Debe completar las casillas
" Registro de avisos por institucion correspondientes:

Asunto: debe indicar la nomenclatura
o ] establecida, ejemplo: CFT-SU-04-
:::C::U" ‘<|m-=na Sevila Villafa Fechalhorade ¢4 126 16:00:07 PARRITA-02-2025- COMPRA DE ARBOLES

publicacion *
Ll UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTA Nimero Y PLANTAS
Institucion documento

Numero Documento: Se crea de manera
automatica una vez publicado

*Nombre del
contratista

*Descripcion “Moneda *Monto “Identificacion “Observaciones

CRC v - Limpiar
‘ [CRC ] | |

Agregar *La nomenclatura indicada es :
Archivo Adjunto e CFT: compra por Fondo de Trabajo.

No Nombre del documento Archivo Adjunto ° SU'O4'PARR|TA |niCia|eS de |a dependenCia O

L ‘ ‘Seleccionararchivu Sin archivos seleccionados Agregar SEde UniverSita ria y Ssu nombre
Se permite adjuntar un méximo de 5 archivos de 10 Mbytes cada uno, 50 Mbytes en total. ° 02_2025 Conse CUtiVO de Compra eStable Ci dO

c )
 Litado | Publcr | Reingresar por la dependencia.

e COMPRA DE ARBOLES Y PLANTAS : Descripcion

del bien o servicio.




Descripcion:  Adquision de por parte
de de la UNED.

Il [ cplo: Adquisicion de ARBOLES Y PLANTAS por
Asunto E———— parte de la Sede de Parrita de la UNED.

*Clasi n

" Registro de avisos por institucion

. I halhora de " A 3 ’ . s
Ced : cacion 12026 16.0047 Moneda: Debe seleccionar segun la contratacion.

Nomb SRR mero
) umento

Monto: Se indica en numeros vy si lleva decimales
se coloca la “,(coma)”.

*Nombre del

i *|dentificacion *Observaciones
contratista

*Descripcion “Moneda

‘ [Rev) | N r 4Bl Nombre del Contratista: Se coloca el nombre del
' proveedor al que se contrato.

Agregar

Identificacion: del Proveedor contratado, se
coloca de la siguiente manera:
No | Nombes del documento Archivo Adjunto Cédula Fisica es de 10 digitos e inicia con cero en
1 ‘ ‘m Sin archivos seleccionados Agregar algu NOS Casos.
Se permite adjuntar un maximo de 5 archivos de 10 Mbytes cada uno, 50 Mbytes en total. C é dUIa Jurl,dl ca es d e haSta 12 dl,glt oS

Lo P | g

Archivo Adjunto

Observaciones: En caso de requerir informacion
revisar el archivo adjunto.




Debe completar las casillas
" Registro de avisos por institucion correspondientes:

Nombre del documento: debe indicar la

‘;: :H— nomenclatura establecida, ejemplo: C,FT-
Fotahonde o SU10-C.NEILY-07-2025 - ALIMENTACION

PRESENTACION GRUPO DE BAILE UNED*

Nombre de — \\\ERsIDAD ESTATAL A DISTANCIA Nimero
Institucion documento

Creado por Ximena Sevilla Villalta

Archivo Adjunto: Debe adjuntar el
expediente elaborado.

*Nombre del
contratista

*|dentificacion *Observaciones

Buscar

*Descripcion “Moneda

Limpiar _

Publicar: completada la informacion
anterior debe presionar “Publicar”,

No  Nombredeldocumento Archivo Adjunto posterior, un cuadro de dialogo le pedira
| [ oo st Ll |3 confirmacion.

Se permite adjuntar un maximo de 5 archivos de 10 Mbytes cada una, 50 Mbytes en total.
Lo itk | e

Agregar




Finalizado el proceso, recuerde que debe enviar |la evidencia para liquidar el gasto.

Asunto CFT-SU-04-PARRITA 02-2025 Compra de arboles y plantas
Clasificacion Caja chica

Creado por Ximena Sevilla Villalta Fechay horade  17,14/5005 11:10:21
publicacion

Nombre de UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA Numero 716202579297
Institucion documento

Descripcion Moneda Nombre. gel Identificacion Observaciones
contratista

EN CASO DE

Adquisicién de Arboles y R, REQUERIR
plantas de parte de la Sede CRC 384999 69 Nelai 0402100843 INFORMACION
de Parrita g REVISAR EL

ARCHIVO ADJUNTO

Archivo Adjunto

No Nombre del documento Archivo Adjunto

1 CFT-SU-04-PARRITA 02-2025 Compra de arboles y plantas i EXPEDIENTE DE ARBOLES pdf [1.76 MB]
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