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PROCESO PARA EL REGISTRO EN EL 
SICOP, DE  LAS COMPRAS POR MEDIO 

DE LOS FONDOS DE TRABAJO



Enlace de acceso a la 
plataforma SICOP

https://www.sicop.go.cr

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


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



Posterior deberá ingresar el pin 
de su firma Digital para iniciar



La plataforma le solicitará 
seleccionar un usuario, este 
ya está determinado, debe 
marcarlo.
Posterior deberá ingresar 
nuevamente el PIN de su 
firma digital.



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



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



Debe deslizar el cursor al final de la página y seleccionar en “Registrar compra 
con caja chica”



Debe completar las casillas 
correspondientes:

Asunto: debe indicar la nomenclatura 
establecida, ejemplo: CFT-SU-04-
PARRITA-02-2025- COMPRA DE ARBOLES 
Y PLANTAS *

Número Documento: Se crea de manera 
automática una vez publicado

*La nomenclatura indicada es :

• CFT: compra por Fondo de Trabajo.

• SU-04-PARRITA: Iniciales de la dependencia o 
Sede Universitaria y su nombre

• 02-2025: Consecutivo de compra, establecido 
por la dependencia.

• COMPRA DE ARBOLES Y PLANTAS : Descripción 
del bien o servicio.



Descripción: Adquisión de______ por parte

de_____de la UNED.
Ejemplo: Adquisición de ARBOLES Y PLANTAS por
parte de la Sede de Parrita de la UNED.

Moneda: Debe seleccionar según la contratación.

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

Nombre del Contratista: Se coloca el nombre del
proveedor al que se contrato.

Identificación: del Proveedor contratado, se 
coloca de la siguiente manera:
Cédula Física es de 10 dígitos e inicia con cero en 
algunos casos.
Cédula Jurídica es de hasta 12 dígitos 

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



Debe completar las casillas 
correspondientes:

Nombre del documento: debe indicar la 
nomenclatura establecida, ejemplo: CFT-
SU10-C.NEILY-07-2025 - ALIMENTACIÓN 
PRESENTACIÓN GRUPO DE BAILE UNED*

Archivo Adjunto: Debe adjuntar el 
expediente elaborado.

Publicar: completada la información 
anterior debe presionar “Publicar”, 
posterior, un cuadro de diálogo le pedirá 
la confirmación.



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


	Diapositiva 1
	Diapositiva 2
	Diapositiva 3: Inicie Sesión, Para lo cual debe realizarlo con la Firma Digital
	Diapositiva 4
	Diapositiva 5
	Diapositiva 6: Debe pulsar la Palabra “SICOP”, ubicada en el borde superior de la pantalla, para el acceso al menú de inicio.
	Diapositiva 7
	Diapositiva 8
	Diapositiva 9
	Diapositiva 10
	Diapositiva 11
	Diapositiva 12

