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Entra a WWW.SICOP.GO.CR



Luego inicia sesión, Para lo cual
debe de realizarlo con la firma
digital



Una vez que se inicia la sesión con 
la firma digital, debes registrar el 
pin de tu firma para ingresar



En el caso de que se indique algún mensaje

Se selecciona continuar



Una vez adentro selecciona “CENTRO DE ATENCIÓN”



Una vez dentro selecciona la 
segunda viñeta

Avisos por institución



Una vez que ingresa debe de 
seleccionar “PUBLICAR AVISO”



Una vez en esta pantalla debe 
Seleccionar la opción de 
clasificación



Una vez que selección clasificación
le sale la lista Completa de las
clasificaciones y selecciona
“CAJA CHICA”



Una vez selecciona la opción de
caja chica aparece la
información requerida según el
Nuevo formato o condiciones
solicitadas
En el SICOP.



Para completar este apartado se debe de realizar

de la siguiente manera:

Asunto: Se mantiene igual a lo antes del cambio ej:

CFT-SU10-C.NEILY-07-2024 - ALIMENTACIÓN 

PRESENTACIÓN GRUPO DE BAILE UNED 

Clasificación : “CAJA CHICA”

Creado por : SE CREA DE MANERA AUTOMÁTICA

Fecha y Hora: SE CREA DE MANERA AUTOMÁTICA

De publicación: SE CREA DE MANERA AUTOMÁTICA

Nombre de Institución: SE CREA DE MANERA 

AUTOMÁTICA

Número Documento: SE CREA DE MANERA 

AUTOMÁTICA UNA VEZ PUBLICADO

Enlace: NO SE COMPLETA 



Para completar este apartado se debe de 
realizar de la siguiente manera:

Descripción: 
Se mantiene igual a lo antes del cambio ej:

ADQUISION DE ______________________POR PARTE DE 
____________________DE LA UNED.

Moneda: Se selecciona según la contratación

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

Nombre del Contratista: SE COLOCA EL NOMBRE 
DELPROVEEDOR AL QUE SE CONTRATO.

Identificación:  es del Proveedor adjudicado se 
coloca de la siguiente manera:
Cedula Física es de 10 dígitos e inicia con cero en algunos 
Casos.
Cedula Jurídica es de hasta 12 dígitos 4000042151

Observaciones:
EN CASO DE REQUERIR INFORMACION REVISAR EL ARCHIVO ADJUNTO



Asunto CFT SERGE-UTR-007-2023 Mantenimiento de Vehículo

Clasificación SE ESCOGE CAJA CHICA

Creado por AUTOMATICO Fecha y Hora de 
Creación

AUTOMATICO

Nombre de 
Institución

AUTOMATICO Numero de 
Documento

AUTOMATICO

ENLACE No requiere aún

Descripción Moneda Monto Nombre del 
Contratista

Identificación Observaciones -

ADQUISION DE 
______________________POR 
PARTE DE ____________________DE 
LA UNED

Se escoge tipo En números El que indica la factura Se puede buscar si es 
proveedor del sicop, sino se 
digita el número de cedula 
física  (10 dígitos) o jurídica 
(12 dígitos)

EN CASO DE REQUERIR 
INFORMACION REVISAR EL 
ARCHIVO ADJUNTO

En caso de querer  
borrar la línea si ya 
guardada seleccionar 
limpiar  y si hay una 
línea nueva 
seleccionar agregar.

Archivo Adjunto

No Nombre del documento Archivo Adjunto

AUTOMATICO CFT SERGE-UTR-007-2023 Mantenimiento de Vehículo CFT SERGE-UTR-007-2023 Mantenimiento de Vehículo Agregar

INFORMACION QUE DEBE IR EN EL SISTEMA DEL SICOP


