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Antes de empezar

Qué es SICOP y por qué el registro es tu puerta de entrada

SICOP es el Sistema Integrado de Compras Publicas de Costa Rica. Con la Ley General de
Contratacion Publica N° 9986 su uso es obligatorio: todo procedimiento se publica ahi y toda oferta
se presenta ahi. Sin registro en SICOP, sencillamente no podés participar.

Esta guia te lleva paso a paso, con las pantallas reales del sistema, por el registro como proveedor
persona fisica (nacional o extranjero). Al terminar, quedas habilitado para ofertar y para recibir
invitaciones automaticas cuando se publique un concurso de tu rubro.

Lo que necesitas tener a mano

* Firma digital activa y conectada (tarjeta y lector; o certificado en archivo, si sos extranjero).
« Estar al dia con la CCSS. El sistema valida tu estado y, si figuras moroso, no te deja
continuar.

* Estar al dia con Tributacién (se declara bajo fe de juramento).

* Cuenta IBAN a tu nombre, para que el Estado pueda pagarte.

» Declaracién jurada de no estar cubierto por el régimen de prohibiciones.

* Navegador Google Chrome.

Persona fisica extranjera: un paso previo

Si sos extranjero, antes de este registro tenés que haber completado el pre-registro en SICOP.
Recién cuando te lo aprueban recibis el nimero que vas a usar como identificacion. Ese tramite se
explica en el manual oficial P-PS-206-12-2025.

Como esta organizada esta guia

1. Identificacion y firma digital

2. Detalle de tu actividad

3. Colaboradores y sus roles

4. Qué vendés: codigos y cuenta bancaria
5. Condiciones, declaraciones y cierre

6. Como modificar tus datos después



Identificacion y firma digital

Entray presiond “Registrese”
Ingresa a www.sicop.go.cr. El botdn “Registrese” esta arriba a la derecha de la pantalla.

Pagina principal de SICOP - botén “Registrese”

Elegi el tipo de usuario

En la pantalla “Registro de usuarios” aparecen varias opciones. Seleccion& “Proveedor
fisico nacional o extranjero”, la primera de la izquierda.

Registro de usuarios

Prowesdor fisico nacional o Provesdor juridico nacional o Pre-regisbro provesdor Usazario de Insfitucicn Regizino ercer interesado
BXbEn D SXiIraner autranjars

Pantalla “Registro de usuarios”

Ingresé tu numero de identidad

Escribi tu cédula: 10 digitos si sos persona fisica nacional, o 12 digitos si sos extranjero
con DIMEX. Si sos extranjero, usa el nimero que te dio SICOP al aprobar el pre-registro.

Presiona “Consultar”. La firma digital debe estar conectada.

La cédula a registrar debe lener fermato de 10 digilos para proveedores Tisicos, juridicos,
Tercer interesado & nstiluciones compradoras y 12 digiles para proveedores extranjercs con
DIMEX

Campo de cédula y botén “Consultar”

Autenticate con tu firma digital

Ingresa el PIN y presiona “Validar”. Si sos persona fisica extranjera, en vez de “Tarjeta”
elegi la opcion “Archivo”: el sistema va a mostrarte el certificado ya instalado en la
computadora.



Autenticacion firma digital

B

Archivo

Autenticacion con tarjeta de firma digital

Autenticacion firma digital

o,

Autenticacion por archivo (persona fisica extranjera)

Continua al formulario

Presiona “Siguiente”. El sistema muestra las cinco etapas que vas a recorrer:

certificacion literal, detalle de la empresa, detalle de los empleados, registro de otros
detalles, y condiciones y declaraciones.

Mo. Cédula de Identidad
La cedula a registrar debe tener formato de 10 digitos para proveedores fisicos, junidicos,

tercer interesado e instituciones compradoras y 12 digitos para proveedmes extranjeros oon
DIMEX

Boton “Siguiente”
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Las cinco etapas del registro



Ojo con la CCSS

El sistema valida automaticamente tu estado con la Caja. Si figurds moroso, no te deja
continuar. Resolvelo antes de arrancar el tramite o vas a perder el tiempo.



Detalle de tu actividad

Los campos con asterisco rojo (*) son obligatorios. Todo lo que cargues acéd se puede modificar
después, asi que no te trabes.

. Completa los datos béasicos
Cadigo postal, tipo de empresa, direccion fisica, teléfono, domicilio electrénico permanente
y tipo de proveedor. Opcionalmente: pagina web y centro de servicio.
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Formulario “Detalle de empresa proveedora”

Cargé el cédigo postal
Presiona el icono verde junto al campo. Se abre la ventana “Direccion”, donde elegis
provincia, canton y distrito. Presiona “ Confirmar”.

*Domicilio electidnico permanenie

icono verde del codigo postal

Ventana “Direccion”

. Declara los beneficiarios finales

El beneficiario final es la persona fisica que, en Ultima instancia, posee, controla o se
beneficia de la ganancia del negocio. Carga cédula y nombre, y presiona el icono + verde
para agregarlo. Podés sumar todos los que necesites.
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Seccion “Beneficiarios finales”

. Adjunta tu declaracion jurada
Completa los campos “Confidencial” y “Descripcion/justificacion” y presiona “Subir
archivo”. Una vez cargado, confirmalo con el icono + verde.
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¢, Esta seguro que desea eliminar esie beneficiario?

Seccién “Documentos adjuntos”

Los iconos que vas a ver en todo el sistema

Basurero (rojo): elimina el elemento ya agregado.
Lineas (naranja): limpia los campos antes de agregarlos.
Mas, + (verde): confirma y agrega el elemento a la lista.
Descarga (celeste): descarga el documento anexado.

Mantené la declaracién jurada al dia

Debe actualizarse segun los articulos 18 y 29 de la LGCP y el articulo 35 del Reglamento. Si te
alcanza una prohibicién, adjunta una nota detallando con qué institucion aplica, bajo qué causal, y
si tenés un oficio de la CGR que la levante.



Colaboradores y sus roles

Aca definis quién méas, ademas de vos, puede operar en SICOP en nombre de tu negocio, y con qué
facultades.

Agrega un colaborador
El sistema muestra tus datos ya cargados. Para sumar a alguien mas, presiona
“Agregar”.

oB
oD

Listado de colaboradores

. Completa sus datos
Nombre, identificacion, teléfono, correo, departamento y clasificacion. En “Usuario
habilitado” elegi “ Si”: si ponés “No”, la persona queda registrada pero no puede trabajar
en el sistema.

Debe de completar la informacién de su usuario. Por favor de click en el
boton de editar

]

Pantalla “Nuevo colaborador”

. Limita su participacion (opcional)
Podés restringir a un colaborador a procedimientos o montos especificos. Presiona el
icono de la lupa, busca el procedimiento y agregalo con el + verde.
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Consulta del nimero de procedimiento

Asignalos roles

Defini qué puede hacer cada persona: firmar ofertas, firmar contratos, presentar recursos
de objecion o apelacion, atender audiencias de resolucion de contrato, etc. Presiona
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Roles de participacion en concursos

Los roles no son un tramite: definen quién puede firmar una oferta en tu nombre. Si sos vos
solo, no necesitas sumar a nadie. Si delegés, asigna los permisos con criterio: quien firma,

compromete al negocio.



Qué vendeés: codigos y cuenta bancaria

Esta es la etapa que mas impacta tu flujo de oportunidades. Prestale atencion.

Informacion de planta (si tenés)
Si contas con planta de produccién, cargd nombre, teléfono y direccion. Si no, segui de
largo.
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Seccion “Informacion de Planta”

Cargéa tus codigos de bienes y servicios

En “Cddigo clasificacion de bien/servicio” presiond el icono lupa verde. Se abre la
busqueda UNSPSC, donde elegis el cddigo que corresponde a lo que ofrecés. Marca si
sos proveedor directo y cudl es tu bien o servicio principal, y agrega con el + verde.
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Busqueda de codigos UNSPSC

Defini el tipo de negocio
En “Cadigo del tipo de negocio”, presiona la lupa verde y selecciona seccion, division,
grupo y clase.



Busquada da UNSPSC

Glasilicackin: Aal:

Busqueda del tipo de negocio

. Ingreséa tu cuenta IBAN
En “Informacion de las cuentas bancarias” escribi el nUmero de cuenta IBAN y confirma
con el + verde. Sin esto, el Estado no te puede pagar.
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Informacién de cuentas bancarias

Aca se define si te llegan las licitaciones

Cuando una institucion publica un pliego de condiciones, SICOP envia la invitacion
automaticamente a los proveedores registrados bajo ese codigo UNSPSC. Si dejas cadigos
afuera, esos concursos nunca van a aparecer en tu radar. Solo uno puede ser el “principal”, pero

no hay limite en la cantidad de c6digos que podés agregar: carga todo lo que realmente podés
ofrecer.



Condiciones, declaraciones y cierre

. Acepté las condiciones

1 Declaras bajo fe de juramento que estés al dia con el pago de impuestos ante Tributacion
y que no te alcanza el régimen de prohibiciones del articulo 20 de la LGCP. Marca las
casillas y presiona “ Consentimiento informado de uso de datos”.

Contrato y términos de uso de la plataforma

Leé y acepta el contrato de uso

Se despliega el texto completo. Leelo y acepta o rechaza con los botones al pie de la
pantalla.

3.4 Condiciones y declaraciones

¢ El oferente debe aceptar los términos y condiciones de uso, asi como declarar bajo
fe de juramento que no esta cubierto por el régimen de prohibiciones de la Ley
General de Contratacion Publica de Costa Rica, que esta al dia con el pago de
impuestos y tramitar el consentimiento informado de uso de datos. Para continuar

se oprime en “Consentimiento informado de uso de datos”.

Pantalla “Contrato de uso”

. Completa el registro
Presiona “Completar registro”. El sistema te pide firmar digitalmente la informacién del
formulario: ingresa el PIN y presiona “ Validar”.



Boton “Completar registro”

Autenticacion firma digital bt

Q,

Firma digital de cierre

jiListo! Ya sos proveedor del Estado

Con este proceso quedas debidamente registrado en SICOP y habilitado para ofertar y
realizar las demas actividades de los procesos de compra. Recorda que las funciones que
podés ejercer dentro del sistema dependen de los roles que se te hayan asignado.



E Como modificar tus datos después

Tu registro no es de piedra. Agregar codigos nuevos, sumar colaboradores o actualizar la declaracion
jurada es parte del mantenimiento normal de tu perfil como proveedor del Estado.

. Inicia sesién
Desde Google Chrome, entrd& a www.sicop.go.cr y presiona “Iniciar sesion”.
Autenticate con firma digital (“Tarjeta”, o “Archivo” si sos extranjero) y presiona “Validar”.

Autenticacion firma digital

Inicio de sesion con firma digital

Abri el menu de trabajo

Cuando entras, arriba a la derecha aparece tu nombre y el de tu empresa. Presiona el
icono con forma de casa para desplegar el menu.

BESICOP re
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icono de casa (ment de trabajo)

Entra a “Mi SICOP”

En el panel izquierdo, presiona “Mi SICOP” y luego “Consulta/Modif. de Info de
Proveedor”.




Autenticacion firma digital »

Menu “Mi SICOP”

Opcién “Consulta/Modif. de Info de Proveedor”

. Edita lo que necesites
El sistema muestra las mismas etapas del registro original. Avanza con “Siguiente” hasta
la que querés modificar.

Gusselle Lopez hubi
e Priclicas y pruehas
FANHAZS 52004

Pantalla de consulta y modificacion



Ir siempre a las fuentes

Esta guia es un mapa, no el territorio. Las pantallas de SICOP cambian con cada version del sistema,
y las reglas de fondo estan en la norma. Ante cualquier duda concreta —un plazo, un requisito, una
causal— la respuesta se busca en:

Ley General de Contratacion Publica N° 9986

Marco legal principal, vigente desde 2021. Consulta siempre la version actualizada en el
SCIJ, que incorpora sus reformas posteriores.
pgrweb.go.cr/scij

Reglamento ala LGCP - D.E. 43457-H

Desarrolla los procedimientos, plazos, formularios y reglas operativas del dia a dia.
pgrweb.go.cr/scij

Manual oficial de SICOP - P-PS-123-02-2016

El manual técnico de RACSA. Esta guia esta adaptada de su versién 5 (diciembre 2025); si el
sistema cambia, revisa la version mas reciente.

sicop.go.cr

¢,Dudas con el registro?

Tu consultor Elevum lo resuelve con vos en la sesidn




