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1. REGISTRO DE PROVEEDORES EN SICOP

Los proveedores para participar en los procesos de compra de bienes y servicios a través del
Sistema Integrado de Compras Publicas SICOP deben formar parte del Registro de Proveedores.

Para registrarse en el mismo deben seguir el siguiente procedimiento.

Consideraciones iniciales:

Es importante considerar que hay dos tipos de proveedores a registrar:

a) Personas fisicas

b) Personas juridicas

Tanto la persona fisica como juridica debera realizar el registro en SICOP completando los

siguientes pasos de forma secuencial:

1. Registro del proveedor en el Sistema Electrénico de Reconocimiento SER: antes de
registrarse en SICOP los proveedores deberan realizar un registro en el sistema SER, el
cual es un sistema paralelo a SICOP, para esto se deben seguir los pasos descritos en el

instructivo “P-PS-124-02-2016 Instructivo de Registro de Usuario Proveedor en SER”.

2. Registro del proveedor (sea fisica o juridica) en SICOP: seguir los pasos descritos en el

presente instructivo.

3. Registro del Certificado de cada usuario que utilizara el sistema en SICOP: seguir los

pasos descritos en el presente instructivo, capitulo 2.




2. REGISTRO DEL PROVEEDOR JURIDICO O FISICO

Registrarse en SICOP como persona juridica o fisica es muy similar, reduciendo requisitos para
la persona fisica. En ambos casos deberan ingresar el nimero de cédula, la cual se validara en
SER, en caso de personas juridicas SICOP hace validacién con el sistema SICERE (estado de
morosidad con la C.C.S.S) y con el Registro Nacional de la Propiedad. Seguidamente deben de
continuar con el registro de la informacién del formulario electrdénico para cada uno.

Para iniciar con el registro de proveedores en SICOP se deben seguir los pasos que se describen

a continuacion:

e Ingresar ala pagina principal de SICOP (www.sicop.go.cr) y oprimir la opcion

e “Registro de Usuarios”.
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e Oprimir la opcion de “Usuario Proveedor”.
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e Se muestran las siguientes opciones de “Usuario de Proveedor” para poder realizar el

registro segun sea el caso:

1) Persona Juridica.
a) Nacional: Toda empresa registrada ante el Registro Nacional de la Propiedad.

b) Extranjera: Son empresas que tienen domicilio fisico en otro pais, pero comun

representante legal en Costa Rica.
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2) Persona Fisica
a) Nacional: Toda persona fisica con cédula de identidad costarricense que venda
bienes y/o servicios.
b) Residente Extranjero con DIMEX: Toda persona fisica no costarricense que posea
residencia e identificacién DIMEX que venda sus bienes y/o servicios.
c) Se debe elegir el tipo de persona correspondiente, segin el registro que se desea

realizar.
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e Elsistema le solicitara el nimero de cédula fisica o el nimero de cédula juridica segin

)

sea el caso y se oprime el botén “Validar”.

-

“ Solicitud de Registro de Provesdores
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e Seguidamente el sistema mostrara un resultado en la siguiente seccién [Resultado de
validacion] donde de ser positivo la persona que estd realizando el registro debera
elegir el tipo de cédula e ingresar el nimero de cédula de identidad (con un cero al
inicio y sin guiones). Ademads, debera conectar la firma digital y oprimir el boton

“Actualizar”.




* . Solicitud de Registro de Proveedores
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e Una vez que se oprime el botdn “Actualizar” se solicita realizar el proceso de
autenticacion con la firma digital. Siempre debera elegir la opcidn “Tarjeta” e ingresar

la contrasefia personal (pin de la firma digital) y oprimir el bot6n “Validar”.

Autenticacion

@ ¥ Tarjeta () % Archivo
Por favor seleccions el centificado:
I MARJORIE LOPEZ RUBI v

e Unavezrealizada la autenticacion el sistema muestra la siguiente ventana, en la cual se
oprime el boton de “Confirmar”. Esto quiere decir que las validaciones fueron correctas,
de lo contrario si usted no es el representante legal de la empresa, para los casos de
personas juridicas, no podra continuar o para cualquier usuario que no se encuentre

registrado en SER tampoco podra continuar.
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3.

Si la validacién con la CCSS no es correcta, ya sea por morosidad o no estar inscrito,
podré continuar siempre con el registro, sin embargo, la aprobacién no serd automatica,
sino que los administradores del sistema SICOP en forma manual deberan revisarlo y
darle el visto bueno. Para ello debe comunicarse con el Centro de Atencién Telefénica

(1311 opcién 10; 800-00SICOP o call-center@sicop.go.cr) y solicitar la aprobacion del

registro.
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COMPLETAR FORMULARIO DE REGISTRO
DE PROVEEDORES

Continuando con el registro del proveedor se debe completar los campos del formulario
de registro segtn la informacidn que se solicita. Esta informacién podra ser modificada,
una vez completo el registro en caso de necesitar actualizar o cambiar algin dato.

Si es un proveedor fisico la informacion requerida en el formulario es menor y ciertos
campos seran desactivados.

Se inicia digitando el nimero de identificacidn, sea persona fisica o juridica.
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Los campos con un asterisco de color rojo (*) son espacios obligatorios para que el

registro se pueda completar y guardar la informacién proporcionada. En la seccién

“Informacion Basica”, se debe completar los campos: cédigo postal, tipo de empresa,

direccion fisica, nimero de teléfono, clasificacion del objeto, entre otros.

[ Infarmacidn Basica
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Fax |

Tipo de proveedor {TiContratists  [7) Subcontratists

Tipo de acclén

También los campos: Beneficios finales, indicar el domicilio

electrénico permanente

indicar si posee centro de servicios, entre otros.

Cédula fisica

Pagina Web
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Nombre Completo
* Domicilia
Elecinonico ! !
Permanenis
Tel. del Cantro de | 1
Servicios S — i

En la secciéon [Informaciéon de Planta] completar los espacios de acuerdo con lo

solicitado y oprimir el botén “Agregar”. Los datos se muestran de la siguiente manera. Si

no tiene Planta u oficinas no se debe ingresar la informacién queda en blanco.
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e En la seccidn “Informacion del Bien/Servicio” se debe el o los cddigos de clasificacién

de los bienes y servicios que son objeto de negocio, se pulsa el botdn “Buscar”.

[ informacian del BrenServicio ]
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e Sistema despliega la pantalla “Biisqueda de UNSPSC”, donde se selecciona el cédigo de

clasificacién correspondiente.

9 Busquada de UNSPSC
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e Para continuar se completar el campo si es proveedor directo y si el bien seleccionado

es principal, seguidamente se pulsa el boton “Agregar”.

[ informacian del Bign Servicio |
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e Sistema no tiene limitacidon en la cantidad de cddigos de clasificaciéon que se desea
agregar. Solo un cddigo debe quedar como proveedor directo y bien principal. Es
importante que se agregue todos los cddigos de bienes y servicios que se ofrecen para

que cuando la Administracion publique el pliego de condiciones el sistema envie

invitacion para la presentacion de la oferta.




Codigo de Clasificacibn JEs Proveedor  JEs BiendServicio
ek s Blon/Sarvicio Ak o B Dirscto? S Principal?
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Para completar la seccion “Informacion del tipo de Negocio”, se oprime el botén

°
“Buscar”.
[ Intermacidn del Tipo de Megocio ]
s omplelar los campas ¥ haces ol en [Afadis] para guarsdas AgEngar; | Lirnplar
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e Sistema despliega la pantalla “Busqueda de Tipo de Negocio”, para seleccionar cada una

de las variables que se muestran. Seguidamente se oprime el botén “Seleccionar”.

“ Blisgueda de Tipo de Negocio
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Para continuar se pulsa el botén “Agregar”, sistema completa los campos del cédigo y

[}

nombre del tipo de negocio.

[imtormaciin del Tipe de Negocio ]
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e El Sistema permite anexar documentos, como, por ejemplo: La declaracién jurada del

régimen de prohibiciones, entre otros. Se debe completar el campo que se muestra en

blanco, digitando el nombre del documento, pulsar el botén “Seleccionar archivo”,

finalmente se oprime el boton “Agregar”.
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e También se debe registrar un correo electrénico con el fin que el sistema notifique el

estado del registro.

[ Motificacion del estado de registre |
* E-mailicorreo electronico) L |

e Elinteresado debe aceptar los términos y condiciones de uso, asi como declarar bajo fe
de juramento que no estd cubierto por las prohibiciones de la Ley General de

Contratacion Publica de Costa Rica.

[ Contratos de Use ]
Declaraciones Juradas:
Declaro bojo fe de juranento bk sigubsnbe:

1} Qe me encusntng inscrito como contribuyents y al dis con af pago de impussios snte
ta Direccidn Genaral de Tributacién del Ministerko de Haclenda,

Declaro baje fe de juremento ko siguisnte:

7} Giue no me alcanzan las prohibiclones contenldas en o articulo 28 bis,
de la Loy de General de Contratacion Pablica, con las Institiciones usuarkas del SIC0R"

"Fecuerde que debs de ajuntar su declaracién jurada y manteneris actualizeda segun Ads. 18 v 25 de la Ley General de Contratacion Publica. En
caso de qué slcanon siqunn prohibicidn debard adjuntar uno nots detallands con qué institucion aplica, basada en que clussl ¥ 5§ cuesll con un
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e En el campo “Cedula de Identidad” se debe seleccionar la opciéon que corresponde.
Seguidamente se digita el nimero de cédula del oferente fisico o bien el representante

de la persona juridica. Para finalizar se oprime el botén “Guardar”,

| Cadila de Identidad

[ CPF | Parsana Fisica Nacknal

i |

e Sistema muestra mensajes de confirmacién, se pulsa los botones “Aceptar”.
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www.sicop.go.cr dice

iDesea sclictar?

Aceptar Cancelar

Para continuar se hace el proceso de la firma digital, digitar el nimero de pin y pulsar

el boton “Validar”.

Autenticacion

(® %+ Tarjeta( ). Archivo

Por favor seleccione el certificado:
IMARJORIELOPEZRUBI~»|

Sistema despliega mensaje de confirmacién del registro. Oprimir el botén “Confirmar”.

Informacién

Se ha finalizado la solicitud de registro del proveedor. Este quedars
regisrado una vez los ancargados de SICOP ls aprueben. Se
rasiadara & la pantalla con Ia informacidn de su solicilud
ragistrada
Podra consulta el estado en "ConsultarCancelac. Soficitud Hegistro

Froveador
Confirmar

En el formulario de solicitud de registro de proveedor se muestra el botén “Cancelar

solicitud”, el cual se pulsar solo si desea hacer esa gestién.

[ Motificagidn del estado de registre |

" E.mniljeone ., _ -
electrtnicn] uiepRzE s Go of Colulnr Aphiess of NoWicador SMIS - SN

Cancelar solicixid




e La solicitud queda en espera de aprobacién por parte de RACSA, SICOP, para hacer la
consulta en el menu “registro de Usuarios”, se oprime en la opcién “Consulta/Cancelac.
Solicitud Registro de Proveedor”. Para continuar se completa el campo “Cédula de

Identidad” y pulsa el botén “Consultar”.

* Consulta/Cancelacitn de Solicitud de Registre de Provesdor
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e Sistema despliega la seccién “Informacién de Progreso del Tramite”, con estado “En
espera”. Para consultar el formulario del registro se oprime el botén “Busqueda

detallada”.

{ Infarmacicn del Pragreso del Tramite ]
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e (Con esto el proveedor sea juridico o fisico queda debidamente registrado en SICOP. Sin
embargo, el sistema redireccionard a una nueva pdagina para registrar ahora el
certificado personal, especificamente como usuario de la empresa o proveedor fisico.

Esto Unicamente para usuarios que van a utilizar regularmente el sistema, ya sea en la

elaboracidén de ofertas, aprobaciones, subsanaciones, entre otros.




4. REGISTRO/SUSTITUCION DE CERTIFICADO
USUARIOS PROVEEDOR.

e Para que la empresa pueda operar dentro del sistema necesita que al menos un usuario
se registre como usuario de esta. Para registrarse debe realizarlo en la pantalla
“Registro/Sustitucién de Certificado Proveedor”, donde el sistema lo ha direccionado.
Para llegar a esta pantalla debe ingresar a la opcién “Registro de Usuarios”, elegir la
opcion “Usuario de Proveedor” y por ultimo el acceso con el nombre del titulo de esta

pantalla mencionada.
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e Recuerde que para registrase como usuario en SICOP, debe primero haber sido
ingresado en la lista de autorizados en el SER por parte del representante legal o
encargado de la cédula fisica.

e Una vez en esta pantalla “Registro/Sustitucion de Certificado Proveedor” debe elegir el

tipo de empresa o figura bajo la cual va a realizar su registrar como usuario.

- Solicitud Registro Provesdor «
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e Debe ingresar el numero de cédula juridica o fisica bajo la cual va a registrar su usuario

y oprimir “Consultar”.

" Sollciud de Registro de Proveedores

e Al oprimir el boton “Consultar” el sistema despliega la pantalla “Listado de Usuarios”,

para continuar se oprime el botén “Registro de certificado nuevo”.

pot

" Listado de Usuarics
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e Se muestra la pantalla “Registro de Certificado Nuevo”, en la cual se debe completar la
informacién del usuario con los datos correctos. Los campos “celular” y “e-mail” se
tomaran en cuenta para las notificaciones en cuanto a publicaciones y demas procesos
de una contratacion. El celular es opcional y la mensajeria se activaria solo si el usuario
lo permite. El correo electronico seria el medio principal de notificaciones y es

mandatorio. Para continuar se oprime el botén “Guardar”.

* Reglstro de Certificado Nueve

i Basiea)
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e Sistema muestra mensaje de confirmacion, se oprime el botén “Aceptar”.

www.sicop.go.cr dice

:Desea registrar el certificado?

Cancelar

e Seguidamente se tramitar la firma digital, donde se ingresa el nimero de pin y pulsa el

botén “Validar”.

Autenticacion

@ **Tarjeta C}W Archivo
Par favor seleccione el cerlificado:
| GUISELLE LOPEZ RUBI w

e El sistema muestra un mensaje de confirmaciéon donde indica que se ha registrado el
certificado. Oprimir el botén “Confirmar” para continuar y con esto ya podra realizar el

inicio de sesion para ingresar al sistema con el usuario registrado.

Informacicén

Seha regiztrado el certificsds.

e Elusuario se podra registrar bajo cierta empresa solamente si el representante legal lo
incluyé como empleado en la aplicacion de verificaciéon SER.

e (Concluido este paso ha quedado correctamente registrado como proveedor en el
sistema y queda habilitado para ofertar y realizar demas actividades relacionadas a los

procesos de compra.

Nota: Recordar que las funciones o roles que podrd realizar como usuario dentro del sistema

SICOP, dependerd de las autoridades que el Representante Legal de la empresa juridica o el

encargado de la cédula fisica le haya asignado en el sistema SER.

=3SICOP
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