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1. REGISTRO DE PROVEEDORES EN SICOP 
 
Los proveedores para participar en los procesos de compra de bienes y servicios a trave s del 

Sistema Integrado de Compras Pú blicas SICOP deben formar parte del Registro de Proveedores. 

Para registrarse en el mismo deben segúir el sigúiente procedimiento. 

Consideraciones iniciales: 

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

 

a) Personas fí sicas 

b) Personas júrí dicas 

 

Tanto la persona fí sica como júrí dica debera  realizar el registro en SICOP completando los 

sigúientes pasos de forma secúencial: 

 

1. Registro del proveedor en el Sistema Electro nico de Reconocimiento SER: antes de 

registrarse en SICOP los proveedores debera n realizar ún registro en el sistema SER, el 

cúal es ún sistema paralelo a SICOP, para esto se deben segúir los pasos descritos en el 

instrúctivo “P-PS-124-02-2016 Instrúctivo de Registro de Usúario Proveedor en SER”. 

 

2. Registro del proveedor (sea fí sica o júrí dica) en SICOP: segúir los pasos descritos en el 

presente instrúctivo. 

 

3. Registro del Certificado de cada úsúario qúe útilizara  el sistema en SICOP: segúir los 

pasos descritos en el presente instrúctivo, capí túlo 2. 
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2. REGISTRO DEL PROVEEDOR JURÍDICO O FÍSICO 
 

Registrarse en SICOP como persona júrí dica o fí sica es múy similar, redúciendo reqúisitos para 

la persona fí sica. En ambos casos debera n ingresar el nú mero de ce dúla, la cúal se validara  en 

SER, en caso de personas júrí dicas SICOP hace validacio n con el sistema SICERE (estado de 

morosidad con la C.C.S.S) y con el Registro Nacional de la Propiedad. Segúidamente deben de 

continúar con el registro de la informacio n del formúlario electro nico para cada úno. 

Para iniciar con el registro de proveedores en SICOP se deben segúir los pasos qúe se describen 

a continúacio n: 

 

• Ingresar a la pa gina principal de SICOP (www.sicop.go.cr) y oprimir la opcio n 

• “Registro de Usúarios”. 

 

• Oprimir la opcio n de “Usúario Proveedor”. 

 

 

• Se múestran las sigúientes opciones de “Usúario de Proveedor” para poder realizar el 

registro segú n sea el caso: 

 

1) Persona Júrí dica. 

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

b) Extranjera: Son empresas qúe tienen domicilio fí sico en otro paí s, pero comú n 

representante legal en Costa Rica. 

http://www.sicop.go.cr/
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2) Persona Fí sica 

a) Nacional: Toda persona fí sica con ce dúla de identidad costarricense qúe venda 

bienes y/o servicios. 

b) Residente Extranjero con DIMEX: Toda persona fí sica no costarricense qúe posea 

residencia e identificacio n DIMEX qúe venda sús bienes y/o servicios. 

c) Se debe elegir el tipo de persona correspondiente, segú n el registro qúe se desea 

realizar. 

  

 

 

• El sistema le solicitara  el nú mero de ce dúla fí sica o el nú mero de ce dúla júrí dica segú n 

sea el caso y se oprime el boto n “Validar”. 

 

 

 

• Segúidamente el sistema mostrara  ún resúltado en la sigúiente seccio n [Resúltado de 

validacio n] donde de ser positivo la persona qúe esta  realizando el registro debera  

elegir el tipo de ce dúla e ingresar el nú mero de ce dúla de identidad (con ún cero al 

inicio y sin gúiones). Adema s, debera  conectar la firma digital y oprimir el boto n 

“Actúalizar”. 
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• Una vez qúe se oprime el boto n “Actúalizar” se solicita realizar el proceso de 

aútenticacio n con la firma digital. Siempre debera  elegir la opcio n “Tarjeta” e ingresar 

la contrasen a personal (pin de la firma digital) y oprimir el boto n “Validar”. 

  

 

• Una vez realizada la aútenticacio n el sistema múestra la sigúiente ventana, en la cúal se 

oprime el boto n de “Confirmar”. Esto qúiere decir qúe las validaciones fúeron correctas, 

de lo contrario si ústed no es el representante legal de la empresa, para los casos de 

personas júrí dicas, no podra  continúar o para cúalqúier úsúario qúe no se encúentre 

registrado en SER tampoco podra  continúar. 
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• Si la validacio n con la CCSS no es correcta, ya sea por morosidad o no estar inscrito, 

podra  continúar siempre con el registro, sin embargo, la aprobacio n no sera  aútoma tica, 

sino qúe los administradores del sistema SICOP en forma manúal debera n revisarlo y 

darle el visto búeno. Para ello debe comúnicarse con el Centro de Atencio n Telefo nica 

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

registro. 

 

 

 

3.  COMPLETAR FORMULARIO DE REGISTRO
 DE PROVEEDORES 
 

• Continúando con el registro del proveedor se debe completar los campos del formúlario 

de registro segú n la informacio n qúe se solicita. Esta informacio n podra  ser modificada, 

úna vez completo el registro en caso de necesitar actúalizar o cambiar algú n dato. 

• Si es ún proveedor fí sico la informacio n reqúerida en el formúlario es menor y ciertos 

campos sera n desactivados. 

• Se inicia digitando el nú mero de identificacio n, sea persona fí sica o júrí dica. 

 

 

 

mailto:call-center@sicop.go.cr
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• Los campos con ún asterisco de color rojo (*) son espacios obligatorios para qúe el 

registro se púeda completar y gúardar la informacio n proporcionada. En la seccio n 

“Informacio n Ba sica”, se debe completar los campos: co digo postal, tipo de empresa, 

direccio n fí sica, nú mero de tele fono, clasificacio n del objeto, entre otros. 

 

 

• Tambie n los campos: Beneficios finales, indicar el domicilio electro nico permanente 

indicar si posee centro de servicios, entre otros. 

 

• En la seccio n [Informacio n de Planta] completar los espacios de acúerdo con lo 

solicitado y oprimir el boto n “Agregar”. Los datos se múestran de la sigúiente manera. Si 

no tiene Planta ú oficinas no se debe ingresar la informacio n qúeda en blanco. 
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• En la seccio n “Informacio n del Bien/Servicio” se debe el o los co digos de clasificacio n 

de los bienes y servicios qúe son objeto de negocio, se púlsa el boto n “Búscar”. 

 

• Sistema despliega la pantalla “Bú sqúeda de UNSPSC”, donde se selecciona el co digo de 

clasificacio n correspondiente. 

 

• Para continúar se completar el campo si es proveedor directo y si el bien seleccionado 

es principal, segúidamente se púlsa el boto n “Agregar”. 

 

 

• Sistema no tiene limitacio n en la cantidad de co digos de clasificacio n qúe se desea 

agregar. Solo ún co digo debe qúedar como proveedor directo y bien principal. Es 

importante qúe se agregúe todos los co digos de bienes y servicios qúe se ofrecen para 

qúe cúando la Administracio n públiqúe el pliego de condiciones el sistema enví e 

invitacio n para la presentacio n de la oferta. 
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• Para completar la seccio n “Informacio n del tipo de Negocio”, se oprime el boto n 

“Búscar”. 

 

• Sistema despliega la pantalla “Bú sqúeda de Tipo de Negocio”, para seleccionar cada úna 

de las variables qúe se múestran. Segúidamente se oprime el boto n “Seleccionar”. 

 

• Para continúar se púlsa el boto n “Agregar”, sistema completa los campos del co digo y 

nombre del tipo de negocio. 

 

• El Sistema permite anexar docúmentos, como, por ejemplo: La declaracio n júrada del 

re gimen de prohibiciones, entre otros. Se debe completar el campo qúe se múestra en 

blanco, digitando el nombre del docúmento, púlsar el boto n “Seleccionar archivo”, 

finalmente se oprime el boto n “Agregar”. 
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• Tambie n se debe registrar ún correo electro nico con el fin qúe el sistema notifiqúe el 

estado del registro. 

 

• El interesado debe aceptar los te rminos y condiciones de úso, así  como declarar bajo fe 

de júramento qúe no esta  cúbierto por las prohibiciones de la Ley General de 

Contratacio n Pú blica de Costa Rica. 

 

• En el campo “Cedúla de Identidad” se debe seleccionar la opcio n qúe corresponde. 

Segúidamente se digita el nú mero de ce dúla del oferente fí sico o bien el representante 

de la persona júrí dica. Para finalizar se oprime el boto n “Gúardar”. 

 

• Sistema múestra mensajes de confirmacio n, se púlsa los botones “Aceptar”. 
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• Para continúar se hace el proceso de la firma digital, digitar el nú mero de pin y púlsar 

el boto n “Validar”. 

 

• Sistema despliega mensaje de confirmacio n del registro. Oprimir el boto n “Confirmar”. 

 

• En el formúlario de solicitúd de registro de proveedor se múestra el boto n “Cancelar 

solicitúd”, el cúal se púlsar solo si desea hacer esa gestio n. 
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• La solicitúd qúeda en espera de aprobacio n por parte de RACSA, SICOP, para hacer la 

consúlta en el menú  “registro de Usúarios”, se oprime en la opcio n “Consúlta/Cancelac. 

Solicitúd Registro de Proveedor”. Para continúar se completa el campo “Ce dúla de 

Identidad” y púlsa el boto n “Consúltar”. 

 

• Sistema despliega la seccio n “Informacio n de Progreso del Tra mite”, con estado “En 

espera”. Para consúltar el formúlario del registro se oprime el boto n “Bú sqúeda 

detallada”. 

 

• Con esto el proveedor sea júrí dico o fí sico qúeda debidamente registrado en SICOP. Sin 

embargo, el sistema redireccionara  a úna núeva pa gina para registrar ahora el 

certificado personal, especí ficamente como úsúario de la empresa o proveedor fí sico. 

Esto ú nicamente para úsúarios qúe van a útilizar regúlarmente el sistema, ya sea en la 

elaboracio n de ofertas, aprobaciones, súbsanaciones, entre otros. 
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4. REGISTRO/SUSTITUCIÓN DE CERTIFICADO 

USUARIOS PROVEEDOR. 
 

• Para qúe la empresa púeda operar dentro del sistema necesita qúe al menos ún úsúario 

se registre como úsúario de esta. Para registrarse debe realizarlo en la pantalla 

“Registro/Sústitúcio n de Certificado Proveedor”, donde el sistema lo ha direccionado. 

Para llegar a esta pantalla debe ingresar a la opcio n “Registro de Usúarios”, elegir la 

opcio n “Usúario de Proveedor” y por ú ltimo el acceso con el nombre del tí túlo de esta 

pantalla mencionada. 

 

• Recúerde qúe para registrase como úsúario en SICOP, debe primero haber sido 

ingresado en la lista de aútorizados en el SER por parte del representante legal o 

encargado de la ce dúla fí sica. 

• Una vez en esta pantalla “Registro/Sústitúcio n de Certificado Proveedor” debe elegir el 

tipo de empresa o figúra bajo la cúal va a realizar sú registrar como úsúario. 
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• Debe ingresar el nú mero de ce dúla júrí dica o fí sica bajo la cúal va a registrar sú úsúario 

y oprimir “Consúltar”. 

 

• Al oprimir el boto n “Consúltar” el sistema despliega la pantalla “Listado de Usúarios”, 

para continúar se oprime el boto n “Registro de certificado núevo”. 

 

• Se múestra la pantalla “Registro de Certificado Núevo”, en la cúal se debe completar la 

informacio n del úsúario con los datos correctos. Los campos “celúlar” y “e-mail” se 

tomara n en cúenta para las notificaciones en cúanto a públicaciones y dema s procesos 

de úna contratacio n. El celúlar es opcional y la mensajerí a se activarí a solo si el úsúario 

lo permite. El correo electro nico serí a el medio principal de notificaciones y es 

mandatorio. Para continúar se oprime el boto n “Gúardar”. 
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• Sistema múestra mensaje de confirmacio n, se oprime el boto n “Aceptar”. 

 

• Segúidamente se tramitar la firma digital, donde se ingresa el nú mero de pin y púlsa el 

boto n “Validar”. 

 

• El sistema múestra ún mensaje de confirmacio n donde indica qúe se ha registrado el 

certificado. Oprimir el boto n “Confirmar” para continúar y con esto ya podra  realizar el 

inicio de sesio n para ingresar al sistema con el úsúario registrado. 

 

• El úsúario se podra  registrar bajo cierta empresa solamente si el representante legal lo 

inclúyo  como empleado en la aplicacio n de verificacio n SER. 

• Conclúido este paso ha qúedado correctamente registrado como proveedor en el 

sistema y qúeda habilitado para ofertar y realizar dema s actividades relacionadas a los 

procesos de compra. 

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

SICOP, dependerá de las autoridades que el Representante Legal de la empresa jurídica o el 

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


