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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:
e Personas fisicas
e 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.

1. 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 validacidn 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 informacion del formulario electrénico 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 opcién “Registro
de Usuarios”.



http://www.sicop.go.cr/

Registro de Usuarios

« Leyes y Reglamentos

» Glosario de Términos
« Informacién del Proveedor

« Registrar/Sustituir Certificado
de Usuario Institucional

« Registrar/Sustituir Certificado
de Usuario Proveedor

= Busqueda Blenes y Servicios

« Jerarquia Codigo de
Clasificacion

Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consuilta de Proveedores | Compra por Catalogo

Informacién de SICOP | Centro de Atencidén | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio

© Instituciones Compradoras © Empresas Proveedoras © Ciudadanos i
I

§-] Centro de Atencién ‘

[ Sistema de Garantias

ATENCION NO SEA VICTIMA DE FRAUDE

. o P X s
La plataforma SICOP nunca le solicitard por correo electrénico, | TE Frocedmientos para usuarios

teléfono, mensajeria, ni de forma personal datos confidenciales Capac 5N Virtt
A A 4 Capacitacién Vinual

como claves o numeros de cuentas bancarias. <

" o . . . . Centr Consul

Si recibe mensajes o llamadas solicitando informacién bancaria Ceniro de Consultas

o ddndole instrucciones de visitar un sitio Web, instalar algin

software o cualquier asunto que le genere duda, haga caso omiso de

la solicitud y repértelo inmediatamente a la direccién de correo

consultas@sicop.go.cr o al teléfono 1311,

| Preguntas Frecuentes
Centro de Llamadas
2 Encuestas de capacitacion

¢ Reloj del ahorro

Avisos 4 2 Hone
Solicitud de Categorizacion
. 0 1 [ Certificados y firma digital ] Informacién para comprobar el sistema #16 14/08/2013
A“ Instituciones Participantes
Registro de Usuarios 2 [ SICOP ] Link de acceso a las encuestas de capacitacion 11/04/2012 -
* Registro de Institucién 3 ] Garantias Merlink 08/03/2012 bl @
« Registro de Proveedor 7 b
2 ’ A Pagina principal 02/0712010 .
i+ Enlace al SER 5 [ Catalogo de productos ] Proveeduria electronica - garantiaProveeduria electr. 12/02/2010

Para ir directo al Sistema
Electrénico de Reconocimiento
haga clic aqui

4

ot Institucion de
Interoperabilidad

Ins

Indicadores
de Gestion

@ Pre-solicitudes catalogo

Oprimir la opcién de “Usuario Proveedor”

2SICOP

Registro de Usuarios | Catdlogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electr

Inicio de Sesion Mi SICOP

Regis

S por visitamos
e sistema es un lug:

S
€

[

@

frec

om

- Registro de usuarios

u
Wi

Usuario de Institucion

reg Siro de usuanos del sistema se
oveedor. Por favor, registrese segun su
cibir varios servicios del sistem

E
Pr
re

ries a usiedes, la transparenc

<

Usuario de Proveedor

deen2c
espondencia. Al reg

Informacion de SICOP | Centro de Atencion | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio

© Instituciones Compradoras © Empresas Proveedoras © Ciudadanos

ico | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo

tro de usuarios

ar donde les )S en relacidn a ia licitacion publica. Siempre

estamos trabajando para

1. Usuarios de la Institucion

.

« Solcitud de compra, Publicacidn de aviso, Evaluacion,
Aclaracion en Linea, Contratacion Electronica, Pago
Electronico, etc

ategorias. Usu. » Registro de productos para ia Compra por Catalogo

ros de la institucion y Usuarios de
{rarse Como usuario, usted puede
= Solicitud de productos para la Compra por Catalogo.

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 con
un representante legal en Costa Rica.

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 identificacion DIMEX que venda sus bienes y/o servicios.

P Registro de Usuarios 7 Solicitud Registro Proveedor «
=Gestion Registro de
Proveedor
« Solicitud Registro de
o Seleccions de [0S siguientes iconos el tipo de proveedor al que desea solicitar ser registrado
«Gestion de Certificados \ | « Solicitud de una empresa nacional
« Registrar/Sustituir 'Iﬂm h Nacional
;’: \'u‘::«l.]ﬁ de Usuario Persona
EIOVeRacr Juridica
- :
‘1 I | Extranjera « Solicitud de una empresa exiranjera
« !
‘ | Nacional « Solicitud de una persona fisica nacional
<
P:ESIOT;H ! Residente Extranjero « Solicitud de un residente extranjero con DIMEX
Sic ‘ con DIMEX
. >
.| ’j Extranjera « Solicitud de un extranjero con Certificado.
9

o Se debe elegir el tipo de persona correspondiente, segin el registro que se desea
realizar




“  Solicitud Registro Proveedor
« Seleccione de los siguientes iconos el tipo de proveedor al que desea solicitar ser registrado
‘l‘lm l’ Nacional » Solicitud de una empresa nacional
Persona
Juridica
< v
g 1 ' | Extranjera » Solicitud de una empresa extranjera
« ;
’ | Nacional « Solicitud de una persona fisica nacional.
\‘.,',(
P'e:(:%r;a ! Residente Extranjero « Solicitud de un residente extranjero con DIMEX.
59 ‘ con DIMEX
>
2
- i ok
/ | Extranjera « Solicitud de un extranjero con Certificado.
> -y‘

e El sistema le solicitara el nimero de cédula fisica o el nimero de cédula juridica segin
sea el caso y se oprime el botén “Validar”.

7 Solicitud de Registro de Proveedores

Cédula Juridica 3101625314 |[Vaiidar]) ||

« Solicitud de registro de proveedor de una empresa nacional
» Por favor, ingrese los 10 digitos del No.de Cédula Juridica del proveedor que desea registrar en SICOP.

-

« Se verificara el estado de registro como proveedor en SICOP, v luego, mediante interoperabilidad, se validaran el estado de registro de en el
Sistema Electronico de Reconocimiento(SER), y |a informacion del proveedor con el RNP y la CCSS.

e Seguidamente el sistema mostrara un resultado en la siguiente seccién [Resultado de
validacién] donde de ser positivo la persona que esta 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). Ademas, debera conectar la firma digital y oprimir el botén “Actualizar”.




Solicitud de Registro de Proveedores

Cédula Juridica 3101625314
o Solicitud de registro de proveedor de una empresa nacional
« Por favor, ingrese los 10 digitos del No.de ( & SICOP.
« Se verificara el estado de registro como proveedor en SICOP, y luego, mediante interoperabilidad, se validaran el estado de registro de en el
Sistema Electronico de Reconocimiento(SER), y la informacién del proveedor con el RNP y la CCSS

[ Resultado de Validacion ]
[3101625314] Es una Cédula Juridica posible de ser registrada. «

Cédula de Identidad [ CPF ] Persona Fisica Nacional () |or16140828

« Para proseguir cor de proveedor, se requiere |a validacion a través de Ias instituciones de interoperabilidad

n )
« Ingrese su cédula de identidad y haga clic en el boton [Actualizar]

e Una vez que se oprime el botéon “Actualizar” se solicita realizar el proceso de
autenticacion con la firma digital. Siempre debera elegir la opcién “Tarjeta” e ingresar
la contrasefia personal (pin de la firma digital) y oprimir el botén “Validar”.

Autenticacion

(2)>* Tarieta Archivo
Por favor seleccione el certificado:
BERNARDITA ISABEL ARIAS CHACON

Pin: sesses Validar | Cerrar

e Unavezrealizada la autenticacion el sistema muestra la siguiente ventana, en la cual se
oprime el botén 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.




'

Solicitud de Registro de Proveedores

Cédula Juridica 3101002246
« Solicitud de registro de proveedor de una empresa nacional
« Por favor, ingrese los 10 digitos A Pl
< “1 % Confirmacién - Google Chrome L=La

« Se verificara €l estado de regis!
Sistema Electronico de Reconocl

- e
https://www.sicop.go.cr/errpage/confi.. &

@ Esseguro

[ Resultado de Validacion ]
[3101002346] Es una Cédula Ji

Informacion

Cédula de Identidad El proceso de interoperabilidad resultd normal. Se desplegaré la

pantalla de registro de proveedor.

« Para proseguir con el registro dg
« Ingrese su cédula de identidad

e Si la validacién con la CCSS no es correcta, ya sea por morosidad o no estar inscrito,
podra continuar siempre con el registro, sin embargo, la aprobacién no sera automatica,
sino que los administradores del sistema SICOP en forma manual deberan revisarlo y
darle el visto bueno. Para ello debe comunicarse con el Call Center (1311 opcién 10;
800-00SICOP o call-center@sicop.go.cr ) y solicitar la aprobacién del registro.

”  Solicitud de Registro de Proveedores

Cédula Juridica 3101625314

» Solicitud de registro de proveedor de una empresa nacional.

o Por favor, ingrese los 10 digitos del No A kﬂl@m

« Se verificara el estado de registro como
Sistema Electronico de Reconocimiento(

de reqistro de en el

& Esseguro | https://www.sicop.go.cr/errpage/confirmPag...

[ Resultado de Validacion |

[3101625314] Es una Cédula Juridica Informacion

- Ha ocurrido un error al procesar la interconexion con la CCSS. Se —
Cédula de Identidad [CPF]PX desplegara Ia solicitud de registro Actualizar

« Para proseguir con el registro de prove
2 Confirmar |
o Ingrese su cédula de identidad y haga cll J

»

2. COMPLETAR FORMULARIO DE REGISTRO DE PROVEEDORES

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




e Sies un proveedor fisico la informacién requerida en el formulario es menor y ciertos
campos seran desactivados.

e Nota: Importante recordar que los campos con un asterisco de color rojo (*) son

espacios obligatorios para que el registro se pueda completar y guardar la informacion
proporcionada.

Inicio de formulario proveedor juridico

7

Registro de Proveedores

[ Informacion Basica ]

LU Fédula de 3101002346 * Nombre de Proveedor FARMACIAS EOS SOCIEDAD ANONIMA
Identificacion
Fechade 23/03/2017 Fecha de Vencimiento  23/03/2113
Constitucion

D>ais de Origen  COSTARICA ;g:gzdzipEY"l‘d‘g/eI;::ro) Grande v

El:édigo Postal 10104

G)ireccién Fisica y |100 metros al oeste del parque central
Apartado Postal  Cateqeal San Joss, San Jose

retétono [22s68759 Fax
D:Iasiﬁcacién de
Objeto
Volumen de
Acciones

Valor Nominal por
Accion

¥ Bien Obra ¥ Servicio

Tipo de accion NO APLICA

Composicion de

Capital
Pégina Web forww ssacr.com Clomicitio Eiectrénico ficitacionesssacr@gmail com
Permanente
| L Posee Centro de . Tel. del Centro de
N 22
Servicios? S/N sl e Servicios I.‘SGSYSS{

Inicio de formulario proveedor fisico




.

Solicitud de Registro de Proveedores

* Nimero de

Doctimard Fecha de Creacion  11/07/2018

« Es un nimero de documento administrado por la empresa

Informacion Basica ]
ula de
Identificacion
Fecha de
Constitucion
ais de domicilio * Tipo de Empresa Pem—
del proveedor COSTA RICA {GrE:daPYMIJEIHcto} srangs T

El:édiuo Postal

B)imccién Fisicay
Apartado Postal

Beléfona Fax

El‘,lasiﬁcacid-n de
Objeto
Volumen de
Acciones
Valor Nominal por
Accion
Composicion de
Capital

0116140328 * Nombre de Proveedor BERMARDITA ISABEL ARIAS CHACON

Fecha de Vencimiento

Bien QObra Senvicio

Tipo de accion

Domicilio Electrénico
Permanente

(rosee centrode - o o Tel. del Centro de
Servicios? SIN Servicios

Pagina Web

e De esta manera se completaran los campos en cada seccién donde se requiera y de la
forma que considere correcto. Solo en caso de que la validaciéon con la CCSS no sea
correcta y deba continuar completando el registro del proveedor, al inicio del
formulario y como primer campo a completar se mostrard “Numero de Documento”
donde solamente debera completar el nimero de identificacién de su persona fisica o
juridica para efectos de control interno.

“  Solicitud de Registro de Proveedores

Lo 3101625314] Al 1110712018
Documento Creacion

« E5 un numero de documento administrado por la empresa.

[ Informacién Basica ]

* Céduta de 3101625314 ~ Nombre de S5A COSTA RICA SOCIEDAD ANONIMA
Identificacion Proveedor

A continuacién, una breve descripcion de lo que debe revisar en las siguientes secciones, si le
corresponde completarlas:

e La cuenta cliente que debe registrarse es una cuenta en colones o délares y a nombre
de la empresa o persona que se estd registrando. En caso de que no aparezca este
campo, es porque esta completando el formulario sin la validaciéon de la CCSS, por lo




tanto, el registro de la cuenta cliente debera ser posterior a la confirmacién de su
registro aprobado.

Péagina Web fwwwr ssacr.com pmﬁﬂ;ﬁ“"o" €9 Jlicitacionesssacr@gmail com
* ¢Posee Centro de - Tel. del Centro de

< a5 M 22
Servicios? 5/N ' ° Servicios l‘ SLIEL

sLa CC (Cuenta Cliente) debe estar registrada en el SINPE

«La cuenta cliente que esta domiciliando debe ser en colones, la misma serd utilizada por el proveedor para realizar el pago de los timbres y
garantias en efectivo requernidas en el proceso de contratacion. En el caso de provesdores fisicos y juridicos Unicamente se debitard en forma
automatica lo comrespondiente 8 |as comisiones de SINPE

. .
d;“;:‘;Ec"em | 15168272764724857] I * Unidad de Moneda  [COL] Costa Rica Colon

Notas importantes relacionadas a la cuenta cliente:

» Lacuenta cliente se requiere domiciliar para hacer pagos de timbres de las ofertas
y garantias de participaciéon o cumplimiento en efectivo por medio del sistema.

= El Sistema SICOP en este proceso de domiciliacién actiia como un intermediario,
siendo total competencia del banco emisor de la cuenta cliente el autorizar o no la
domiciliacion.

» La comisién por domiciliacién de una cuenta cliente, es un cobro automatico

realizado directamente por SINPE.

e Enlaseccion [Informacion del Representante legal] debera incluir el nimero de cédula
del mismo, registrado en SER y oprimir el botén “Verificacién”. Si el resultado es
positivo podra continuar. Esto no aplica para personas fisicas.

[ Informacién del Representante Legal ]

« La cédula fisica se compone de |a siguiente estructura, con un total de 10 digitos -

En caso de una persona fisica nacional -= 0 + 1 digito de provincia « 4 digitos de tomo + 4 digitos de asiento.
En caso de una persona fisica residente -= 11 6 12 digito de DIMEX

Ejemplo :

Si su cédula es 1 0412 0000 siendo nacional, usted deberia ingresar 0104120000

Si su cédula es 1 203 000 siendo nacional, usted deberia ingresar 0102030000.

Si su cédula es 13500000000 siendo residente, usted deberia ingresar 13500000000

Las cédulas deben ser ingresadas consecutivamente sin ningln espacio.

«[En caso de no tener el limite de suma, el valor podria ser cero (D).

« Completar los campos y hacer clic en [Ahadir] para guardar. Agregar | Limpiar

0116140828 W
* Nombre del — = ;
i

psible ingresar la Informacion de
Representante Legal 4 *= sicop - Google Chrome - Bnte legal si se encuentra registrado en

8 Esseguro | https://www.sicop.go.cr/usemn/co/UM_C... &
Tipo de Poder r
" Correo electrénico | Resultado de interface
Nombre del ) ) ipo de Poder
No Se ha confirmado Ia informacion de representante legal a través de

- . interface con SER mite de Monto
um {(Unidad:"¢")

I Confirmar I




e Unavez que se oprime el botén de “Confirmar”, el sistema importara el nombre que se
encuentra registrado en SER, debe completar los otros campos: Tipo de Poder, Nimero
de celular, Correo electrénico y Limite de Monto (Unidad ¢). Cuando se completa la
informacion requerida oprimir el botén “Agregar”.

[ Informacion del Representante Legal ]

« La cédula fisica se compone de la siguiente estructura, con un total de 10 digitos

En caso de una persona fisica nacional -= 0 + 1 digito de provincia + 4 digitos de tomo + 4 digitos de asiento.
En caso de una persona fisica rasidente -= 11 6 12 digito de DIMEX

Ejemplo

Las cédulas deben ser ingresadas consecutivamente sin ningun espacio.

» En caso de no tener el limite de suma, el valor podria ser cero (0).

» Completar los campos y hacer clic en [Afadir] para guardar I Agregar I Limpiar |
0116140828 Werificacion | Limpiar
* Nombre del * Cédula de Solo es posible ingresar la informacion de
BERMARDITA ISABEL ARIAS CHACC .
Representante Legal identidad representante legal si se encuentra registrado en
SER
Tipo de Poder Generalisimo Blrimero e 88270000
celular
‘e . ; imite de Monto
B:orreo electronico infossacr@omail.com [Unidad:¢) 0
Nombre del Representante Legal Cédula de identidad Tipo de Poder
No. i
- e Limite de Monto
Nimero de celular Correo electronico (Unidad:'¢’)
» EN caso de no tener el limite de suma, el valor podria ser cero (0)
» Completar los campos y hacer clic en [Afiadir] para guardar. Agregar | Limpiar |
Verificacion | Limpiar
* Nombre del * Cédula de Sélo es posible ingresar la informacién de
Representante Legal identidad representante legal si se encuentra registrado en
SER
Tipo de Poder Ul s
celular
* Correo electronico (ULF‘II:L.:: ;I;]Monto
Nombre del Representante Legal Cédula de identidad Tipo de Poder
No.
- 2 Limite de Monto
Numero de celular Correo electrénico (Unidad:'¢")
» BERNARDITA ISABEL AR 0116140228 Generalisimo
1 Eliminar
83270000 infossacri@gmail.com 0

e Enlaseccion [Informacion de Planta] completar los espacios de acuerdo a 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 informaciéon queda en blanco.




[ Informacién de Planta ]

« Completar los campos y hacer clic en [Afadir] para guardar. I Agregar |L|mpiar

LPlanta de D‘eléiono

Produccion

Cadigo Postal Buscar | Fax
B]ireccién

Fisicay

Apartado

Postal

No. Planta de Produccion Teléfono Fax Codigo Postal Direccion Fisica y Apartado Postal

100 metros al oeste del pargue
SSA COSTA RICA SOCI| (22568789 10104 cenftral Catedral, San Jose, San Eliminar

Jose

e Se debera relacionar o incluir a nivel general al menos un c6digo de clasificacion del
catalogo de bienes y servicios de SICOP, sobre aquellos productos que son objeto de su
comercio o negocio. En esta seccion [Informacién del Bien/Servicio] se oprime en el
botén “Buscar” para abrir una la lista del catdlogo por el nombre corto. (para entender
mejor las descripciones de los cédigos puede referenciar el manual de Catalogo de
bienes y servicios SICOP).

[ Informacion del Bien/Servicio ]
» Completar los campos y hacer clic en [Afadir] para guardar. Agregar | Limpiar
* Codigo de N =
Siddacbas * Clasificacion de
Buscar S S
C!asmcac!op de Bien/Servicio
Bien/Servicio
¢Es Proveedor Marque la opcion sdlo si es un proveedor ¢Es Bien/Servicio Por favor, marque Unicamente el bien/servicio
Directo? SIN directo. Principal? principal.
Cadigo de Clasificacion 2 2 5 S ¢Es Proveedor ¢Es Bien/Servicio
By 5 ot lasificacion ien/Servi 2 Ae
Mo de Bien/Servicio CIASUICAENN J Bl SEEVicks Directo? SIN Principal?

e Se muestra la siguiente ventana emergente; en donde se debe buscar el nombre del
cédigo relacionado al bien y/o servicio que la empresa ofrece.




=SICOP

Q Busqueda de UNSPSC «

Cadigo de
Clasificacion de
Bien/Servicio
Nombre de
Clasificacion de
Bien/Servicio

Clasificacion : Root

[03] EXE_TEST_03
[ 10] Matenal, Accesorios y Suministros de Plantas y Animales Vivos

[ 11] Materiales de Minerales y Tejidos y de Plantas y Animales no Comestibles

[ 12] Productos quimicos incluyendo los bio-guimicos y gases industriales

[ 13] Resina y Colofonia y Caucho y Espuma y Pelicula y Materiales Elastoméricos

[ 14] Materiales y Productos de Papel

[ 15] Combustibles, Aditivos para combustibles, Lubricantes y Materiales Anticorrosivos
[20] Maquinaria y acesorios para la perforacion de pozos y mineria

[21] Maquinaria y Accesorios para Agricultura, Pesca, Silvicultura y Fauna.

[22] Maquinaria y Accesorios para Construccidn y Edificacion

e En el campo de “Nombre de Clasificaciéon de Bien/Servicio”, se digita por palabra clave
el nombre de lo que se ofrece, luego oprimir el boton de “Consultar”.

_ "=SICOP
S Busqueda de UNSPSC

Cédigo de
Clasificacion de
Bien/Servicio
Nombre de

Clasificacion de

Bien/Servicio

| Consultar

Clasificacion : Root

[4323] Software
[ 432315 ] Software de funciones de gestion

[ 432315 ] Software de planificacion de recursos empresariales (ERP) y contabilidad
financiera

[ 432320 ] Software de entretenimiento o juegos de computadora
[ 432321 ] Software de adicidn y creacién de contenidos

[ 432322 ] Software de gestion de contenidos

[ 432323 ] Software de consultas y gestion de datos

[ 432325 ] Software educativo o de referencia

[ 432326 ] Software especifico para la industria

[ 432327 | Software de aplicaciones de red




e Enellistado que muestra la ventana emergente, se debe buscar el bien o servicio que
se ofrece de forma general con descripciones que llevan hasta los 8 digitos. Seleccionar
el cddigo y oprimir el boton “Seleccionar”.

=SICOP
S, Busqueda de UNSPSC

Codigo de

Clasificacion de
Bien/Servicio

Nombre de

Clasificacion de software
Bien/Servicio

Clasificacion : Root
»» [43] Telecomunicaciones y radiodifusion de tecnologia de |a informacion
=>[4323] Software .
»= [432323] Software de consultas y gesfion de datos

Software de clasificacion o categorizacion

Software de agrupamiento de recursos

Software de gestion de relaciones con el cliente (CRM)
Software del sistema de administracion de bases de datos
Software de repories de bases de datos

Software de consulias € interfaz de usuario de bases de datos

# [ 43232307 ] Software de extraccion de datos

[ 43232309 ] Software de busqueds o recuperacion de informacion
[43232310] Software de administracién de metadatos
[43232311) Software de administracion de bases de datos orientado a objetos
-

Asifica

registrard solamente la 4n presionada.

Seleccionar

e Una vez seleccionado el o los c6digos, debera oprimir “Agregar” para incluirlos en la
lista y debera marcarse solamente uno de ellos como Bien/Servicio Principal. Ademas,
debe indicar si es proveedor directo del Bien/Servicio a manera de informacion.




[ Informacion del Bien/Servicio ]
» Completar los campos y hacer clic en [Afadir] para guardar. l Agregar 1I Limpiar
* Codigo de R : -
Clasificacion de 43232309 Buscar glaslﬁca_c!on de Software de blsgueda o recuperacion de informac
: el — Bien/Servicio
Bien/Servicio
¢Es Proveedor Marque la opcion solo si es un proveedor  ZEs Bien/Servicio Por favor, margue Unicamente el bien/servicio
Directo? S/N directo. Principal? principal
Cadigo de Clasificacion z o 2 o ¢Es Proveedor ¢Es Bien/Servicio
RO, de Bien/Servicio SR e S e Directo? SIN Principal?
1 43232301 Software de clasificacion o categorizacion Eliminar |
2 43232302 Software de agrupamiento de recursos Eliminar
3 43232303 Software de ges:czn de ntalac:cnes conel Eliminar
cliente (CRM) J
4 43232304 Software del sistema de af:m(nuszrac:on de Eliminar
bases de datos —_—.
5 43232305 Software de reportes de bases de datos Eliminar
6 43232306 Software de consultas e interfaz de usuario de Eliminar
bases de datos )
7 43232307 Software de extraccion de datos El|m,nar‘
3 43232300 Software de busqueda O recuperacion de Eliminar
informacion J

Nota: Es muy importante tomar en cuenta que debe agregar, ya sea en este momento o una vez
finalizado el registro, todos los cddigos de bienes o servicios que ofrece la empresa. Esto debido
a que, si la empresa comercializa un bien o servicio y no lo ha indicado en su Registro de
Electronico de Proveedores, cuando una Institucién publique un concurso con este bien o
servicio, el Sistema no le comunicara via correo electrénico. Solamente el sistema notifica
invitaciones de los cddigos aqui registrados.

e En la seccion [Informacion de Tipo de Negocio] se debe proceder a indicar el tipo de
negocio que realiza la empresa. Oprimir el botén “Buscar”.

[ Informacion del Tipo de Negocio ]
« Completar los campos y hacer clic en [Afadir] para guardar.

* Codigo del Tipo de

Negocio

Agregar | Limpiar

* Nombre del Tipo
de Negocio

No. Codigo del Tipo de Negocio Nombre del Tipo de Negocio

e Elsistema muestra una ventana emergente en donde se tiene que categorizar el tipo de
negocio segun las opciones que se dan en cada elemento.




-—
= 50 e ceme =0

3150

& Esseguro | https://www.sicop.go.cr/usemn/ra/UM_RAJ_RAQO03.jsp

| =SICOP
Q Busqueda de Tipo de Negocio «

Seccion Informacién y comunicaciones B %
Division Programacion informética, consultoria de informéatica y actividades conexas B |
|

Grupo Programacion informatica B
Clase Otras actividades de tecnologia de la informacion y de servicios informaticos B
Codigodel Tipo 555706209
de Negocio

I Seleccionar I

e Al oprimir el botén de “Seleccionar” se traslada la informacioén al registro de proveedor.
Ahora se debe oprimir el botén de “Agregar”.

[ Informacién del Tipo de Negocio ]
s Completar los campos v hacer clic en [Afadir] para guardar, I Agregar I Limpiar |
* Cadigo del Tipo de B * Nombre del Tipo
scar :
Negocio Jisioiinl — de Negocio

Otras actividades de tecnologia de |a informacion

No. Cdodigo del Tipo de Negocio Nombre del Tipo de Negocio

[ Informacidn del Tipo de Negocio ]

» Completar los campos v hacer clic en [Afadir] para guardar. Agregar | Limpiar
* Cadigo del Tipo de Buscar * Nombre del Tipo
Negocio —_— de Negocio
No. Cédigo del Tipo de Negocio Nombre del Tipo de Negocio
# J626206208 Otras actividades de tecnologia de la informacion y de servicios informaticos Eliminar]

o Posteriormente se mostrara la seccién [Informacion de Recepcion] la cual debera
completar con los datos de correo electrénico y nimero de teléfono.

e (Casosen que el registro que no fue validado automaticamente con la CCSS, es necesario
para confirmar posteriormente el registro; que el mismo se debe tramitar completando
un formulario que sera aprobado por los Administradores de SICOP.

[ Informacién de Recepcion ]

. 2256 - 0000
E‘E_mall licitacionesssacr@gmail.cor B‘:elular - —
Aplicar al Notificador SMS : SIN

e Completado el formulario de registro de proveedor, se deben aceptar los contratos de
uso bajo las declaraciones juradas indicadas, e ingresar el nimero de cédula de la




persona que firma el registro como proveedor y posteriormente oprimir el botén
“Guardar”.

[ Contratos de Uso |

Declaraciones Juradas:

Declaro bajo fe de juramento lo siguiente:

1) Que me encuentro inscrito como contribuyente y al dia con el pago de impuestos ante
la Direccion General de Tributacién del Ministerio de Hacienda.

Acepto los términos de los Contratos de Uso.

Declaro bajo fe de juramento lo siguiente:

2) Que no me alcanzan las prohibiciones contenidas en los Articulos 22 y 22 bis,
de la Ley de Contratacién Administrativa, con las Instituciones usuarias del SICOP.*

Acepto los términos de los Contratos de Uso.

m En caso de que le alcance alguna prohmltlﬁn con alguna institucién usuaria del SICOP debera
adjuntar una nota detallando con qué institucién aplica, basado en qué causal y si cuenta con un oficio
de la CGR levantando dicha prohibicion.

[ Cédula de Identidad | [ [ CPF ] Persona Fisica Nacional v |[o118140829 | Guardar |

Nota: El contrato de uso es una declaracién jurada de aceptacion voluntaria de las condiciones
de uso del sistema, las cuales estan disponibles en el portal de este sistema.

e Al guardar el registro de proveedor el sistema muestra una ventana emergente,
confirmando el proceso de domiciliacion de la cuenta cliente indicado en este
formulario electrénico. Oprima “Aceptar” para continuar.

I —

www.sicop.go.cr dice

acion de la cuenta cliente es realizado por la

cuenta, una vez realizada se cobrara

| Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Expeq

« LOmpletar 108 campos y hacer clic &n Lanadir] para gl

* Cadigo del Tipo de
Negocio JE26206209 §

No. Cédigo del Tipo de Negocio | Aceptar Lancelar

[ Contratos de Uso ]
Declaraciones Juradas:

debitada de dicha cuenta una vez domiciliada. ;Desea confirmar e

registro como Proveedor?

Declaro bajo fe de juramento lo siguiente:

1) Que me encuentro ingcrito como contribuyente y al dia con el pago de impuestos ante
la Direccidn General de Tributacion del Ministerio de Hacienda.

v Acepto los términos de los Contratos de Uso

Declaro bajo fe de juramento lo siguiente:

2) Que no me alcanzan las prohibiciones contenidas en los Articulos 22 y 22 bis,
de la Ley de Contratacion Administrativa, con las Instituciones usuarias del SICOP.*

| Anepto los términos de los Contratos de Uso

e Se debe proceder a realizar la autenticacion de su firma digital.




e Al oprimir el botén “Confirmar” el sistema muestra una ventana de confirmacién
indicando que el registro se complet6 de manera exitosa.

Informacion

Se ha completado el registro de proveedor pero ha ocurrido un
error durante la ejecucion de interoperabilidad con la cuenta
domiciliada. Reqgistre su Certificado y luego inicie sesion. A

continuacion, consulte su cuenta en el mend [Mi SICOP = Gestion

de Cuentas]
Confirmar l

e Conesto el proveedor sea juridico o fisico queda debidamente registrado en SICOP. Sin
embargo, el sistema redireccionara a una nueva pagina para registrar ahora el
certificado personal, especificamente como usuario de la empresa o proveedor fisico.
Esto tinicamente para usuarios que van a utilizar regularmente el sistema, ya sea en la
elaboracidon de ofertas, aprobaciones, subsanaciones, entre otros.

3. REGISTRO/SUSTITUCION DE CERTIFICADO USUARIOS
PROVEEDOR.

Para que la empresa pueda operar dentro del sistema necesita que al menos un usuario se
registre como usuario de la misma. Para registrarse debe realizarlo en la pantalla
“Registro/Sustitucion de Certificado Proveedor”, donde el sistema lo ha direccionado. Sino,
para llegar a esta pantalla en otro momento solo debera ingresar a la opciéon “Registro de
Usuarios”, elegir la opcion “Usuario de Proveedor” y por ultimo el acceso con el nombre del
titulo de esta pantalla mencionada.

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.




Informacion de SICOP | Centro de Atencidn | Consulta Ciudadanos | Mapa del Sitio

IA'
9 © Instituciones Compradoras © Empresas Proveedoras © Ciudadanos

Registro de Usuarios Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo

Inicic de Seson Mi SICOP

Registro de usuarios

Graclas por visitarnos
Este sistema es un lugar donde
ofreceries a ustedes, (3 trans|

en refacion a |a beitacion publica. Siempre estamos trabajando para

©

> Registro de usuarios 2. Usuarios del Proveedor

[
W

Usuarno de Institucion

* Adquisicion de la informacion licitatoria y Participacion en la
licitacién electrdnica

« Uso del sistema de catdlogo (consulta de catalogos y la
solicitud de categorizacion).

el sistema se divide en 2 categorias: Usuarios de 1a institucion y Usuarios del
ese sequn su correspondencia. Al regisirarse como usuario, usted puede

« Registro de productos para la Compra por Catalogo, (Venta

“  Solicitud Registro Proveedor

= Gestion Registro de
Proveedor

- Solicitud Registro de
= ar « Seleccione de los siguientes iconos el tipo de proveedor al que desea solicitar ser registrado.

'lilrll‘l l | Nacional « Solicitud de una empresa nacienal

Persona
Juridica
—

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.

7

Solicitud Registro Proveedor

« Seleccione de los siguientes iconos el tipo de proveedor al que desea solicitar ser registrado

'lilﬂ\ l; Nacional » Solicitud de una empresa nacional
Persona
Juridica
<
‘1 J I | Extranjera » Solicitud de una empresa extranjera

r

’ | Nacional « Solicitud de una persona fisica nacional
<7

e Debe ingresar el nimero de cédula juridica o fisica bajo la cual va a registrar su usuario
y oprimir “Consultar”.

b~
=

oo

SICOP



1. Caso con Cédula Juridica

#

Registro!Sus‘litucidn de Certificado de Usuarios Proveedores

No.de Cédula Juridica  [3101625314 Consultar

s Es el caso de una empreza nacional registrada como proveedor.

« Se verifica el vinculo de pertenencia. (Ingresar 10 digitos de No. de Cédula Juridica)

» S0lo aquella persona fisica nacional registrada en SICOP podra continuar con &l siguiente proceso
« Su Certificado puede ser registrado en SICOP

» Solo puede ejecutar este proceso después de registrarse como Proveedor en SICOR.

2. Cédula de Identidad

7

Registro/Sustitucion de Certificado de Usuarios Proveedores

No. Cédula de Identidad |0116140524] |Consulzar|

« Es el caso de una persona fisica nacional registrada como proveedor

. Se verifica el vinculo de pertenencia. (Ingresar el cero antes de los 9 digitos de la Cédula de Identidad)
» Solo aquella persona fisica nacional registrada en SICOP podra continuar con €l siguiente proceso

» Su Certificado puede ser registrado en SICOP.

« Solo puede ejecutar este proceso después de registrarse como Proveedor en SICOP.

e Al oprimir el botén “Consultar” el sistema despliega un formulario electrénico por
completar con informacién del usuario.

e Se completa 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 electrénico seria el medio principal de notificaciones y
es mandatorio.




” Registro de Certificado Nuevo

[Informacion Basica]

Cédula de ldentificacion 3101002346 Nombre de Proveedor FARMACIAS EOS SOCIEDAD ANONIMA
[Informacion de Usuario] F

“Departamento Gerencia

“Teléfono 22767598 Fax

“Celular 2276 - (7898 “e-mail ‘licita:ionesfanna@gmail.:cm

';'f:'i natario Frincipal Marcando la opcién, quedaré designado como el destinatario principal de los documentos elecirénicos

“Cédula de Identidad [ CPF ] Persona Fisica Nacional v FH‘IGMOS:B

Guardar | Regresar

e Teniendo en cuenta esta informacion y verificando que la misma esté correcta, oprimir
el botén “Guardar”. Recuerde que su usuario se podra registrar bajo cierta empresa
solamente si el representante legal lo incluy6 como empleado en la aplicacién de
verificacion SER.

e De estar en orden el sistema solicita la autenticacion. Por lo tanto, debera repetir el
proceso de firma. Realizada dicha autenticacion, el sistema muestra un mensaje de
confirmaciéon donde indica que se ha registrado el certificado.

e Oprimir el botén “Confirmar” para continuar y con esto ya podra realizar el inicio de
sesidn para ingresar al sistema con el usuario registrado.

~ Registro de Certificado Nuevo

[Informacion Basica]

Cédula de Identificacion 3101002346 Nombre de Proveedor FARMACIAS EOS SOCIEDAD ANONIMA
- —
= Confirmacién - Google Chrome . L‘_M“z’ L1 ]
[Informacion de Usuarid
“Departamento @ Esseguro | https://www.sicop.go.cr/errpage/confi... &
“Teléfono
Celular Informacion | fesfarma@gmail.com
gle;“"‘m"° Principal umentos electronicos

“Cédula de Identidad Se ha registrado el certificado.

9

Guardar | Regresar




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 podra realizar como usuario dentro del
sistema SICOP, dependera 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.




