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1 REFERENCIAS 

1.1 PA-UPR-01 Procedimiento de Contratación por Licitación Pública. 

1.2 PA-UPR-02 Procedimiento de Contratación por Licitación Abreviada. 
1.3 PA-UPR-03 Procedimiento de Contratación por Directa. 

 

2 RESPONSABLE 

2.1 Funcionarios de la institución. 

 

3 TERMINOLOGÍAS 

[Definiciones importantes de cultura general sobre este instructivo] 

 

4 DESCRIPCIÓN DEL INSTRUCTIVO. 

 
4.1 Ingresar al Sistema SICOP en el sitio web: https://www.sicop.go.cr. 

 

 

4.2 Una vez que proveeduría genera el contrato con el oferente en el SICOP, la 

oficina solicitante puede contactarlo para coordinar los diferentes aspectos de 

los bienes y servicios contratados.  Para hacer esto podrá revisar en los 

https://www.sicop.go.cr/
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documentos de las ofertas presentadas si se incluyó la información de contacto 

de las personas encargadas.   

 

4.3 De no contar con esta información se deberá tener el número de identificación 

del oferente, ya sea cédula jurídica o nombre de la empresa o cédula de 

identidad del representante legal (esto lo pueden obtener en el expediente 

electrónico, punto 5, dando clic en “Contrato”, en la ventana que se despliega 

el punto 3 se podrá observar la “Información del contratista”). 

 
 

4.4 En la página principal de SICOP deberá dar clic en “Consulta de Proveedores”. 

 
 

4.5 Se desplegará la pantalla de “Información Detallada del Proveedor” en la cual 

deberá incluir la información correspondiente y dar clic en “Consultar”.  Se 

mostrará la información del proveedor, para ingresar deberá dar clic sobre la 

cédula de identificación (números azules). 
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4.6 El sistema mostrará toda la información registrada del proveedor, para que se 

le pueda contactar.   

4.7 Si el sistema no mostrara la información necesaria para contactar al oferente, 

ni el oferente incluyó la información en los documentos presentados en la 

oferta, se deberá consultar a proveeduría. 

 

5 PRODUCTOS RESULTANTES DEL INSTRUCTIVO 

Información de los oferentes. 

 

6 CONTROL DE CAMBIOS. 

Versión Fecha Sección Descripción Autorizado por 

1 20/08/2021 - Aprobación del 

instructivo mediante 
oficio CUC-DAF-PROV-

377-2021 

Marianela Vega 

Chinchilla 
Proveedora 

 


