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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. 

Para las solicitudes que se incluyan en el SICOP se debe contar con los 
códigos que identifiquen los bienes o servicios que se van a requerir, esta 

búsqueda debe realizarse antes de ingresar la solicitud, para que al 
momento que Proveeduría brinde la indicación que se debe incluir, se 

cuente con la información necesaria para continuar el procedimiento. 
 

El catálogo de SICOP es muy amplio y contiene códigos que constan de 
24 dígitos, los cuales se dividen en: 

 

 
 
Los códigos que se deben tener para la inclusión de la solicitud son el 

Código de Clasificación y el Código de Identificación, ya que el Código de 
Producto es el que se genera cuando los proveedores presentan las 

ofertas. 
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4.1 De acuerdo con lo mencionado, el solicitante debe realizar la 

búsqueda en el Catálogo para obtener los códigos de Clasificación e 

Identificación.  Cualquier persona puede consultar el catálogo del 

SICOP en el sitio web, no es necesario que tenga un usuario 

registrado. 

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

 

4.3 Dar clic en “Catálogo Bienes/Servicios”. 

 
4.4 En el cuadro de la izquierda se pueden encontrar 3 formas 

diferentes de búsqueda. 

https://www.sicop.go.cr/
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4.4.1 Para la “Búsqueda Bienes y Servicios” se debe tener alguno de 

los códigos y en la casilla “Nombre Bien/Servicio” incluir alguna 

palabra clave para el artículo y dar clic en “Consultar”, se 

mostrarán en la pantalla todos los códigos y características 

disponibles para el bien o servicio que se requiere. 

 
 

4.4.2 Para la “Búsqueda Código de Clasificación” se incluye alguna 

palabra clave para el artículo, indicar si corresponde a un bien 

o servicio y dar clic en “Consultar”, el sistema mostrará los 

resultados, con los cuales se podrá tomar el código de 

clasificación y realizar la búsqueda del punto 4.4.1 para 

obtener el código de identificación. 
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4.4.3 Para la “Búsqueda Jerarquía Código de Clasificación”, se realiza 

la búsqueda paso por paso ingresando a cada una de las 

jerarquías donde pertenece el bien o servicio (se hace clic en 

cada línea y se van desplegando los códigos según las 

características del bien o servicio). 

 

 



 

 
Colegio Universitario de Cartago 

 
 

Código: 
IA-UPR-14 

Instructivo para búsqueda de códigos en 
SICOP 

Fecha de 

actualización: 
20/08/2021 

Versión 1 Página: 5 de 11 
 

 

 

 
Se despliega la lista con la información de los bienes o servicios, en la que 

se puede ingresar para ver las especificaciones del código, además se 

puede hacer la revisión página por página (los códigos que se deben 

tomar en cuenta son los indicados en rojo, ya que los que están en azul 

corresponden a solicitudes específicas de otras instituciones. 
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Al dar clic en el bien o servicio se consultará la ficha técnica, deberá 

confirmar que lo requerido se ajusta a las características. 
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4.4.4 Otro método para búsqueda de códigos es, en la página 

principal de SICOP, seleccionar “Pre-solicitudes catálogo” (en 

la parte derecha al medio de la página), incluir el criterio de 

búsqueda y dar clic en “Buscar", se desplegarán todos los 

artículos del catálogo. 
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Al dar clic sobre la línea se podrá revisar la ficha técnica del artículo. 
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4.5 El solicitante debe asegurarse que el bien o servicio en SICOP 

cuente con las especificaciones básicas de lo que requiere la 

institución, esto puede verificarlo en la ficha del bien o servicio 

donde se indican todas las características. 

 

4.6 Si realizando estas búsquedas no es posible conseguir el código del 

bien o servicio, el solicitante podrá llamar a los números de Catálogo 

en el SICOP, para que un funcionario encargado le colabore con la 

búsqueda del código.  

 

Los números de catálogo son: 

 4060-2631 

 4060-2636 

 4060-2625 

 4060-2604 
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_________________________________________________ 
 

Queda prohibida la reproducción o transmisión total o parcial del "Sistema de Gestión de Calidad" 

bajo cualquier forma: electrónica, mecánica, almacenamiento en algún sistema de recuperación de información 
o grabado sin consentimiento de la Unidad de Gestión Organizacional. 

 

5 PRODUCTOS RESULTANTES DEL INSTRUCTIVO 

Código de clasificación e identificación. 

 

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 

 


