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INTRODUCCIÓN 
Este instructivo está diseñado para guiar a los usuarios a través del proceso de 
creación y gestión de solicitudes de compra mediante el sistema GECO, 
asegurando que cada paso se realice de manera eficiente y conforme a las 
normativas vigentes. 

OBJETIVO 
El objetivo principal de este instructivo es proporcionar una guía detallada y 
comprensible que facilite a los usuarios la realización de solicitudes de compra por 
medio del sistema GECO. A través de este documento, se busca que los usuarios 
adquieran un entendimiento claro y práctico de los procedimientos, requisitos y 
herramientas necesarias para llevar a cabo este tipo de solicitudes de manera 
exitosa. 

ALCANCE 
Este instructivo está dirigido a todos los funcionarios y colaboradores de la 
Universidad de Costa Rica que están involucrados en el proceso de contratación 
pública. Está especialmente diseñado para aquellos que tienen la responsabilidad 
de gestionar solicitudes de compra a través del sistema GECO, asegurando que las 
adquisiciones se realicen de manera transparente, eficiente y cumpliendo con las 
regulaciones establecidas. 
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DESARROLLO 
1. Ingrese al Sistema https://geco.ucr.ac.cr, con su usuario y contraseña. 

 

2. Posiciónese en el módulo de planificación e ir al catálogo y verifique si el 
servicio, material o equipo requerido existe en el catálogo. 
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3. Ponga la palabra de lo que busca en la columna de descripción corta, o bien 
el código de agrupación o código artículo que si lo tiene. 

 

 

 

 

 

 

Entrar a la cejilla de 
Catálogo para 
Iniciar la búsqueda 

Utilizar el símbolo de 
“%” en medio de dos 
palabras clave de la 
necesidad 
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4. Revise los resultados de la búsqueda Ingresando a cada línea. 

 

 

5. Si encuentra el articulo pase al paso 11. 
6. Si no encuentra lo que requiere realice la Inclusión del artículo 

posicionándose en el módulo de solicitud de compra y busque la opción 
“Solicitud de Bienes y Servicios”. 

Verificar en la cejilla de 
Características las 
especificaciones técnicas  
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7. Entre a “Nueva Solicitud Bien y Servicio”. 

 

8. Llene todos los campos con la siguiente Información  
a. Descripción Corta: Nombre del Bien, el cual debe estar compuesto de 

3 especificaciones técnicas. 
b. Descripción Larga: Repetir la descripción corta y además agregar la 

función principal del objeto, pero NO dirigido a una unidad específica 

Entrar  
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ya que este bien lo podrá utilizar cualquier usuario, se puede agregar 
una referencia. 

c. Precio aproximado del objeto a contratar. 
d. Unidad de Medida (Compra) 
e. Unidad de Medida (Despacho) 
f. Tipo (Servicio, Material, Bien, Obra) 
g. Enlace web (no es obligatorio, pero es de gran ayuda para verificar 

que es exactamente lo que necesitan) 
h. Código de SICOP: Se recomienda realizar una búsqueda en el 

catálogo de SICOP para verificar si el objeto que se requiere existe)1 
i. Llene la cejilla de características con las especificaciones técnicas 

(deben ser mínimo 3 y máximo 5) el resto de especificaciones se 
adjuntan en la solicitud de compra para el pliego de condiciones.  

 

 

 

 
1 Se pueden ver los instructivos de SICOP en la página:  www.sicop.go.cr en el menú Procedimientos 
para Usuarios. 

i. 

d. 

a. f. 

c. 

h. 

g. 

b. 

e. 

http://www.sicop.go.cr/
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9. Luego de llenar toda la información haga el registro para que los analistas de 
la Oficina de Suministros puedan revisarla y  ya sea: aprobar, rechazar o 
anular. 

10. Luego de Aprobada la solicitud de Creación de bienes y servicios realice la 
creación de la solicitud de Compra. 

11. Posiciónese en el módulo de solicitud de compra e ingrese a “Crear Solicitud 
de Compra”. 
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12. Ingrese donde dice Nueva Solicitud. (En esta parte se pueden observar las 
solicitudes realizadas por la unidad usuaria así como su estado) 

 

13. Llene todos los datos de la siguiente manera: 
a. Tipo de compra: Escoja entre los diferentes procedimientos de 

contratación, para lo cual los asesores de la Oficina de Compras 
Públicas (Oficina de Suministros) los pueden orientar para analizar 
cuál es el que mejor se adapta para ese proceso de contratación. 

b. Compra Urgente: Si se marca que sí, realice la justificación respectiva 
para ese trámite. 

c. Asunto: indique que es lo que se va a adquirir. 
d. Haga “click” en el botón verde de “Crear” para continuar con la 

solicitud. 
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14. Cejilla de Artículos: luego de darle click en “Crear”, se liberarán las demás 
cejillas.  La que contiene el nombre del artículo es donde se debe agregar el 
articulo de catálogo (el creado o el que existía originalmente). 
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15. Busque el articulo utilizando cualquiera de los filtros que aparecen. 

 

16. Luego de encontrar el artículo márquelo y haga click en “Agregar”. 
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17. En la pantalla que se despliega, verifique y llene los campos, entre ellos, la 
cantidad, la partida presupuestaria, precio de referencia y presupuesto 
autorizado. 

 

18. Con respecto al campo de presupuesto autorizado, hay dos opciones, poner 
el monto total autorizado con la unidad que está realizando la solicitud, o una 
parte del presupuesto autorizado cuando una unidad de apoyo brindará parte 
o el total del presupuesto. Es importante recalcar que se puede solicitar 
apoyo presupuestario de cierta cantidad de unidades. 
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19. Agregue la o las unidades de apoyo que les darán presupuesto y llene los 
datos de cuanto presupuesto dará cada unidad de apoyo.  

 

20. Cejilla de Condiciones y otras Condiciones: llene los campos obligatorios, si 
se tienen dudas pueden solicitar apoyo a los analistas de la Oficina de 
Contratación Pública (Oficina de Suministros). 
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21. Cejilla de Documentos: Adjunte todos los documentos según el tipo de 
compra con el que se va a realizar el trámite de contratación. 
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22. Decisión Inicial:  Llene todos los campos de la decisión inicial ya que este es 
el documento oficial para realizar el trámite de contratación, donde se justifica 
la necesita del objeto contractual. 
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23. Una vez con la decisión inicial completa regístrela, posicionándose en la 
cejilla de registrar la solicitud de compra. 
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24. Autorizar presupuesto: En el módulo de solicitud de compra, el rol avanzado 
autorice el presupuesto. 

 

25. Enviar a Suministros En el módulo de solicitud de compra, el rol avanzado 
debe enviar a suministros, luego de realizar ese paso, ir a la decisión inicial, 
genere el PDF, firmelo y adjuntelo a los documentos de la solicitud . 
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