
tus trámites desde la 
App CoopeJudicial



Inicio
Pág. 3

Cuentas 
Pág. 4 - 8

Tarjetas débito
Pág. 9 - 17

Transferencias
Pág. 18 - 27 

Inversiones
Pág. 28 - 31 

Préstamos
Pág. 32 - 36

Pago Servicios
Pág. 37 - 42 

Calendarización
Pág. 43 - 57

01 02 03

04 05

07 08

06

Instructivo para autogestionar tus trámites desde la App CoopeJudicial.



Inicio
Descargar Estado de Cuenta.
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Cuentas 
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Creación Ahorros

Seleccionar
Paso  2
Seleccionar la
moneda “Colones”.
Seleccionar el 
“Tipo de Cuenta”.

Seleccionar el
método de pago.

“Creación
   Cuentas” 

Paso  1

Paso  3
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Creación Ahorros.

Revisar el resumen
de la solicitud y dar
clic en CONTINUAR.

Confirmar la
solicitud y dar clic
en CREAR AHORRO.

Seleccionar la
cuenta en la que se
desea se deposite
al finalizar el plazo y
dar clic en 
CONTINUAR.

Paso  4 Paso  5 Paso  6
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Movimientos de la cuenta

Seleccionar la cuenta
de la cual se quiere
ver los movimientos.

Para ver fechas específicas
ir a los 3 recuadros azules.

Seleccionar el
período que se
quiere validar.
Escoger el “Tipo de
Movimiento” y dar
clic en FILTRAR.

Los movimientos se
muestran de esta manera.

Paso  1

Paso  2

Paso  3

7



Activar SINPE

Seleccionar: SINPE MÓVIL.

Digitar el número 
de teléfono que
se quiere registrar
como SINPE y dar
clic en VINCULAR.

*El teléfono a vincular
no debe estar registrado 
en ninguna otra entidad. 
Si es así des afilie el número
en la entidad y vincular
con CoopeJudicial.

Paso  1

Paso  2
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Tarjeta
Débito
 

9



Tarjeta Débito: Movimientos

Seleccionar
la tarjeta.

Se ve en pantalla
los movimientos.

Paso  1

Paso  2
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Completar todos los
espacios que
aparecen en

pantalla y dar clic
en NOTIFICAR.

Para reportar la
salida del país, ir
a Viaje.

Tarjeta Débito: Reporte 
salida del país

Paso  1

Paso  2
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Solicitar Tarjeta Adicional

Completar los
datos personales 

del dueño de la 
tarjeta adicional.

Completar los
datos personales
de la persona que
tendrá la tarjeta 
adicional.Seleccionar Tarjeta

Adicional.

Paso  1

Paso  2

Paso  3
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Tarjeta Adicional: Solicitar

Elegir la entrega de la tarjeta:
Seleccionar Sucursal San José o Sucursal Guadalupe
o ingresando la dirección exacta.

Validar la
información y dar

clic en CONFIRMAR.

 
Dar clic en CONTINUAR.

Paso  4

Paso  5
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Seleccionar reemplazo.

Importante leer el mensaje
y sí se está de acuerdo, dar
clic en Sí.

Seleccionar el
motivo por el que se
debe reemplazar la
tarjeta débito y dar
clic en CONTINUAR.

Paso  1

Paso  2

Paso  3

Tarjeta de Débito: Reemplazo
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Elegir la entrega de la tarjeta:
Seleccionar Sucursal San José o Sucursal Guadalupe.

Validar la
información y dar

clic en CONFIRMAR.

Ingresar la dirección exacta. 
Dar clic en CONTINUAR.

Paso  4

Tarjeta de Débito: Reemplazo
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Tarjeta de Débito: Alias

Seleccionar Alias. Para identificar
las tarjetas de crédito

Se puede registrar un
nombre a la tarjeta en la

parte de Digitar y dar clic
en GUARDAR CAMBIOS.

Paso  1

Paso  2
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Tarjeta Débito: Generar PIN

Seleccionar
Generar Pin.

Leer las recomendaciones
y dar clic en GENERAR.

Paso  1

Paso  2
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Transferencias
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Transferencia:
Envío Interno

Seleccionar la opción
Envío Interno.

Escoger la cuenta de
la que se va a debitar
el dinero.

Asignar un detalle,
colocar el correo
electrónico y el número
de teléfono de
la persona a notificar.

Validar la información
en pantalla, dar clic
en CONFIRMAR y
colocar el OTP para
finalizar.

Digitar el número de
cuenta, el monto a
transferir y dar clic

en CONTINUAR.

Paso  1

Paso  2

Paso  4

Paso  5

Paso  3
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Escoger la opción
Envío de fondos.

Digitar el número de
cuenta, el monto a
transferir y dar clic

en CONTINUAR.

Seleccionar la
cuenta de la que se

va a debitar la
transferencia.

Transferencia: Envío SINPE
(envío de fondos)

Seleccionar la
opción Envío SINPE.

Paso  1

Paso  2 Paso  3

Paso  4
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Asignar un detalle,
colocar el correo

electrónico y el
número de teléfono

de la persona a
notificar.

Validar la
información en

pantalla. Dar clic en
CONFIRMAR y

colocar el OTP para
finalizar.

Seleccionar el tipo de
procesamiento entre:

Procesamiento en tiempo real:
La transferencia se procesará 
y liquidará en tiempo real. 
Servicio disponible durante las 
24 horas del día, todos los días.
(Comisión 1,000 colones)

Procesamiento en diferido:
La transferencia se procesará y 
liquidará a las 10:00 PM. Caso 
contrario se liquidará el siguiente 
día hábil a las 10:00 PM. 
(Comisión 1,000 colones)

Paso  5

Paso  6

Paso  7

Transferencia: Envío SINPE
(envío de fondos)
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Escoger la opción
recibir fondos.

Digitar el número de
cuenta, el monto a
transferir y dar clic

en CONTINUAR.

Seleccionar la
cuenta de la que se

va acreditar la
transferencia.

Transferencia: Envío SINPE
(recibir fondos)

Seleccionar la
opción Envío SINPE.

Paso  1

Paso  2 Paso  3

Paso  4
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Asignar un detalle,
colocar el correo

electrónico y el
número de teléfono

de la persona a
notificar.

Validar la
información en

pantalla. Dar clic en
CONFIRMAR y

colocar el OTP para
finalizar.

Seleccionar el tipo de
procesamiento entre:

Procesamiento en tiempo real:
La transferencia se procesará 
y liquidará en tiempo real. 
Servicio disponible durante las 
24 horas del día, todos los días.
(Comisión 1,000 colones)

Procesamiento en diferido:
La transferencia se procesará y 
liquidará a las 10:00 PM. Caso 
contrario se liquidará el siguiente 
día hábil a las 10:00 PM. 
(Comisión 1,000 colones)

Paso  5

Paso  6

Paso  7

Transferencia: Envío SINPE
(recibir fondos)
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Transferencia: Envío
SINPE MÓVIL

Seleccionar la
opción Envío SINPE Móvil.

Seleccionar la cuenta de 
la que se va a debitar el
dinero.

Asignar un detalle,
colocar el correo
electrónico y el
número de teléfono
de la persona a notificar.

Validar la información
en pantalla, dar clic
en CONFIRMAR y
colocar el OTP para
finalizar.

Colocar el número
de teléfono y el

monto que se va a
transferir.

Paso  1

Paso  2

Paso  3

Paso  4

Paso  5
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Transferencia: 
Cuentas Favoritas

Seleccionar “Agregar”.

Escoger el tipo 
de cuenta.

Digitar la
información de 

la cuenta que se
desea agregar.

Seleccionar la opción
CUENTAS FAVORITAS

Paso  1

Paso  1

Paso  2

Paso  3
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Transferencia: 
Cuentas Favoritas

En pantalla aparece
el mensaje Favorito 
agregado correctamente.

Asignar un  alias (nombre),
marcar las opciones de Frecuente
y Seguro y dar clic en 
GUARDAR CAMBIOS.

Colocar el código OTP 
que da la aplicación

CoopeJudicial Token.

Paso  4

Paso  5

Paso  6
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Transferencias Enviadas

En pantalla se muestran las
transferencias que cumplen 

con las características 
seleccionadas en el paso 

anterior.

Seleccionar 
la opción
Transferencias
enviadas.

En pantalla se muestran las
transferencias recientes. 

Para filtrar por fecha específica
ir a la esquina superior derecha

y seleccionar el ícono.

Definir la fecha
y los campos por
los cuales se 
desea  filtrar las
 transacciones 
y dar clic en 
FILTRAR.

Paso  1

Paso  2

Paso  3

Paso  4
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Inversiones
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Inversiones

Dar clic en Agregar.

Seleccionar la
cuenta de la que

se debitará el
monto de la 

inversión.

Escoger Certificado
Desmaterializado.

Paso  1

Paso  2

Paso  3
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Inversiones

Seleccionar la frecuencia
de vencimiento del certificado
de ahorro a plazo. Escoger el plazo

en días, asignar 
un monto al

certificado. El
monto debe ser

mayor a los ¢50,000
colones y dar clic
en CONTINUAR.

En objetivo,
escoger

Otra Razón.

Paso  4

Paso  5

Paso  6
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Inversiones

Escoger los 
beneficiarios. 
Si aún no se 
han definido 
dar clic en 
AGREGAR 
BENEFICIARIOS.

Para agregar los beneficiarios
completar la información que
aparece en pantalla y dar clic

en AGREGAR.

En pantalla
aparecen los
detalles de la
inversión y para
finalizar dar clic 
en CONFIRMAR.

Una vez
seleccionados los
beneficiarios, definir
el porcentaje de
participación de
cada uno de ellos 
y dar clic en
CONTINUAR.

Paso  7 Paso  8

Paso  9

Paso  10
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Préstamos
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Pago de Préstamos
de Terceros

Seleccionar la
opción Pago de
préstamos de
terceros en la
esquina inferior
izquierda.

En pantalla se despliegan
las cuotas que se deben
pagar.

Seleccionar la que se
desea cancelar y dar 
clic en CONTINUAR.

Paso  1

Paso  2
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Préstamos: Favoritos

Seleccionar la
opción Favoritos en
la parte inferior.

En pantalla se
despliegan los

préstamos favoritos,
para agregar uno

nuevo dar clic en la
opción Agregar en
la esquina inferior

izquierda.

Digitar el número 
de préstamo, aparece
a quién pertenece.
Coloca un Alias, (nombre
para identificación)
las opciones de correo
y teléfono son 
opcionales. Marcar
las opciones
Frecuente y Seguro
y dar clic en
GUARDAR CAMBIOS.

Paso  1

Paso  2

Paso  3
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Préstamos: Pagos

En la parte inferior
seleccionar la
opción Pagos.

En pantalla se despliegan
todas las cuotas que se han
pagado. En la parte superior
derecha puede seleccionar
una fecha en específica.

Paso  1 Paso  2
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Solicitud de Préstamos

En la parte inferior,
seleccionar la
opción Solicitud de
Préstamo.

Verificar la
información que

aparece en
pantalla,

seleccionar la
cuenta donde

desea se deposite el
dinero del préstamo

y dar clic en
CONTINUAR.

Leer la información,
marcar la opción
Confirmar solicitud y
dar clic en ACEPTAR.

Seleccionar el tipo
de crédito a
gestionar.
En pantalla
aparece el monto
disponible para
estudio, colocar el
monto del préstamo
que desea solicitar,
escoger el plazo del
préstamo.
En esta sección
visualiza:
• La cuota sin
seguro
• La frecuencia del
pago de la cuota
• La tasa nominal
Para finalizar dar
clic en CONTINUAR.

Paso  1 Paso  2

Paso  3

Paso  4
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Pago de
Servicios
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Pago de Servicios

Seleccionar la
categoría a la que
pertenece el
servicio a pagar.

Buscar el proveedor
del servicio a pagar.

Seleccionar la
cuenta para el

pago del servicio y
dar clic en PAGAR.

Completar la
información que se
solicita, aparece a
quién pertenece el
servicio y el monto a
pagar.
Para guardar como
favorito activar la
casilla de Agregar
el servicio a mis
favoritos, luego
colocar el Alias 
(nombre para identificar)
y se marcan las 2 casillas
que aparecen.
Para finalizar dar
clic en CONTINUAR.

Paso  1

Paso  2

Paso  3
Paso  4
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Pago de servicios:
Consulta Favoritos

En la parte inferior izquierda, 
seleccionar Favoritos.

Aparecen todos los
servicios favoritos 
guardados. También 
se pueden agregar
favoritos, dar clic en 
AGREGAR.

‘
Buscar la
categoría del
servicio a pagar.

Paso  3

Paso  2

Paso  1
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Pago de servicios:
Consulta Favoritos

Buscar el proveedor
del servicio a pagar.

Aparece la
información de la
persona propietaria
del servicio. 
Completar el Alias
(nombre para
identificar)
en la parte de
Datos del Favorito,
el correo electrónico
y el teléfono son
opcionales.
Marcar las opciones
de Frecuente y
Seguro. Y dar
clic en
GUARDAR CAMBIOS.

Para continuar con el proceso abrir
la app COOPEJUDICIAL TOKEN, 
generar, copiar el código y pegar 

en la App y para finalizar dar
clic en ACEPTAR.

Aparece la pantalla de Favorito
Agregado

Seleccionar el Tipo
de Búsqueda.

Colocar la información
solicitada.

Paso  4 Paso  5 Paso  6

Paso  7

Paso  8
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Pago de servicios:
Consulta Pagos Pendientes

En pantalla 
aparecen los pagos

pendientes y los que
están cancelados

(no pendientes de
pago).

Para pagar alguno
seleccionar la casilla

correspondiente y
dar clic en

SIGUIENTE.

Escoger el método de
pago y dar clic en PAGAR.

Seleccionar la
estrella de favoritos
desde el menú
principal.

Paso  3

Paso  2

Paso  1
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Pago de servicios:
Pagos Realizados

En pantalla 
se despliega 
el historial de
los pagos de
servicios realizados.
También se pueden
filtrar desde la
opción de la parte
superior derecha.

Seleccionar el periodo de
tiempo a consultar y dar clic

en FILTRAR. Los otros campos
son opcionales.

Ir a la opción pagos
en la parte inferior.

Paso  1

Paso  2

Paso  3
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Calendarización
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Calendarización:
Transferencias Internas

Seleccionar la
opción
Transferencias
Internas.

Dar clic en la opción Agregar.

Escoger la cuenta de la cual debitar el
monto para realizar la transferencia.

Paso  3

Paso  2Paso  1
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Calendarización:
Transferencias Internas

Digitar el monto de
la transferencia.
Y dar clic en
CONTINUAR.

Establecer la fecha
de inicio, la

periodicidad, la
finalización, el

monto máximo
permitido para la

transferencia.
Y dar clic en

CONTINUAR.

Validar la información y dar
clic en CONFIRMAR.

Agregar el detalle,
es opcional colocar
un correo
electrónico y un
número de teléfono
para realizar la
notificación de la
transferencia.
Para finalizar dar
clic en CONTINUAR.

Paso  7

Paso  6

Paso  5

Paso  4
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Calendarización:
Pago de Préstamos

Seleccionar la opción 
Pagos de Préstamos.

Dar clic en Agregar.

Dar clic en CONTINUAR.
Paso  3

Paso  2Paso  1
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Calendarización:
Pago de Préstamos

Seleccionar la cuenta
de la que se debita el
dinero para el pago.

Seleccionar la
fecha de inicio y

finalización de los
pagos, indicar el

monto máximo
permitido a pagar

y dar clic en
CONTINUAR.

Validar la
información que
aparece en
pantalla y dar clic
en CONFIRMAR.

Paso  4

Paso  5

Paso  6
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Calendarización:
Pago de Servicios

Seleccionar 
la opción
Pago de Servicios.

Dar clic en AGREGAR.

Seleccionar la categoría a la 
que pertenece el servicio a

calendarizar.

Luego escogé el proveedor
y seleccionar el medio por el 
que se va a buscar el servicio
y se completa la información.

En pantalla aparece a quién
pertenece el servicio y dar clic 

en CONTINUAR.

Paso  3

Paso  2

Paso  1

48



Calendarización:
Pago de Servicios

Seleccionar la
cuenta de la que
se va a debitar el
dinero para el pago
del servicio.

Seleccionar la fecha de 
inicio y finalización de los
pagos, definir el monto
máximo permitido a pagar.
Y dar clic en CONTINUAR.

Validá la información
que aparece en
pantalla y dar clic
en CONFIRMAR.

Paso  4 Paso  5 Paso  6
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Calendarización:Transferencias 
SINPE (envío de fondos)

Seleccionar
Envío de Fondos.

Seleccionar la
cuenta de la que
se va a debitar el

dinero para la
transferencia.

Dar clic en 
AGREGAR.

Paso 1:
Seleccionar la opción
Transferencias SINPE

Paso  2

Paso  3

Paso  4
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Agregar la cuenta a
la cual se va a acreditar
la transferencia y el
monto. Dar clic en
CONTINUAR.

Seleccionar el tipo
de procesamiento
entre:

Procesamiento en
tiempo real:
La transferencia se
procesará y
liquidará en tiempo
real. Servicio
disponible durante
las 24 horas del día,
todos los días.
(Comisión 1,000
colones).

Procesamiento en
diferido: La
transferencia se
procesará y
liquidará a las 10:00
PM. Caso contrario
se liquidará el
siguiente día hábil a
las 10:00 PM.
(Comisión 1,000
colones).

Calendarización: Transferencias 
SINPE(envío de fondos)

Paso  5 Paso  6

51



Indicar el detalle de
la transferencia, es decir
el nombre con el que se 
va a reconocer la
transferencia, puede
colocar el correo electrónico
y celular para notificar la
transferencia.

Seleccionar la
fecha de inicio y

finalización de los
pagos, definir el
monto máximo

permitido a pagar.
Y dar clic en

CONTINUAR.

Validar la
información que
aparece en
pantalla y dar clic
en CONFIRMAR.

Calendarización: Transferencias
SINPE (envío de fondos)

Paso  7 Paso  8

Paso  9
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Calendarización: Transferencias
SINPE (recibir fondos)

Seleccionar
Recibir.

Seleccionar la
cuenta en la que
se va a acreditar
el dinero para la

transferencia.

Dar clic en AGREGAR.

Seleccionar la opción
Transferencias SINPE

Paso  3

Paso  2

Paso  4

Paso  1
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Seleccionar el tipo
de procesamiento
entre:

Procesamiento en
tiempo real:
La transferencia se
procesará y
liquidará en tiempo
real. Servicio
disponible durante
las 24 horas del día,
todos los días.
(Comisión 1,000
colones).

Procesamiento en
diferido: La
transferencia se
procesará y
liquidará a las 10:00
PM. Caso contrario
se liquidará el
siguiente día hábil a
las 10:00 PM.
(Comisión 1,000
colones).

Agregar la cuenta
de la que se va a
debitar el dinero de
la transferencia y el
monto. Dar clic en
CONTINUAR.

Paso  5
Paso  6

Calendarización: Transferencias
SINPE (recibir fondos)
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Indicar el detalle de la
transferencia, es decir
el nombre con el que
se va a reconocer la
transferencia, puede colocar
correo electrónico y
celular para notificar la
transferencia.

Seleccionar la
fecha de inicio y

finalización de los
pagos, definir el
monto máximo

permitido a pagar.
Y dar clic en

CONTINUAR.

Validar la
información que
aparece en
pantalla y dar clic
en CONFIRMAR.

Paso  7 Paso  8

Paso  7

Calendarización: Transferencias
SINPE (recibir fondos)
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Seleccionar la 
opciónTransferencias
SINPE Móvil.

Dar clic en 
AGREGAR.

Seleccionar la
cuenta de la que
se va a debitar el

dinero de la
transferencia.

Digitar el número 
de teléfono al que

se va a enviar el
dinero, colocar el

monto y dar clic
en CONTINUAR.

Calendarizacion: 
Transferencias SINPE Móvil

Paso  1 Paso  2

Paso  3

Paso  4
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Indicar el detalle de
la transferencia, es
decir el nombre con
el que se va a reconocer
la transferencia, puede
colocar correo electrónico
y celular para notificar la
transferencia y dar
clic en CONTINUAR.

Seleccionar la fecha de
inicio y finalización de los
pagos, definir el monto
máximo permitido a pagar.
Y dar clic en CONTINUAR.

Validar la
información que
aparece en
pantalla y dar clic
en CONFIRMAR.

Paso  5 Paso  6 Paso  7

Calendarizacion: 
Transferencias SINPE Móvil
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Seguinos en:


