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1 OBJETIVO 

Establecer los pasos a seguir para completar las pantallas de uso de SICOP en el envío del 

Acto Final a aprobación en los procedimientos de compras de bienes y servicios que tramita 

la UCR y que cumplan con las disposiciones establecidas por la Ley General de 

Contratación Pública y el Reglamento del Sistema de Suministros institucional. 

2 ALCANCE 

El presente instructivo aplica a todas las dependencias que conforman el Sistema 

Institucional de Compras Públicas de la UCR, incluyendo la participación de las personas 

analistas de compras y usuarias, además de las personas que están designadas como 

jefaturas en el desarrollo de los procesos. 

3 RESPONSABILIDAD 

Es responsable de: 

Aprobar lo estipulado en este documento: jefe de la Oficina de Suministros 

Velar por el cumplimiento de lo estipulado: las jefaturas de las Áreas de Contratación de la 

Oficina de Suministros. 

Conocer y cumplir con este procedimiento:  funcionarios del Sistema de Compras Públicas 

de la Universidad de Costa Rica. 

4 ABREVIATURAS 

ACE: Área de Compras Especializada de OSUM 

ACM: Área de Compras Mayores de OSUM 

ACR: Área de Compras Regionales de OSUM 

CGR: Contraloría General de la República. 

GECO: Sistema de Gestión de Compras de la UCR 
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OAF: Oficina de Administración Financiera. 

OJ: Oficina Jurídica. 

OSUM: Oficina de Suministros. 

SICOP: Sistema Integrado de Compra Públicas. 

SIGEDI: Sistema de Gestión de Documentos. 

UCR: Universidad de Costa Rica. 

UCE: Unidades de Compra Especializada. 

5 REFERENCIAS 

• Ley General de Contratación Pública No. 9986 y su Reglamento.  

• Manual proceso de recomendación y adjudicación SICOP Código: P-PS-079-10-

2012 Versión: 02 

• Procedimiento General de Contratación Pública OSUM. 

• Reglamento del Sistema de Suministros UCR. 

• OCP-IN011.  Instructivo:  Aprobación del Acto Final por Parte del Consejo 

Universitario 

6 DEFINICIONES 

Acto Final:  es el acto administrativo mediante el cual, una vez hechos los estudios y 

valoración de ofertas técnicos y jurídicos, la persona u órgano competente decide 

fundamentadamente adjudicar, declarar infructuoso o desierto el procedimiento.  

Decisión Inicial:  justificación que dará inicio al procedimiento de contratación pública, 

suscrita por la jefatura de la unidad solicitante o por el titular subordinado competente, el 

documento contendrá una justificación de la procedencia de la contratación, una 

descripción y estimación del costo del objeto, el cronograma con las tareas y las unidades 

responsables de su ejecución con las fechas de inicio y finalización, un funcionario 

designado como administrador del contrato, los parámetros de control de calidad, los 
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terceros interesados y/o afectados, así como las medidas de abordaje de estos sujetos 

cuando el proyecto lo amerite y los riesgos identificados, debiendo procurarse que el riesgo 

en ningún caso superará el beneficio que se obtendrá con la contratación.  

Acto final Desierto: la Administración por razones de protección al interés público decide 

mediante un acto motivado no adjudicar el concurso, se debe dejar constancia de los 

motivos específicos de interés público considerados para adoptar esa decisión, mediante 

resolución que debe incorporarse en el respectivo expediente de la contratación.  Debe 

dictarse un acto que declare como tal el concurso. 

Análisis técnico: verificación de cumplimientos de las especificaciones técnicas solicitadas 

en el pliego de condiciones. El cual es realizado por inspector(a) técnico(a) de la Unidad 

Solicitante.  

Acto final Infructuoso: procedimiento en el que no se presentaron ofertas o las que lo 

hicieron no pueden ser adjudicatarias por resultar inelegibles. Debe dictarse un acto que 

declare como tal el concurso. 

Jefatura de Áreas de Compra:  personas funcionaria que tiene bajo su responsabilidad la 

dirección de un área de compras (Especializadas, Regionales y Mayores) de la OSUM. 

Jefatura de OSUM: persona designada como jefatura de la OSUM. 

Jefatura de Unidades de Compra: persona funcionaria que tiene su responsabilidad la 

dirección de procesos de compra desconcentradas de la UCR. 

Persona Analista de Compra: persona funcionaria que realiza procesos de compra de 

bienes y servicios. 

Pliego de Condiciones: según el artículo 88 del Reglamento a la Ley General de 

Contratación Pública, se define de la siguiente manera: “El pliego de condiciones constituye 

el reglamento específico de la contratación que se promueve y se entienden incorporadas 

a su clausulado todas las normas jurídicas y principios constitucionales aplicables al 

respectivo procedimiento. 
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Recomendación de Acto Final:  detalle de los hechos de la contratación que respaldan y 

fundamentan la decisión del acto final.  

Solicitud de Compra: documento inicial generado en la plataforma GECO/SICOP que 

contempla las necesidades de bienes o servicios a contratar. 

Verificación de Legalidad (admisibilidad): verificación de cumplimientos de elementos de 

legalidad y admisibilidad del pliego de condiciones. El cual es realizado por la persona 

analista de compras. 
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7 DESCRIPCIÓN DE LA INSTRUCCIÓN 

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 

7.1  Envío a Aprobación del Acto Final en SICOP 

1. Una vez que la recomendación del 

acto final ha sido aprobada (por la 

jefatura de área en el caso de 

OSUM o jefatura o coordinador en 

el caso de la UCE), para continuar 

con el proceso y solicitar la 

aprobación de la instancia 

respectiva, oprime el botón 

“Resultado del acto final”, ubicado 

en la pantalla Gestión de 

Adjudicación. 

Analista de 

compras 

responsable 

SICOP:  Gestión de 

Adjudicación (Referencia 

1) 
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Referencia 1.  Gestión del acto final 

 

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 

2. Consulta los estudios de ofertas 

en la pantalla “Informe de 

recomendación del acto final” 

donde se visualiza en la primera 

parte la información general del 

procedimiento y los estudios de 

ofertas. 

Analista de 

compras 

responsable 

SICOP:  Informe de 

recomendación del acto 

final 
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Referencia 2.  Informe de recomendación del acto final 1 

 

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 

3. Revisa el resumen por cada una 

de las partidas, que incluye a los 

oferentes recomendados, la 

información de la oferta y el 

desglose del precio ofertado. 

Analista de 

compras 

responsable 

SICOP:  Informe de 

recomendación del acto 

final. (Referencia 2 y 

Referencia 3) 
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Referencia 3.  Informe de recomendación del acto final 2 

 

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 

4. Envía la solicitud de acto final a la 

jefatura de la UEC o la jefatura de 

OSUM (según el caso) con el 

botón “Solicitud de acto final” que 

está al final de la pantalla. 

Analista de 

compras 

responsable  

SICOP:  Informe de 

recomendación del acto 

final. (Referencia 4) 
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Referencia 4. Informe de recomendación del acto final 3. 

 

 
1 Por defecto la secuencia de la verificación para estos casos siempre será secuencial, por lo que se 
debe respetar un orden para resolver las aprobaciones en caso de haberse solicitado aprobación a 
varios funcionarios. 

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 

5. El sistema despliega la pantalla 

“Solicitud de verificación”1, donde 

completa los campos obligatorios: 

• El Asunto (título) de la solicitud 

debe seguir el siguiente formato: 

• “Recomendación Acto final 

(Adjudicación/Infructuosa/Desi

erta) 

• Ente competente de 

aprobación 

• Descripción del procedimiento” 

• Contenido. 

Analista de 

compras 

responsable  

SICOP:  Solicitud de 

Verificación. (Referencia 5) 



 
VICERRECTORÍA DE 

ADMINISTRACIÓN 

INSTRUCTIVO:  
ENVÍO A 

APROBACIÓN DEL 
ACTO FINAL EN 

SICOP 

CÓDIGO:  
OCP-IN008  

VERSIÓN: 
01 

PÁGINA 
12 DE 16 

FECHA DE 
EMISIÓN: 
6/10/2025 

 

amg 

 

Referencia 5. Solicitud de verificación 1 

 

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 

6. De ser necesario adjunta archivos 

a la solicitud.  

Analista de 

compras 

responsable  

SICOP:  Solicitud de 

Verificación. (Referencia 5) 

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 

7. Utiliza el botón “Buscar” y 

selecciona el o los funcionarios a 

los cuales se les asignará la 

aprobación del acto final. Para lo 

cual, debe considerarse las 

instancias de adjudicación y las 

Analista de 

compras 

responsable  

SICOP:  Solicitud de 

Verificación. (Referencia 6) 
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Referencia 6. Solicitud de Verificación 2 

 

 
2 Para la elección de la instancia de adjudicación y la jefatura correspondiente considerar los 
umbrales y montos establecidos en la Resolución para las siguientes instancias de adjudicación: 

- Jefatura o Dirección de UEC 
- Jefatura OSUM  
- Junta de Adquisiciones 
- Consejo Universitario 

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 

personas que autorizan el acto 

final, según lo definido por los 

umbrales establecidos en la 

Resolución de Rectoría y las 

disposiciones de la CGR. 

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 

8. En la ventana que se despliega 

selecciona en el campo “Roles” la 

opción de “Adjudicación” y busca al 

encargado correspondiente 2 

Analista de 

compras 

responsable  

SICOP:  Búsqueda de 

encargado. (Referencia 7) 

9. En caso de que antes de la 

aprobación del funcionario que 

adjudique se requiera una revisión 

previa, selecciona en primera 

Analista de 

compras 

responsable  

SICOP:  Búsqueda de 

encargado. (Referencia 7) 
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Referencia 7.  Búsqueda de encargado. 

 

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 

instancia al funcionario con el rol 

de “Ejecutor de Trámites 2”, y 

luego al funcionario que da la 

aprobación final con el rol de 

“Adjudicación”. 

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 

10. Indica la fecha y hora límite de 

respuesta y oprime el botón 

“Agregar”. 

Analista de 

compras 

responsable  

SICOP:  Encargado de la 

verificación. (Referencia 8) 

11. Una vez completados todos los 

campos, oprime el botón “Solicitud 

de verificación”. 

Analista de 

compras 

responsable  

SICOP:  Encargado de la 

verificación. (Referencia 8) 
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Referencia 8.  Encargado de la verificación 

 

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 

12. Acepta el mensaje de 

confirmación que muestra el 

sistema y firma digitalmente del 

documento para su envío.  

Analista de 

compras 

responsable  

SICOP:  Encargado de la 

verificación 

13. De ser necesario consulta la 

respuesta a esta solicitud de 

aprobación en la pantalla “Informe 

de recomendación del acto final” 

(misma pantalla donde se envió la 

aprobación), en el campo 

“Resultado del acto final” donde se 

encuentra la fundamentación del 

acto final indicada en el documento 

OCP-IN007. Instructivo:  

preparación del informe de 

recomendación del acto final y 

solicitud de aprobación (Apartado 

7.2) 

Analista de 

compras 

responsable  

SICOP:  Informe de 

recomendación del acto 

final. (Referencia 9) 
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Referencia 9.  Informe de Recomendación del Acto Final 
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