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1 OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para realizar la recomendacion de prérroga del acto final 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 Contratacion Publica 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 Publicas de la UCR, incluyendo la participacién de las personas

analistas de compras y usuarias, ademas de las personas que estan 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 Areas de Contratacion de la

Oficina de Suministros.

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

de la Universidad de Costa Rica.

4 ABREVIATURAS

ACE: Area de Compras Especializada de OSUM

ACM: Area de Compras Mayores de OSUM

ACR: Area de Compras Regionales de OSUM

GECO: Sistema de Gestion de Compras de la UCR

OSUM: Oficina de Suministros.
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SICOP: Sistema Integrado de Compra Publicas del Estado.

UCR: Universidad de Costa Rica.

5 REFERENCIAS

Ley General de Contratacion Publica No. 9986 y su Reglamento.

Manual proceso de recomendacion y adjudicacion SICOP Cadigo: P-PS-079-10-
2012 Version: 02

Reglamento del Sistema de Suministros UCR.

OCP-P001. Procedimiento General de Contratacién Publica (OSUM).

DEFINICIONES

Acto Final: es el acto administrativo mediante el cual una vez hechos los estudios
y valoracion de ofertas la Administracion selecciona la oferta adjudicataria o bien
decide declarar infructuoso o desierto.

Acto Final Desierto: la Administracién por razones de proteccion al interés publico
decide mediante un acto motivado no adjudicar el concurso, se debe dejar
constancia de los motivos especificos de interés publico considerados para adoptar
esa decision, mediante resolucidon que debe incorporarse en el respectivo
expediente de la contratacion.

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 OSUM: persona designada como jefatura de la OSUM.

Analista de Compra: persona funcionaria que realiza procesos de compra de bienes
y servicios.

Recomendacion de Acto Final: detalle de los hechos de la contratacion que

respalden la decision del acto final.
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7 DESCRIPCION DE LA INSTRUCCION

7.1 Recomendacion de préorroga del Acto Final’

1. En el caso que el plazo de
adjudicacion expire antes de emitir | Analista de
el acto final, tramita la prérroga al | compras
menos 2 dias habiles antes del | responsable

vencimiento.?

2. Ingresa al menu “Instituciones
compradoras”, presiona el | Analista de

submenu “Mi pagina de | compras )
SICOP: Prorroga del acto

concursos”, selecciona el | responsable con | .
final. (Referencia 1)

concurso de interés y presiona | el rol Ejecutor de
sobre la descripcion del | tramites 2

procedimiento.

3. El sistema despliega la pantalla

o Analista de
“‘Detalles del proceso”, para iniciar
- ] compras )
la gestidon de prorroga al plazo de SICOP: Prorroga del acto
o ) responsable con | .
adjudicacion presiona en la final. (Referencia 1)

N ] _ el rol Ejecutor de
seccion [Prorroga al acto final el .
. - ] tramites 2
boton “Gestion de prérroga”.

' Nota Importante: la prorroga se debe tramitar antes del vencimiento del plazo. En ninglin caso
debe esperarse a que el plazo se extinga para solicitar la prérroga.

2 La prorroga dependera de las razones que justifiquen la ampliacion basada en aspectos técnicos,
legales o presupuestarios que la persona analista debera analizar y valorar.
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Referencia 1. Prérroga del acto final
| Prorroga al acto tinal |
Informacion detallada I Gestion de prérroga I
Comentarios Oprima el bot6n superior para realizar la gestion de prorroga al Acto Final
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
. Acepta el mensaje de . .
Analista de | SICOP: Listado de

gestion de prorroga del

acto final. (Referencia 2)

El sistema despliega la pantalla
“Listado de gestion de prérroga al
acto final /re-adjudicacion” con
todos los registros de prorrogas
gestionadas para el concurso que
se esta consultando. En caso de
requerir hacer una nueva gestion
presiona el boton “Registro

nuevo”.

Analista de
compras

responsable

SICOP: Listado de
gestion de prorroga del

acto final. (Referencia 2)
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Referencia 2. Listado de gestion de prérroga del acto final.

Listado de gestion de prorroga del acto final

Numero de ‘ ‘
procedimiento

Numero de SICOP

20250602040 - 00|

Descripcion del ‘
procedimiento

Tipo de

Cadigo del

procedimiento ‘ Elegir ¥|  bien/servicio
Rango de fechas de ") /0212025 | 7] ~ [ 2210712025 | 7] Estado
publicacion ~

10 resultados v |

pEmsroldeipracesimien Numero de SICOP Descripcion del procedimiento

to

Los datos consultados no existen.

Buscar | Reiniciar

[ Todos v|
Consultar
Mi pagina de concursos I Registro nuevo
Fechal/hora Estado

0O resultados [ 1 de 1 paginas ]

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
3. El sistema despliega la pantalla
“Gestion de prorroga del acto final”. . _
] o Analista de | SICOP: Gestion de
Para continuar con la solicitud de .
compras prorroga del acto final.

prérroga completa los campos
obligatorios del formulario vy

presiona “Guardar”.

responsable

(Referencia 3)
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Referencia 3. Gestion de prérroga del acto final 1.

Gestion de prorroga del acto final

" Informacion general del Pliego de condiciones ]

:":"“m de procedimie ) , 100130-0000900001 Numero de SICOP | 20250602040 - 00

gienfg:"::i"’“ del proce /e iiciyL 0S AEREOS NO TRIPULADOS, REPUESTOS Y ACCESORIOS

Tipo de procedimiento LICITACION REDUCIDA

" Informacion de la solicitud ]

| “Asunto I

“Fechal/hora 22/07/2025 || 10:35

“Plazo de prorroga del

acto final I‘ ‘ ‘ Elegir v ‘l

Numero de Document
o

‘Archivo adjunto]

Numero Confidencial Descripcion/Justificacion confidencialidad Documento

1 ‘ No v } ‘ Elegir archivo ‘ No se ha seleccionado ningin ar Limpiar

Agregar

Guardar | Listado

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

4. Presiona el boton “Solicitar

aprobacién” para solicitar la

aprobacion a la jefatura de compra | Analista de | SICOP: Gestion  de
inmediata (ACE, ACR, ACM, UEC) | compras Prérroga de Acto Final.
segun corresponda y ademas a la | responsable (Referencia 4)

jefatura de la OSUM de forma

secuencial.

Analista de | SICOP: Gestion de

5. Visualiza en esta pantalla que el compras Prérroga de Acto Final.

sistema habilitdé, los siguientes responsable (Referencia 4)
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

botones con las siguientes

funcionalidades:

Eliminar: Funcionalidad que
elimina el registro guardado.
Modificar: Funcionalidad que le
permite a la persona analista
modificar el registro guardado.
Solicitud  de  verificacion:
Funcionalidad facultativa que
le permite a la persona analista
poder solicitar de forma
opcional criterio o autorizacion
a una persona funcionaria que
bien podria ser el de la Unidad
Usuaria que tiene a cargo los
estudios técnicos.

Resultado de la solicitud de
verificacion: Funcionalidad que
permite consultar la respuesta
de la solicitud de verificacion o
autorizacion anterior.

Solicitar de aprobacion:
Funcionalidad obligatoria que
le permite a la jefatura
inmediata solicitar aprobacion
de la prérroga al plazo de
adjudicacion que esta

gestionando.
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e Resultado de la solicitud de
aprobacién: Funcionalidad que
permite consultar la respuesta
de la solicitud de aprobacién

anterior.

Referencia 4. Gestion de prérroga del Acto Final 2.

Gestion de prorroga del Acto Final

Informacion general del Pliego de condiciones ]

:t‘:,"‘m de procedimie ) b_000115-0000900001 Nuamero de SICOP | 20250503370 - 00
gfnfi‘:':"t’:ié“ del proce £\ jipo ESPECIALIZADO PARA USO ODONTOLOGICO

Tipo de procedimiento LICITACION REDUCIDA

Informacion de la solicitud ]
Asunto Recomendacién de prorroga al acto final / EQUIPO ESPECIALIZADO PARA USO ODONTOLOGICO

Fecha/hora 22/07/2025 10:39 Plazo del acto final 5 Dias habiles

Numero de Document
o

1152025080200121

Recomendacion de prérroga al acto final correspondiente a la Licitacion No. 2025L.D-000115-0000900001, titulada “EC
UIPO ESPECIALIZADO PARA USO ODONTOLOGICO". Considerando que: 1. Mediante SICOP se procedi6 con la pu
icacion del procedimiento de marras el 19 de diciembre de 2024. 2. El acto de apertura de las ofertas fue el 16 de ener
de 2025. 3. El plazo para la recepcion de ofertas fue de 10 dias habiles. 4. El estudio de ofertas fue solicitado mediante

Justificacion

Archivo adjunto]

Numero  Confidencial Descripcion/Justificacion confidencialidad Documento

El archivo no existe

Eliminar | Modificar | Solicitud de verificacion | Resultado de la solicitud de verificacion | Resultado de la solicitud de aprobacion ISO|ICIlaf aprobacion

Listado
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Analista de | SICOP: Gestion  de
6. En el campo de Justificacion compras Prérroga de Acto Final.
completa la informacion con el responsable (Referencia 4)
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
detalle que se muestra en el Anexo

8.1

7. Cuando el sistema despliega la
pantalla “Solicitud de verificacion”

completa los campos obligatorios, | Analista de o
SICOP: Solicitud de

agrega el o las personas | compras L .
verificacion (Referencia 5)

funcionarias que van a aprobar | responsable
esta prorroga y presiona el boton

“Solicitud de verificacion”.®

3 Nota: En el campo de contenido de la solicitud se debe incluir la informacién consignada en el paso
anterior (justificacion).
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Referencia 5. Solicitud de verificacion

Solicitud de verificacion

1. Informacion de solicitud]

I‘Asunto I ‘

“Contenido de la solici
tud

“Tipo de verificacion

“Secuencia de la Verifi ‘ Eleair o
cacion 9
2. Archivo adjunto]
Numero Confidencial Descripcion/Justificacion confidencialidad Documento
1 [No v | ‘ | Elegir archivo | No se ha seleccionado ningan arc  Limpiar
VAgregar

3. Encargado de la verificacion]

“Nombre de la Institucion

e INombre de la dependencia

verificacion
(formato dd/mmlyyyy hh(24):mi)

“Nombre del verificador

Consulta de la informacion relacionada

“Fecha y hora limite de solicitud de

=

| Agregar | Reiniciar

‘
I Solicitud de verificacion I Previo
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
8. Aprueba en el sistema para que
realice el proceso de firma digital, y
una vez firmado, cambia el estado
de la solicitud de prorroga a | Analista de o
] . SICOP: Solicitud de
“Tramitada”. (Con la aprobaciéon | compras

de la solicitud de prorroga al plazo | responsable

de adjudicacion la gestion ha
finalizado y el sistema actualiza el

expediente electronico.)

verificacion (Referencia 5)
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8 ANEXOS

8.1 ANEXO. ELABORACION DE LA JUSTIFICACION DE GESTION DE
PRORROGA DEL ACTO FINAL
8.1.1 Objetivo:

Establecer los lineamientos para la elaboracién uniforme del documento de justificacion de
prorroga del acto final en procesos de contratacién publica, garantizando claridad,

completitud y alineacion con la normativa vigente.
8.1.2 Alcance:

Aplica a todo personal involucrado en la gestion de procesos de contratacion que requiera

solicitar una prorroga para la emision del acto final.
8.1.2.1 Encabezado y Titulo
e Nombre del documento:
"JUSTIFICACION DE LA GESTION DE PRORROGA DEL ACTO FINAL"
e Subtitulo (opcional pero recomendado):
"Correspondiente a [Numero de Licitacion] — [Titulo del Proceso]"
Ejemplo:

» JUSTIFICACION DE LA GESTION DE PRORROGA DEL ACTO FINAL
» Correspondiente a Licitacion No. 2024LE-000039-0000900001 — "MATERIALES
ODONTOLOGICOS"

8.1.2.2 Seccion: Justificacion
e Debe iniciar con la frase:

"Recomendacion de prérroga al acto final correspondiente a la Licitacion No.

[numero], titulada “[titulo del proceso]”."
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e Incluir una nota entre corchetes o marcado destacado indicando:
[Actualizar conforme a los datos del tramite de compra]
8.1.2.3 Seccién: Antecedentes

Enumerar cronolégicamente los hitos relevantes del proceso. Todos los datos entre

corchetes [ ]" deben ser reemplazados por la informacion real del tramite.
Elementos minimos a incluir:

Fecha de publicaciéon del procedimiento en SICOP.
Fecha del acto de apertura de ofertas.
Plazo original para la recepcion de ofertas (en dias habiles).

Numero de secuencia y fecha de solicitud del estudio de ofertas.

o kw0 Dd =

Fecha de vencimiento original del acto final.
Formato sugerido:

1. Mediante SICOP se procedié con la publicacion del procedimiento de marras el
[fechal.
El acto de apertura de las ofertas fue el [fecha].
El plazo para la recepcion de ofertas fue de [nimero] dias habiles.
El estudio de ofertas fue solicitado mediante numero de secuencia [numero], el
[fechal.

5. El plazo para dictar el acto final vence el [fecha].
8.1.2.4 Seccion: Considerandos

Fundamentar la solicitud de prorroga con base en motivos concretos y el marco legal.

Debe contener:
e Motivo de la prérroga:

Describir de manera clara y concisa los aspectos técnicos, legales, administrativos

o presupuestarios que justifican la demora.
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Ejemplo:

"Debido a la complejidad técnica de las ofertas recibidas, se requiere un analisis adicional

por parte del area técnica para garantizar el cumplimiento de las especificaciones."

e Fundamento legal:

Incluir la cita del Art. 140 del Reglamento a la Ley General de Contratacién Publica

(o la normativa aplicable vigente).

e Calculo de la nueva fecha:

Indicar el plazo original de recepcién de ofertas y calcular la nueva fecha maxima de

prérroga.

Ejemplo:

"El plazo para recibir ofertas fue de 10 dias habiles, por lo que la fecha maxima para

prorrogar el acto de adjudicacion es el 26 de setiembre de 2025."

8.1.2.5 Seccion: Recomendacion

Proponer formalmente la prérroga con la nueva fecha limite.

Redaccion sugerida:

"Se recomienda prorrogar el dictado del acto final hasta el [fecha maxima calculada],

atendiendo a la situacién excepcional que generé la demora en la emision de la

recomendacién de adjudicacién.”
8.1.2.6 Formato y Estilo

e Usar lenguaje formal y claro.

e Utilizar negritas para titulos y conceptos clave.

¢ Mantener una numeracion coherente en secciones.

o Entre corchetes '[] marcar los campos editables para ser completados segun cada

tramite.

e Incluir al final del documento:
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- Nombre y cargo de quien elabora
- Fecha de elaboracion

- Unidad administrativa responsable
8.1.2.7 Flujo de Revision y Aprobacion

o El documento debe ser revisado por el area juridica o de contrataciones.

e Debe ser firmado por el superior jerarquico o quien tenga la delegacién para dictar
el acto final.

¢ Una vez aprobado, debe ser incorporado en el sistema digital unificado (SICOP o

plataforma correspondiente).
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PLANTILLA RESUMEN (PARA USO RAPIDO)
JUSTIFICACION DE LA GESTION DE PRORROGA DEL ACTO FINAL
Correspondiente a Licitacion No. [Numero] — “[Titulo]’

Recomendacién de prdorroga al acto final correspondiente a la Licitacion No. [Numero],
titulada “[Titulo]”.

Antecedentes:

1. Publicacién en SICOP: [fecha]

2. Apertura de ofertas: [fecha]

3. Plazo de recepcion: [dias] dias habiles

4. Estudio de ofertas: Secuencia [numero], fecha [fecha]
5. Vencimiento acto final: [fecha]

Considerando que:

1. [Motivo detallado: técnico/legal/presupuestario]

2. Fundamento legal: Art. 140 del RLGCP (o normativa aplicable)
3. Nueva fecha maxima: [fecha]

Se recomienda:

Prorrogar hasta el [fecha] por motivos excepcionales.

Elaborado por: [Nombre y cargo]
Fecha: [Fecha]

Unidad: [Unidad administrativa]
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