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GUÍA DE CONSIDERACIONES GENERALES PARA DICTAR ACTO FINAL EN LOS PROCESOS DE CONTRATACIÓN PÚBLICA
A. PRÓRROGA AL PLAZO PARA DICTAR EL ACTO FINAL: 
1. El artículo N° 51 de la Ley General de Contratación Pública y N° 140 de su Reglamento, en lo que interesa señala:
“ARTÍCULO 51. Acto final del procedimiento.
El acto final, ya sea una adjudicación, declaratoria de desierto o de infructuoso, deberá consistir en una decisión informada de la persona u órgano que lo adopte, motivada en criterios técnicos y jurídicos.

El plazo para dictar el acto final será el dispuesto en el pliego de condiciones, que en ningún caso podrá ser superior al doble del plazo fijado en el pliego para la recepción de ofertas. En casos excepcionales, por acto motivado, se podrá prorrogar hasta por un plazo igual al de recibir ofertas. (…)”
“ARTÍCULO 140. Plazo para dictar el acto final y caducidad del procedimiento. 

El plazo para dictar el acto final será el dispuesto en el pliego de condiciones, que en ningún caso podrá ser superior al doble del plazo fijado en el pliego de condiciones para la recepción de ofertas. Únicamente en casos excepcionales y mediante acto debidamente motivado, se podrá prorrogar hasta por un plazo igual al de recibir ofertas, acto que será suscrito por el superior jerárquico o a quien éste delegue para dictar el acto final e incorporado en el sistema digital unificado. (…)"
2. Partiendo de ello, se deberá solicitar la prórroga al plazo para dictar acto final, siguiendo los pasos que detalla el manual adjunto:
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3. Al respecto, en la pantalla de “Gestión de prórroga del acto final”, debe indicar lo siguiente: 
Asunto: Indicar “Prórroga al plazo para dictar acto final”.
Plazo de prórroga del acto final:  Indicar la cantidad de días que correspondan según el tipo de licitación y el plazo fijado para la recepción de ofertas.
                   [image: image3.png]Tabla N° 4
Plazos establecidos

Tipo de
procedimiento

Plazo para recibir
ofertas

Plazo para adjudicar

Prérroga que se puede
aplicar

Licitacién reducida

De 3 a 5 dias habiles
méximo

De 6 a 10 dias habiles
maximo

De 3 a 5 dias habiles
maximo

N De 5 a 15 dias|De 10 a 30 dias|De 5 a 15 dias habiles,
Licitacién menor . - P - i
hébiles méximo habiles maximo maximo
Minimo 30 dias | Minimo 15 dias habiles,

Licitaciéon mayor

Minimo 15 dias
habiles, no hay
maéximo

habiles, el maximo va
a depender del plazo
adicional que se dé
para recibir ofertas.

el maximo va a
depender del plazo
adicional que se dé
para recibir ofertas.





               Fuente: Acuerdo Consejo Superior, oficio 11654-2022.
Justificación: En todas las solicitudes de prórroga sin excepción debe detallarse lo siguiente:
“Que dentro de las particulares circunstancias concurrentes en el procedimiento de interés mediaron las siguientes acciones: 

Detallar los motivos (resumen con la información de las últimas diligencias realizadas) por los cuales no ha sido posible dictar el acto final del proceso de contratación de forma específica y puntual.
Que esta Proveeduría realizó los trámites correspondientes en los plazos indicados en el cronograma, esto hasta donde fue posible, sin embargo, siendo que a la fecha no se ha dictado el acto final del procedimiento, se hace necesaria la aplicación de la prórroga de dicho plazo en xxx días hábiles adicionales al plazo original.”
4. Se aclara que en la pantalla de “Gestión de prórroga del acto” de SICOP, ya se indica la información referente al tipo de licitación, número de procedimiento y objeto contractual, por lo que no es necesario incluir de nuevo esta información en el detalle de la justificación.
5. Esta solicitud, conforme lo aprobado por el Consejo Superior en sesión 29-2023, artículo XIII del pasado 13 de abril de 2023, deberá ser remitida para aprobación únicamente a la jefatura de cada Subproceso, en plazo de tres días hábiles de previo al vencimiento del plazo para dictar el acto final, siendo que el encargado dispone de un día hábil posterior a la notificación para la aprobación correspondiente.
6. Es importante señalar que no existe en la nueva normativa la posibilidad de aplicar una segunda prórroga al plazo para dictar el acto final, por lo que, vencido este plazo, el analista a cargo del proceso deberá enviar a la jefatura de cada Subproceso, un correo electrónico informativo el cual se deberá adjuntar al expediente electrónico. El detalle que debe contener el mismo debe ser el siguiente: 

“Se hace de conocimiento, que con respecto a la licitación (indicar tipo de licitación) N° (indicar número de SICOP) (SIGA PJ N° indicar el número de SIGA PJ) (indicar el objeto contractual)”, en virtud de que el plazo de la prórroga para dictar el acto final vence el (indicar la fecha), siendo este un plazo ordenatorio y no perentorio, se informa las razones que impidieron declarar el acto final en el plazo otorgado:

Detallar los motivos (resumen con la información de las últimas diligencias realizadas) por los cuales no ha sido posible dictar el acto final del proceso de contratación de forma específica y puntual.”

Se aclara que, luego de informar el vencimiento de la prórroga a la jefatura correspondiente, el analista debe continuar con el proceso de contratación según el cronograma establecido, sin que sea necesario esperar alguna respuesta por parte de la jefatura. En caso de que la jefatura opte por dar una recomendación o hacer alguna observación al respecto, el analista a cargo del proceso deberá incluir el correo electrónico en el expediente digital. 

B. CONSIDERACIONES GENERALES PARA LA CONFECCIÓN DEL INFORME DE ADJUDICACIÓN, RECOMENDACIÓN DE ADJUDICACIÓN, Y DECLARATORIA DE INFRUCTOSO O DESIERTO:
1. Para el acto final ya sea que se dé una adjudicación o se declare infructuoso o desierto un proceso de contratación, en adelante NO se deberá utilizar el machote de “Resolución” que se utilizaba anteriormente para resolver esta etapa, en su lugar se confeccionó el “machote” de los informes que se deben emplear a partir de este momento, por lo que su elección será de acuerdo con lo estipulado en el siguiente cuadro:
	Aprobación de la adjudicación del acto final
	Tipo de informe
	Escenarios

	Administración Regional
	Informe de Adjudicación

Informe de Declaratoria de Infructuoso o Desierto (según sea el caso)

Informe de Declaratoria de Infructuoso 

Informe de adjudicación excepciones o especiales.
	-Se adjudica a una o varias casas comerciales.

-Declaratoria de infructuoso o desierto, con apertura de ofertas.

-Declaratoria de infructuoso sin ofertas recibidas.

-Contrataciones derivadas de un proceso de excepción o especial. 


Fuente: Elaboración propia.
2. El “machote” de informe a nivel general, se compone de los siguientes apartados:
· Introducción: en este apartado se debe incluir la referencia del proceso de contratación (tipo y número de licitación, así como el objeto contractual). Además, se debe indicar la fecha para dictar el acto final, así como la prórroga aplicada, y el detalle del vencimiento de esta cuando corresponda.
En el caso de los procesos donde no se reciban ofertas, de acuerdo con el “machote” definido, deberá indicarse la fecha en la que se publicó el pliego de condiciones en el SICOP, así como la fecha en la que se realizó la apertura de ofertas.
· Antecedentes: este apartado aplica únicamente en los informes que deriven de un proceso de excepción o especial, por lo que en él se deben desarrollar los motivos que sustentan la elección del tipo de proceso tramitado, los cuales constan en la Decisión inicial remitida por la oficina y aprobada para dar inicio al procedimiento.
· Análisis y valoración de las ofertas:  en el encabezado de este apartado se debe hacer referencia a la información general del encargado de brindar el criterio técnico y legal cuando corresponda, así como la fecha en la que se recibieron dichos criterios.
Posteriormente se deberá hacer el análisis correspondiente para cada oferta recibida, de manera que quede claro el fundamento que sustenta la admisibilidad o inadmisibilidad de la oferta. En el “machote” de cada informe se hace una referencia de algunos aspectos relevantes que se deben detallar en el análisis de cada oferta, sin limitación alguna de que puedan incluirse otros aspectos que a criterio del analista sean necesarios para ampliar el análisis que se deba hacer para justificar y fundamentar el resultado para cada caso.
De conformidad con lo indicado en el artículo N° 96 del Reglamento a la Ley General de Contratación Pública, el SICOP ordenará en forma automatizada las ofertas, de manera que la Administración revisará inicialmente la admisibilidad de las tres ofertas que queden como potencialmente mejor puntuadas, esto cuando no se incorporen elementos de evaluación adicionales al precio; por lo que, considerando que esta es una situación particular que no puede ser estandarizada, en caso de que se tenga un procedimiento de contratación en el cual se esté aplicando esta condición, al final de este apartado deberá hacerse una observación con el detalle de las ofertas que por esta condición no fueron analizadas, donde se indique además el por qué razón no se valoraron conforme lo señalado en la normativa antes citada.
· Evaluación de ofertas: en este apartado se debe referenciar el método de evaluación que se aplicó a las ofertas conforme lo establecido en el pliego de condiciones, así como el detalle de las ofertas admisibles que resulten ganadoras con su respectivo puntaje.
Cuando aplique un método de evaluación donde se incluyan factores adicionales al precio, deberá detallarse en este apartado un cuadro con los aspectos a evaluar y el porcentaje obtenido.  Además, se debe hacer referencia a la cláusula del documento adjunto al pliego de condiciones donde se detalle la forma en que se evaluó cada aspecto.
Es importante indicar que en este apartado no se debe incluir el detalle de la plataforma SICOP donde se muestre por cada partida cuáles ofertas son admisibles e inadmisibles (pantallazos). 
Se aclara que, en los casos del informe para las contrataciones de excepción, este apartado debe mantenerse tal cual está en el “machote”, sin agregar ninguna información adicional.

· Aumento de cantidades: para completar este apartado se debe revisar la información en las diligencias iniciales en cuanto a la necesidad real de la oficina, para justificar el aumento aplicado, además, detallar el nombre de la oficina para la que se realiza el trámite, fecha y detalle de la prevención cursada, así como la fecha e información de la subsanación recibida, también debe incorporarse el detalle del aumento por partida que se está aplicando. 
· Disponibilidad presupuestaria: debe detallarse el presupuesto disponible para la contratación, incluyendo el detalle y la información general del documento que lo respalda, sea esta una solicitud de pedido o una certificación presupuestaria.
En los casos en que el servicio requerido deba iniciar en el siguiente año presupuestario, deberá hacer referencia a la autorización dada por la Dirección Ejecutiva, la cual debe constar en el oficio de Decisión Inicial, además, detallar el compromiso expreso de que sí existen los recursos formulados para poder hacerle frente a la ejecución de la licitación, detallando el código del artículo tanto de SIGAPJ como de SICOP, el programa, el centro de responsabilidad, la subpartida, y la fuente de financiamiento que lo respaldará según lo formulado presupuestariamente.

En los procedimientos para la contratación de servicios continuados, se deberá detallar el compromiso de la oficina de contar con los recursos para hacer frente a los periodos futuros que se deriven del contrato. 

· Conclusión / Recomendación: debe hacerse referencia al objeto contractual, el nombre y número de cédula sea física o jurídica del oferente, el detalle de la partida, línea, cantidad (de unidades o de periodos al año), unidad de medida, periodicidad, descripción del objeto contractual, costo unitario y total con IVA, monto total adjudicado por oferente, ello dependiendo del tipo contratación.
El detalle del objeto contractual debe ser conforme a lo estipulado en la oferta, además, en caso de aplicar descuentos, los montos referenciados en este apartado ya deben incluirlos.

Aunado a ello, debe indicar el lugar y plazo de entrega, así como la garantía y el monto total adjudicado de la contratación. 
Para las contrataciones de servicios continuados, debe indicarse el plazo por el que se requiere el contrato, así como la fecha de inicio cuando se cuente con ella. 
Por último, cuando corresponda, deberá indicarse el detalle de las líneas y partidas que se declaren infructuosas o desiertas, así como el motivo que sustente su declaratoria y el trámite a seguir.

Nota: en los “machotes” de cada tipo de informe, se marcan los espacios en color rojo que deben completarse con la información que corresponde al proceso de contratación en trámite.

3. El analista encargado del proceso de contratación, de acuerdo con lo establecido en los cronogramas publicados en circular interna N° 47-2023, dispondrá para la confección del informe, según el tipo de procedimiento el siguiente plazo: 
	Tipo de procedimiento 
	Plazo para la confección de informe

	Licitación Reducida (bienes y servicios) 
	02 días hábiles

	Licitación Reducida (obra pública)
	01 día hábil


Fuente: Elaboración propia.

4. Las jefaturas para la revisión y aprobación del informe dispondrán, según el tipo de procedimiento del siguiente plazo: 
	Tipo de procedimiento 
	Plazo para la revisión y firma de la Jefatura que corresponda del informe


	Licitación Reducida (bienes y servicios) 
	02 días hábiles

	Licitación Reducida (obra pública)
	01 día hábil


Fuente: Elaboración propia.

5. De acuerdo con las delegaciones establecidas, los informes de adjudicación o recomendación deberán ser firmados por la persona que corresponda según el siguiente detalle:
	 Tipo de procedimiento 
	Responsable 

	Licitación Reducida (restante de obra, bienes y servicios), así como excepciones a los procedimientos ordinarios.
Procedimientos extraordinarios y especiales contenidos en el umbral de licitación reducida de obra
	Administrador Regional: Estimación igual o inferior a ¢15.000.000,00.


Fuente: Acuerdos Consejo Superior, oficios 11654-2022 y 3132-2023. Actualizado a los montos actuales aprobados.
6. Es importante señalar que, de previo al envío del informe para aprobación final (firma) vía plataforma de SICOP, el analista a cargo del proceso deberá asignar un número de informe, el cual debe responder a un consecutivo interno creado en cada Administración Regional para estos efectos. 
Este consecutivo debe ser único para todos los tipos informes que se confeccionen.

7. Se adjunta 4 anexos con los “machotes guías” para confeccionar cada tipo de informe.

	TABLA DE ANEXOS

	ANEXO 1
	Informe de adjudicación-Licitaciones que no van al Consejo Superior.
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	ANEXO 2
	Informe de Infructuoso-desierto -CON OFERTAS -Licitaciones que no van al Consejo Superior.
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	ANEXO 3
	Informe de Infructuoso -SIN OFERTAS -Licitaciones que no van al Consejo Superior.
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	ANEXO 4
	Informe de adjudicación-excepciones o especiales-Licitaciones que no van al Consejo Superior.
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INFORME DE ADJUDICACIÓN 


(indicar N° oficio)-DP-2023

San José, (indicar fecha)

En relación con la Licitación (indicar tipo de licitación) N° (indicar número de SICOP) (SIGA PJ N° indicar el número de SIGA PJ) “indicar el objeto contractual”, de conformidad con las delegaciones aprobadas por el Consejo Superior, en sesión N° 98-2022 celebrada el 11 de noviembre de 2022, artículo I, se tiene que:

El plazo dispuesto para adjudicar de conformidad con el artículo N° 51 de la Ley General de Contratación Pública y N° 140 de su Reglamento, quedó definido para el día (indicar fecha).

No obstante, en vista de que no fue posible cumplir con los plazos establecidos en el cronograma, mediante prórroga aprobada del plazo para adjudicar que consta en el expediente electrónico de SICOP, se resolvió ampliar dicho plazo en (indicar la cantidad de días) días hábiles más, conforme la normativa antes citada, en consecuencia, el plazo para adjudicar (vence o venció) el (indicar la fecha). Sin embargo, en virtud de la imposibilidad que se tuvo para adjudicar en la fecha señalada, se deja constancia de los hechos acontecidos en el expediente electrónico, dado que los plazos normados son ordenatorios y no perentorios.


ANÁLISIS Y VALORACIÓN DE LAS OFERTAS:

De conformidad con el criterio técnico vertido por (indicar nombre del técnico, así como su puesto y oficina), mediante oficio (indicar el N° de oficina), presentado a través de la plataforma SICOP en fecha (indicar fecha); y criterio legal brindado por el (indicar el nombre del asesor Jurídico), Asesor Jurídico, Lic. Alberto Mora Vega, Coordinador a.i. Area de Contratación Administrativa y el Msc. Rodrigo A. Campos Hidalgo, Director Jurídico, mediante oficio (indicar el número de oficio), presentado a través de la plataforma SICOP en fecha (indicar fecha); 
se procede seguidamente a la exposición del análisis y valoración de las ofertas presentadas a concurso:  


OFERTA: indicar el nombre del oferente:

-Detallar: número de partida para las cuales el oferente presentó oferta / prevención cursada / el detalle del subsane recibido / criterio emitido a la respuesta del subsane / detalle de análisis de razonabilidad de precio / cualquier fundamento jurídico que sustente el análisis de las ofertas /conclusión de cumplimiento o incumplimiento técnico y legal, cuando corresponda / indicación si la oferta es admisible o no 
/ cualquier otro aspecto que se considere necesario incluir para la valoración de las ofertas.

EVALUACIÓN DE LAS OFERTAS: 


Evaluación 100%: 



Según lo establecido en el punto N°2 del pliego de condiciones en la plataforma SICOP denominado “Sistema de Evaluación de Ofertas”, para esta contratación se estableció como único factor el precio al cual se le asignó un puntaje total de evaluación de 100%. El resultado de aplicar dicho sistema se puede consultar en el apartado N° 4 “Información de la adjudicación” en el punto “Resultado del sistema de evaluación” de la plataforma SICOP.  


Así las cosas, de acuerdo con lo expuesto el ganador para la partida N° X es indicar el nombre del oferente, con un puntaje de indicar el puntaje, entre todas las ofertas admisibles.


Evaluación con otros factores distintos al precio:



Según lo establecido en el punto N° 2 “Sistema de evaluación de ofertas” del detalle del concurso en de la plataforma SICOP, se consideró como factores de evaluación los siguientes aspectos: hacer un cuadro con de aspectos a evaluar con el % correspondiente.



Estos factores fueron evaluados de acuerdo con lo indicado en la cláusula N° “x” del Anexo 2 de Condiciones Generales del documento adjunto al pliego de condiciones, según lo expuesto en el informe técnico
. El resultado de la aplicación de dicho sistema se puede consultar en el apartado N° 4 “Información de la adjudicación” en el punto “Resultado del sistema de evaluación” de la plataforma SICOP; y la justificación . 


Así las cosas, de acuerdo con lo expuesto el ganador para la partida N° X es indicar el nombre del oferente, con un puntaje de indicar el puntaje, entre todas las ofertas admisibles.

AUMENTO DE CANTIDADES



A solicitud de la administración y de conformidad con lo indicado en las diligencias previas de este procedimiento en donde se estableció que la necesidad real de la (aquí se debe indicar el nombre del oficina para la cual se realiza la compra) respecto a la cantidad de los productos o servicios (adecuar de acuerdo a la compra) por adquirir superaba lo inicialmente requerido, se procede a solicitar al oferente que se presenta como ganador en este concurso, mediante prevención realizada el XXXX, que para la o las líneas XXX(aquí se menciona en caso de que aplique) manifieste su anuencia para aceptar un aumento de cantidades, requiriendo además la valoración de un posible descuento
, en virtud de lo cual este mediante respuesta recibida en fecha XXX, señala que XXXXX (de aquí en adelante se debe explicar que contestó el oferente. Por lo que, las cantidades finales a adquirir serán las siguientes:


		 Línea

		Detalle

		Cantidad inicial

		Unidad de medida

		Aumento solicitado

		Total



		

		

		

		

		

		





DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA:


Con respecto a los recursos económicos para responder a esta contratación, se cuenta con un disponible presupuestarios de ¢ indicar el monto en la Subpartida: número y nombre de la subpartida, los cuales están sustentados por medio de la Solicitud de Pedido N° indicar número, con cargo al Programa indicar N° de programa, por un monto de ¢ indicar monto; monto que se considera suficiente para cubrir la necesidad planteada.

A efecto de atender las obligaciones que se deriven de esta contratación para el presente ejercicio presupuestario, se dispone de la certificación de contenido presupuestaria N° indicar número de certificación, con cargo al programa indicar número de programa, subpartida indicar número de subpartida, FF indicar número de fuente de financiamiento, por un monto de ¢indicar monto, correspondiente al periodo comprendido de indicar periodo, el cual resulta suficiente para atender lo requerido.


Aunado a ello, de conformidad con el artículo N°87 del Reglamento a la Ley General de Contratación Pública, el indicar el detalle de oficina se compromete a contar con los recursos necesarios para hacer frente a los periodos futuros que se deriven del contrato.


CONCLUSION: 

De acuerdo con todo lo indicado anteriormente, se adjudica la presente licitación para la indicar objeto contractual, conforme al detalle siguiente: 


A: Indicar nombre de oferente y cédula jurídica.

		Partida

		Línea

		Cantidad

		Unidad de medida

		Descripción del objeto contractual

		Costo Unitario (con IVA)

		Costo Total (con IVA)



		

		

		

		

		

		

		



		Monto total adjudicado

		¢ /$





		Partida

		Línea

		Cantidad periodos al año

		Periodicidad

		Descripción del objeto contractual

		Costo Unitario (con IVA)

		Costo Total por año (con IVA)



		

		

		

		

		


		

		



		Monto total anual adjudicado

		¢/$





		Partida

		Línea

		Cantidad 

		Descripción del objeto contractual

		Costo Unitario (con IVA)



		

		

		

		


		



		Monto total anual adjudicado

		¢/$





Plazo de entrega:  

Indicar los plazos de entregas de las diferentes partidas

Lugar de entrega:  

Indicar detalle de lugar de entrega y encargado de la revisión y recepción definitiva del objeto. 

Garantía: 

Indicar la garantía de las diferentes partidas

Monto total adjudicado: ¢xxx (incluye IVA). 
TC 1$ = ¢XXX del XX/XX/2023. Fuente BCCR.

El inicio de esta contratación se dará por parte del Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual. Esta contratación será por un período de un año, prorrogable facultativamente hasta 3 periodos iguales (periodo máximo a contratar 4 años). Se requiere que el contrato este vigente a partir de xxxx.


Para el caso de la partida N° x (línea N° x), se declara indicación de infructuosa /desierta en vista de que indicar el motivo y cualquier otro aspecto relevante con respecto a la declaratoria.


Demás términos y condiciones conforme al pliego de condiciones y la oferta. 


Atentamente,

 Indicar el nombre del encargado de la firma 

Jefa, indicar el área que corresponda

Iniciales del analista*

�Esta parte del texto solo aplica una vez que se ha vencido la prórroga al plazo de lo contrario debe eliminarse 



�Se mantiene solo si aplica el criterio legal de las ofertas 



�Ejemplo: Por tanto, se concluye que, en vista de que la oferta cumple legalmente, y con todo lo solicitado en las especificaciones técnicas y requisitos de admisibilidad solicitados en el pliego de condiciones para las partidas N°1 y 2; y además, después de analizar los precios iniciales así como la respuesta a la prevención, tiene un precio razonable en ambas partidas; la oferta presentada es admisible a concurso.



�Esta sería la propuesta de redacción cuando el método sea 100% precio 



�Esta sería la propuesta de redacción cuando el método sea diferente a 100% precio



�Indicar la cláusula del documento en los casos que aplique



�Aplica solo si se pide en la prevención 



�Esta redacción aplica para servicios continuados



�Aplica para servicios continuados



�Aplica para según demanda 



�Agregar el detalle del tipo de cambio cuando corresponda.



�Esto aplica solo para servicios continuados



�Esto se mantiene solo en los casos que aplique
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INFORME DE DECLARATORIA DE INFRUCTUOSO


(indicar N° oficio)-DP-2023

San José, (indicar fecha)

En relación con la Licitación (indicar tipo de licitación) N° (indicar número de SICOP) (SIGA PJ N° indicar el número de SIGA PJ) “indicar el objeto contractual”, de conformidad con las delegaciones aprobadas por el Consejo Superior, en sesión N° 98-2022 celebrada el 11 de noviembre de 2022, artículo I, y lo estipulado en el artículo N° 51 de la LGCP y N°139 del RLGCP, se tiene que:

· Mediante la plataforma Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP), el indicar la fecha, se publicó el pliego de condiciones para participar en el concurso de referencia.


· El día indicar la fecha, al ser las xx horas, se realizó la apertura de ofertas correspondiente a la contratación, sin embargo, no se presentaron ofertas a concurso.

CONCLUSION: 

De acuerdo con el análisis antes expuesto, se declara infructuoso el procedimiento por ausencia de ofertas,  y se procede a: (con el archivo de las diligencias en virtud de XX / a tramitar un nuevo proceso de contratación).

Atentamente,

 Indicar el nombre del encargado de la firma 

Jefa, indicar el área que corresponda

Iniciales del analista*
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INFORME DE ADJUDICACIÓN 


(indicar N° oficio)-DP-2023

San José, (indicar fecha)

En relación con la Licitación (indicar tipo de licitación) N° (indicar número de SICOP) (SIGA PJ N° indicar el número de SIGA PJ) “indicar el objeto contractual”, de conformidad con las delegaciones aprobadas por el Consejo Superior, en sesión N° 98-2022 celebrada el 11 de noviembre de 2022, artículo I, se tiene que:

El plazo dispuesto para adjudicar de conformidad con el artículo N° 51 de la Ley General de Contratación Pública y N° 140 de su Reglamento, quedó definido para el día (indicar fecha).

No obstante, en vista de que no fue posible cumplir con los plazos establecidos en el cronograma, mediante prórroga aprobada del plazo para adjudicar que consta en el expediente electrónico de SICOP, se resolvió ampliar dicho plazo en (indicar la cantidad de días) días hábiles más, conforme la normativa antes citada, en consecuencia, el plazo para adjudicar (vence o venció) el (indicar la fecha). Sin embargo, en virtud de la imposibilidad que se tuvo para adjudicar en la fecha señalada, se deja constancia de los hechos acontecidos en el expediente electrónico, dado que los plazos normados son ordenatorios y no perentorios.


ANTECEDENTES:


El presente procedimiento se canalizó al amparo del artículo N°3 inciso c) de la Ley General de Contratación Pública y artículo N° 4 y 7 de su reglamento, bajo la figura de oferente único, por cuanto indicar el nombre de la oficina considera que no es posible realizar un proceso de contratación abierto por los siguientes motivos:


(indicar los motivos señalados por la oficina y aprobados para dar inicio al procedimiento)


ANÁLISIS Y VALORACIÓN DE LAS OFERTAS:

De conformidad con el criterio técnico vertido por (indicar nombre del técnico, así como su puesto y oficina), mediante oficio (indicar el N° de oficina), presentado a través de la plataforma SICOP en fecha (indicar fecha); y criterio legal brindado por el (indicar el nombre del asesor Jurídico), Asesor Jurídico, Lic. Alberto Mora Vega, Coordinador a.i. Area de Contratación Administrativa y el Msc. Rodrigo A. Campos Hidalgo, Director Jurídico, mediante oficio (indicar el número de oficio), presentado a través de la plataforma SICOP en fecha (indicar fecha); 
se procede seguidamente a la exposición del análisis y valoración de las ofertas presentadas a concurso:  


OFERTA: indicar el nombre del oferente:

-Detallar: número de partida para las cuales el oferente presentó oferta / prevención cursada / el detalle del subsane recibido / criterio emitido a la respuesta del subsane / detalle de análisis de razonabilidad de precio / cualquier fundamento jurídico que sustente el análisis de las ofertas /conclusión de cumplimiento o incumplimiento técnico y legal, cuando corresponda / indicación si la oferta es admisible o no 
/ cualquier otro aspecto que se considere necesario incluir para la valoración de las ofertas.

EVALUACIÓN DE LAS OFERTAS: 



En el presente concurso el pliego de condiciones no incorporó un sistema de evaluación, en vista que, al existir una sola oferente, la evaluación pierde trascendencia, sin embargo, el órgano técnico verificó el cumplimiento de todos los requerimientos establecidos en el pliego de condiciones.

AUMENTO DE CANTIDADES



A solicitud de la administración y de conformidad con lo indicado en las diligencias previas de este procedimiento en donde se estableció que la necesidad real de la (aquí se debe indicar el nombre del oficina para la cual se realiza la compra) respecto a la cantidad de los productos o servicios (adecuar de acuerdo a la compra) por adquirir superaba lo inicialmente requerido, se procede a solicitar al oferente que se presenta como ganador en este concurso, mediante prevención realizada el XXXX, que para la o las líneas XXX(aquí se menciona en caso de que aplique) manifieste su anuencia para aceptar un aumento de cantidades, requiriendo además la valoración de un posible descuento
, en virtud de lo cual este mediante respuesta recibida en fecha XXX, señala que XXXXX (de aquí en adelante se debe explicar que contestó el oferente. Por lo que, las cantidades finales a adquirir serán las siguientes:


		 Línea

		Detalle

		Cantidad inicial

		Unidad de medida

		Aumento solicitado

		Total



		

		

		

		

		

		





DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA:


Con respecto a los recursos económicos para responder a esta contratación, se cuenta con un disponible presupuestarios de ¢ indicar el monto en la Subpartida: número y nombre de la subpartida, los cuales están sustentados por medio de la Solicitud de Pedido N° indicar número, con cargo al Programa indicar N° de programa, por un monto de ¢ indicar monto; monto que se considera suficiente para cubrir la necesidad planteada.

A efecto de atender las obligaciones que se deriven de esta contratación para el presente ejercicio presupuestario, se dispone de la certificación de contenido presupuestaria N° indicar número de certificación, con cargo al programa indicar número de programa, subpartida indicar número de subpartida, FF indicar número de fuente de financiamiento, por un monto de ¢indicar monto, correspondiente al periodo comprendido de indicar periodo, el cual resulta suficiente para atender lo requerido.


Aunado a ello, de conformidad con el artículo N°87 del Reglamento a la Ley General de Contratación Pública, el indicar el detalle de oficina se compromete a contar con los recursos necesarios para hacer frente a los periodos futuros que se deriven del contrato.


CONCLUSION: 

De acuerdo con todo lo indicado anteriormente, se adjudica la presente licitación para la indicar objeto contractual, conforme al detalle siguiente: 


A: Indicar nombre de oferente y cédula jurídica.

		Partida

		Línea

		Cantidad

		Unidad de medida

		Descripción del objeto contractual

		Costo Unitario (con IVA)

		Costo Total (con IVA)



		

		

		

		

		

		

		



		Monto total adjudicado

		¢ /$





		Partida

		Línea

		Cantidad periodos al año

		Periodicidad

		Descripción del objeto contractual

		Costo Unitario (con IVA)

		Costo Total por año (con IVA)



		

		

		

		

		


		

		



		Monto total anual adjudicado

		¢/$





		Partida

		Línea

		Cantidad 

		Descripción del objeto contractual

		Costo Unitario (con IVA)



		

		

		

		


		



		Monto total anual adjudicado

		¢/$





Plazo de entrega:  

Indicar los plazos de entregas de las diferentes partidas

Lugar de entrega:  

Indicar detalle de lugar de entrega y encargado de la revisión y recepción definitiva del objeto. 

Garantía: 

Indicar la garantía de las diferentes partidas

Monto total adjudicado: ¢xxx (incluye IVA). 
TC 1$ = ¢XXX del XX/XX/2023. Fuente BCCR.

El inicio de esta contratación se dará por parte del Subproceso de Verificación y Ejecución Contractual. Esta contratación será por un período de un año, prorrogable hasta 1 periodo igual (periodo máximo a contratar de 2 años)
. Se requiere que el contrato este vigente a partir de xxxx.


Para el caso de la partida N° x (línea N° x), se declara indicación de infructuosa /desierta en vista de que indicar el motivo y cualquier otro aspecto relevante con respecto a la declaratoria.


Demás términos y condiciones conforme al pliego de condiciones y la oferta. 


Atentamente,

 Indicar el nombre del encargado de la firma 

Jefa, indicar el área que corresponda

Iniciales del analista*

�Esta parte del texto solo aplica una vez que se ha vencido la prórroga al plazo de lo contrario debe eliminarse 



�Se mantiene solo si aplica el criterio legal de las ofertas 



�Ejemplo: Por tanto, se concluye que, en vista de que la oferta cumple legalmente, y con todo lo solicitado en las especificaciones técnicas y requisitos de admisibilidad solicitados en el pliego de condiciones para las partidas N°1 y 2; y además, después de analizar los precios iniciales así como la respuesta a la prevención, tiene un precio razonable en ambas partidas; la oferta presentada es admisible a concurso.



�Aplica solo si se pide en la prevención 



�Esta redacción aplica para servicios continuados



�Aplica para servicios continuados



�Aplica para según demanda 



�Agregar el detalle del tipo de cambio cuando corresponda.



�Esto se mantiene siempre  y cuando se disponga del acto motivado que lo autorice conforme lo señalado en el art 7 del RLGCP inciso d).



�Esto aplica solo para servicios continuados



�Esto se mantiene solo en los casos que aplique
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INFORME DE DECLARATORIA DE INFRUCTUOSO O DESIERTO

(indicar N° oficio)-DP-2023

San José, (indicar fecha)

En relación con la Licitación (indicar tipo de licitación) N° (indicar número de SICOP) (SIGA PJ N° indicar el número de SIGA PJ) “indicar el objeto contractual”, de conformidad con las delegaciones aprobadas por el Consejo Superior, en sesión N° 98-2022 celebrada el 11 de noviembre de 2022, artículo I, y lo estipulado en el artículo N° 51 de la LGCP y N°139 del RLGCP, se tiene que:

El plazo dispuesto para dictar el acto final de conformidad con el artículo N° 51 de la Ley General de Contratación Pública y N° 140 de su Reglamento, quedó definido para el día (indicar fecha).

No obstante, en vista de que no fue posible cumplir con los plazos establecidos en el cronograma, mediante prórroga aprobada del plazo para dictar el acto final que consta en el expediente electrónico de SICOP, se resolvió ampliar dicho plazo en (indicar la cantidad de días) días hábiles más, conforme la normativa antes citada, en consecuencia, el plazo para dictar el acto final  (vence o venció) el (indicar la fecha). Sin embargo, en virtud de la imposibilidad que se tuvo para dictar dicho acto en la fecha señalada, se deja constancia de los hechos acontecidos en el expediente electrónico, dado que los plazos normados son ordenatorios y no perentorios.


ANÁLISIS Y VALORACIÓN DE LAS OFERTAS:

De conformidad con el criterio técnico vertido por (indicar nombre del técnico, así como su puesto y oficina), mediante oficio (indicar el N° de oficina), presentado a través de la plataforma SICOP en fecha (indicar fecha); y criterio legal brindado por el (indicar el nombre del asesor Jurídico), Asesor Jurídico, Lic. Alberto Mora Vega, Coordinador a.i. Area de Contratación Administrativa y el Msc. Rodrigo A. Campos Hidalgo, Director Jurídico, mediante oficio (indicar el número de oficio), presentado a través de la plataforma SICOP en fecha (indicar fecha); 
se procede seguidamente a la exposición del análisis y valoración de las ofertas presentadas a concurso:  


OFERTA: indicar el nombre del oferente:

-Detallar: número de partida para las cuales el oferente presentó oferta / prevención cursada / el detalle del subsane recibido / criterio emitido a la respuesta del subsane / detalle de análisis de razonabilidad de precio / cualquier fundamento jurídico que sustente el análisis de las ofertas /conclusión de cumplimiento o incumplimiento técnico y legal, cuando corresponda / indicación si la oferta es admisible o no 
/ cualquier otro aspecto que se considere necesario incluir para la valoración de las ofertas.

CONCLUSION: 

De acuerdo con el análisis antes expuesto, se declara infructuoso el procedimiento, siendo que la (s) oferta (s) presentada (s) a concurso no son admisibles a concurso / desierto por redefinición de especificaciones o interés institucional, y se procede a: (con el archivo de las diligencias en virtud de XX / a tramitar un nuevo proceso de contratación).

Atentamente,

 Indicar el nombre del encargado de la firma 

Jefa, indicar el área que corresponda

Iniciales del analista*

�Esta parte del texto solo aplica una vez que se ha vencido la prórroga al plazo de lo contrario debe eliminarse 



�Se mantiene solo si aplica el criterio legal de las ofertas 



�Ejemplo: Por tanto, se concluye que, en vista de que la oferta cumple legalmente, y con todo lo solicitado en las especificaciones técnicas y requisitos de admisibilidad solicitados en el pliego de condiciones para las partidas N°1 y 2; y además, después de analizar los precios iniciales así como la respuesta a la prevención, tiene un precio razonable en ambas partidas; la oferta presentada es admisible a concurso.
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1. Prórrogas al plazo de adjudicación. 
 
El plazo de adjudicación puede ser prorrogado antes de que el Acto final sea comunicado 
a los interesados. El plazo a prorrogar dependerá de la necesidad particular y de la 
normativa que le aplique a cada Institución. Para prorrogar el plazo de adjudicación se 
debe seguir el siguiente procedimiento: 


 


• El funcionario de la Institución con el rol “Ejecutor de tramites 2” quien es el que 


publica el concurso, para prorrogar el plazo de adjudicación ingresa al menú 


“Instituciones compradoras”, presiona el submenú “Mi página de concursos”. El 


sistema despliega la pantalla “Mi página de concursos”, el usuario selecciona el 


concurso de interés y presiona sobre la descripción del procedimiento. 


 


 
 


• El sistema despliega la pantalla “Detalles del proceso”, donde el usuario para 


iniciar la gestión de prórroga al plazo de adjudicación presiona en la sección 


[Prórroga al acto de adjudicación] el botón “Gestión de prórroga”. 
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• El sistema despliega la pantalla “Listado de gestión de prórroga al acto de 


adjudicación/re-adjudicación” con todos los registros de prórrogas gestionadas para 


el concurso que se está consultando. En caso de requerir hacer una nueva gestión 


el usuario presiona el botón “Registro nuevo”. 


 


 
• El sistema despliega la pantalla “Gestión de prórroga del acto de adjudicación”. El 


usuario para continuar con la solicitud de prórroga completa los campos 


obligatorios del formulario y presiona “Guardar”. 
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• El usuario para solicitar la aprobación a otra instancia presiona el botón “Solicitar 


aprobación”. Además, el sistema en esta pantalla habilita los siguientes botones 


con las siguientes funcionalidades: 


 
Eliminar: Funcionalidad que elimina el registro guardado. 


 
Modificar: Funcionalidad que le permite al usuario poder modificar el 


registro guardado. 


 
Solicitud de verificación: Funcionalidad facultativa que le permite al 


usuario poder solicitar de forma opcional criterio o autorización a un 


funcionario que bien podría ser el de la Unidad Usuaria que tiene a cargo 


los estudios técnicos. 


 
Resultado de la solicitud de verificación: Funcionalidad que permite 


consultar la respuesta de la solicitud de verificación o autorización anterior. 


 
Solicitar de aprobación: Funcionalidad obligatoria que le permite al 


usuario solicitar aprobación de la prórroga al plazo de adjudicación que 


está gestionando. 


 
Resultado de la solicitud de aprobación: Funcionalidad que permite 


consultar la respuesta de la solicitud de aprobación anterior. 
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• El sistema despliega la pantalla “Solicitud de verificación” donde el usuario 


completa los campos obligatorios, agrega el o los funcionarios que van a aprobar 


esta prórroga y presiona el botón “Solicitud de verificación”. 


 


 
 
Nota: El sistema realiza el proceso de firma digital, envía la aprobación al o los 


funcionarios asignados y de forma paralela les envía correos electrónicos informándoles 


de la gestión pendiente. 


• El funcionario con el rol “Aprobador de recomendación de adjudicación” ingresa 


desde el menú “Común”, “Recepción de solicitud de verificación” a la pantalla 


“Listado de solicitudes de verificación o aprobación registradas”, donde selecciona 


el registro de interés y presiona sobre el estado “Sin tramitar”. 
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• El sistema despliega la pantalla “Detalles de la solicitud de verificación”, el usuario 


analiza la solicitud y su justificación, para responder la solicitud en la sección [4. 


Información de la verificación], completa los campos del formulario, selecciona en 


el campo “Resultado” la opción Aprobado” y presiona el botón “Enviar”. 


 
 


• El sistema realiza el proceso de firma digital, y una vez firmado, esta cambia el 


estado de la solicitud de prórroga al plazo de entrega a “Tramitada” y de forma 


paralela envía correo electrónico 
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al funcionario que está tramitando la gestión informándoles que la solicitud ha sido 


aprobada. 


 
Con la aprobación de la solicitud de prórroga al plazo de adjudicación la gestión ha 


finalizado y el sistema actualiza el expediente electrónico. Con este paso finalizamos la 


explicación del cómo realizar una prórroga al plazo de adjudicación. 
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