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 Diagrama de Proceso 
 

A continuación, se muestran los pasos generales para realizar una solicitud para prorrogar 

un contrato, tramitarla y sus respectivas aprobaciones, además del rol que debe tener el 

funcionario que realice el proceso. 
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 Solicitud de prórrogas al contrato 
 

 
El sistema mediante el módulo de “Modificación de contratos”, le permite a las Instituciones 

realizarles modificaciones a sus contratos, todo de acuerdo con la normativa que les 

aplique. Otra de las modificaciones o gestiones que pueden realizar son las “Prórrogas al 

contrato” que fueron previstas desde el pliego de condiciones. El proceso inicia con la 

Solicitud de contrato modificado, ya que en el sistema se tomará el contrato original y se 

realizará una modificación al tiempo de vigencia del mismo, donde con una serie de 

aprobaciones se creará un contrato nuevo con el tiempo de vigencia actualizado, siempre 

quedando el contrato anterior con el tiempo de vigencia original por asuntos de integridad 

de los documentos. Estas prórrogas deben de estar previstas en el pliego de condiciones o 

de otra forma no se podrán realizar en el contrato. 

 

• El funcionario con el rol “Solicitud de contratación 3”, ingresa desde el menú 

“Instituciones compradoras”, ingresa al menú procedimiento de la institución 

compradora, contratación electrónica, confección de contrato y Contratos, se 

despliega la pantalla “Listado de contratos”, el contrato de interés y presiona el botón 

“Modificación de contrato”.  
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• Click en modificación de contrato, El sistema despliega la pantalla “Solicitud de 

contrato modificado”, el usuario selecciona la opción “Prórrogas al contrato” y 

presiona el botón “Solicitar modificación”. 

 

 

• El sistema despliega la pantalla “Solicitud de prórrogas al contrato”, donde se 

importa la información del contrato base seleccionado.  

 



 

Manual de prórrogas al contrato previstas en pliego de 

condiciones 

Código: P-PS-090-04-2013 Versión: 03 Página 5 de 27 

 

 

 

• En la sección “3. Información del contratista”, campos “Identificación” y “Nombre del 

encargado”, se muestra el botón “Buscar”.  Que permite la modificación de los 

campos, en caso de ser necesario. 

 

 
 

• Al pulsar el botón “Buscar”, del campo “Identificación”, el sistema muestra la pantalla 

“Buscar información del contratista”, donde se permite que sea haga la modificación 

sea por una persona física o jurídica.  
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• Al pulsar el botón “Buscar”, del campo “Nombre del encargado”, el sistema muestra 

la pantalla “Búsqueda del usuario del proveedor”, donde se permite que sea haga la 

modificación del encargado del contratista.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

• El usuario en la sección [5. Información básica del contrato] podrá visualizar la 

información básica del contrato y deberá indicar el plazo de “Vigencia del Contrato” 

y “Prorrogas” e indicar si este plazo es en días, meses o años en ambos. 
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• El usuario en la sección [8. Información del bien, servicio u obra] selecciona la o las 

líneas que van a ser objeto de esta solicitud, indica si aplica el presupuesto y 

además agrega la estructura presupuestaria. 

 

 
 
 

• Al seleccionar la o las líneas a prorrogar se habilita un recuadro en rojo donde se 

podrá modificar la información necesaria de acuerdo a la información original de la 

línea que se muestra en la parte superior de este recuadro. Por ejemplo, el precio 

unitario, cargos por impuestos y acarreos, garantía técnica si aplica, así como la 

información de entregas. 
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• El sistema habilita la sección [9. Información de Solicitud de Modificaciones], el 

usuario registra el contenido de la solicitud, selecciona el fundamento jurídico que 

le aplica a la Institución, el cual la faculta a realizar este tipo de modificación de 

contrato y presiona el botón “Guardar”, el sistema en el módulo de “Contrato 

modificado”, cambia el estado de la solicitud a “Solicitud de modificación de contrato 

registrado. 
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• El usuario puede modificar o eliminar la solicitud o enviarla a aprobar, además le 

permite realizar la validación presupuestaria antes de enviar a aprobación. Para 

enviar la solicitud a aprobación, presiona el botón “Asignar aprobador”, el sistema 

habilita la sección “Información detallada de las aprobaciones” completa el 

formulario y presiona el botón “Solicitar aprobación”. 
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• La aprobación de esta solicitud se realiza con la funcionalidad actual del módulo de 

contrato, quedando el trámite en el estado de “Aprobación de Modificación en 

trámite”. Una vez enviado, el sistema envía aviso al correo electrónico del rol 

“Adjudicación 1”, informándole que tiene una aprobación pendiente de realizar. 
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• El funcionario con el rol “Adjudicación 1” seleccionado para aprobar la prórroga del 

contrato, ingresa al menú “Aprobación”, el sistema despliega la pantalla “Listado de 

aprobación”, presiona sobre la columna “Descripción del procedimiento” del trámite 

de interés que debe estar en estado “Sin tramitar”.  
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• El sistema despliega la pantalla “Solicitud de prórrogas al contrato”, habilita en la 

sección [11. Información detallada de las aprobaciones] los botones “Procesar 

aclaración” en caso de requerir aclaración sobre la modificación, “Solicitar 

modificación” en caso de requerir un cambio por quién realizó la solicitud “Cambiar 

de aprobador” y “Rechazar”, en caso de decidir no aprobar la modificación. Después 

de revisar la modificación enviada, para aprobarla presiona el botón “Aprobar”, el 

sistema realiza el proceso de firma digital y cambia el estado a la solicitud de 

modificación a “Solicitud de modificación de contrato aprobado”.   

 

 

         

 

• Una vez aprobada la “Solicitud de prórrogas al contrato” y habiendo recibido un 

mensaje por correo electrónico, el usuario con el rol “Solicitud de contratación 3” 

ingresa al menú “Contrato modificado” y selecciona en la pantalla “Listado de 

contratos modificados” la modificación de su interés que está en estado 

“Modificación aprobada”. 
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• El sistema despliega la pantalla “Solicitud de prórrogas al contrato” donde 

presionando el botón “Solicitar confección de contrato”, se habilita la sección [12. 

Información detallada de asignación de trámite], donde se completan los campos de 

la sección, se selecciona al usuario con el rol “Distribuidor 2” y se le traslada o envía 

el trámite, quedando el trámite en estado “Distribuidor asignado”.  
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• El sistema adicionalmente le envía aviso al correo electrónico del rol “Distribuidor 2”, 

informándole que se le ha asignado un trámite para distribuir. Este usuario es el 

encargado de recibir las solicitudes de modificación o prórroga y asignar un analista 

para que realice la recomendación o análisis final. 
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 Trámite de la modificación (Proveeduría) 
 

Una vez que la solicitud de prórroga ha sido aprobada, el trámite se traslada a la 

Proveeduría, donde se continúa de acuerdo con el siguiente procedimiento: 

 

• El funcionario con el rol “Distribuidor 2” encargado de distribuir o asignar el trámite 

de prórroga del contrato, ingresa al menú “Contrato modificado”, el sistema 

despliega la pantalla “Listado de contratos modificados”, presiona sobre la columna 

“Descripción del procedimiento” del trámite de interés que debe estar en estado 

“Distribuidor asignado”. 

 

                  

 

• El sistema despliega la pantalla “Solicitud de prórrogas al contrato”, en la cual se 

debe buscar y asignar al funcionario con el rol “Contrato 3” en la Proveeduría, 

responsable de notificar la solicitud aprobada al contratista, y conducirá el nuevo 

contrato prorrogado, se oprime el botón “Asignar”. El sistema asigna el estado a la 

solicitud quedando “En trámite”. El sistema adicionalmente le envía aviso al correo 

electrónico del rol “Contrato 3”, informándole que se le ha asignado un trámite. 
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• El funcionario asignado ingresa desde el menú Contrato modificado” a la pantalla 

“Listado de contratos modificados”, presionando sobre la columna “Descripción del 

procedimiento” ingresa al trámite que le han asignado y que debe estar en estado 

“En trámite”. 
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• El sistema despliega la pantalla “Solicitud de prórrogas al contrato”, se habilita la 

sección [14. Información detallada de asignación de trámite] donde el encargado en 

proveeduría asignado a esta prórroga presiona el botón “Registrar notificación de 

modificación” para enviar esta solicitud aprobada al contratista. 

 
 

      

 
 
 

• Muestra la ventana emergente “Notificación de modificación de contrato”, completa 

el campo contenido y presiona el botón “Guardar” para posteriormente enviar el 

documento al contratista.  
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• Una vez finalizado el registro de la notificación, se presiona el botón “Generar 

documento electrónico” y luego se presiona el botón “Enviar” firmado digitalmente 

el documento. Una vez enviado, el sistema adicionalmente envía un correo 

electrónico al contratista comunicándole de la aprobación de la “Prórroga al 

contrato”, y actualiza el estado del trámite en “Solicitud de modificación de contrato 

notificado”. 
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 Verificación de condiciones previo a elaborar NUEVO contrato y 
NOTIFICAR:  

 

• Para realizar el proceso de verificación de cumplimientos del contratista, el usuario 

con el rol “Contrato 3”, ingresa a submenú “confección de contrato” oprime en la 

opción “contrato notificado” y busca la solicitud de modificación de su interés 

presiona en la pantalla “Listado de contratos modificados”. Una vez identificado el 

trámite ingresa al título “Verificación de condiciones”.   
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• El sistema despliega la pantalla “Asignación de responsable del contrato y 

notificación de requisitos al proveedor para elaborar contrato”. El proceso de 

verificación de condiciones del contrato tanto a nivel de la Institución como del 

contratista se realiza con la funcionalidad actual del módulo de un contrato base. 
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• Se completa de información de funcionarios relacionados con el concurso.  

 

            

 

 

     

 

• Después de verificadas las condiciones del contrato en esta pantalla, así como las 

especies fiscales y garantía de cumplimiento en caso de aplicar (esta última deberá 

tramitarse vía ente garante únicamente), el rol “Usuario revisor” debe oprimir 

“Verificación completa”. 
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• El usuario encargado de generar el nuevo contrato ingresa al trámite oprimiendo el 

título de contratación, el sistema despliega el documento “Registro de Contrato 

Modificado (Prórrogas al contrato), puede incluir observaciones adicionales al 

contrato de ser necesario, incluir un monto de consumo anual para las 

contrataciones bajo modalidad “según demanda” únicamente, modificar a los 

usuarios en los campos “Encargado del adjudicatario” y al “Administrador de 

contratación”, si así lo requiere, y adjuntar archivos. Presiona botón “Guardar” para 

continuar sino requiere hacer ningún ajuste de lo anteriores mencionados al 

documento ya que posterior a guardarlo no podrá modificar. 

 

 

• Se mostrará posteriormente el botón “Registro completo” para finalizar el aplicar el 

nuevo contrato prorrogado y finalmente el botón “Generar documento electrónico” 

para notificar el mismo al contratista. El estado del contrato será “Contrato 

notificado” 
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Manual de prórrogas al contrato previstas en pliego de 

condiciones 

Código: P-PS-090-04-2013 Versión: 03 Página 24 de 27 

 

 

 

 

       

 

• Para aquellos contratos con el campo objeto de “Servicios” o “Bienes y servicios” 

únicamente el administrador de contrato asignado en dicho contrato con el rol 

“Administrador de contrato 4” deberá registrar la fecha de inicio de ejecución 

posterior a la notificación del mismo, así como se realiza con los contratos base.  
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• El estado final debe quedar en contrato notificado. 
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