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DE: Fabian David Quiros Alvarez eymwonno 1.
DIRECTOR GENERAL QUIROS ALVAREZ 2
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PARA: Instituciones Usuarias del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP)
FECHA: 04 de octubre de 2018
ASUNTO: Elementos a considerar durante la Ejecucion Contractual

La Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa, en ejercicio de las
atribuciones que le confiere el articulo 103 literal c) de la Ley de Contratacion Administrativa', (en
adelante LCA) para evaluar los procedimientos de contratacion, a fin de ajustarlos a la satisfaccion
del interés publico, en concordancia con lo dispuesto por la Ley de Administracion Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos? (en adelante LAFRPP) articulos 99 inciso a), que otorga a esta
Direccion General la potestad de ejecutar las acciones necesarias para determinar politicas en
materia propia del sistema regido por ella asi como el articulo 128, les recuerda tomar en
consideracion los siguientes elementos durante la ejecucion contractual.

De conformidad con el Capitulo Il de la LCA denominado “Derechos y obligaciones de la
Administracion’, la ejecucion contractual debe ajustarse a los términos de los contratos, de manera
que los recursos sean utilizados para los fines previstos, evitando alguna desviacion de estos.

Cualquier cambio que sea procedente realizar en los productos entregables contratados, debe
fundamentarse con documentacion que demuestre la necesidad o beneficios del cambio que se
pretende realizar, a tenor de los articulos 12 de la LCA y 205 del Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa® (en adelante RLCA) a fin de garantizar el uso eficiente de los recursos
publicos.

Desde el momento en que se toma la decision de iniciar un proceso de contratacion administrativa
debe designarse el responsable de la verificacion contractual, de conformidad con el articulo 8 inciso
g) del RLCA, que fungira posteriormente como encargado del contrato, el cual debe involucrarse en
el proceso de ser posible desde el inicio, debido a que con ello obtendra un conocimiento amplio de
los términos de la contratacion a fin de asegurar su debida ejecucion.

Si la Administracion determina que por la complejidad del objeto contractual es necesario designar
un Gerente de Proyecto y un encargado del contrato, se deberan tomar las acciones

: Ley N°7494 del 2 de mayo de 1995,
: Ley N°8131 del 18 de setiembre del 2001,
* Decreto Ejecutivo N® 33411-H del 27 de setiembre de 2006.

Direccion: Edificio Wimmer, Calle 11, Avenida 10, Distrito Catedral, Barno La Soledad; 100 metros al este de Acueductos y Alcantarillados, Paseo Ios Estudlantes
San José, Costa Rica — Tels.: (506) 2256-0660 / 2256-9678 / 2256-9644 — Correo: bienesycontratacion@hacienda.go.cr — Pag. Web waw hacienda go or




m". ot

ADMINISTRATIVA

b
BIENES ¥ CONTRATACION ‘

correspondientes para establecer claramente las responsabilidades de uno y otro, de tal manera que
la planificacion, verificacion de la debida ejecucion, administracion y supervision contractuales, sean
adecuadamente distribuidas, evitando: la concentracion de funciones en alguno de los cargos

citados,

asi como duplicidad de funciones. Correspondera a estos funcionarios, rendir los informes

pertinentes a las instancias respectivas en relacion a la ejecucion contractual segin las funciones
asignadas a cada uno.

Sin perjuicio de lo indicado, a continuacion se destacan las obligaciones minimas asignadas a los
funcionarios encargados de los contratos:

1.

10.

1.

Emitir la orden de inicio en contratos de obra o servicios, cuando corresponda segln las
condiciones contractuales.

Verificar la realizacion de actos previos por parte del contratista, que sean necesarios para
garantizar la correcta ejecucion del contrato. (Por ejemplo permisos y/o licencias)

Realizar un control objetivo de la ejecucion contractual, aplicando las medidas de control de
forma eficiente en los procesos involucrados a fin de que el objeto contractual se cumpla a
cabalidad.

Verificar que el producto sea de la calidad y cumpla los requerimientos establecidos en la
contratacion mediante control técnico en procura de que el contratista se ajuste a las
condiciones y plazos establecidos en el contrato. Para tal efecto podra solicitar asistencia a
las unidades técnicas respectivas, cuando sea necesario.

Indicar por escrito y de manera detallada al Contratista, la necesidad de corregir cualquier
defecto respecto del cumplimiento del objeto contractual asi como el plazo en que debera
hacerlo, el cual no podréa exceder la mitad del plazo de ejecucion original.

Rendir la declaracion jurada de bienes ante la Contraloria General de la Republica, cuando
los contratos superen los seis meses de vigencia, de conformidad con lo establecido en el
articulo 56 inciso 2, acépite g) del Reglamento a la Ley Contra la Corrupcion y el
Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica?.

Comunicar en forma inmediata al contratista, cualquier ajuste en los tiempos del cronograma
o incumplimiento de éste, a fin de que se adopten las medidas pertinentes para su
correccion.

Determinar si es necesario o no solicitar garantia colateral y asegurarse de que esta sea
rendida.

Verificar que las modificaciones que se presentan en la contratacion se ajusten a las reglas
establecidas en el articulo 208 del RLCA y a los criterios técnicos que valoren dichas
modificaciones.

Velar por el cumplimiento de los manuales generales de ejecucion contractual del Sistema
Integrado de Compras Publicas (SICOP) y de los procesos de contratacion de la
dependencia respectiva.

Agregar al expediente electronico de SICOP todos los documentos recibidos fuera del
Sistema, generados durante la ejecucion contractual, que consignen la totalidad de las
incidencias acontecidas e informar cuando deba adoptarse una medida al respecto, a la

* Decreto Ejecutivo N°32333 del 12 de abril de 2005.
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12.

13.

14.
15.

16.

1£

18.

18.

20.

21

22.

Proveeduria Institucional para que ésta efectiie los tramites correspondientes. Para tales
efectos, el encargado del contrato debera poseer el perfil requerido en el SICOP para subir
la informacion directamente a este.

Advertir al Director de programa o Subprograma presupuestario la conveniencia de
introducir modificaciones al contrato cuando se requiera para su correcta ejecucion, de
conformidad con el articulo 208 del RLCA.

Recomendar la aplicacion de clausulas penales, multas, ejecucién de garantias, rescision o
resolucion del contrato cuando se advierta fundamento para ello, segun la LCA y RLCA.
Llevar el control de la vigencia de las garantias de cumplimiento asi como las colaterales.
Recibir, mediante acta, los bienes, obras o servicios en las condiciones de calidad y plazo
acordado en el contrato, para lo cual debe coordinar dicha recepcion con las dependencias
correspondientes, en el lugar y tiempo pactado o en su defecto rechazar por el mismo
medio.

Advertir al Director de Programa o Subprograma presupuestario sobre posibles faltas
cometidas por el contratista durante |a fase de ejecucion del contrato, con el fin de que se
comunique al oOrgano competente, para que este tome las medidas legales
correspondientes.

Propiciar una comunicacion eficiente entre las partes que intervienen en la contratacion para
una correcta ejecucion contractual.

Emitir mensualmente un informe detallado al Director de Programa presupuestario indicando
entre otras cosas el estado de la contratacion asignada asi como su cumplimiento, cuando
corresponda.

Solicitar los criterios técnicos necesarios para una mejor fiscalizacion de los contratos,
cuando se requiera por la naturaleza de la materia o especialidad.

Emitir el informe final de todos los hechos relevantes de la ejecucion del contrato el cual
sera valorado por el Director de Programa o por quien corresponda para efecto de la
elaboracion del finiquito, cuando corresponda.

. Verificar que, tratdndose de contratos en los que la empresa adjudicada requiera

contratacion de personal para el cumplimiento del objeto contractual, esta cumpla las
directrices emitidas por las autoridades del gobierno, en relacion al cumplimiento de
derechos laborales relativos al pago de los salarios minimos, riesgos del trabajo y demas
disposiciones relativas a la seguridad social y ocupacional de los trabajadores.

Solicitar a las dependencias del ministerio o institucidn involucradas en la contratacion, la
colaboracion necesaria para la toma de decisiones que favorezca la debida ejecucion
contractual.

Debido a la importancia de la figura del encargado del contrato, en toda formalizacion contractual
debe incluirse una clausula en la cual se haga mencion de sus obligaciones minimas definidas en
esta directriz, y si se considera necesario designar un Gerente de Proyecto y un encargado del
contrato, indicandose la respectiva distribucion de funciones, ademas de los siguientes datos:

Nombre completo y niamero de cédula.
Puesto o cargo que ocupa en la institucion.
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. Dependecia donde labora.
IV.  Ellapso por el que se extiende su designacion como encargado del contrato.

Es importante indicar a los funcionarios encargados de los contratos, que se encuentran sujetos a
los lineamientos establecidos en los articulos 96, 96 bis y 96 ter de la LCA, 45, 50, 51 de la Ley

contra la Corrupcion y el Enrlquemmlemo llicito en la Funcién Pablica’, asi como el articulo 110 de Ia
LAFRPP.

Finalmente, se les recuerda a todas las instituciones bajo la rectoria de esta Direccion General y a

los funcionarios encargados de realizar los referidos tramites, su obligacion de ajustarse a los
lineamientos aqui contenidos.
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8 Ley N°8422 del 6 de octubre de 2004
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