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Reconocimiento institucional

@ J AGRADECIMIENTO

1. Agradecimiento

Se extiende un sincero agradecimiento al Banco de Costa Rica, al Instituto de Desarrollo
Rural (INDER), al Laboratorio Nacional de Materiales y Modelos Estructurales
(LanammeUCR), al Ministerio de Educacién Publica (MEP) y al Registro Nacional, por su
valiosa colaboracién mediante la formulacion de observaciones y aportes técnicos a esta
Guia.

Sus contribuciones han resultado fundamentales para fortalecer la calidad, pertinencia y
aplicabilidad del documento, consolidando un instrumento mas robusto y alineado con las
mejores practicas en la materia. Se reconoce y agradece el compromiso institucional
demostrado en este proceso.

INTRODUCCION

Por qué importa administrar bien los contratos

2. Introduccion

La correcta administracion de los contratos publicos es vital para garantizar el
cumplimiento de los principios de legalidad, eficiencia, transparencia e integridad en la
gestion de los recursos del Estado y en la generacion de valor publico para el beneficio de
la ciudadania; esta guia surge como una herramienta practica para los funcionarios
publicos encargados de supervisar y fiscalizar la ejecucion contractual, asegurando que
los bienes, obras o servicios contratados respondan efectivamente al interés publico, bajo
los términos contractuales establecidos, con fundamento en la Ley General de
Contratacion Publica (LGCP) N.° 9986 y el Reglamento a la Ley General de Contratacion
Publica (RLGCP) N.°© 43808-H.

La presente guia busca fortalecer las capacidades institucionales en la figura de los
administradores de contratos, promoviendo una gestion contractual estratégica,
preventiva y basada en resultados. Asimismo, busca estandarizar procedimientos,
clarificar responsabilidades y facilitar el cumplimiento normativo en todas las fases del
ciclo contractual, desde la designacién del administrador de contrato hasta el cierre y
evaluacion del contrato.

La metodologia empleada para el desarrollo de este instrumento se fundamenta en el
analisis normativo vigente, la revision de buenas practicas nacionales e internacionales,
incluyendo recomendaciones de la OCDE y el Banco Mundial, y la sistematizacion de
experiencias institucionales recopiladas por la Direccién de Contratacion Publica (en
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adelante DCoP). Se realiza con un enfoque practico, estructurado en secciones tematicas
que abordan los aspectos técnicos, administrativos, legales y éticos de la funcion del
administrador del contrato.

Un elemento transversal en esta guia es el uso del Sistema Digital Unificado (SDU),
plataforma oficial para la gestion electrénica de los procedimientos de contratacion publica
en Costa Rica. El SDU permite documentar, supervisar y dar trazabilidad a cada etapa del
contrato, desde la decision inicial hasta la evaluacion final de la ejecucion del contrato y
del contratista, fortaleciendo asi la transparencia y la rendicion de cuentas institucional. Su
aplicacion contribuye a mejorar la calidad de la ejecucion contractual, prevenir
irregularidades, fortalecer la rendicién de cuentas y fomentar una cultura de mejora
continua en la gestion de compras publicas.

OBJETIVO

Hacia una gestion activa y preventiva

3. Objetivo

Brindar orientaciones técnicas y referencias normativas para fortalecer una gestion activa, preventiva,
transparente y orientada a resultados en la administracion y fiscalizacion de contratos publicos, etica,
transparente, eficiente y sostenible, que permita anticipar riesgos técnicos, legales,

financieros y de integridad, asi como contribuir al logro de los resultados previstos, la
proteccion del interés publico, la generacion de valor, la correcta aplicacion del marco
juridico vigente y trazabilidad de la ejecucion en el SDU.

ALCANCE

A quién y a qué aplica esta guia

4. Alcance

Esta guia esta dirigida a las entidades contratantes del sector publico. Su propdsito es
brindar orientaciones y buenas practicas que apoyen a los funcionarios responsables de
la correcta ejecucion de los contratos derivados de los procedimientos de contratacién
publica.

Las instituciones que cuenten con lineamientos propios para la administracion de contratos
podran mantener y aplicar sus propios instrumentos internos. S€ recomienda que dichos
lineamientos contemplen, al menos, los temas abordados en esta guia y se ajusten a los
principios legales y técnicos establecidos en la normativa vigente en materia de
contratacion publica, a las buenas practicas de administracion de proyectos y a cualquier
otra normativa aplicable al objeto contractual. Lo anterior, sin perjuicio de la observancia
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de la normativa vigente y de los lineamientos que, dentro del &mbito de sus competencias,
emita la Autoridad de Contratacién Publica.

Esta guia no sustituye la normativa de contratacion publica, ni general de la Administracion
Publica. Tampoco constituye un manual para la ejecucion de contratos; por consiguiente,
ante cualquier duda, debera consultar la LGCP, el RLGCP, y demas disposiciones
aplicables.

En el marco de sus competencias las Auditorias Internas podran considerar esta guia como
un insumo de referencia para sus actividades de fiscalizacién y revision.

Vo
L 0o J RESPONSABLES

(@

5. Responsables

La Unidad de Evaluaciéon y Calidad de Procesos (UECP) del Departamento de Mejora y
Calidad en la Compra Publica (DMCCP), de la Direccién de Contratacion Publica (DCoP),
sera la responsable de la actualizacién de este documento cuando corresponda.

CONTENIDO DE LA GUIA

Lineamientos para la administracion de contratos

6. Contenido de la guia

© 6.1 Marco Normativo y gestion de contratos publicos

La correcta ejecucion y gestion de los
contratos publicos en Costa Rica se
fundamenta, en la Ley General de
Contratacion Publica N.© 9986 (LGCP) y
su Reglamento, Decreto Ejecutivo N.°
43808-H. (RLGCP). Estas normas
establecen los principios rectores,
procedimientos y responsabilidades que
orientan la transparencia, la legalidad, la
eficiencia y el correcto uso de los
recursos publicos en los procedimientos
de contratacion.

www.hacienda.go.cr

La administracion de contratos publicos
constituye una funcion integral que
combina el cumplimiento normativo con
una gestion activa orientada a que la
ejecucion contractual alcance la calidad,
funcionalidad, sostenibilidad y resultados
esperados por la Administracién, en
atencion al interés publico.

La integridad y la ética en el ejercicio de
la funcion publica constituyen elementos
esenciales para una adecuada gestion
contractual. La conducta proba vy

Ministerio de Hacienda
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transparente en la ejecucion de los
contratos publicos, donde la integridad
es un elemento clave del cumplimiento
normativo y satisfacer el interés publico,
se fundamentan complementariamente
en la Ley Contra la Corrupcion y el
Enriquecimiento llicito en la Funcién
Publica N°8422 y su Reglamento.

Autoridad de Contratacion Publica / Direccion de Contratacion Publica

La designacion del Administrador del
Contrato, se fundamentan el articulo 37
de la LGCP y 86 de su Reglamento, los
cuales establecen la obligatoriedad de
designar a un funcionario responsable
desde el inicio del procedimiento hasta
su conclusion. Esta designacion debe
integrarse desde la decisioén inicial para
favorecer una gestion controlada y
continua.

llustracion 1 Decalogo de gestion del Administrador de Contrato

H ADMINISTRADOR DEL CONTRATO

Principios clave para una gestion activa y preventiva

DECALOGO DE GESTION

~
Actuar con integridad Conocer el contrato y sus riesgos
Ejercer la funcién publica con probidad, Dominar el pliego de condiciones, la oferta
transparencia y estricta prevencién de adjudicada y anticipar desviaciones
conflictos de interés. D técnicas y financieras.
J
~

p
Gestionar activamente la
ejecucién
Ser un fiscalizador permanente en sitio y no

. simple tr dor pasivo de d

Documentar todas las

actuaciones
Respaldar cada decisién, orden, inspeccién y

dicant

criterio te
B verificable.

Mantener actualizado el SDU

Incorporar oportunamente al expediente
electrénico todo acto o comunicacién en los
E plazos normativos.

Gestionar oportunamente los

incumplimientos

Emitir advertencias tempranas, formular

prevenciones y tramitar las sanciones que
A en derecho correspondan.

-
@ Proteger el interés publico

Asegurar el valor por el dinero y la
continuidad y eficiencia del servicio
brindado a la ciudadania.

Verificar la calidad de los

entregables

Garantizar que los bienes, obras o servicios
lan fi te con las ificaci

P

contratadas.

Coordinar con las dreas técnicas

especializadas

Articular el apoyo de las dependencias
juridicas, financieras y técnicas
institucionales.

Promover la mejora continua

1 did

D i apr para
fortalecer los futuros procesos de

brrbeaml St ediby sl
contr instr

Fuente: MH-2026

www.hacienda.go.cr
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Si durante la ejecucién contractual se identifica que el nivel de cumplimiento es insuficiente
para alcanzar los objetivos de la entrega de los bienes o servicios, o en la ejecucion del
proyecto en obra publica, el Administrador del Contrato debera ejercer su responsabilidad
en controlar y fiscalizar la ejecucion del contrato, incluso cuando delega funciones a
terceros. Dicha responsabilidad implica:

Cuadro 1Responsabilidad Administrador de Contrato

1. FISCALIZAR 2. DETECTAR RIESGOS 3. EJECUTAR MEDIDAS

Verificar con rigor el identificar oportunamente Adoptar o recomendar las

cumplimiento total y desviaciones, riesgos 0 acciones correctivas necesarias

exacto de cada una de situaciones que puedan de forma oportuna, emitiendo las

las obligaciones afectar los resultados advertencias correspondientes vy

pactadas. esperados recomendar, de forma motivada
las modificaciones, suspensiones,
ajustes o acciones para encauzar
la adecuada ejecucién del
contrato

Fuente: MH 2026

En consecuencia, el Administrador del Contrato debe actuar como un gestor activo del
proceso contractual, responsable no solo de la supervision técnica y administrativa. Su
funcién es velar por que todas las fases y actividades de la adquisicion se mantengan
alineadas con las expectativas técnicas, funcionales y financieras establecidas en el pliego
de condiciones, la oferta adjudicada y la formalizacion contractual.

Para una referencia mas exhaustiva de la normativa aplicable, véase la seccion 7
“Documentos vinculados”.

Las orientaciones contenidas en esta guia constituyen buenas
practicas, criterios orientadores y recomendaciones técnicas.

No crean obligaciones adicionales a las previstas en la LGCP, su
Reglamento y demas normativa aplicable.

6.2 Definicion de contrato

El contrato publico es el instrumento juridico mediante el cual, la Administracion formaliza
acuerdos con personas fisicas o juridicas para satisfacer necesidades de interés publico,
mediante la adquisicion de bienes, servicios u obras. Constituye un acto bilateral, sujeto a
un régimen juridico especial, que genera derechos y obligaciones para ambas partes.

Este instrumento se origina en un procedimiento de contratacion publica desarrollado
conforme a la LGCP, el RLGCP y demas normativa aplicable, que establecen el marco
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dentro del cual deben gestionarse los fondos publicos y el cumplimiento de los principios
de legalidad, transparencia, eficiencia y responsabilidad en la gestion publica.

INTEGRIDAD

El Administrador del Contrato debe actuar con absoluta lransparencia v objetividad,
procurando que todas las decisiones y acciones se basen en el cumplimiento de la
normativa. Debe evilar cualquier confliclo de Inleres, presiones indebidas o

favoritismos.

VALOR POR EL DINERO

El Administrador del Contrato debe orientar cada decision y accion a maximizar ol
valor de los recursos invertidos, promoviendo una gestion orientada a resultados.
Esto implica verificar la calidad sin comprometer el objetivo del contrato, evaluar la

sostenibilidad vy el impacto de las decisiones.

TRANSPARENCIA

El Administrador del Contrato debe velar que toda la informacion relevante sobre la
ejecucion del contrato esté disponible de manera clara, precisa v aportuna para las
partes interesadas vy la sociedad civil, fomentando la rendicion de cuentas vy
previniendo la corrupcion. Esto implica mantener una comunicacion abierta con el

contratista, documentar todas las decisiones relevantes en el expediente del contrato

del SDU.

SOSTENIBILIDAD SOCIAL Y AMBIENTAL

El Administrador del Contrato debe verificar los criterios de sostenibilidad durante la

ejecucion. Esto implica supervisar el cumplimiento de normas ambientales v sociales,

@ ) @ g

fomentar practicas de cficiencia encrgelica y reduccion de residuos.

EFICACIA Y EFICIENCIA

El Administrador del Contrato debe dar seguimiento al contrato, para que cumpla en
todos sus terminos en Lempo vy forma previstos, utilizando los recursos de manera
optima. Esto implica planificar cuidadosamente las actividades de ejecucion,
monitorear el progreso del contrato y coordinar la cormeccion de desviaciones,
optimizar el uso de los recursos, coslos o tiempos sin compromeler la calidad vy

condiciones pacladas.
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El Administradar del Contrato debe olorgar un a todos los contratistas,
evitando la discriminacion; esto implica aplicar los mismos criterios y estandares a
tlodos los contratistas, evitar favoritismos donde todos tengan

para ser evaluados de manera objetiva.

La administracion de contratos debe sustentarse no solo en principios legales, sino

tambien en una orientada a la calidad, la transparencia v la
/5\ elica. La integridad del funcionario publico, su compromiso con el interés general y

%\, su capacidad para aplicar criterios tecnicos fundamentados son pilares esenciales
para prevenir irregularidades vy fortalecer la en la gestion
contractual.

Por consiguiente, el contrato no es un acto aislado, sino la culminacion de un procedimiento
que ha seguido estrictamente las etapas y principios establecidos por la normativa,
observando el marco juridico aplicable, incluyendo tratados internacionales, leyes,
reglamentos, el pliego de condiciones y las ofertas recibidas.

A diferencia de la contrataciéon privada, el contrato administrativo otorga a la
Administracién la facultad de modificacion unilateral, bajo el principio de mutabilidad que
responde a la naturaleza dinamica del interés publico y a la necesidad de adaptarse a
cambios ante circunstancias economicas, regulatorias o de mercado.

Por tanto, la concepcion del contrato publico’ debe entenderse como un instrumento
orientado al interés general, gestionado de manera responsable y efectiva desde la
planificacion inicial hasta la ejecucion de la contratacion y evaluacion del
cumplimiento de las responsabilidades del contratista.
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Q63 Principios rectores en la Administracion de Contratos

Integridad

Etica técnica 'y Valor por el dinero
cultura institucional

Principios

(sectores - art. 8 LGCP)
Igualdad Transparencia

Eficacia y eficiencia Sostenibilidad social
y ambiental

Fuente: MH 2026

La correcta administracion de los contratos publicos se fundamenta en una base soélida de
principios que guia la actuacion del Administrador del Contrato y de demas actores
involucrados en el proceso. Estos principios constituyen los pilares que sustentan la
integridad, transparencia y eficiencia en la gestidén de los recursos publicos.

El articulo 8 de la LGCP establece los principios generales que rigen transversalmente toda
la actividad contractual en la que medien fondos publicos. Entre estos, destacan:

® 6.4 Prevencion de irregularidades

La prevencion de irregularidades es un componente esencial en la administracion de los
contratos publicos; con medidas de prevencion se vela por el cumplimiento en todo
momento, donde el Administrador del Contrato, debe participar activamente en la
identificacion temprana de riesgos, en la mitigacion de posibles irregularidades y denuncia
oportuna de situaciones que puedan comprometer la integridad, ejerciendo su labor con
diligencia, transparencia y objetividad.

Asimismo, cuando corresponda, debe verificar que se mantenga la legitimidad de los
procedimientos exceptuados aplicados y ser vigilante ante posibles infracciones al régimen
de prohibiciones, debiendo ejercer una funcion vigilante y preventiva de conductas
inapropiadas, a partir de principios éticos y que se encuentran tipificadas y sancionadas
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expresamente en el Diccionario del Poder Judicial’, de las cuales se destacan los conceptos de
conductas que se detallan a continuacion:

llustracion 2 Conductas que el Administrador de contrato debe vigilar

Conductas que el Administrador debe vigilar

Coercion Fraude

A Intimidacion para influir en decisiones. Engaiio para obtener ventajas
Conflicto de intereses Soborno
Influencia de intereses personales en decisiones. % Pago a funcionario para influir en decision
Corrupcion Uso indebido de informacion
Ofrecimiento de dadivas. Informacion confidencial para beneficio propio.

Fuente: MH 2026

© 6.5 Sanciones previstas en la LGCP para funcionarios publicos
Los articulos 125 LGCP y 110 LAFPP, establece las causales de sancion a funcionarios
publicos que intervienen en los procedimientos de contratacion. Estas conductas
constituyen incumplimientos que afectan la transparencia, la eficiencia y la correcta
ejecucioén contractual.

1©2024 Diccionario usual del Poder Judicial recuperado de: https://diccionariousual.poder-judicial.go.cr/index.php/diccionario
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a) Participar, directa o indirectamente, en un procedimiento de contratacion, pese a
estar cubierto por el régimen de prohibiciones previsto en LGCP.

b) Participar en actividades organizadas o patrocinadas por los proveedores, ordinarios
o potenciales, dentro o fuera del pais, cuando no formen parte de los compromisos de
capacitacién formalmente adquiridos por la entidad que promueve el concurso, 0 no
sean parte del proceso de valoracion objetiva de las ofertas.

[...]

d) Dar orden de inicio a un procedimiento de contratacion publica, en cualquiera de las
siguientes circunstancias:

i) Superado el plazo de un mes, contado a partir de que el contrato cuente con los
requisitos necesarios para surtir efectos.

[...]

f) No atender los requerimientos formulados por la Contraloria General de la Republica.
h) Efectuar pagos indebidos al contratista, incluido el supuesto de contratacion irregular.
i) Recibir bienes, obras o servicios que no sean acordes con el objeto adjudicado.

j) Omitir requerir la garantia de cumplimiento o permitir que esta venza antes del plazo
acordado.

k) Omitir el cobro de sanciones pecuniarias a los contratistas.

[...]

m) Recibir dadivas de personas fisicas o juridicas que participen en cualquier etapa del
procedimiento.

[...]

o) No incorporar, dentro del plazo fijado en los articulos 56, inciso g); 61, inciso g) y 63,
inciso e) de la presente ley, la informacién en el sistema digital unificado.

[...]

q) No tramitar, dentro del plazo estipulado en el articulo 12 de la presente ley, las
gestiones que formule el contratista.

r) Provocar una situacion de urgencia, debida a su deficiente gestidn, y que esta origine
el desabastecimiento de bienes o servicios necesarios para la institucion, o dejar
caducar el contrato, siempre que, en tal caso, con su omision se haya dado lugar a ello.
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6.6 Tipos de contratos y sus implicaciones

En la LGCP se establecen y regulan diversos tipos y modalidades de contratos, cada uno
con caracteristicas e implicaciones especificas para su correcta supervision y ejecucion.
La identificacion del tipo de contrato no debe entenderse uUnicamente como una
clasificacion juridica o administrativa, sino como un elemento determinante para la gestion
activa de su ejecucion.

llustracion 3 Tipos de contrato regulados en la LGCP

Tipos de contrato regulados en la LGCP

Servicios

Suministros
=

Obra publica Arrendamiento

Donacién Fideicomiso publico
Convenio marco

Concesion de instalaciones

Tipos abiertos Compra Publica Innovadora

0000
DP0OOO

Fuente: MH 2026

El Administrador del Contrato, debe comprender a fondo las distintas modalidades de
contratacion habilitadas por el ordenamiento juridico, para hacer una efectiva gestion.
Dado que cada modalidad contractual conlleva distintos niveles de riesgo, complejidad e
impacto, el funcionario designado debera:
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llustracion 4 Administrador de contrato debera

Autoridad de Contratacion Publica / Direccion de Contratacién Publica

Ajustar la
supervision

Definir 1a forma, frecuencia
o intensidad del control en
funcién de la naturaleza
del objeto contratado y
de los resultados
esperados.

e

Conocer el
alcance y riesgos

Dominar las caracteristicas
espacificas del contrato,
identificando las obligaciones
criticas que podrian
comprometer

ejecucidn.

Actuar
preventivamente

Emitir advertencias y
recomendar medidas
correctivas o ajustes de
forma oportuna, especialmente
en contratos de alta
complejidad técnica o

larga duracion.

o>
-9 - il
Orientar la gestion Documentar
a resultados con rigor
Fomentar que ks ejecucion Registrar todas las decisiones

alcance la calidad,
funcionalidad y desempedio
previstos, més alld del
cumplimiento formal de las

obligaciones pactadas.

;H

Y acciones relevantes en ol
expediente del contrato del
SDU para garantizar
trazabilidad y

transparencia.

=

LR N J

Fuente: MH 2026

Al comprender y aplicar estas consideraciones, el Administrador del Contrato asegura una
ejecucion exitosa que resguarda el interés publico, adaptando su rol a las particularidades
de cada categoria, segun se resume a continuacion:
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D\

{Qué es?

%0 de bienes bl

para of desarrolio de las

actividades institucionales,

mediante especificaciones en
idad, calidad y condic

de entrega.

Debe verificar:

@ Cantidad y calidad de los bienes suministrados

© CumglSmiento de plazos de entregs

© Condciones do y s

© Contormidad con especticacs
técricas y contrato

Adbes b

Base legal: Art. 74 LGCP |
RSP Decreto N* 46874-HMCTT-MOEPLAN

1 adeninistrador debe:
wmam
* G caldad y

. el
m.uwmm

>
LQué os?

Administracion de fondos

‘ IMPORTANTE - RECUERDE:

Ia institucién fideicomitente.
Debe verificar:
@ Uso comecto de los recursos del fideicomise
@ Cumplmiento de fines establecdos
on ol contrate
° Rondicion de cuantas del fiduciark
@ Conformidad con normative de
P g
6Ig Dase legal. Art. 74 LGCP |
- Normativa de fudeicomisos pablicos

IMPORTANTE - RECUERDE

Bl administrador debe:

+ Supervisar cumplmiento de fines del fiduciade
+ Vierificar nfiormen fnanciercs

+ Confrontar plason y vigencla del fideicomine
Condorme a la normativa vigents

llustracion 5 Particularidades seguin categoria

Q
S

@ Calidad del servicio prestado

@ Cumplinianto de plazos y cronogs

© Moneidad del personal asigrado

9 c con términos de refs
y contrato

Uase logel: Art. 74 LGCP |
= RSP Decrets N* 46874 HMCTT-MIDEPLAN

SEGUN DEMANDA - RECUERDE:

Aprobacitn de dedenes de pago
+ No existe relacidn de eganos de ejecuciin
» Sehiciudes de revision de precios
Segin lo eatablecido en of punto S13.5

© Calidac del servicio prestado o plblico
© Respeto a bos derechos de los usuanos
©c do N Enanck
© Conformidad con condiciones
contractuales y legales

Base legal: Art. 83 LGCP |
Reglamento de concesiones

IMPORTANTE - RECUERDE:
‘ £ administrador debe:
* Supervisa estindares de servico
w”ym

- C de

Conforme a las condiciones pactadas

y rep #6n de obras pib
como edificios, carreteras, puentes
e infraestructura estatal.

Debe verificar:
© Cronograma de ejecucion y svance de obra
0 o de especificacs técnicas

© Calidad de materisles y mano de obra
@ Bitdcora de obra y control de camblos

Base legal: Art. 74 LGCP |
RISP Decreto N* 46874-HMCTT-MIDEPLAN

+ No existe relacion de drgancs de ejecuciin
* Solichudes de revision de precios
Segin lo establecido en of punto 5135

Debio verificar:
@ Precios y condaciones pactadas
@ Cumpiiiento de plazos de entrega
@ Calidad de bienes y servicios suministrados
@ Uso comecto def comveno por
las instituciones.

| Base legal: Art. 84 LGCP |
™ Directriz de Convenios Marco

£l adminintrador debo:

* Verificar vigencia del comveno

» Confrontar conduciones de precio

+ Supervisar cumplimiento de entregas.
Condorme a las condiclones marco pactadas

. IMPORTANTE - RECUERDE:

Fuente: MH 2026

& &

Qué es?
Arrendamiento de bienes
muebles o inmuebles para uso
institicionsl, bajo condlic
de precio, plazo y estado
previamente pactadas,

Debe verificar:
@ Condiciones del bien arrendado
@ Cumplimiento de plazos y cdnones
© Mantenimiento
@ Conf d y estado de
9c con ¥
aphcable
Base logal: Art, 74 LGCP |
) Ley de Arrendamientos Urbanos
y Suburbanos

1 acmiristrador debe:

* Verdicar estado del bien persdduc amente
+ DoCumentar obaervaciones © Mejoras
Conforma a la normativa vigents

D ¢

1006 es?

wkym-cmhnwﬁwhs*ﬁ
y de interés pablico, adaptindose a
necesidades especificas.

‘ IMPORTANTE - RECUERDE

Debe verificar:
© Tracaparencia en L gestion
© Cumplimiento de peincipios de legatdad
° (e
@ Conformidad con ol interés plbikco

m :NMMGSU:PI <

IMPORTANTE - RECUERDE:

€1 administrador debe:

* Aseguria transpacencia del proceso

*« Verificar legalidad de las actuaciones

« D e oblk
Conforme a principios generales de derecho

Ministerio de Hacienda

Qué es?

Transferencia gratuita de bienes

Senica, para el i

Debe verificar:

© Legaidad de la transferencia

© Registro contable adecuado del bien
© Estado fisico y funcionalidad del activo

© Conformidad con P

vigente

Normativa de adminis

Base legal: Art. 74 LGCP |
trackin de
bienes publicos

‘ IMPORTANTE - RECUERDE:

tohmbneisponmloendm«em

Debe verificar:

[ i6n y cabided de

© Cw de hitos y

© Geston de resgos tecnolbghcos

O < vdad Con NOMas de propes
whedec tual

13 Base logal: Art. 22 LGCP |
efS an co-esricer

IMPORTANTE - RECUERDE

€1 administrador debe:

« Verificar avances de 1+D

* Supervisar estindares innovadores
» Confrontar peopiodad intelectual
Conforme al Art. 22 LGCP y RLGCP
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@ 6.7 Perfil y designacion del Administrador de Contrato

El rol del Administrador del
Contrato es ser un gestor
activo y coordinador, por

consiguiente, su
designacioén debe
realizarse mediante un

oficio formal emitido por la
autoridad competente (o
quien esté delegado), su
nombramiento es previo a
la elaboracion de la
decision inicial, para que la
informacion se registre en
el SDU, al crear Ia
respectiva  solicitud de
contratacién.

Sin perjuicio de la
designacién formal de un
Administrador del Contrato,
la gestion contractual podra
apoyarse, segun la
naturaleza y complejidad
del objeto, en un equipo de
trabajo o en instancias

técnicas, legales y
financieras
especializadas, segun

disponibilidad de los
recursos institucionales.

Esta colaboracién no exime
la  responsabilidad del

Administrador designado,
quien debera coordinar,
integrar y documentar los
criterios emitidos por las
areas involucradas para
fomentar una  gestion
integral y fundamentada,
sin perjuicio de la
responsabilidad que cada
area técnica asuma por sus
criterios.

El oficio? de designacién dirigido al funcionario que se designa como Administrador del
Contrato, debera incluir como minimo la siguiente informacion:

llustracion 6 Oficio de designacion

Base legal

Art 37 LGCPy Art. 86 RLGCP

como fundamento de la

Descripcion clara del objeto del
contrato que se asigna a

Obligaciones

3 Funciones técnicas,
administrativas o ambas, segin
normativa aplicable

—_——
Desde el inicio del procedimiento ]
on, eva on y
friquito

e

OFICIO DE

DESIGNACION <

Informacion que debe incluir el oficio
c

ario designado como

r del Contrato

Fuente: MH 2026

2 En el anexo 1 puede encontrarse el formato sugerido de oficio.
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En el anexo 2, se incluye una plantilla de oficio para reasignacion en caso de que sea
necesario hacer un cambio de Administrador de Contrato.

6.8 Competencias del Administrador del Contrato

La Administracién debe considerar que, para nombrar un funcionario como Administrador
del Contrato, debe poseer una combinacion de competencias técnicas, estratégicas e
interpersonales para supervisar y fiscalizar la correcta ejecuciéon del contrato.

El Administrador del Contrato debera contar con formacidon profesional afin al objeto
contractual o, en su defecto, coordinar y apoyarse formalmente en un equipo técnico
especializado, debidamente designado y con responsabilidades definidas, quienes
validaran el cumplimiento de las condiciones técnicas y la calidad de los entregables,
sin perjuicio de la responsabilidad de gestion y coordinacién que corresponde al
Administrador del Contrato.

Estas competencias, permiten al Administrador del Contrato estar preparado para llevar a
cabo una gestion contractual eficiente, transparente y conforme a la normativa
costarricense, generando valor publico en los servicios que la institucion brinda a la
ciudadania.

En esta seccion se sugieren una serie de competencias® que debe poseer, mismas que no
necesariamente deben estar perfeccionadas en un nivel experto, pero debe existir
disponibilidad para desarrollarlas, participando en actividades de capacitacion vy
sensibilizacion que se establezcan en el Plan de Profesionalizacion y el modelo nacional
de certificacion de idoneidad de la DCoP, de las cuales se destacan las siguientes:

Competencias técnicas:

Las competencias técnicas comprenden la gestion de contratos mediante el seguimiento
al cumplimiento de términos, condiciones y cronogramas, asi como la atencion de
modificaciones, incidencias y conflictos conforme a la normativa; el conocimiento y
correcta aplicacion de la LGCP y su marco complementario para orientar la ejecucion
contractual; el uso de indicadores de desempeno que evaluen eficiencia, valor por dinero,
sostenibilidad e impacto; el manejo adecuado de herramientas digitales, como el SDU, para
asegurar la trazabilidad y optimizacién de procesos; la supervision técnica especializada
cuando la complejidad del contrato lo requiera, asegurando calidad y cumplimiento en
areas como obra publica u otras especialidades; y la gestion de riesgos, identificando,
analizando y mitigando riesgos contractuales, ademas de coordinar la atencion de
auditorias y controles internos.

3 Marco Europeo de Competencias para la Contratacién Publica (ProcurCompEU),
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llustracion 7 Competencias técnicas

GESTION DE CONOCIMIENTO
CONTRATOS @ NORMATIVO

Monitorea el cumplimiento de \ Aplica leyes y regulaciones relevantes
términos contractuales y gestiona como la LGCP y normatividad
modificaciones o controversias. relacionada.
APLICACION DE i HERRAMIENTAS
INDICADORES DIGITALES
s COMPETENCIAS
Utiliza indicadores de desempenio e TECN ICAS Gestiona contratos mediante sistemas

para evaluar eficiencia y resultados digitales institucionales como el SDU.
del contrato.

SUPERVISION TECNICA ’ GESTION DE RIESGOS
-

Asegura la supervision técnica por Identifica y mitiga riesgos técnicos,

profesionales calificados segin el legales, financieros y de integridad.
tipo de contrato

Fuente: MH 2026

Competencias estratégicas:

Las competencias estratégicas se centran en la planeacion y organizacién mediante la
elaboracion de planes de trabajo y cronogramas realistas con seguimiento y ajustes
normativos; el analisis critico y la resolucion de problemas al evaluar situaciones contractuales
complejas con base en datos objetivos para proponer soluciones y apoyar la toma de
decisiones; y el enfoque en resultados, alineando la gestion contractual con los objetivos
institucionales, monitoreando indicadores de desempefoc y documentando lecciones
aprendidas para promover la mejora continua.

llustracion 8 Competencias estratégicas

PROBLEMAS

es com

PLANEACION Y o ENFOQUE EN
ORGANIZACION RESULTADOS
Desarrolla y da seguimiento a Alinea |a gestic contrato

ejecucion contractual continua

Fuente: MH 2026
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Competencias transversales:

Abarcan habilidades de negociacién para aportar criterios técnicos que faciliten acuerdos
equilibrados y la gestién colaborativa de conflictos; trabajo en equipo mediante la coordinacion
con actores internos y externos para asegurar la alineacion con los objetivos institucionales;
comunicacion clara y oportuna, junto con la elaboracién de informes que respalden la toma de
decisiones; ética y transparencia en todas las actuaciones, garantizando integridad, rendicion
de cuentas y cumplimiento normativo; adaptabilidad frente a cambios normativos, tecnologicos
u operativos para responder con flexibilidad a situaciones imprevistas; y liderazgo funcional,
cuando corresponda, orientado a coordinar y motivar equipos para alcanzar los resultados
previstos en la ejecucién contractual.

llustracion 9 Competencias transversales

NEGOCIACION COMUNICACION ADAPTABILIDAD
01

&

TRABAJO EN ETICAY
EQUIPO TRANSPARENCIA

Actu,

en la administra

contrato

Fuente: MH 2026

© 6.9 Plazo de nombramiento del Administrador del Contrato

El nombramiento del Administrador del Contrato debe garantizar la continuidad y trazabilidad
de la gestion. La Administracion en la medida de sus posibilidades y recursos, procurara la
designacion de éste, de la siguiente manera:
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llustracion 10 Plazo de nhombramiento del Administrador del Contrato

VIGENCIA DEL NOMBRAMIENTO DEL ADMINISTRADOR DE CONTRATO

01 03 04

INICIO VIGENCIA Y PRORROGAS CIERRE Y LIQUIDACION olignilituily
CONTRACTUAL

El Administrador mantendra la

definicion técnica y administrativa

recepcior va o del finigquito.

desde el origen. r e incluso el finiquito.

Fuente: MH 2026

6.10 Inscripcion en el SDU al Administrador del Contrato

llustracion 11 Gestion del expediente electronico en el SDU

Coordinacién con el administrador del SDU Roles minimos del Administrador de Contrato

Para atender las gestiones en el expediente electrénico, la En el anexo 9 se describen los roles minimos que debe tener
unidad sclicitante debe coordinar con el administrador del el Administrador de Contrato y la Administracion activa

SDU de la institucion, tan pronto como se designe al debera velar porque se asignen estos roles, sin contravenir los
Administrador del Contrato, para la debida inclusion del principios de control interno y supervision, propios del
funcionario en el sistema, en los casos que corresponda ejercicio de la funcién publica.

(funcionarios de nuevo ingreso), de modo que se le asigne el
perfil correspondiente y los roles especificos que le permitan
ejercer sus funciones en el procedimiento de contratacion.

Fuente: MH 2026

En el anexo 9 se describen los roles minimos que debe tener el Administrador de Contrato y la
Administracion activa debera velar porgue se asignen estos roles, sin contravenir los principios
de control interno y supervision, propios del ejercicio de la funcién publica.

o 6.11 Cambio del Administrador de Contrato

En caso de requerirse un cambio de Administrador del Contrato, se le debera comunicar por
escrito la designacion de la administracion del contrato, siguiendo las formalidades expuestas
en el punto 6.7 de este documento.
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llustracion 12 Cambio del Administrador de Contrato

CAMBIO DE ADMINISTRADOR DEL CONTRATO

o1

DESIGNACION FORMAL

Se debe comunicar por escrito la
designacidn, siguiendo las
formalidades del punto 6.7.

La Administracidn verificara que el
funcionario cuente con las
competencias técnicas,
estratégicas e interpersonales
necesarias.

03

NOTIFICACION CAMBIO EN SDU

Se debe solicitar formalmente al

Se debe informar por escrito al administrador del SDU en la que
contratista de la sustitucion del formalice el cambio en el
Administrador del Contrato. expediente electrénico de la

contratacion.

Fuente: MH 2026

04

INFORME DE TRANSICION

El Administrador saliente debe
entregar un informe sobre el
estado de avance y gestién de los
contratos al supericr inmediato,
jefe de la Unidad Solicitante y el
nuevo Administrador, para
asegurar la continuidad.

6.12 Actividades previas del inicio de la Administracion de

Contrato

Como parte de las responsabilidades que asume la persona designada como Administrador de
Contrato, es indispensable comprobar previamente el cumplimiento de una serie de requisitos
legales y administrativos vinculados con la probidad, la transparencia y el control de los
recursos publicos. Estas verificaciones deben realizarse antes del inicio de la ejecucion
contractual y constituyen una condicién esencial para el ejercicio adecuado de la funcion. La
siguiente figura resume las principales acciones que deben ser consideradas cuando la
duracién del contrato supera los seis meses.
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llustracion 13 Actividades previas del inicio de la Administracion de Contrato

CONFLICTO DE INTERES DECLARACION DE BIENES

Verificar que no tiene conflicto de interés
ni prohibiciones y rendir declaracion jurada
para administrar o supervisar el contrato
(Ver anexo N.* 3)

02 04
By &
o ©

Realizar la declaracion anual de bienes ante la
Contraloria General de la Repiblica (CGR)

52
O
©

PLAZO > 6 MESES

Realizar 1a declaracion anual de bienes ante 1a
Contraloria General de la Repablica (CGR),
(segun el articulo 56. inciso 2. acapite g) del
Reglamento a la Ley Contra la Corrupcion y ef
Enriquecimiento llicito en la Funcidn Publica
N.* 32333)

POLIZA DE FIDELIDAD

Verificar si debe rendir paliza de fidelidad
(garantia de caucion), Si no ests suscrita,
comunicarse con Recursos Humanos para
iniciar o registro ante Ia CGR y determinar ¢l
monto de la garantia

OBLIGACION DE JEFATURA

Previo al inicio de la ejecucion del contrato,
venficar que hayan cumplido 1as medidas
para fomentgar la transparencia, mitigar los
conflictos de interés y fiscalizar las
variaciones patrimoniales

Fuente: MH 2026

Es obligacion de la jefatura inmediata, previo al inicio a la ejecucién del contrato, verificar que
el Administrador de Contrato haya cumplido los aspectos antes sefialados.

Q56.13 Responsabilidades del Administrador del Contrato

El Administrador del Contrato debe actuar con diligencia, integridad, honradez, neutralidad e
imparcialidad, asegurando el cumplimiento normativo y la satisfaccion del interés publico.
Antes de iniciar la ejecuciéon de contratos de servicios o de prestacion continua, el
Administrador en coordinacion con las unidades solicitantes y técnicas, debe elaborar un Plan
de Gestion del Contrato.

llustracion 14 Ciclo Operativo de la Administracion de Contratos

SUPERVISAR: GESTIONAR .
Monitorear el RIESGOS: Identificar iﬁ;ﬁ:‘ﬁ;?:sm
avance del proyecto amenazas escenarios par!a/
0 2 en tiempo real para potenciales de proponer las
asegurar que se

forma anticipada y
aplicar estrategias
para mitigar su

impacto.

mejores soluciones
a los lideres o al
equipo.

cumplan los plazos
y estandares.

01

e~

PLANIFICAR: Definir
objetivos claros,
trazar la ruta de

trabajo y asignar los

recursos necesarios
desde el inicio.

DOCUMENTAR:
Registrar
formalmente todos
los procesos,
cambios y acuerdos
para mantener la
transparencia y el

EVALUAR: Medir el
éxito final del
proyecto frente a las
metas iniciales para
identificar lecciones
aprendidas.

04

Fuente: MH 2026
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Este plan debera complementarse, segun la naturaleza del objeto contractual, realizando una
planificacién de la ejecucion que permita verificar la coherencia técnica, légica y progresiva del
desarrollo del contrato. EI Administrador sera responsable de verificar, al menos, que los
avances reportados guarden correspondencia con el estado real de la ejecucion, que la
secuencia de actividades sea razonable y que no se generen riesgos técnicos, financieros o
de calidad derivados de una ejecuciéon desordenada o incongruente.

llustracion 15 Plan de Gestion del Contrato de servicios o prestacion continua

El plan de gestién debe incluir, al menos, lo siguiente:

B

b T 1 -2\ 7\
{o01) 02 (03)
Resumen del contrato Rolasy Medios de
) ) responsabilidades comunicacién Control de cambios
Incluir el obJelo denkificary definkr claramente 108 rolés de Contischos oficiales parsia camnicaditn Procv.;so para gesh:nardv.:ven‘.ua;es
contractual, partes ai en el contrato, de efectiva entre los 5. El uso del modificaciones y atender quejas o
SDU es obligatol ario, otros fallas en el objeto contractual de

involucradas, términos y
condiciones clave. drea, evita respaldarse en el SOU en un plazo méximo

tareas en ol Administrador del Contrato. de 24 horas.

medios serdn excepcionales y deberdn forma trazable.

La centralizacién excesiva de

Fuente: MH 2026

Al finalizar el contrato, debera presentar un informe de cierre que contenga los siguientes
aspectos:

i. cumplimiento de objetivos y metas, incluyendo los criterios de compra publica
estratégica.

ii.  evaluacion de indicadores de desempefo y calidad, que se hubieren definido.

iii. identificacion de incidencias y su resolucién, y gestion de riesgos cuando
aplique.

iv.  lecciones aprendidas.

v.  Otros segun la naturaleza del contrato.
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En contratos de licitaciones mayores o aquellos que la Administracion defina complejos* de
deben considerar estos aspectos:

- Plan de gestion de los riesgos identificados al inicio de la licitacion mayor y las demas
qgue haya definido la administracion, utilizando para ello la Metodologia de Analisis de

Riesgos Asociados al Ciclo de la Contratacion Publica

6.13.1 Matriz General de Responsabilidades del Administrador del

Contrato

El siguiente apartado resume las principales responsabilidades y deberes del Administrador del
Contrato durante las distintas etapas del ciclo contractual.

Cuadro 2 Resumen de responsabilidades del Administrador de Contrato

Planificacion

Designacion

Inicio

Ejecucion

Gestion documental
Gestion de riesgos

Compra publica estratégica
Garantias

Pagos

Reajustes y revisiones
Prorrogas

Modificaciones
Incumplimientos
Resolucion de controversias
Recepcion

Evaluacion

Responsabilidad principal

Participar desde la etapa preparatoria
del procedimiento y durante toda la
ejecucion contractual y conocer
integralmente el objeto contractual
Verificar aceptacion del nombramiento
y cumplir requisitos de probidad
Verificar requisitos previos y gestionar
la orden de inicio

Supervisar cumplimiento de plazo,
alcance, calidad y costo

Mantener actualizado el expediente
electronico en el SDU

Identificar, analizar y documentar
riesgos
Verificar cumplimiento de criterios

adjudicados

Controlar vigencia y cumplimiento de
garantias

Verificar entregables y documentacion
de respaldo

Apoyar el analisis y validacion técnica
requerida
Analizar 'y
institucional
Emitir criterios técnicos y gestionar la
documentacioén requerida
Detectar, documentar vy
incumplimientos

Gestionar mecanismos de atencién de
diferencias contractuales

Verificar cumplimiento de condiciones
de entrega

Evaluar desempefno contractual y del
contratista

justificar la necesidad

reportar

Resultado esperado

Continuidad y conocimiento del
contrato

Transparencia e integridad
Inicio valido de la ejecucion
Cumplimiento contractual
Trazabilidad

Prevencién de incumplimientos
Generacion de valor publico
Proteccion del interés publico
Pagos correctos

Equilibrio econémico contractual
Continuidad del servicio
Adaptacion al interés publico
Aplicacion oportuna de medidas
Continuidad del contrato
Recepcion conforme

Mejora continua

4 Para efectos orientadores de esta guia, la Administracién pude considerar “contratos complejos” aquellos que tenga alguna
de estas caracteristicas: Adquisicion de bienes, obras o servicios altamente especializados o innovadores, alto monto
econodmico, riesgos significativos, multiples partes interesadas, entre otros.

www.hacienda.go.cr
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“ Responsabilidad principal Resultado esperado

Verificar cierre técnico, administrativo Extincion ordenada del vinculo
y financiero contractual

Lecciones aprendidas Documentar oportunidades de mejora = Fortalecimiento institucional
Fuente: MH 2026

Finiquito

El Administrador del Contrato, ademas de

supervisar la correcta ejecucion En contratos de prestacion
contractual, debera ejercer sus funciones continuas por varios periodos
con integridad y prevencion de riesgos. debe rendir la declaracion jurada
Para ello, tendra la obligacion de identificar - Sobre la Ausencia de Conflictos
alertas tempranas relacionadas con de Interés / Prohibiciones de los

funcionarios publicos al inicio de
la ejecucion de cada contrato, y
debe actualizarla anualmente
mientras dure la ejecucion

posibles conflictos de interés, practicas
de corrupcion o riesgos de
incumplimiento; debiendo documentar y
comunicar dichas alertas en el expediente
electronico del contrato y ante las
instancias competentes de control interno
cuando asi corresponda.

Como herramienta de apoyo para la identificacion, valoracion y seguimiento de riesgos
durante la ejecucién contractual, se incorpora en el apartado 10.2 la Matriz General de
Riesgos para la Administracion de Contratos, la cual contiene riesgos técnicos, legales,
financieros y de integridad que pueden presentarse durante el ciclo de vida del contrato.

Orden de inicio del contrato en contratos de bienes, servicios
u obras
La orden de inicio en los contratos de bienes, servicios u obras constituyen un acto
administrativo esencial dentro del ciclo de contratacion publica, por cuanto la Administracion
Contratante autoriza formalmente el inicio de la ejecucion contractual, marcando asi la
transicion desde las fases de planificacion y adjudicacion a la implementaciéon activa del
contrato.

Para los servidores publicos, la ley N°9986 regula el manejo de conflictos de interés mediante
el deber de abstencion (Articulo 27) en cualquier etapa del procedimiento de contratacién o
ejecucion contractual. En el Anexo 3, se encuentra la Plantilla de Declaracién jurada de
funcionarios que prestan servicios en la institucion - Sobre la Ausencia de Conflictos de
Interés y/o Prohibiciones.

Este documento, una vez firmado debe ser incluido en el expediente electronico del
procedimiento de contratacion en el SDU.
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Antes de la emision de la orden de inicio, se deben verificar que se cumplan los requisitos
previos, dentro de los cuales se destacan los siguientes:

llustracion 16 Requisitos previos a la orden de inicio del contrato

Cronograma
Presupuesto

detallado
Debe haberse dado la

Contrat Deben haberse rendido no objecion del Haberse presentado el indices d
9! ' 5 cronograma preliminar presupuesto detallado, B s g
formalizado con las fechas y su vinculacién con los precios

El contrato debe estar
debidamente refrendado (si
aplica). La formalizacién
contractual (si corresponde)
firmada y notificada a todas
las partes a través del SDU,

Contenido
presupuestario

Debe haberse generado la Orden
de Pedido en el SDU, o en su
defecto haberse verificado la

exstencia de contenido
econdmicos en el periodo

correspondieran. aplique).

acordadas (cuando indices de precios
aportados en la oferta

(cuando aplique)

Haberse emitido la "no
objecion” a la
pertinencia de los
indices de precios,

@ (cuando aplique).

000
(ol an ')

Requisitos del
Contratista

Confirmar que el contratista cumple con Otras condiciones
08 0CtOs provios, 0s decir, los requisitos
técnicos y legales (permisos, planes de
trabajo o personal especalzado, otros

dispuestos en el pliego de condiciones, la
oferta y formalizacion contractual que le

apliquen). mediante la revision de los
documentos que se hayan estipulado

En obras o servicios complejos,
verificar la disponibilidad del sitio
permisos ambientales,
oxpropiaciones o cualquier otra
condicion necesaria para no

presupuestanc vigente, para honrar
los pagos a que se ha obligado la
Administracion, como parte de la
ejecucion contractual

r
!

| =

L

generar atrasos imputables a ls
Administracion

Fuente: MH-2026

g, ¢ Laorden de inicio debe ser emitida por
Administrador del Contrato o bien por
el funcionario competente quien debe
estar debidamente autorizado,
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Dado que el SDUS cuenta con un moédulo especifico para este fin, la orden de inicio se
gestionara directamente en el sistema, en el plazo establecido en la LGCP, con el fin de
garantizar la transparencia, la accesibilidad y la trazabilidad a lo largo del ciclo de vida del
contrato, permitiendo a las partes interesadas supervisar el progreso, verificar el cumplimiento
y acceder a la informacion pertinente, para evitar duplicidad de documentos fisicos. De este
modo se fomenta que el acto ocurra solo cuando asi corresponda, de acuerdo con las
verificaciones legales indicadas anteriormente. (ver anexo 4) y fomentar la claridad de la
informacion que se incluya en el formulario del SDU.

Para dar la orden de inicio debe incluir al menos la siguiente informacién:

Fecha de inicio: La fecha especifica en que la ejecucion del contrato comienza
oficialmente.

Descripcion del objeto: Una descripcién completa y precisa de los bienes, servicios u
obras contratados, haciendo referencia a las especificaciones, planos u otros, segun las
disposiciones contractuales pertinentes.

Términos contractuales aplicables: Una declaracion clara de todos los términos vy
condiciones especificos que rigen la ejecucion del contrato, incluidos los calendarios de
pago, los hitos de desempefio, los requisitos de presentacion de informes y otros que se
considere importante documentar.

llustracion 17 Consideraciones adicionales al dar la orden de inicio

Cuando no se pueda gestionar la orden de inicio en el formulario del SDU y se deba
recurrir a un oficio, en este debe consignarse los datos de identificaciéon completos
del contratista, incluido su nombre legal, direccién, numero de cédula juridica o fisica
e informacion de contacto. Este documento debe incluirse en el expediente del SDU
en el plazo 24 horas®.

Supervision técnica y administrativa del Administrador del

Contrato
La supervision técnica y administrativa constituye un ejercicio de control permanente sobre
la ejecucion del contrato. Esta labor implica, ademas de contar con las competencias técnicas

5Seccion del expediente electrénico: “Comunicacion de la ejecucién del contrato y orden de pedido”
6 De conformidad con el articulo 125, inciso 0), de la LGCP.
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especificas en la materia del objeto contractual, tener la capacidad de coordinar y articular la
participacion de las instancias técnicas, legales y financieras competentes de la institucion.

El objetivo es fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones en todas sus dimensiones,
considerando su grado de complejidad y la normativa aplicable.

Sin perjuicio de la designacion formal de una persona como Administrador del Contrato, la
funcion de supervision podra ejercerse con el apoyo de un equipo de trabajo o unidades
especializadas, correspondiendo a cada area asumir la responsabilidad técnica y legal, propia
de su ambito de competencia.

Asimismo, la Administracién promoverd la transparencia activa mediante la publicacion y
registro en el SDU de toda la documentacion generada durante la ejecucion. Esto incluye:

Informes de avance: Se refieren a los documentos técnicos o administrativos registrados
en el médulo de seguimiento del SDU que acreditan el progreso de la obra, servicio o
entrega de bienes segun lo pactado en cronogramas o plazos de entrega.

Modificaciones, prorrogas o suspensiones contractuales.
Informes de supervision, fiscalizacion y cierre.

Salvo en aquellos casos expresamente restringidos segun resolucién motivada, toda esta
informacion debe ser accesible en el expediente electronico para garantizar transparencia
y la trazabilidad.

Control y Verificacion de la Subcontratacion

La subcontratacion es el contrato de naturaleza privada mediante el cual el contratista encarga
a un tercero (persona fisica o juridica) la realizacion de cuestiones especializadas accesorias
o complementarias del objeto, sin que ese tercero adquiera relacion contractual directa con la
Administracion. De conformidad con los articulos 49 de la LGCP y 133 del RLGCP, la
subcontratacion debe declararse desde la oferta: el oferente presenta el listado de
subcontratistas, el objeto a subcontratar y el porcentaje del objeto que asumira cada uno. Su
verificacion de idoneidad y del régimen de prohibiciones corresponde, por tanto, a la fase de
analisis de ofertas y no a la ejecucion contractual.

En consecuencia, durante la ejecucién, el Administrador del Contrato no autoriza
subcontrataciones nuevas de manera discrecional; su funcion es controlar y verificar que la
subcontratacion efectivamente ejecutada se ajuste a lo declarado en la oferta y a lo previsto
en el pliego de condiciones.

Toda eventual modificacion del listado de subcontratistas (por ejemplo, por fallecimiento,
prohibicion sobreviniente u otra causal que afecte al subcontratista) deberd con el visto bueno
de la Administracion, previa verificacion de que cumple con los mismos requisitos del
subcontratista anterior. Para ejercer ese control, el Administrador debe constatar y dejar
registro en el expediente electrénico de:
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Cuadro 3 Verificacion de modificaciones de subcontratista

DEYIETELITERIERIERERA Que el subcontratista corresponda al listado presentado

limite financiero con la oferta y que la subcontratacion no supere, de
forma individual o acumulada, el cincuenta por ciento
(50 %) del monto adjudicado. Subcontratar con
personas fisicas o juridicas distintas de las del listado es
causal de sancion al particular (segun articulo 119, inciso
q), LGCP).
(ETETH CICES EYIEIIFPEL LYW Que |0 subcontratado verse sobre cuestiones

la prestacion especializadas, accesorias o complementarias, de

manera que el contratista conserve la ejecucion de la
prestacion sustantiva del objeto y no se subcontraten
los componentes que determinaron su seleccion, salvo
disposicién expresa del pliego de condiciones.
CINEIGELRESITES IR CIM Que el subcontratista se encuentre inscrito en el

subcontratista Registro Electronico Oficial de Proveedores vy
Subcontratistas del sistema digital unificado y haya
rendido la declaracién jurada correspondiente (articulos
18 y 29 de la LGCP); que no esté afectado por el régimen
de prohibiciones (articulos 27 y 28 de la LGCP); y que
esté al dia con la Caja Costarricense de Seguro Social
(CCSS), el Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones
Familiares (FODESAF) y sus obligaciones tributarias
(articulo 14, inciso g), de la LGCP).
REE LR EETHILEL LI Dejar constancia de que la subcontratacion no releva

del contratista al contratista de su responsabilidad integral por la
totalidad del objeto contratado frente a la
Administracién (articulos 49 de la LGCP y 133 del
RLGCP). El subcontratista responde Unicamente ante el
contratista que lo contratd y no adquiere
responsabilidad ni relacién contractual directa con la
Administracién. Todo movimiento debera registrarse
en el SDU.

Fuente: MH 2026

La adquisicion de suministros no constituye subcontratacion, por tanto, no esta sujeta a las
exigencias anteriores, aun cuando estos conlleven su propia instalacién, ni los compromisos
asumidos por cada uno de los participantes consorciados o que presentan oferta en conjunto
(articulo 133 del RLGCP). La condicion de especializado se determina siempre de frente al
objeto contractual de cada caso concreto.

Supervision de la gestion de los criterios de compra publica
estratégica
El rol del Administrador del Contrato es fundamental en la verificacidén y gestidn de los criterios
de compra publica estratégica (CPE). Su rol en las CPE trasciende la vigilancia, es decir, se
convierte en una gestion de impacto social, ambiental y de innovacién, por tanto, es un actor
clave para velar porque que los criterios definidos en el pliego de condiciones, los ofertados,
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adjudicados y establecidos en la formalizacion contractual se implementen y cumplan
efectivamente durante la ejecucién contractual.

En el Manual de implementacién de las compras publicas estratégicas 2024, se orienta al
administrador a aplicar mecanismos de verificacién objetivos, transparentes y técnicamente
fundamentados, asi como coordinar con las unidades técnicas y proveedurias institucionales
para fomentar que los criterios de CPE, se mantengan vigentes y se cumplan en cada etapa de
ejecucion del contrato, en concordancia con lo establecido en el articulo 59 del RLGCP, que
reza “...El incumplimiento durante la fase de ejecucion contractual de los pardmetros de
admisibilidad o evaluacion, dard lugar a la aplicacion de sanciones pecuniarias que disponga
el pliego de condiciones y la eventual resolucion contractual...”

Adicionalmente se insta a documentar las lecciones aprendidas, a solicitar la aplicacién de las
sanciones que correspondan, en caso de incumplimiento, para con ello fomentar la mejora
continua en la gestidn contractual, contribuyendo asi al desarrollo sostenible y al cumplimiento
de las politicas publicas consideradas en el proceso de la contratacion.

6.13.5 Garantias de cumplimiento

El Administrador del Contrato debe gestionar diligentemente todos los aspectos relacionados
con la garantia de cumplimiento, establecida en el pliego de condiciones y contrato, asi como
su eventual ejecucion o liberacion, siguiendo estrictamente los procedimientos y plazos
establecidos en la LGCP, su reglamento y la normativa interna de la Institucion.

La gestion de las garantias es una funcion de control para salvaguardar a la Administracion ante
eventuales incumplimientos, por tanto, es necesario que el Administrador del Contrato
coadyube con las siguientes gestiones de control’:

llustracion 18 Gestion de las garantias de cumplimiento

i
O-0
Ejecucion

El ciclo de gestion de las garantias asegura que la
Administracion esté protegida en cada etapa del
contrato, desde el control inicial hasta la liberacion
final, garantizando el cumplimiento integral de todas
las obligaciones contractuales.

Fuente: MH 2026

7 El control de las garantias recae en la Proveeduria, segin Decreto Ejecutivo N° 30640-H Reglamento para el
Funcionamiento de las Proveedurias Institucionales o quien haya designado en caso de otras instituciones.
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« Llevar el control permanente de la vigencia de la garantia de cumplimiento y de las
colaterales, asi como gestionar su prorroga ante cualquier modificacion en el plazo de
ejecucion.

» Ante modificaciones contractuales que incrementen el valor del contrato, el Administrador
debe verificar que la garantia se ajuste proporcionalmente para mantener el porcentaje de
cobertura definido en el pliego y asi gestionarlo para que sea atendido en el SDU.

« Ante faltas del contratista, el Administrador debe emitir el informe técnico que sustente la
ejecucion total o parcial de la garantia para resarcir danos y perjuicios a la Administracion,
lo cual procedera una vez que se haya realizado el debido proceso y derecho de defensa
al contratista, utilizando para ello los procedimientos establecidos en la LGCP, y
habiéndose impuesto al proveedor esa sancion.

» La liberacion de la garantia unicamente procedera una vez que el Administrador del
Contrato haya emitido el informe de recibido conforme definitivo, previa verificacion de
que no existen multas pendientes, ni daios, perjuicios por liquidar o clausulas penales
establecidas en el pliego de condiciones.

Expediente electronico del contrato

En el expediente electronico del contrato

Gestion a través del SDU debera incorporarse el informe que
=SICRREIl I ENIRCEREIERCEREIEEN  acredite el cumplimiento integral de las
CUEVCERCEIRE DIEACELICIIIEEREIR  obligaciones  contractuales y  que
instructivo vigente. fundamente la autorizacién de la devolucién
total o parcial de la garantia, segun
corresponda.

llustracion 19 Ciclo de gestion de la garantia de cumplimiento

(1 | @
Constitucién Liberacién
Rendicion segin Tras recibido
pliego y contrato conforme definitivo
J
| (@ @
Vigencia y Ajuste
control proporcional Ejecucion
Monitoreo permanente Ante modificaciones Ante incumplimiento,
y prorroga al monto/plazo con informe técnico
J/
Fuente: MH 2026
6.13.6 Reajuste y revision de precios
De conformidad con el Reglamento para el Ejecutivo No. 44937-H-MICITT-
Reajuste de Precios en los Contratos de MIDEPLAN), en adelante RRRP,
Obra Publica y la Revisién de Precios en los corresponde a la Administraciéon resolver
Contratos de Bienes y Servicios (Decreto sobre la procedencia o no de los reajustes
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0 revisiones de precios, con base en la
estructura de precio, el presupuesto
detallado, los indices oficiales, Ia
documentacién probatoria y la
programacion vigente del contrato.

En ese sentido, las obligaciones
relacionadas con la gestion, andlisis,
verificacion documental y control de las

Autoridad de Contratacion Publica / Direccion de Contratacion Publica

Administracion activa, sin perjuicio de las
obligaciones del contratista, la cual debera
llevar el control de las variaciones
aprobadas y garantizar que se cuente con
la documentacion de soporte suficiente,
valida y pertinente.

Para efectos de la presente guia se
destacan las siguientes responsabilidades:

variaciones de costos recaen sobre la

« Resolucion y control de reajustes y revisiones de precios

Para la atencién de las solicitudes de reajuste o revision de precios, cada Administracion debera
establecer previamente los responsables de las distintas actuaciones requeridas para su
tramite, procurando una adecuada segregacion de funciones.

Correspondera al Administrador del Contrato o funcionario designado aportar y verificar los
antecedentes relacionados con la ejecucion contractual; a las instancias técnicas o
financieras competentes realizar o validar los calculos y el analisis econémico; y a la
autoridad o unidad competente emitir la decision sobre la procedencia del reconocimiento o
deduccion, de conformidad con la estructura organizativa, las competencias y las normas de
control interno de cada institucion.

Conforme al RRRP, la Administracion, recibira, analizara y aprobara de forma motivada los
reajustes o revisiones de precios ante variaciones comprobadas en los costos, sustentandose
obligatoriamente en la estructura de precio, el presupuesto detallado, los indices oficiales o
prueba documental pertinente, las valoraciones de pago aprobadas y el cronograma vigente.

llustracion 20 Documentacion suficiente, valida para la resolucion y control de
reajustes y revisiones de precios

= La estructura de precio

S @ en valores absolutos y porcentuales.
® [

0
Q@ &

El presupuesto detallado,

Los indices de precios oficiales o la documentacion
probatoria en caso de método analitico-documental,

Las estimaciones periddicas de avance o
valoraciones de pago aprobadas,

El programa de trabajo o cronograma vigente,
segun corresponda

Control estricto y sistematico de las variaciones de costos aprobadas
@ @ durante la ejecucion del contrato, asegurando la trazabilidad,

la correcta aplicacién en cada valoracién de pago, para la correcta

imputacion presupuestaria y su incorporacion en la liquidacién final del contrato.

Fuente: MH 2026
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« Aprobacion de documentacion de la “no objecion” y cronogramas

La “no objecion"é es el acto de control que acredita la conformidad formal y material de los
documentos sin eximir la responsabilidad del contratista. Conforme al RRRP, la Administracion
designara al funcionario competente (pudiendo ser el Administrador del Contrato) para emitirla
atendiendo los siguientes aspectos:

« Programa o cronograma de trabajo: En obra « Documentacioén analitico-documental:
publica, bienes y servicios, previo a la Cuando no existan indices oficiales o deba
formalizacion e inicio contractual, asi como pagarse en moneda distinta (arts. 8 y 12 del
en sus actualizaciones. RLGCP).

« Pertinencia de indices de precios:
Propuestos en la oferta y vinculados a su
estructura de costos y moneda.

La Administracion debera designar a los funcionarios responsables de aprobar:

Dichas aprobaciones constituyen el acto esencial
1 2 para determinar las cantidades ejecutadas en un

mismo mes calendario, aplicar los indices
correspondientes al mes de ejecucion, segun el

Las estimaciones Las valoraciones de programa o cronograma vigente y garantizar la
i6di d d .- .. . .

PelOieit i fuante b trazabilidad entre avance fisico, avance financiero
en contratos de obra bienes o prestacion de L. . .. .

publica. serviciosencontratos | Y Feconocimiento del reajuste o revision de precios.

de bienes y servicios.

s SN J

Previo al calculo, la Administracion verificara la concordancia técnica, la moneda de la oferta 'y
la relacion directa entre el costo que se pretende reajustar y los indices o pruebas aprobadas
con su debida "no objecion”

8 La falta de emisién de la “no objecion” a la pertinencia de los indices de precios (art. 13 RRRP) o a la documentacion
probatoria del método analitico-documental (art. 34 RRRP), cuando sea imputable al contratista, impedira la aplicacion del
reajuste o revision de precios, sin perjuicio de su derecho a interponer el reclamo administrativo correspondiente para la
tutela del equilibrio econémico del contrato.

La imputabilidad al contratista se configurard, entre otros supuestos, por la presentacion de informacion incompleta,
inconsistente, no vinculada al costo ofertado, no concordante con la estructura de precios o que incumpla los requisitos
técnicos exigidos por el RRRP.
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Verificacion previa al calculo
Antes de proceder al célculo del reajuste o revision de precios, la Administracion debera
constatar que el expediente contractual esté documentado, al menos:
- Estructura de precios y presupuesto detallado (en valores absolutos y porcentuales).

- Férmulas matematicas aplicables e indices oficiales (del mes de oferta y del mes de
ejecucion segun cronograma vigente).

— Estimaciones de avance o valoraciones de pago debidamente aprobadas.

De requerirse informacion adicional para resolver, se solicitara al contratista
limitdndose a lo estrictamente necesario para el calculo (articulo 6 RRRP).

Gestion de pagos anticipados y adelantos

Cuando se autoricen pagos anticipados o adelantos de pago respaldados con garantia colateral
la Administracién debera verificar que:

— Reajuste inicial: Se calcula con los indices correspondientes a la fecha efectiva del
pago.

— Exclusion de costos cubiertos: No procede reajuste ni revision sobre los costos
amortizados o financiados mediante dicho pago, para evitar duplicidades.

— Coordinacion y control: La unidad financiera y el Administrador del Contrato o quien
esté desighado deberan coordinar el control de la amortizacion del pago anticipado,
procurando en todo momento la trazabilidad entre el monto anticipado, los costos
cubiertos y el calculo del reajuste o revisidon correspondiente.

Tratamiento del adelanto de pago

Cuando se autorice un adelanto de pago con respaldo de garantia colateral, la Administracion
constatara que:

— Destino especifico: En obra publica, se dirija exclusivamente a costos directos de
materiales del renglon autorizado y estos se encuentren depositados en el sitio
pactado.

— Correspondencia y reajuste: Guarde correspondencia con la estructura de precios y
se analice su naturaleza y fecha de desembolso para prevenir reajustes duplicados o
indebidos.

El derecho al reajuste o revisidon de precios concluye con la suscripcion del
finiquito, el cual impide reclamos patrimoniales futuros para ambas partes,
salvo responsabilidad por vicios ocultos.
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« Otras responsabilidades del método analitico documental

Ademas de las responsabilidades generales, el RRRP incluyen otras obligaciones de la
Administracion, segun se detalla a continuacion;

.

Cuadro 4 Responsabilidades derivadas del método analitico documental

Analisis técnico y
verificacion documental

Programa de trabajo y
cronogramas

Validacion de avances y
pagos

Control de variaciones y
responsabilidad

Pagos anticipados y
adelantos de pago

Método analitico-
documental (insumos sin
indice)

Tramite y resolucion de
solicitudes

Revisién de variaciones
a favor de la
Administracion

Gestion de
Incumplimientos

Cierre y finiquito
contractual

Registro y trazabilidad

Responsabilidades del Administrador del Contrato o quien esté delegado

Revisar en el expediente la estructura de precios, presupuesto detallado,
férmulas, indices aplicables y correspondencia técnica-monetaria de los
costos; solicitando al contratista Unicamente informacion esencial vy
debidamente fundamentada (Arts. 5, 6, 8, 9, 12 y 13 RRRP).

Tramitar la “No Objecién” al programa de trabajo (obra) o cronograma (bienes
y servicios), a la pertinencia de indices y a la prueba analitica, asegurando su
actualizacién ante prérrogas o cambios de alcance (Arts. 5, 7, 17, 18 y 44
RRRP).

Revisar y aprobar estimaciones o valoraciones de pago comprobando que
reflejen estrictamente las cantidades, calidad y avance programado en el mes
calendario evaluado (Arts. 5, 18, 19, 44 y 45 RRRP).

Mantener el registro histérico de ajustes aprobados y determinar la
imputabilidad de atrasos para fijar el indice aplicable (Arts. 5y 47 RRRP).

Llevar el control de la amortizacion del pago anticipado e inspeccionar el
destino exclusivo a materiales en sitio del adelanto de pago, excluyendo de
reajuste los montos financiados (Arts. 4, 26 a 31 RRRP).

Validar la ausencia de indices oficiales, revisar  facturas
proforma/comerciales con sus comprobantes de pago y emitir la “No
Objecién” técnica previa a liquidar la variacion aprobada (Arts. 14, 16, 33, 42
y 58 RRRP).

Verificar las solicitudes del contratista, prevenir subsanaciones en el plazo
reglamentario (3 dias habiles) y fundamentar técnicamente la procedencia del
reconocimiento o deduccion (Art. 61 RRRP).

Promover de oficio el ajuste contractual hacia la baja cuando los indices
oficiales o las comprobaciones probatorias determinen una reduccién de
costos (Art. 8 RRRP y Art. 101 LGCP).

Advertir omisiones que obstaculicen el calculo contractual e instruir las
acciones administrativas correspondientes (Arts. 18 y 44 RRRP).

Incorporar en la liquidacion final todos los montos reconocidos o deducidos
por variaciones de costos, extinguiendo reclamos patrimoniales futuros
(Arts. 5, 62 y 64 RRRP; Art. 111 LGCP).

Garantizar la integridad y custodia en el expediente electrénico del SDU de
todas las gestiones, resoluciones y célculos efectuados (Arts. 18, 24, 44, 50,
62y 63 RRRP).

Fuente: MH-2025

» Gestion de reclamos administrativos vinculados al equilibrio econémico

El reajuste o revision de precios mediante indices oficiales y el método analitico-documental
constituyen mecanismos para determinar las variaciones de los costos conforme a los
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supuestos establecidos en el RRRP, donde se reconoce expresamente la posibilidad de
interponer reclamos administrativos en determinados supuestos en los que no resulte aplicable
el mecanismo ordinario de reajuste o revision de precios, con el propdsito de procurar el
mantenimiento del equilibrio econémico del contrato.

Ante la presentacién de un reclamo administrativo por parte del contratista, el Administrador
del Contrato debera documentar la gestion y remitirla oportunamente a la unidad o autoridad
competente institucional para su analisis, tramitacién y resolucién, acompanada de los
antecedentes de la ejecucién contractual y, cuando corresponda, del criterio técnico
respectivo.

La atencién del reclamo deberd realizarse de conformidad con las competencias,
procedimientos internos y normas de control de cada institucién, garantizando la trazabilidad
de las actuaciones y su incorporacion en el expediente del SDU.

La persona encargada de la Administracion del Contrato debera tener
presente que, a través del SDU, podra recibir solicitudes de reajuste o
revision de precios mediante el médulo de “Modificacion de Contrato”.
Una vez recibido el aviso correspondiente por el sistema, debera brindar
el tramite oportuno a la gestion y remitirla formalmente a las instancias
institucionales competentes para su analisis y resolucién, de conformidad
con la distribucién de funciones definida en cada Administracion.

Asimismo, el reclamo administrativo podra gestionarse a través del SDU
mediante una "Solicitud de Informacion”, desde el cual se canalizaran las
gestiones que correspondan para su atencién y resolucion.

Resolucion de controversias y reclamaciones
Durante la ejecucidon contractual, cuando surjan discrepancias en la ejecucion del contrato
que no puedan ser resueltas por las partes, la Administracion, en el caso de licitaciones
mayores de obra publica y siempre que asi se haya previsto facultativamente en el pliego de
condiciones, debera activar los mecanismos correspondientes para su atencion.

El Administrador del Contrato, en calidad de responsable conforme al articulo, ejerce la
competencia originaria para la gestion de estas situaciones. Su actuacién debe ser de caracter
proactivo y de oficio, esto le permite identificar de manera temprana conflictos y adoptar
decisiones técnicas orientadas a garantizar una fiscalizacidn objetiva y técnicamente
fundamentada.

Para la resolucion de estas controversias, descrita en los articulos 117 de la LGCP y en 294 a
305 del RLGCP, se seguira el siguiente orden procesal:

Negociacion directa: Ante una diferencia, entre la Administracion y el Contratista
dispondran de un plazo de cinco dias habiles (o el plazo menor previsto en el pliego) para
buscar una solucién consensuada que no altere el equilibrio econémico ni el objeto del
contrato.
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. Comité de expertos (Art. 117 LGCP): De fracasar la negociacion directa, el Administrador
impulsara de inmediato la intervencion del Comité de Expertos (Permanente o Ad Hoc),
segun lo definido en el pliego de condiciones.

- Independencia: Los expertos seran profesionales calificados e imparciales,
seleccionados de los Centros de Resolucion de Controversias autorizados.

— Costos: Los honorarios y gastos del Comité seran cubiertos por la Administracion y el
Contratista en partes iguales (50/50).

- Continuidad: La sumision de una disputa al Comité no suspende la ejecucion del
contrato.

La decision que emita el Comité es vinculante y de ejecucidon inmediata para ambas partes. El
Administrador del Contrato velara por el cumplimiento de lo resuelto, sin perjuicio de que la
parte disconforme manifieste su posicién ante el propio Comité, como paso previo a una
eventual sede arbitral o judicial.

Lo anterior sin perjuicio de los lineamientos, guias o instrumentos que para tal efecto emita la
ACP.

llustracion 21 Orden procesal para resolver controversias

Orden procesal para resolver controversias

2 &
= s
Negociacion Comité de expertos Sede arbitral o
directa Art. 117 LGCP judicial

5 dias habiles Paso posterior

Fuente: MH 2026

® 6.14 Plazo y prorrogas de contratos de servicios o segun

demanda

En los contratos que contemplen posibilidad de prorroga, el Administrador del Contrato debe
vigilar que tanto la duracién inicial como las eventuales extensiones del plazo sean justificadas,
sean transparentes y cumplan con lo establecido en la LGCP, su reglamento y el respectivo
contrato.

6.14.1 Contratos de prestacion continua

En los contratos de servicios de prestacién continua, segun demanda o cuantia inestimable, el
Administrador debe ser vigilante que la duracién total de los contratos, incluyendo sus
prorrogas y modificaciones contractuales, no sobrepase el plazo maximo permitido de cuatro
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(4) anos por la normativa aplicables, salvo casos excepcionales permitidos por ley,
expresamente establecidos desde la decision inicial, en la vigencia del contrato y sus posibles
prorrogas.

Para la ejecucion de cada prorroga, el Administrador debe emitir un acto motivado dirigido al
Jerarca Institucional, a su delegado debidamente autorizado o al funcionario competente
desighado segun la normativa interna. En este caso, mediante un acto motivado, se debera
acreditar técnicamente la conveniencia, la necesidad institucional y el cumplimiento
satisfactorio del contratista para justificar la continuidad del servicio.

Las gestiones de prérroga deben realizarse obligatoriamente a través del SDU, siguiendo los
procedimientos establecidos en la Institucion, a fin de que los registros de todos los plazos y
sus respectivas ampliaciones se mantengan actualizados y accesibles para fines de
transparencia y auditoria en el expediente electronico.

Sila Administracion decide no prorrogar el contrato, debe notificarlo al contratista con al menos
dos meses de antelacion al vencimiento del plazo respectivo, salvo que en el pliego de
condiciones se haya pactado un plazo distinto. Esta decision y su notificacion también deben
estar debidamente documentadas en el expediente electrénico, para seguridad juridica de las
partes.

6.14.2 Gestion de solicitudes de prorroga al plazo de ejecucion de
contratos vigentes

El Administrador del Contrato debe analizar técnicamente las solicitudes de prorroga
presentadas por el contratista, recomendando su aprobacién o rechazo con base en lo
establecido en el articulo 281 del RLGCP, bajo las siguientes condiciones:
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llustracion 22 Prérrogas al Plazo de Ejecucion de Contratos

Causas validas para
2 i Plazo para la
de la solicitud de .= Carga de la prueba P 2
2 v @ solicitud formal
prorroga
° o ———
Las prérrogas del plazo de La carga de la prueba La solicitud formal de prérroga
ejecucion contractual solo se corresponde integramente al debe haberse presentado a través
deben autorizar si las demoras contratista, quien debe acreditar del SDU, dentro de los ocho
son causadas por la y probar fehacientemente en su dias habiles posteriores al
Administracién o por causas requerimiento las afectaciones conocimiento del evento que
ajenas al contratista, originadas reales en la programacion de la genera la afectacion.
en circunstancias externas ejecucion contractual y
que escapan a su control. su impacto.
m Si la solicitud es extemporanea pero el contrato aun esta vigente, la Administracion
podra valorar la autorizacion de la prérroga, si estd debidamente justificada.

Fuente: MH 2026

En el SDU, se debe incorporar un acto suscrito por el area competente que justifique la
conveniencia y necesidad de la prérroga, asi como haberse notificado al contratista, en un
plazo maximo de ocho (8) dias habiles, conforme a lo establecido en el articulo 281 del RLGCP.

Para la formalizacion, el Administrador del Contrato debe emitir un acto motivado, dirigido al
Jerarca Institucional, a su delegado debidamente autorizado o al funcionario competente
desighado, segun la normativa interna de la Institucion. En este documento se acreditara la
conveniencia y necesidad de la prérroga, basandose en la valoracion de las pruebas aportadas.
Una vez suscrito, el acto debe incorporarse al SDU y notificarse al contratista en un plazo
maximo de ocho (8) dias habiles.
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llustracion 23 Ruta de gestion de una solicitud de prorroga al plazo de ejecucion

contractuaj,
Contrato Notificacion
vigente Sbu
Registro
Plazo inicial en Ira/al:mdudydcl

S } N .
ejecucior plazo

Solicitud de Analisis Acto motivads
prérroga técnico
Via SDU, 8 dias Causas no al lo. -
habiles desde el imputables al Dirigido al i
= Z 0 delegado
evento contratista =

Fuente: MH 2026

6.14.3 Suspension del plazo del contrato

De conformidad con los articulos 105, 112 de la LGCP y 282 del RLGCP, la Administracion podra
acordar la suspension de la ejecucion del contrato, medida que conlleva la interrupcion del
computo del plazo contractual. Esta es una disposicion excepcional y temporal, aplicable
Unicamente cuando surjan circunstancias que impidan continuar con el objeto pactado, ya sea
por motivos de fuerza mayor, caso fortuito, razones de interés publico o causas
imprevisibles no imputables a las partes.

El plazo maximo de suspension permitido es de seis meses, conforme al articulo 112 de la
LGCP. La inactividad contractual, entendida como aquella que no conduce a la continuidad
efectiva del contrato en los términos previstos, por un periodo que alcance seis meses, ya sea
de forma continua o como suma de suspensiones parciales, origina la caducidad del contrato.
El codmputo de dicho plazo se realiza de manera independiente para la Administracion y para el
contratista, y la primera parte cuya inactividad alcance ese plazo provoca la caducidad.

El acto administrativo que disponga la suspension del contrato deberad estar debidamente
motivado, definir con claridad si la interrupcién es total o parcial, y establecer las medidas
necesarias para la conservacion y aseguramiento de lo ejecutado, debidamente registrado en
el SDU. Dicho acto debera ser suscrito por el Jerarca institucional, su delegado con la
competencia delegada, y sustentarse en pruebas documentales suficientes que justifiquen la
medida adoptada.

El Administrador del Contrato sera responsable de aportar los insumos técnicos hecesarios que
permitan fundamentar la decision administrativa, entre los cuales se incluyen, segun
corresponda:

« Uninforme detallado del estado de avance fisico y financiero del contrato al momento de
la suspension.

» La determinacién de las medidas necesarias para la conservacion de lo ejecutado y la
responsabilidad sobre la custodia de materiales o0 equipos, para evitar el deterioro de los
bienes publicos.
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« La verificacion de que las garantias de cumplimiento y colaterales se mantengan vigentes
durante todo el periodo de suspension.

La suspensién, sus prérrogas y fecha de reinicio, segun corresponda, deben notificarse a
través del SDU, antes del vencimiento del plazo de suspension. EI Administrador deberda
gestionar el reinicio de la ejecucion antes del vencimiento del plazo acordado. Si el evento que
motivo la suspension finaliza antes o se extiende, se debera emitir un nuevo acto motivado para
ajustar las fechas.

Si vencido el plazo maximo de suspension, la Administracién no ordena el reinicio, se debera
iniciar el procedimiento de rescisién contractual por causas no imputables al contratista, salvo
que, por razones de interés publico debidamente acreditadas, se justifiquen una prorroga
adicional o la continuidad del vinculo.

6.15 Gestion de incumplimientos y sanciones

El Administrador del Contrato desempefia un papel fundamental en la identificacion,
documentacion y comunicacion de presuntas incumplimientos o faltas cometidas por el
contratista durante la ejecucion contractual. Su funcion consiste en recopilar y documentar los
hechos relevantes, asi como ponerlos en conocimientos de las instancias competentes para su
valoracion y eventual tramite, con el fin de garantizar la observancia del debido proceso y la
aplicacién de las medidas o sanciones que correspondan.

La determinacion de las unidades competentes para la instruccion, tramitacién y resolucién de
los procedimientos administrativos debera ajustarse a la estructura organizacional y la
normativa interna de cada institucion.

Ante cualquier conducta del contratista que pueda constituir un incumplimiento contractual o
una presunta infraccion a la hormativa aplicable, incluyendo posibles infracciones al régimen
de prohibiciones, el uso indebido de procedimientos exceptuados u otras situaciones que
puedan afectar la correcta ejecucion del contrato o el interés publico, el , el Administrador del
Contrato debera:

llustracion 24 Gestion de Incumplimientos y Sanciones

@ 2 - ©

LEVANTAR ACTAS VERIFICAR EVIDENCIA REMITIR INFORME
Documentar el hecho, Comprobar que fotos, Enviar el expediente al
la fecha y la clausula correos y minutas estén oérgano competente para
contractual infringida. incorporados al SDU. iniciar el procedimiento.

Fuente: MH 2026

Para evitar confusiones en la ejecucion, la Administracion activa debe establecer y comunicar
internamente las responsabilidades a las diferentes unidades, para tramitar los
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incumplimientos una vez que el Administrador del Contrato haya identificado una falta,
cuantificado el monto de danos y perjuicios causados, segun lo establecido en el pliego de
condiciones, procediendo a remitir el informe técnico de incumplimiento, lo anterior sera
informacion relevante para requerir el inicio del debido proceso

Una vez que se haya concedido el derecho de defensa se emitira la resolucion correspondiente
notificandose el acto administrativo motivado, el cual impondra la sancion respectiva, ya sea
econdmica o pecuniaria como: rebajo del pago, cobro efectivo, clausula penal o multa,
ejecucion de garantia de cumplimiento, colateral, asi como la sancién administrativa que
correspondiera, de esta forma se concluye el tramite de incumplimiento, procediéndose
conforme se haya ordenado en la resolucion respectiva.

llustracion 25 Ruta general ante un presunto incumplimiento del contratista

Deteccion Resolucién
Actas, bitacoras, Acto motivado y
evidencia en el SDU sancion notificada
Documentacion Remision Procedimiento
Informe con hechos, Al organo Derecho de defensa
fecha y clausula competente del'contraticta

infringida institucional e

Fuente: MH 2026

Notas:

« Toda actuacion que afecte los derechos del contratista debe ser notificada mediante el
SDU.

« En caso de que materialmente no sea posible, se debe notificar personalmente anexando
la informacion al expediente electrénico.

« El Administrador de Contrato que, conociendo un incumplimiento, omita reportarlo
oportunamente para valorar el inicio del procedimiento de incumplimiento
correspondiente, incurre en responsabilidad administrativa, segun lo establecido en el
régimen de sanciones para funcionarios de la LGCP.
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6.15.1 Solicitud de cobro de clausula penal o multas

El Administrador del Contrato tiene la responsabilidad de informar a la instancia competente,
para que se gestione el cobro de sanciones econémicas (multa o clausula penal) cuando se
presenten incumplimientos contractuales, conforme a lo establecido LGCP y el RLGCP, pues
no es necesario demostrar un dafio especifico para proceder con el procedimiento de
incumplimiento.

Es importante tomar en consideracion que, para sustentar el cobro de dahos o perjuicios
ocasionados por el contratista, el Administrador debe elaborar un informe completo y motivado
que incluya al menos los siguientes aspectos:

llustracion 26 Elementos del Informe para Cobro de Clausulas o Multas

G Datos de identificacion 9 Clausula infringida

N Contratista N
+ Numero de contratacion. > O > ‘IA » Referencia de la clausula
+ Descripcion del bien o servicio. Q Nombre del contratista. infringida.

« Numero de contrato y » Conducta a sancionar.

l

orden de pedido.

Evidencia Descripcién de Monto de la sancién

la infraccién
B + Documentos. «— @ «— @ Monto o porcentaje de la

* Registros. Descripcion detallada multa o clausula penal
* Comunicaciones. de la infraccion. establecida.
» Otros medios probatorios.

v

o Calculo econémico 0 Lineas independientes o Validacion final
| | Calculo de los danos o % D_I]_n En contratos con lineas % Verificar que el total a cobrar
::ﬂ perjuicios ocasionados, para independientes, el calculo por la sancién no exceda el
determinar el monto a cobrar debe contemplar tnicamente 25% del precio total del contrato,
conforme al contrato y el valor de la parte incumplida. incluidas sus modificaciones.
las pruebas.

Fuente: MH 2026

La ejecucion de la sancidn la realiza el area competente dentro de la Institucion, aplicando el
debido proceso, con la posibilidad de que el contratista interponga los recursos ordinarios
correspondientes, dentro de los tres dias habiles siguientes a la notificacidon del acto en el que
se impone la sancién, segun lo dispuesto en art. 47 LCGP y 117 RLCGP.
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Toda sancion en firme debe ser registrada en el SDU.

La omisién de retenciones de pago o del cobro de multas, clausulas penales o garantias de
cumplimiento o colaterales, constituye una falta grave que acarrea responsabilidad civil y
administrativa, conforme al articulos 124 y 125 inciso k) de la LGCP.

6.15.2 Procedimiento Administrativo Sancionatorio

Las sanciones a particulares en la contratacion publica pueden ser de naturaleza administrativa
y/o civil, sin perjuicio de que puedan coexistir con sanciones penales, en caso de haberse
cometido un presunto delito o la exigencia de responsabilidad por dafos y perjuicios
ocasionados a la Administracion.

Segun la naturaleza del incumplimiento o de la conducta incurrida, las sanciones que pueden
derivarse incluyen, entre otras:

Cuadro 5 Tipos de sancién: Civil / Administrativa / Penal

Sancion civil Sancion administrativa Responsabilidad penal
Tales como el cobro pecuniario Como la inhabilitacion para Cuando los hechos revistan tal
de clausulas penales, multas o contratar con la Administracion, gravedad que deban ser puestos
indemnizaciones por dafos y ya sea de caracter simple: de 6 en conocimiento del Ministerio
perjuicios. meses a 2 anos para participar Publico, sin perjuicio de las
en concursos de la entidad que responsabilidades civiles o
impone la sancién. o calificada administrativas que puedan

de 2 a 10 afos para participar en | concurrir por el mismo hecho.
concursos de toda la

Administracion Publica, cuando

se acrediten causales graves.

Fuente: MH 2026

El Administrador del Contrato debe actuar como agente preventivo, técnico y comunicador ante
la posible comision de faltas por parte de los contratistas. Sus responsabilidades incluyen estar
atento a cualquier conducta que se enmarque en las causales de sancion establecidas en el
articulo 119 de la LGCP, de las cuales se destacan las siguientes

Por tanto, en caso de detectar alguna conducta contraria a las descritas anteriormente, el
Administrador del Contrato debe recopilar y documentar las pruebas que acrediten la conducta
sancionable, incluyendo al menos lo siguiente:

» Informes técnicos.

« Registros de ejecucion.

« Comunicaciones oficiales.

» Evidencia de afectacion al interés publico o al servicio.

« Otros que considere respaldan la conducta presuntamente indebida.

« Verificar que todas las pruebas consten en el expediente.

www.hacienda.go.cr 48 Ministerio de Hacienda




Lineamientos Generales para la Administracion de Contratos

Una vez identificada y documentada la posible infraccién, debe remitir el respectivo informe y
las pruebas al 6érgano competente de la Institucion para que se inicie el procedimiento
sancionatorio.

Estimacion de danos y perjuicios
Para el cobro de dafos y perjuicios, debera elaborarse un informe técnico debidamente
motivado, en el cual se identifiquen y distingan de manera expresa los dahnos directos y los
perjuicios ocasionados, cuando estos existan y pueden ser demostrados. Dicho informe debera
sustentar la procedencia del resarcimiento econdmico mediante el procedimiento
administrativo que corresponda iniciar contra el contratista.

Asimismo, la cuantificacion del monto a cobrar debera estar plenamente justificada,
incorporando la metodologia empleada, los criterios técnicos utilizados y los calculos
realizados, de forma que se garantice la trazabilidad, objetividad y razonabilidad de la
determinacion econémica efectuada.

Para efectos de la presente guia, y considerando que la determinacion de los dafos y perjuicios
es de naturaleza casuistica, conviene que los responsables de la gestién contractual, los
usuarios finales de los bienes o servicios y los funcionarios competentes para el tramite de
cobro cuenten con una comprension basica de los conceptos juridicos involucrados, aspecto
que debe verificar la Administracion en el ambito de sus competencias.

©56.16 Modificacion, Rescision y Resolucion del Contrato

Esta seccion aborda las formas que permiten a la Administracion ajustar, finalizar o extinguir
contratos publicos en ejecucion, conforme a lo establecido en la LGCP y su Reglamento. La
modificacion unilateral, la rescision y la resolucidon contractual son mecanismos que deben
aplicarse con fundamento técnico, legal y administrativo, para la proteccion del interés publico,
la transparencia en la gestidon y el respeto a los derechos del contratista.

llustracion 27 Modificacion, Rescision y resolucion del Contrato

Ajustar, finalizar o extinguir un contrato

Modificacion unilateral Resolucion contractual Rescision contractual

Ajuste del contrato vigente Por incumplimiento grave (art. @ Interés publico o mutuo
(art. 101 LGCP). 113 LGCP). acuerdo (arts. 114-116).

Fuente: MH 2026

Es por ello por lo que para que surtan efectos, debe haberse realizado el procedimiento
respectivo, emitiendo la resolucién debidamente motivada y aprobada por la Unidad
competente y constar en el expediente de la contratacion, en el SDU.
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Cuadro 6 comparativa de la modificacion, resolucion y rescision

Modificacion unilateral Resolucion contractual Rescision contractual

Fundamento Ajuste del objeto Incumplimiento grave del Terminacion anticipada por

(aumento/disminucion) en contratista (Art. 119 y ss.) interés publico, caso fortuito
ejecucion o fuerza mayor (Art. 114-116)
Limite / tope 20% ordinaria - hasta 50% No aplica tope; procede ante No aplica tope; puede ser
excepcional, del monto o incumplimiento total o grave unilateral o por mutuo
plazo acuerdo
Quién la La Administracion, por La Administracion, ante La Administracion o ambas
razones de interés publico incumplimiento del contratista partes de mutuo acuerdo
Efecto principal El contrato continua con Extingue el contrato; puede Extingue el contrato sin
nuevas condiciones acompanarse de sancion y cobro atribuir necesariamente
de dafos incumplimiento

Fuente: MH 2026

6.16.1 Modificacion Unilateral del Contrato
La modificacion unilateral es una facultad que tiene la Administracion para ajustar los contratos
vigentes, ya sea aumentandolos o disminuyéndolos, siempre en busqueda de la satisfaccion
del interés publico. Esta figura esta regulada en el articulo 101 de la LGCP y en los articulos 184,
185y 276 del RLGCP.

« Modificacion ordinaria
Aplica a contratos de bienes, servicios u obra publica, el cual debe cumplir entre otras cosas
con lo siguiente:

llustracion 28 Condiciones para la Modificacion Ordinaria

\ Limite del 20% Objeto intacto
a o —
20% No se supere el 20% del monto La modificacién no altere
o del plazo del contrato original. sustancialmente el objeto ni la naturaleza
. S . V.
, o ( o \
Contrato vigente Criterio técnico
-— M =l S
= El contrato esté en ejecucion 3: Exista un criterio técnico del
y con plazo vigente al momento administrador del contrato o del
de la modificacion. fiscalizador en caso de obra publica.
(. v 3 J
Si es aumento, el monto adicional En contratos con lineas

i /\ . .
debe estar técnicamente evaluado |% independientes, el 20% se calcula
con base en precios de mercado, f \

oferta del contratista u otros
elementos relevantes.

por linea, sin exceder el 20% del
total del contrato.

1)

Fuente: MH 2026
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» Modificacion excepcional

En casos excepcionales, debidamente acreditados y documentados, se podra autorizar una
modificacion de hasta el 50% del monto o plazo del contrato original.

llustracion 29 Condiciones para la Modificacion Excepcional

e 4 A

Autorizacion Causas vélidas Limitacién

requerida iy

Debe ser otorgada por el Debe originarse en No se pueden realizar

Jerarca o por quién este circunstancias de fuerza modificaciones sobre

delegado. mayor o caso fortuito aspectos que técnicamente
debidamente acreditadas. debieron ser considerados

En contratos de obra publica, vl
e en la fase de la decision
esta autorizacion no es

inicial.
delegable. se

Fuente: MH 2026

« Requisitos transversales para toda modificacion

De previo a la formalizacion de cualquier modificacién unilateral {(ya sea ordinaria o
excepcional), el Administrador del Contrato y los demas funcionarios competentes deben
verificar el cumplimiento de los siguientes requisitos transversales:

www.hacienda.go.cr 51 Ministerio de Hacienda



Lineamientos Generales para la Administracion de Contratos Autoridad de Contratacion Publica / Direccion de Contratacién Publica

llustracion 30 Requisitos para Realizar Modificaciones

Verificacion de requisitos Certificacion presupuestaria
:: Es obligacién de la Administracion — La Administracién debe asegurar y
23 activa verificar el cumplimiento de - certificar la existencia de presupuesto
todos los requisitos antes de gestionar suficiente para dar cobertura en caso de
& cualquier tipo de modificacion. incremento del objeto, mediante
Aplica a todo tipo de contratos. certificacion emitida por la Unidad

Financiera competente.

Ajuste de garantia de Documentacién en el SDU

cumplimiento
i " Toda modificacion debe gestionarse y
La garantia de cumplimiento debe

; - documentarse integramente a través
ajustarse proporcionalmente al nuevo

— monto y/o plazo modificado. del Sistema Digital Unificado,
Este ajuste debe hacerse efectivo de garantizando la trazabilidad de los
forma previa a la formalizacién. informes técnicos y los actos motivados.
La correcta aplicacion de estos requisitos proporciona transparencia,
legalidad y trazabilidad de cada modificacion contractual.

Fuente: MH 2026

6.16.2 Resolucion contractual

La resolucion contractual procede, cuando la Administracion verifica un incumplimiento grave
en las obligaciones contractuales que debe asumir el contratista. Esta facultad se encuentra
regulada en el articulo 113 de la Ley General de Contratacion Publica y el articulo 293 de su
Reglamento.

El administrador del contrato debe velar porque el Contratista no incurra en las conductas de
incumplimiento grave, tipificadas en los articulos 119 de la LGCP y 293 del RLGCP, en su rol
debe:

« Monitorear periédicamente la ejecucion contractual, verificando el cumplimiento de
plazos, calidad y condiciones pactadas.

» Documentar cualquier incumplimiento grave, incluyendo evidencia técnica, cronogramas,
informes y comunicaciones, etc.

Si durante la ejecucién de un contrato, el contratista incurre en un incumplimiento total, la
Administracion activa debera contar con procedimientos internos o0 mecanismos de
verificacion, que permitan establecer, que, a partir de la fecha de vencimiento de entrega, se
han suscitado incumplimientos, debiendo el Administrador del Contrato emitir un informe
técnico, donde se detalle el incumplimiento, con la indicacidén expresa de los siguientes
aspectos:
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llustracion 31 Aspectos por Considerar en Informe de Incumplimiento

W & ©
Z B 5[a

Informe técnico del Inicio del Imposicion de
Administrador procedimiento sanciones

Debe detallar: nimero de contratacion, La Unidad competente inicia Se pude imponer la sancién civil
nombre del contratista, nimero de el procedimiento de resolucién y administrativa que corresponda,
contrato/pedido de compra, monto, contractual con base en el informe incluyendo el cobro de dafios y
plazo de entrega, gestiones llevadas a técnico presentado por el perjuicios ocasionados con

cabo y oficios recordatorios enviados, Administrador del Contrato. el incumplimiento.

entre otros.

El funcionario competente debera aportar tanto la estimacion econémica como la prueba
/ a\ . ; - =i

f \ pertinente que permita constatar el monto eventualmente cobrado por dafios y perjuicios.

) Si no existen dafos y perjuicios, asi debe indicarse expresamente en el informe técnico.

Fuente: MH 2026

Lo anterior a efecto de que se verifique la entrega del objeto contractual, lo anterior con la
finalidad de que la Unidad competente inicie el procedimiento de resolucion contractual y se
imponga la sancion civil y administrativa que corresponda.

6.16.3 Rescision contractual
La rescision contractual es la terminacion anticipada de un contrato publico, regulada por los
articulos 114, 115 y 116 de la LGCP. Esta puede ser:

« Unilateral, por decision de la Administracion.

« Por mutuo acuerdo, entre la Administracion y el contratista.

Ambas modalidades deben estar debidamente justificadas, documentadas y
ejecutadas conforme a los principios de legalidad, razonabilidad, buena fe y
proporcionalidad.

Rescision unilateral por voluntad de la Administracion: Para gestionar esta rescision, deben
invocarse y motivarse las causas de interés publico, caso fortuito o fuerza mayor que la
motivan, estas causas deben estar debidamente acreditadas y no deben derivarse de
incumplimientos imputables al contratista.

Para este aspecto el Administrador del Contrato debe:
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llustracion 32 Aspectos por Considerar al Rescindir Unilateralmente por

Identificar y
documentar causas

Identificar y documentar las
causas de interés publico,
caso fortuito o fuerza mayor
que justifican la rescision.

Administracion

Emitir informe técnico

Incluir: nimero de
contratacién, nombre del
contratista y cédula juridica,
nimero de contrato/pedido
de compra, causas invocadas

Estado de ejecucion

Evidenciar el estado de
ejecucion del contrato para la
efectiva liquidacion de la
parte ejecutada.

con pruebas en el.

Fuente: MH 2026

Rescision por mutuo acuerdo: Para gestionar esta rescision deben invocarse y motivarse las
causas de interés publico, caso fortuito o fuerza mayor que impiden la ejecucion contractual y
que no hubo incumplimientos atribuibles al contratista.

Una vez se haya formalizado la rescision (unilateral o por mutuo acuerdo), siguiendo el debido
proceso y esté debidamente notificada en el SDU, se insta al Administrador a realizar una
evaluacion integral del contrato, que incluya, entre otras cosas:

« Analisis de causas que motivaron la terminacion.
« ldentificacion de oportunidades de mejora.

Estos elementos sirven para retroalimentacion y mejora continua institucional, asi como para
recomendaciones para futuras contrataciones.

6.17 Recepcion, cierre, finiquito y evaluacion de contratos

Este proceso abarca la recepcion provisional y definitiva de bienes, servicios y obras, previo a
generarse un finiquito contractual debe verificarse la evaluacion del cumplimiento de las
obligaciones contractuales, asi como la eventual cesidon o caducidad del contrato. Cada etapa
antes citada, debe realizarse garantizando la trazabilidad, calidad y responsabilidad con la
debida ejecucioén contractual, por parte del Administrador del Contrato.

Al cierre de cada contrato, especialmente en obras publicas y en proyectos de gran
complejidad se recomienda documentar un informe de lecciones aprendidas que identifique
aciertos, errores, oportunidades de mejora y recomendaciones para futuras contrataciones.
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Este informe debe formar parte del expediente® de la contratacion y alimentar los procesos de
actualizacion de manuales, protocolos, programas de formacion institucionales y planificacion
de futuras contrataciones.

llustracion 33 Recepcion, cierre, finiquito y evaluacion de contratos
De la recepcion al cierre del contrato

(1] (2] ©
=

Recepcion Recepcion Finiquito
provisional definitiva Extingue el vinculo
Inspeccidn inicial Habilita el pago final

Fuente: MH 2026

6.17.1 Recepcion provisional y definitiva de bienes y servicios

La recepcion provisional y definitiva en bienes y servicios constituye un acto previo a la
recepcion definitiva, esta puede ser sin condicionamiento alguno o bajo protesta si hay
observaciones o inconformidades menores.

llustracion 34 Recepcion provisional y definitiva

El Administrador del Contrato debe realizar la inspeccién técnica inicial y elaborar un
acta de recepcion provisional, con fecha, hora, cantidades y firmas de las partes
(podra utilizarse como acta una copia del detalle del pedido u orden de compra).

En la recepcién bajo protesta debe emitir la comunicacion formal al contratista, con
el detalle de todos los aspectos a corregir o subsanar y el plazo en el que debera
hacerlo (no podra superar dos meses) y dar seguimiento a las responsabilidades del
contratista durante este periodo.

La recepcién definitiva en bienes y servicios es el acto formal mediante el cual se
valida el cumplimiento total del contrato, una vez atendidas todas las observaciones
derivadas de la recepcion provisional.

En la recepcion definitiva, el Administrador del Contrato debe haber realizado
la verificacion técnica, legal y contractual completa, emitiendo formalmente
el acta de recepcién definitiva, siendo este el Unico documento que faculta
para continuar el trdmite de pago final al contratista.

Es fundamental en esta etapa considerar que, segtin el articulo 285 del RLGCP,
la Administracion cuenta con un plazo maximo de un (1) mes calendario,
contado a partir de la fecha de la recepcién provisional, para emitir el acta
de recepcion definitiva, o bien dentro del plazo establecido en el pliego de
condiciones. (El anexo 8 contiene una guia con aspectos minimos que deben
considerarse en esta acta).

e KEEE

Fuente: MH-2026

9 En las contrataciones realizadas fuera del SDU al amparo del articulo 16 de la LGCP, la informacion debera registrarse en
dicho sistema una vez que el proceso haya concluido.
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La recepcion provisional y definitiva deben estar debidamente incorporadas en el expediente
electrénico de la contratacion en el SDU, mediante el uso de los formularios correspondientes,
junto con las facturas de pago por la contraprestacion del objeto contractual. En caso de
impedimento material para el uso de los formularios electronicos, se debe anexar el expediente
la informacion debidamente identificada.

Recepcion de obras publicas

El proceso de recepcidon en obra publica es una funcién critica de fiscalizacién a cargo del
administrador de contrato, que se rige por las siguientes etapas obligatorias (Arts. 108 de la
LGCP y articulo 188 y 189 del RLGCP)

llustracion 35 Recepcion de Obras Publicas

. L . b
. o »
& o 5.2 = s 4
o ) B Recepcion o » . Gestion de
: Aviso del . Provisional . Recepcion . Garantias
: Contratista * Actafirmadaeni5 . Definitiva *  Seguimiento post
Comunicacion . dias habiles p En 2 mesescon = contractual .
escrita al 2 5 verificacion . .
Fiscalizador . ke técnica ‘s .
. . . .
.. . . .

Fuente: MH 2026

1. Aviso e inspeccion inicial: El contratista solicita por escrito la recepcion; el
Administrador dispone de 15 dias habiles (salvo plazo distinto en el pliego) para realizar
la inspeccion técnica.

2. Acta de recepcion provisional: Suscrita por ambas partes, consigna el estado de la
obra: sin objeciones, bajo protesta {con detalle de prevenciones y plazo de correccion)
o rechazo por incumplimientos graves.

3. Recepcidén definitiva y control de calidad: Se efectua dentro de los 2 meses
posteriores a la provisional, previa comprobacion técnica de requiere obligatoriamente
verificaciones y estudios técnicos que acrediten el cumplimiento de parametros de
calidad y especificaciones técnicas, segun lo dispuesto en la decision inicial, el pliego
de condiciones, en los términos contractuales, asi como en el disefio, planos, oferta,
adjudicacion y formalizacion contractual.

4. Vinculacion con LanammeUCR: Si media convenio con la UCR, los ensayos, auditorias
e informes de calidad emitidos por Laboratorio Nacional de Materiales y Modelos
Estructurales (LanammeUCR) son de acatamiento obligatorio; la Administracién no
dictara la recepcion definitiva desatendiendo sus advertencias o desviaciones
reportadas, debiendo incorporar el expediente técnico al SDU.
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Gestion de garantias y responsabilidad post contractual

La devolucién de la garantia de cumplimiento en obra publica no opera de forma automatica
tras la recepcion definitiva, pues tutela a la Administracion ante eventuales defectos,
incumplimientos sobrevenidos o vicios ocultos.

» Condicion previa de entrega: Conforme al articulo 188 del RLGCP, si la obra carece de un
nivel aceptable de finalizacion, no procede la recepcion provisional; dicha circunstancia
debe constar en acta para iniciar de inmediato la ejecucion de la garantia de cumplimiento
(articulo 45 de la LGCP).

« Control de plazos de liberaciéon: EI Administrador del Contrato debe verificar el
cumplimiento de los plazos fijados en el pliego de condiciones y certificar la ausencia de
dafios o vicios antes de tramitar la devolucion de la garantia.

/ Importante \

La recepcion definitiva no extingue por si sola las obligaciones del
contratista ni autoriza la devolucidon automatica de la garantia de
cumplimiento.

Esta debe mantenerse vigente durante los plazos fijados en el pliego para
cubrir eventuales defectos o vicios ocultos, y su devolucion procedera
unicamente cuando el Administrador certifique formalmente que no existen
dafios que comprometan la inversion institucional (articulo 45 LGCP)

Fuente: MH 2026

6.17.3 Finiquito contractual

Es el documento formal que marca la finalizacion de las obligaciones contractuales entre la
Administracion y el contratista, una vez concluido el objeto contractual y realizada la recepcion
definitiva que corresponda seguln la naturaleza del contrato. Los requisitos para su
formalizacion estan consignados en los articulos 111 de la LGCP y 190 de su reglamento.

El documento de finiquito debera cumplir con los requisitos minimos establecidos en los
articulos antes citados e incluir al menos:

« El documento debe ser exhaustivo e incluir el resumen de obras ejecutadas vs. no
ejecutadas, montos cancelados por estimaciones y reajustes, detalle de multas o clausulas
penales aplicadas, planos finales, cierre de bitacora y la vigencia de las garantias de buen
funcionamiento.

. Debe ser suscrito por las partes competentes (Administrador del Contrato y Contratista),
contando con la validacion del area legal para asegurar que el documento extinga
correctamente el vinculo juridico.

« Para el finiquito de los contratos de servicios y suministro de bienes si el pliego de

condiciones exige liquidacién obligatoria, se deberan aplicar en lo conducente los
requisitos y formalidades técnicas estipulados en el articulo 190 del RLGCP.

Es obligatorio incorporar el documento firmado al expediente electréonico en el SDU para para
efectos de trazabilidad del proceso completo.
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llustracion 36 Finiquito contractual

4 N/ . )
Obra Publica Bienes y Servicios o
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ejecutadas, montos cancelados, futuros. No se admiten finiquitos
multas aplicadas, planos finales, “bajo protesta” ni enmiendas
cierre de bitacora y vigencia de posteriores.  Excepcion:  vicios

\ garantias de buen funcionamiento. y, \ocultos (Art 107 LGCP). )

Fuente: MH 2026

Es importante recalcar que el finiquito impide reclamos patrimoniales futuros, por lo que no se
admiten finiquitos "bajo protesta", ni enmiendas posteriores. La Unica excepcion a esta
liberacion de responsabilidad son los vicios ocultos, cuya responsabilidad persiste segun los
plazos del articulo 107 de la LGCP.

Asimismo, se debe tomar en cuenta que el derecho al reajuste de precios concluye con el
finiquito'™© contractual, siendo que el impide reclamos futuros, a excepcion de Ia
responsabilidad del contratista por vicios ocultos.

6.17.4 Evaluacion del contrato y contratista

El administrador, debe emitir el informe final de evaluacion del contrato y contratista, segun lo
establecido en el pliego de condiciones, en el médulo “Evaluacion de Ejecucion del Contrato”
del SDU, se sugiere realizarla un plazo maximo de 30 dias" calendario, posteriores a la
recepcion definitiva del objeto contractual o bien antes de la devolucién de la garantia de
cumplimiento, si hubiera. En contratos de obra publica, antes de la emision del finiquito debe
realizarse una evaluacion final.

La evaluacion final tiene como propdsito:

« Verificar el cumplimiento de todas las obligaciones pactadas.
» ldentificar oportunidades de mejora.

« Documentar lecciones aprendidas.

» Generar insumos para futuras contrataciones.

« Ser requisito para la decision de prorrogas pactadas.

« Constituye un elemento esencial para la rendicion de cuentas, en el uso de los fondos
publicos.

OArticulo 5, inciso j) del Reglamento para el Reajuste de Precios en los Contratos de Obra Publica y la Revision de Precios en
los Contratos de Bienes y Servicios (Decreto Ejecutivo N°44937-H-MICITT-MIDEPLAN),

"Para efectos orientadores de esta guia se sugiere realizarla en un plazo maximo de 30 dias considerando que la recepcion
definitiva desde otorgarse en ese plazo para efectuar el respectivo pago por la contraprestacion de bienes y servicios, con
fundamento en lo establecido en el articulo 285 del RLGCP.
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Cuando se pacten contratos de prestacion continua la Administracién podra realizar
evaluaciones intermedias, a fin de acreditar el cumplimiento contractual, lo cual debera
realizarse antes de la emision de las prorrogas respectivas.

6.17.5 Caducidad

La caducidad es una forma de finalizacién anormal del contrato, regulada en el articulo 112 de
la LGCP y ocurre cuando hay inactividad de la Administracién o del Contratista por un periodo
mayor de seis meses (continuos o acumulados). Para no incurrir en inactividad el Administrador
del Contrato debe:

llustracion 37 Puntos clave de gestion ante la caducidad del contrato (Art. 112 LGCP)

1 Seguimiento de 2 Documentar 3 Responsabilidad

plazos gestiones administrativa
Si la caducidad ocurre
Dar seguimiento a fechas Registrar las gestiones por responsabilidad de la
e lese bl de la Administracion o Administracion, podria
Zv‘i)tar e confrato del Contratista que corresponder
Zadlli :e o orlcibn evidencien intencién de indemnizacién al
qie:p : ejecutar el contrato. contratista y sancién al
funcionario responsable.
. J . J . J

Fuente: MH 2026

6.17.6 Cesion del contrato

Segun los articulos 102 de la LGCP y 277 del RLGCP, los derechos y obligaciones de un contrato
en ejecucién, pueden ser cedidos por el contratista (cedente) a un tercero (cesionario), salvo
que se trate de obligaciones de naturaleza personalisima. La cesion debe ser autorizada por el
jerarca o por quien este delegue mediante acto motivado. Como efecto de la cesién, el
cesionario queda subrogado en la totalidad de los derechos y obligaciones que correspondian
al cedente, y este queda liberado de todas sus obligaciones frente a la Administracion. La
cesion de los derechos de pago se rige de conformidad con lo descrito en el apartado 6.77.7
de gestion de facturacion y pagos.

6.17.6.1. Tramite de la cesion contractual

La cesion de los derechos y obligaciones derivados de un contrato en ejecucion constituye una
figura de caracter excepcional que requiere autorizacion previa de la Administracion, de
conformidad con lo dispuestos en el articulo 102 de la LGCP y la normativa aplicable.

Recibida la solicitud de cesién, el Administrador de Contrato debera coordinar el analisis
técnico correspondiente y emitir el criterio o recomendacién que estime pertinente a la
instancia competente para resolver sobre su autorizaciéon o rechazo. Para ello, la
Administracion debera valorar de manera integral, al menos los siguientes aspectos:

. Causa de la cesion: que exista una causa real y debidamente acreditada que justifique la
sustitucion del contratista en la ejecucion.
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. ldoneidad del cesionario: que el cesionario propuesto cumpla con las principales
condiciones y obligaciones legales'?, técnicas y financieras requeridas en el pliego de
condiciones, en igual o superior grado que el cedente.

. Régimen de prohibiciones y obligaciones: que el cesionario no esté afectado por el
régimen de prohibiciones (articulos 27 y 28 de la LGCP), declare no estarlo, y se encuentre
al dia con la CCSS, el FODESAF vy sus obligaciones tributarias.

» Garantias: que el cesionario rinda o prorrogue debidamente las garantias de cumplimiento
y colaterales requeridas, manteniendo montos, coberturas y vigencias.

. Ventaja frente a la resolucion: que la cesion resulte mas conveniente para el interés
publico que la eventual resolucion del contrato, considerando los eventuales
incumplimientos del cedente hasta el momento y las medidas administrativas adoptadas.

« Continuidad del interés publico: que no se afecte la continuidad, ni la eficiencia del interés
publico tutelado.

De resultar procedente, el Administrador del Contrato emitira el informe técnico de
recomendacién. La autorizacion corresponde al jerarca o a su delegado, mediante acto
motivado; una vez autorizada, se suscribira la adenda contractual respectiva y se publicara en
el SDU.

6.17.6.2. Modificacion subjetiva del contratista por fusion o

reestructuracion societaria

Esta seccidn, regula las actuaciones obligatorias en la figura del Administrador del Contrato o
quien esté designado cuando, por causas ajenas a la voluntad de la Administracion, se produce
una transformacion sustancial en la persona juridica del contratista, en especial procesos de
fusidn por integracion o por absorcion, durante la ejecucion contractual.

Para efectos orientadores, la fusion societaria puede producirse por absorcién o por
integracion. En la fusion por absorcion una sociedad incorpora el patrimonio de otra u otras
sociedades, manteniendo su personalidad juridica. En la fusidn por integracion, las sociedades
preexistentes se extinguen y surge una nueva persona juridica que asume sus derechos y
obligaciones.

En la fusion o absorcion, la entidad subsistente asume los derechos y obligaciones del
contratista de pleno derecho) y no por un acto de cesién a un tercero ajeno. Dado que la LGCP
y su Reglamento no regulan expresamente el cambio de contratista por fusion, la
Administracion aplica, por integracion normativa (articulo 5 de la LGCP y articulos 9 y 16 de la
Ley General de la Administracion Publica), los mismos controles de idoneidad, prohibiciones y
garantias previstos para la cesién, con el fin de asegurar que el interés publico y la continuidad
del servicio no se vean afectados.

12 Obligaciones legales, tales como: CCSS, FODESAF, Ministerio de Hacienda (Administracion Tributaria), Municipales (Patentes),
entre otros.
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La decision final de aceptar o rechazar la continuidad del contrato con la entidad resultante
corresponde al jerarca o a su delegado, mediante acto motivado, previo informe del
Administrador del Contrato™.

6.17.6.2.1 Directrices Operativas para el Administrador del

Contrato

Ante la notificacion formal o la deteccion en los registros publicos de una fusion o
reestructuracion empresarial que afecte al Contratista, el Administrador del Contrato podra,
cuando el contrato o el pliego de condiciones asi lo habiliten, suspender cautelarmente los
tramites de pago relacionados mientras se acredita la sucesion, dejando constancia ni el plazo
de pago previsto en el articulo 19 del RLGCP. Acto seguido verificara las siguientes
comprobaciones obligatorias, y rendira su informe a la instancia competente:

La sucesion empresarial corresponde a la transmision universal de derechos y obligaciones
derivada de procesos de fusion, absorcion o reestructuracion societaria debidamente
formalizados e inscritos conforme al ordenamiento juridico:

. Acreditacion legal de la sucesion: Debe exigirse al contratista original los documentos
legales que comprueben la fusidon o absorcidn (certificaciones del Registro Nacional,
escrituras publicas de fusion, acuerdos de asamblea de socios, entre otros), para poder
constatar con precision cual empresa asume la titularidad de los derechos y, de manera
indivisible la totalidad de las obligaciones de contratos vigentes.

. Analisis de idoneidad técnica y financiera: evaluar, con el apoyo de las areas técnicas
respectivas, que la empresa resultante cumpla con idénticas o superiores condiciones de
experiencia, capacidad técnica, solvencia financiera y legal que aquellas exigidas
originalmente en el pliego de condiciones.

« Verificacion del régimen de prohibiciones: comprobar en el SDU y las plataformas
oficiales que la nueva entidad, sus socios, directores, representantes legales o
beneficiarios finales no estén cubiertos por el régimen de prohibiciones (articulos 27 y 28
de la LGCP), ni arrastren sanciones de inhabilitacién vigentes.

« Actualizacion y sustitucion de garantias: requerird la actualizacion de la Garantia de
Cumplimiento a su nueva razon social, manteniendo inalterados montos, coberturas y
vigencias. No se reanudara la ejecucion ni los pagos hasta que la nueva garantia esté
formalmente aceptada y custodiada.

. Cumplimiento de otras obligaciones: verificar que la nueva personeria juridica esté al dia
con sus obligaciones ante la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS), el Fondo de
Desarrollo Social y Asignaciones Familiares (FODESAF) y la Administracion Tributaria y
otras aplicables.

En ningun caso se puede autorizar la continuidad del contrato con la entidad resultante si de
determina que el movimiento societario se realiza con el propdsito de evadir una sancion
administrativa, eludir el régimen de prohibiciones, o si la nueva empresa presenta

3 En caso de que la Administracién tenga dudas sobre este tema se pude tomar como referencia la resolucién N°149-2001
de 15:40 horas. de 25 de mayo de 2001 emitida por el Tribunal Contencioso Administrativo.
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indicadores financieros o téchicos que pongan en evidente riesgo la correcta y oportuna
ejecucion del objeto contractual.

De comprobarse tales situaciones, el Administrador del Contrato rendira el informe técnico que
sustente el inicio del procedimiento de resolucion contractual por incumplimiento imputable al
contratista, cuya instruccién y decision corresponden al drgano competente, previo al debido
proceso y derecho de defensa.

Cuadro 7 Comparativo cesion contractual vs fusién/absorcion societaria

| Cesioncontractual | Fusion o absorcion societaria |
Naturaleza Sustitucion voluntaria y excepcional del Sucesion universal por ministerio de
juridica contratista por un tercero (cedente- ley; no es una sustitucién voluntaria
cesionario)
Origen Vicisitud sobrevenida del contratista que Transformacién societaria
justifica la cesion (fusion/absorcion) ajena a la voluntad
de la Administracion
Autorizacion Corresponde al jerarca o su delegado, Se acredita y verifica; no requiere una
mediante acto motivado autorizacion de cesion propiamente
dicha
Verificacion clave Idoneidad del cesionario, garantias y Idoneidad de la entidad resultante,
régimen de prohibiciones garantias actualizadas y régimen de

prohibiciones
Fuente: MH 2026

6.17.7 Gestion de facturacion y pagos

El Administrador del Contrato o quien tenga competencia para ello, previa verificacion del
cumplimiento de obligaciones obrero-patronales, tributarias o de estar al dia con el pago
de contribuciones con FODESAF y demas aplicables, debe asegurar la correcta gestion de
facturacion y pagos con estricto apego a la eficiencia administrativa, los controles
tributarios y las normas de ejecucion presupuestaria vigentes, bajo las siguientes
condiciones:

Todos los documentos que respaldan la gestidon en la administracion de contratos deben estar
debidamente incorporados en el expediente electrénico de la contratacion para efectos de
trazabilidad del proceso completo.
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llustracion 38 Gestion de facturacion y pagos
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denominada “Cesién de derechos de pago”.

Fuente: MH 2026

Verificar que la factura cumpla con los siguientes aspectos minimos del proceso de
visado:

- Debe emitirse a nombre de la Institucion con su respectivo numero de cédula juridica.

— El detalle de los bienes o servicios debe coincidir exactamente con lo estipulado en el
contrato/linea de adjudicacion.

- Verificacion de precios unitarios, subtotales e impuestos, asegurando la coherencia
con la moneda del contrato.
— Si el contrato esta exento de impuestos, la factura debe indicar el numero de
autorizacion de exoneracion respectivo.
- Debe indicar el nUmero de contrato y/o la orden de compra/servicio que respalda el
gasto.
En caso de cesion de pago, la Administracion debera seguir el procedimiento establecido en la
circular MH-DCoP-CIR-0015-2022 denominada “Cesion de derechos de pago”, misma que
contempla las instrucciones sobre cdémo debe proceder la Administracion ante estas
peticiones.

Gestion documental en el SDU

Todos los documentos que respaldan la gestion en la administracion de contratos deben
estar debidamente incorporados en el expediente electrénico de la contratacion para
efectos de trazabilidad del proceso completo.

4 Requisitos conforme al “Instructivo para la operativizacion del proceso de visado que se constituye en aspectos minimos
a considerar en el analisis de los documentos de ejecucién presupuestaria en dicho proceso”. Las Instituciones que no
utilicen este instrumento, deberan velar que los requisitos no se contrapongan.
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llustracion 39 Gestion documental en el SDU
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Fuente: MH 2026

Importante

Toda informacion generada fuera del sistema debe incorporarse al
expediente electronico dentro del plazo de 24 horas de conformidad
con los articulos 56, inciso g), 61inciso, g) y 63, inciso e) de la LGCP.

La omisién expone al funcionario a la sancion tipificada en el articulo
125, inciso o) de la LGCP.
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Cuadro 8 Legislacion minima aplicable a la Administracion del Contrato

Sin nimero Constitucion Politica de 1949

Ley N° 4573 Caodigo Penal

Ley N° 6227 Ley General de la Administracion Publica

Ley N° 7428 Ley Organica de la Contraloria General de la Republica.

Ley N° 7794 Cdédigo Municipal (CM)

Ley N° 8131 Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos

www.hacienda.go.cr 65 Ministerio de Hacienda


https://www.pgr.go.cr/wp-content/uploads/2022/01/Guia_basica_para_ejercer_con_probidad_la_funcion_publica_PEP__v2.pdf
https://www.pgr.go.cr/wp-content/uploads/2022/01/Guia_basica_para_ejercer_con_probidad_la_funcion_publica_PEP__v2.pdf
https://www.pgr.go.cr/wp-content/uploads/2022/01/Guia_basica_para_ejercer_con_probidad_la_funcion_publica_PEP__v2.pdf
https://www.pgr.go.cr/wp-content/uploads/2023/12/Guia_basica_de_conflictos_de_intereses_PEP_2023_interactiva.pdf
https://www.pgr.go.cr/wp-content/uploads/2023/12/Guia_basica_de_conflictos_de_intereses_PEP_2023_interactiva.pdf

Lineamientos Generales para la Administracion de Contratos

N° DOCUMENTO NOMBRE NORMATIVA

Ley N° 8221
Ley N° 8242
Ley N° 8275
Ley N° 8292
Ley N° 8422
Ley N° 9986

Decreto Ejecutivo N°
23944-J-C

Decreto Ejecutivo N°
32333-MP-J

Decreto Ejecutivo N°
33146

Decreto Ejecutivo N°
40203-PLAN-RE-MINAE

Decreto Ejecutivo N°
43808-H

Decreto Ejecutivo N°

44027-H

Directriz D-2

N° 022-PLAN

Sin numero

Ley de Creacion de la Fiscalia Penal de Hacienda y de la Funcion Publica
Creacion de la Procuraduria de la Etica Publica

Creacion de la Jurisdiccion Penal de Hacienda y de la Funcién Publica
Ley General de Control Interno (LGCI)

Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica

Ley General de Contratacion Publica (LGCP)
Comisién Nacional de Rescate y Formacion de Valores

Reglamento a la Ley Contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la
Funcién Publica

Principios Eticos de los funcionarios Publicos

Gobernanza e implementacion de los Objetivos de Desarrollo Sostenible
implementacion de los Objetivos de Desarrollo Sostenible en Costa Rica

Reglamento a la Ley General de Contrataciéon Publica

Reglamento para el funcionamiento de las proveedurias institucionales de
los Ministerios de Gobierno

Directrices generales sobre principios y enunciados éticos a observar por
parte de los jerarcas, titulares subordinados, funcionarios de la Contraloria
General de la Republica, auditorias internas y servidores publicos en general

Implementacion de medidas inmediatas para fortalecer la integridad en la
funcién publica

Estrategia Nacional de Integridad y Prevencion de la Corrupcion (ENIPC)
2021-2030

Fuente: MH-2026

REVISIONES Y ACTUALIZACIONES

Mantenimiento del documento

8. Revisiones y actualizaciones:

Este documento sera actualizado cuando sea necesario, sea por motivo de variaciones

normativas o inclusién de buenas practicas para la gestion de los contratos publicos
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SIGLAS Y GLOSARIO

Interpretacion homogénea de términos

9. Siglas y glosario de términos

Las definiciones incluidas en el presente glosario tienen como finalidad facilitar una
interpretacion homogénea de los términos utilizados en esta guia. En aquellos casos en que un
término tenga un uso especifico segun el tipo de contrato o sector, prevalecera la interpretacion
funcional aqui establecida, sin perjuicio de lo dispuesto en la normativa aplicable.

Siglas:

ACP: Autoridad de Contratacién Publica

DCoP: Direccion de Contratacion Publica

LGCP: Ley General de Contratacién Publica

RLGCP: Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica

SDU: Sistema Digital Unificado

SICOP: Sistema Integrado de Compras Publicas

LGAP: Ley General de la Administracion Publica

LCCEI: Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica

Administrador de Contrato: Es el responsable de la supervisiéon y gestion del contrato,
asegurando que se cumpla en todos sus aspectos, resolviendo problemas y conflictos, y
actuando como intermediario entre las partes. Su trabajo es crucial para el éxito de la ejecucion
del contrato y para mantener la integridad y cumplimiento de los términos acordados.

Clausula penal: Suma que debe pagar el contratista por incumplimiento en el plazo de entrega
del contrato, sea prematura o tardia. No puede exceder el 25 % del valor del contrato.

Contratista: El oferente que resultd adjudicatario en el proceso de contratacién publica.

Contrato: Documento legal que formaliza el acuerdo entre una institucion publica y un
proveedor para adquirir bienes, servicios u obras. Define derechos y obligaciones de ambas
partes.

Dainos: El detrimento o menoscabo que por accién de otro se recibe en la persona o en los
bienes. Pérdida o merma sufrida en el patrimonio por la falta de cumplimiento de una obligacién.

Decisidn inicial: Es la justificacion emitida por la jefatura de la unidad solicitante o por el titular
subordinado competente a cargo de un programa o subprograma presupuestario, para la
adquisicion del bien, servicio u obra, que se pretende contratar y es la que inicia el expediente
administrativo del procedimiento, debiendo contener una serie de requisitos previamente
sefalados por Ley (articulos 37 y 38 de LGCP y 86 y 87 del RLGCP).
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Documentacion electronica: Registros y documentos relacionados con el contrato gestionado
y almacenado en formatos digitales en el Sistema Digital Unificado, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la normativa.

Ejecucion: Es la etapa que sigue a la emision de la orden de inicio o la fecha de entrega, en la
cual tanto la Administracién como el contratista deben cumplir con las obligaciones y derechos
estipulados en el contrato.

Finiquito: Documento que certifica la finalizacién de un contrato y la satisfaccion de las
obligaciones contractuales por ambas partes.

Fuerza mayor y caso fortuito: Eventos imprevistos e inevitables que impiden el cumplimiento
de las obligaciones contractuales, como desastres naturales o conflictos.

Garantia de cumplimiento: Garantia econdmica que realiza el contratista para respaldar la
correcta ejecucioén del contrato. Su porcentaje varia entre el 5% y el 10% del monto adjudicado
y es obligatorio en las licitaciones mayores y menores y facultativo en el resto de los
procedimientos.

Incumplimiento: Es aquella situacion juridica que se produce cuando, por la actividad culpable
de obligado, a realizar la prestacion, no queda la obligacion en el mismo tenor en que se
contrajo, reaccionando el derecho contra aquel para imponerle las consecuencias de su
conducta.

Multa: Suma que se obliga el contratista a pagar por incumplimiento en la ejecucion del
contrato. Se establecen claramente los casos y porcentajes que se aplicaran en el pliego de
condiciones. No puede exceder el 25 % del valor del contrato, y si se establece clausula penal
debera considerarse también dentro de ese porcentaje.

Modificacion del contrato: Cambios acordados en el contrato original debido a circunstancias
imprevistas, necesidades del servicio, o ajustes en el alcance del trabajo.

Perjuicio: Es la ganancia licita o utilidad que el contratista o la Administracion dejan de percibir
a causa de un incumplimiento contractual, una rescision unilateral por interés publico o un acto
ilicito. Es el lucro cesante, es decir, la utilidad, ganancia o beneficio econdmico que se dejé de
obtener por no haberse cumplido el contrato correctamente.

Plazo de ejecucion: Tiempo acordado en el contrato para la realizacion de las obligaciones del
contratista.

Pliego de condiciones: Conjunto de condiciones técnicas, legales y econdmicas, que
establece la Administracién para contratar bienes y servicios, que deben ser conocidas por los
interesados en participar en un proceso de contratacién publica y que, una vez emitido el acto
de adjudicacion, deben ser respetadas por el contratista. El pliego de condiciones se considera
el reglamento de la contratacion. Actualmente con el Sistema Integrado de Compras Publicas
(SICOP) todos los términos técnicos se encuentran identificados en un formulario.

Proceso de contratacién publica: Se refiere al conjunto de pasos y procedimientos que las
entidades publicas deben seguir para adquirir bienes, servicios u obras mediante la celebracion
de contratos con terceros, ya sean personas fisicas o juridicas. Este proceso esta disenado
para garantizar la transparencia, la competencia y el uso eficiente de los recursos publicos.
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Proveedor: Entidad que ofrece bienes o servicios a la Administracion Publica. Puede ser un
contratista en el contexto de un contrato administrativo.

Rescision del contrato: Terminacion anticipada del contrato por parte de la Administracion o
el contratista, ya sea por incumplimiento, causas legales, o razones de interés publico.

SDU: Sistema Digital Unificado. Sistema electronico unico que debe utilizar toda entidad e
institucion de derecho publico, como plataforma Unica para realizar los procedimientos de
contratacion administrativa en forma electronica.

Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP): El Sistema Integrado de Compras Publicas
es una plataforma tecnolégica para compras publicas, establecida como el Sistema Digital
Unificado, que permite a las proveedurias del Estado realizar las operaciones de compra y
venta de productos y servicios en forma electréonica. Funcionara en forma de un portal de
comercio.

Subcontratacion: Se entendera como la contratacién que realiza el contratista con terceros
para ejecutar parcialmente las obligaciones derivadas del contrato principal, sin que ello
impligue la transferencia de la relacion contractual con la Administracion.

Suspension del contrato: Interrupcidon temporal de la ejecucion del contrato por razones de
fuerza mayor, caso fortuito, interés publico, o causa imprevista.

Vicios ocultos: Defectos o problemas en los bienes o servicios proporcionados que no eran
aparentes en el momento de la entrega y que afectan su funcionamiento o calidad.

10. Herramientas practicas para la administracion de contratos

La presente matriz constituye un instrumento orientador. Cada institucion debera valorar,
complementar o adaptar los riesgos segun la naturaleza, complejidad, monto, criticidad y
caracteristicas especificas de cada contrato.
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Cuadro 9 Resumen de los principales riesgos asociados a la administracion de
contratos

Categoria

Técnico

Legal

Financiero

Riesgo

Incumplimiento de
especificaciones
técnicas

Retrasos en la
ejecucion

Deficiencias de

calidad

Insuficiente
supervision
técnica

Vencimiento de

garantias

Modificaciones
irregulares
contrato

del

Incumplimiento
normativo

Omision
documental

Pagos indebidos

Incremento no
justificado de
costos

www.hacienda.go.cr

Evento de riesgo

Los bienes,
servicios u obras
no cumplen las
condiciones
contratadas

Incumplimiento
del cronograma
contractual

Entregables con
fallas o]
desempeno
inferior al
requerido

Falta de
seguimiento
especializado
durante la
ejecucion
Garantia de
cumplimiento
expira sin
renovacion
Cambios sin
justificacion ni
respaldo
normativo

Actuaciones

contrarias a la
LGCP o] su
Reglamento
Informacién  no
incorporada
oportunamente al
expediente

Reconocimiento

de bienes o
servicios no
ejecutados
correctamente
Variaciones
econdmicas sin

sustento técnico

70

Consecuencia
potencial

Rechazo de
entregables,
atrasos y costos
adicionales

Prorrogas, multas y
afectacion del
servicio publico

Retrabajos,
reclamos y
afectacion
institucional
Omision de

incumplimientos o
defectos relevantes

Exposicion
patrimonial de la
Administracion

Nulidades,
responsabilidades
administrativas vy
auditorias

Responsabilidad
administrativa 0
disciplinaria

Falta de trazabilidad
y observaciones de
control

Dafno patrimonial y
responsabilidad
funcional

Sobrecostos y
afectacion
presupuestaria

Nivel de
impacto

Alto

Alto

Medio

Alto

Alto

Alto

Medio

Alto

Alto

Medidas de
mitigacion

Verificaciones

periddicas,
inspecciones
técnicas y
recepcion
conforme
Seguimiento de
hitos, alertas
tempranas y
reuniones de
control

Aplicacion de
pruebas, controles
de calidad e

informes técnicos

Apoyo de
unidades técnicas
especializadas

Control
permanente de
vigencias y

renovaciones
Validacion legal y
documentacion en
el SDU

Capacitacion y
revision  juridica
previa

Registro oportuno
y control
documental en el
SDU

Validacion técnica
previa al pago

Revisién
documental y
analisis financiero
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Medidas de
mitigacion

Nivel de
impacto

Consecuencia
potencial

Riesgo Evento de riesgo

Categoria

Aplicacion Calculos o Pagos excesivos o Medio  Revision de
incorrecta de verificaciones insuficientes documentacion 'y
reajustes erroneas criterios técnicos
Caducidad o Paralizacién Costos adicionales Alto Monitoreo
interrupcion prolongada de la y afectacion del permanente  del
contractual ejecucion servicio avance
contractual
. Paﬂ{Clpaglon de Afectacion de la Declaraciones
Conflicto de funcionarios con . o .
interés intereses |mparC|aI|daq y Alto juradas y de_t’>er de
: transparencia abstencion
particulares
Recepcion de Dadivas, regalos Corrupcion y Alto Sensibilizacion,
beneficios o favores del responsabilidad controles internos
indebidos contratista administrativa o} y denuncias
penal
Integridad
Favorecimiento Trato Pérdida de Alto Aplicacion objetiva
indebido al preferencial o confianza y de criterios
contratista aplicacién posibles sanciones contractuales
desigual de
condiciones
Manipulacion de Alteracion u Falta de Alto Trazabilidad
informacioén omision de transparencia documental y
contractual documentos controles de
relevantes acceso

Fuente: MH-2026

10.1 Matriz general de riesgos para la administracion de contratos
La lista minima de verificacidn es una herramienta de control para el administrador del contrato que
permite comprobar el cumplimiento de los requisitos legales, técnicos, financieros vy
procedimentales durante las diferentes etapas de la contratacién, contribuyendo a una gestidon
eficiente, transparente y orientada al logro de los objetivos institucionales, se puede ver en el Anexo
10.

RIGE

Entrada en vigor

11. Rige

Rige a partir de la aprobacién ACP y publicacion oficial mediante circular,
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ANEXOS

Los anexos incluidos en la presente guia constituyen instrumentos de referencia general
minima para apoyar la administracién del contrato. En funcion de la naturaleza, complejidad y
tipo del objeto contractual, asi como del ambito institucional, estos anexos podran
complementarse o desarrollarse por las Instituciones, mediante normativa, manuales, guias o
formatos especificos que profundicen en los aspectos técnicos, operativos o metodologicos
requeridos para la adecuada ejecucion del contrato o proyecto, sin perjuicio de lo dispuesto en
la normativa aplicable.
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Anexo 1. Plantilla de Oficio designacion del administrador del contrato
Encabezado de la Institucion Oficio N.° [XXXX-2025], Fecha: [dd/mm/aaaal

Senor(a): [Nombre del funcionario designado]Cargo: [Puesto institucional]Dependencia:
[Unidad o departamento]

Asunto: Designacion como administrador del contrato [Nombre del procedimiento]

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 37 de la Ley General de Contratacién Publica N.°
9986 vy el articulo 86 de su Reglamento (Decreto Ejecutivo N.° 43808-H), se le comunica que
ha sido desighado(a) como

Administrador del Contrato para el procedimiento de contratacion que se detalla a
continuacién:

Datos del contrato

» Objeto contractual: [Descripcién breve del bien, servicio u obra]
» Unidad solicitante: [Nombre del area que promueve la contratacion]
« Plazo de nombramiento: [Fecha de inicio y finalizacion estimada]
Se le asigna la responsabilidad de supervisar o fiscalizar la ejecucion contractual,
en sus aspectos técnicos, administrativos o ambos, segun corresponda al objeto contractual.

Esta designacion abarca desde la decision inicial hasta la evaluacion final del contrato,
incluyendo prorrogas, modificaciones, finiquito y seguimiento post contractual cuando aplique.

En la ejecucion del contrato se debe verificar que se cumplan los indicadores de desempeno
establecidos para la etapa de ejecucion del contrato, identificar, documentar y mitigar riesgos
que se presenten con ocasion de la supervision.

Debe realizar la verificacién de los siguientes requisitos antes de iniciar la ejecucion
contractual:

« La no inexistencia de conflictos de interés.
« Rendir pdliza de fidelidad, si corresponde.

» Realizar la declaracién anual de bienes ante la Contraloria General de la Republica, si
corresponde.

« Coordinar su inscripcion en el SDU con el administrador institucional del sistema.

Deberd cumplir con las obligaciones establecidas en la “Guia Lineamientos Generales
Administracion de Contratos” y demas normativa vigente de la Institucion y aplicable al objeto
contractual.

Asimismo, debera mantener la transparencia activa documentando todas sus actuaciones en
el expediente electronico del contrato, utilizando el Sistema Digital Unificado (SDU) como
plataforma oficial de los procedimientos de contratacion publica, salvo aquellas que por la
naturaleza del objeto contractual deban resguardarse de manera confidencial siguiendo los
procedimientos establecidos para tal efecto por parte de la Institucion.

Finalmente debe notificar de inmediato cualquier incompatibilidad o cambio en conflicto de
intereses que puedan surgir.
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Datos para contacto:

« Nombre completo: [funcionario]
« Numero de cédula: [identificacion]
« Correo electrénico institucional: [ejemplo@institucion.go.cr]
« Teléfono de contacto: [NUmero]
Firma digital

[Nombre del jerarca o titular subordinado competente][Cargo]
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Anexo 2. Plantilla de Oficio reasignacion del administrador del

contrato
Encabezado de la Institucion Oficio N.© [XXXX-2025], Fecha: [dd/mm/aaaa]

Seinor{a): [Nombre del funcionario designado]Cargo: [Puesto institucional]Dependencia:
[Unidad o departamento]

Asunto: Designhacién como administrador del contrato N° [numero de contrato y numero de la
licitacion del SDU]

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 37 de la Ley General de Contratacion Publica N.°
9986 y el articulo 86 de su Reglamento (Decreto Ejecutivo N.°© 43808-H), se le comunica que
ha sido designado(a) como Administrador del Contrato para el procedimiento de contratacion
que se detalla a continuacion:

Datos del contrato

. Numero de contratacion: [N° expediente SDU]

« Numero de contrato: [N° contrato SDU]

» Objeto contractual: [Descripcién breve del bien, servicio u obra]

» Unidad solicitante: [Nombre del area que promueve la contratacion]
« Plazo de nombramiento: [Fecha de inicio y finalizacion estimada]

Se le asigna la responsabilidad de supervisar o fiscalizar la ejecucion contractual, en sus
aspectos técnicos, administrativos o0 ambos, segun corresponda al objeto contractual. Esta
designhacion abarca desde la decision inicial hasta la evaluacion final del contrato, incluyendo
prorrogas, modificaciones, finiquito y seguimiento post contractual cuando aplique.

En la ejecucion del contrato se debe verificar que se cumplan los indicadores de desempeno
establecidos para la etapa de ejecucion del contrato, identificar, documentar y mitigar riesgos
que se presenten con ocasion de la supervision.

Debe realizar la verificacién de los siguientes requisitos antes de iniciar la ejecucion
contractual:

« La no inexistencia de conflictos de interés.

« Rendir pdliza de fidelidad, si corresponde.

» Realizar la declaracién anual de bienes ante la Contraloria General de la Republica, si
corresponde.

« Coordinar su inscripcion en el SDU con el administrador institucional del sistema.

Debera cumplir con las obligaciones establecidas en la “Guia Lineamientos Generales
Administracion de Contratos” y demas normativa vigente de la Institucion y aplicable al objeto
contractual.

Asimismo, debera mantener la transparencia activa documentando todas sus actuaciones en
el expediente electronico del contrato, utilizando el Sistema Digital Unificado (SDU) como
plataforma oficial de los procedimientos de contratacién publica, salvo aquellas que por la
haturaleza del objeto contractual deban resguardarse de manera confidencial siguiendo los
procedimientos establecidos para tal efecto por parte de la Institucion.
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Finalmente debe notificar de inmediato cualquier incompatibilidad o cambio en conflicto de
intereses que puedan surgir.

Datos para contacto:

« Nombre completo: [funcionario]
« Numero de cédula: [identificacion]
« Correo electrénico institucional: [ejemplo@institucion.go.cr]
» Teléfono de contacto: [Numero]
Firma digital

[Nombre del jerarca o titular subordinado competente][Cargo]
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Anexo 3. Plantilla de Declaracion jurada de funcionarios que prestan

servicios en la institucion- Sobre la Ausencia de Conflictos de Interés
/o Prohibiciones de los funcionarios publicos

El (la) suscrito(a), [Nombre completo], funcionario(a) de la [Direccion], [Departamento] vy
[Unidad], de [Institucién] en calidad de participe en el procedimiento de contratacion publica

[Numero y Nombre del procedimiento]), en tareas como: rendir informes técnicos, econémicos,
de mercado, legales o de cualquier otra indole, asi como en la preparacion y/o tramitacién de
alguna de las fases del procedimiento de contratacion, o la administracion y/o fiscalizacion en

la fase de ejecucion, declaro lo siguiente:

a) Que no me alcanzan ninguna de las prohibiciones reguladas en los articulos 8, 10, 24,
25, 27, 28 y 125 de la Ley General de Contratacion Publica No.9986%, articulo 2 inciso f), 10 y
14 de la Ley General de Control Interno N0.8292%, y normativa relacionada.

b) Que conozco y entiendo las obligaciones de los funcionarios publicos referentes al
actuar ético y de probidad frente a la materia de corrupcion y conflicto de intereses de cualquier
tipo.

c) Que conozco y entiendo que, con ocasion de la actividad de contratacion publica, todas
las actividades que realizo como funcionario publico deberan realizarse de manera proba,
integra y transparente, bajo el cumplimiento de los principios éticos.

d) Que conozco en toda su dimension y alcances el régimen sancionatorio aplicable a las
faltas y conductas de los funcionarios publicos, relacionados con la materia de contratacién
publica, prevista Capitulo V, Seccion |, articulo 24 y articulo 25 de la de la Ley de General de
Contratacién Publica (en adelante LGCP), asi como en la Seccién |l de la Ley de cita, y que
durante el tiempo en que me he desempenado como funcionario institucional, no he incurrido
en ninguna falta o conducta de las tipificadas en dicho régimen.

e) Que conozco que conforme al articulo 27 de la LGCP, se configura el deber de
abstencion por parte de los funcionarios publicos, de participar en todo tipo de decisidn de la
que sea posible llegar a obtener algun beneficio para si, para su conyuge, compafero o
companera en unién de hecho o para sus parientes hasta el tercer grado por consanguinidad
o afinidad, asi como el deber de abstencién de todo tipo de decisién en aquellos casos en
donde participen terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de hegocios
y en los procedimientos en los que participen sociedades en las que las personas antes
referidas ejerzan algun puesto de direccién o representacion o tengan participacién en el
capital social o sean beneficiarias finales, privando en caso de duda sobre la existencia de un

15 ey N0.9986 del 27 de mayo de 2021.
6 Ley N0.8292 del 31 de julio 2002,
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conflicto de intereses en los términos del parrafo anterior, el deber de proceder con la
abstencion.

f) Que no he recibido, ni tengo promesa de recibir ningun tipo de pago, regalos, dadivas,
comisiones, gratificaciones o liberalidades semejantes, ofrecidas directa o indirectamente por
personas fisicas o juridicas, nacionales o extranjeras, independientemente que genere 0 ho
conflicto real o potencial con los derechos y responsabilidades en el ejercicio de las funciones
que desempefio que pueda comprometer la transparencia, objetividad o imparcialidad del
proceso de Contratacion, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 20 de la Ley Contra la
Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica, Ley No.8422 de 06 de octubre de
2004.

9) Que la rendicidén de la presente declaracion jurada no falta a la verdad, y entiendo que,
de serlo con relacion a hechos expuestos, se configuraria el delito de perjurio conforme a lo
regulado por el articulo 318 del Cédigo Penal”.

Se rinde la presente declaracion jurada consciente del valor, alcance y trascendencia de ésta,
la cual se emite a partir de informacion verdadera y exacta, rendida de buena fe y bajo
juramento, asimismo declaro expresamente que conozco y acepto las consecuencias legales,
penales, administrativas y civiles que podrian derivarse en caso de faltar a la verdad u omitir
informacion relevante, de conformidad con la normativa vigente y aplicable.

Firma digital
[Nombre completo][Cargo]

17 Ley N0.4573 del 04 de mayo de 1970.
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Anexo 4. Plantilla de Orden de inicio

Contenido minimo para la emision de la orden de inicio en el SDU

Contratos de Servicios u Obras No aplica a la entrega unica de bienes y suministros, salvo que el
contrato asi lo estipule (ver Recomendaciones).
» ldentificacion del contratista: Nombre legal, cédula juridica o fisica, direccion, contacto.
« Detalles del expediente electronico: Numero de licitaciéon, Descripcion del procedimiento,
Numero de contrato

» Descripcidn del entregables: Resumen de los bienes, servicios u obras contratados,
incluyendo especificaciones, planos y condiciones relevantes. También se puede
referenciar al respectivo contrato, indicando "“De conformidad con el pliego de
condiciones, la oferta y el contrato”

« Frase y fecha de inicio: Se recomienda indicar:

“Se han cumplido todas las precondiciones pdra la emision de la orden de inicio y los
terminos establecidos en el contrato y de la normativa vigente aplicable al objeto
contractual, por lo que se otorgd la orden de inicio a partir del dd-mm-adaa” /Fecha oficial
en que debe comenzar la ejecucion contractual ]

« Términos contractuales aplicables: Fechas de prestacion del servicio y calendario de
pagos, hitos de desempefio, informes, condiciones especiales, criterios de compra publica
estratégica.

« Toda la gestion relacionada se debera realizar por ambas partes en el SDU, a menos que
se presente un impedimento tecnoldgico que lo imposibilite.

Verificacion de requisitos previos (control interno antes de emitir la orden)
Item | Actividad “ Observaciones

Contrato refrendado (si aplica) y formalizacion
notificada por el SDU

Garantia de cumplimiento y colaterales rendidas
(si corresponde)

No objecion al cronograma preliminar con fechas
acordadas (cuando aplique)

Presupuesto detallado vinculado a los indices de
precios de la oferta (cuando aplique)

No objecion a la pertinencia de los indices de
precios (cuando aplique)

(&)}

Orden de Pedido generada en el SDU o
contenido econdémico verificado

Actos previos técnicos y legales del contratista
confirmados

N

En obra/servicio complejo: sitio, permisos y
condiciones previas verificadas
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Firma digital
[Nombre completo][Cargo]

Administrador del Contrato / funcionario delegado, segun oficio de designacidon N.°
(adjuntar si corresponde delegacidon).

Recomendaciones para la emision y comunicacion

« Esta guia aplica a contratos de servicios y obras publicas.

« En entregas unicas de bienes y suministros, solo aplica cuando asi se ha estipulado en el
contrato, por alguna condicidn especial, de lo contrario la orden de inicio se establece en
el contrato y rige a partir del dia habil siguiente a su notificacion-

« La orden debe ser emitida por el Administrador del Contrato, debidamente autorizado en
el oficio de designacion o un funcionario competente debidamente delegado, segun lo
establecido en la normativa institucional. La delegacion de autoridad debe estar
formalmente documentada.

« Laorden de inicio y cualquier otra documentacion de respaldo que la sustenten deben ser
comunicadas por medio del SDU, dentro del plazo establecido por la LGCP.
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Anexo 5. Plantilla de aspectos de verificacion: Contratos de Bienes y

Suministros

Numero de Contratacion:

Numero de Contrato:

Descripcion del procedimiento:

Tipo de Contrato: Bienes y Suministros O Servicios O Obra Publica Nombre del
Administrador:

Fecha de revision:

Elaborar un resumen del contrato (objeto,
partes, términos y condiciones clave).

Definir claramente roles y responsabilidades de

cada parte. O o
3 Establecer medios de comunicacion (teléfonos,

correos) si no se usa solo el SDU. O U

Disefiar un plan de control de cambios y

procedimiento para disconformidades. O o

LICITACIONES DE MAYORES

-plan de gestion mitigacion de riesgos. - -

-plan de monitoreo y evaluacién, con métricas e
indicadores alineados al contrato.

En entregas Unicas de bienes y suministros,
6 verificar la fecha de notificacion y el plazo, O O
para determinar la fecha maxima para recibir.

Funciones técnicas

item | Actividad Si No | Observaciones

Supervisar la entrega de bienes segun

especificaciones técnicas. O o
Coordinar con la Unidad de Almacenamiento
para la recepcion. = o
Validar calidad, cantidad y estado de los bienes
entregados. =
4 Emitir acta de recepcion (provisional/definitiva). | O
5 Registrar bienes patrimoniales en inventario
institucional (si aplica). = o
Supervision de subcontratacion (empresas
6 O O

autorizadas en oferta y requisitos legales)
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Funciones administrativas

Documentar recepcion y control en expediente
electrénico (SDU).

Gestionar pagos conforme a entregas recibidas,
con la Unidad competente.

Tramitar eventuales devoluciones, reclamos o
garantias.

Coordinar con dependencias internas
(Proveeduria, Financiera, Legal, etc.) para
tramites especificos relacionados con el objeto
contractual.

Colaborar cuando le sea solicitado el criterio
5 para pagos de reajustes de precio conforme a O O
normativa.

Recomendar sanciones en caso de
6 incumplimiento (cobro de multas o clausulas 0 O
penales, sancion a particulares).

Colaborar cuando le sea solicitado el criterio
7 para pagos de reajustes de precio conforme a | O
normativa.

Documentar lecciones aprendidas y la
8 aplicacioén de los criterios de Compra Publica | O
Estratégica (si fueron considerados).

Firma digital
[Nombre completo][Cargo]
Instrucciones de uso

« Marcar con [ si la obligacion aplica al tipo de contrato.
« Registrar observaciones relevantes (fechas, hallazgos, acciones correctivas).

» Este documento debe mantenerse actualizado y subirse al expediente electronico del
contrato en el SDU.
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Anexo 6. Plantilla de aspectos de verificacion: Contratos de Servicios

Numero de Contratacion:

Numero de Contrato:

Descripcion del procedimiento:

Tipo de Contrato: O Bienes y Suministros ¢ Servicios O Obra Publica

Nombre del Administrador:

Fecha de revision: / /

Plan de gestion del contrato

Elaborar un resumen del contrato (objeto,
partes, términos y condiciones clave).

Definir claramente roles y responsabilidades de

cada parte. = o
Establecer medios de comunicacion (teléfonos,
correos) si no se usa solo el SDU. O o
Disefar un plan de control de cambios y
procedimiento para disconformidades. O o
LICITACIONES DE MAYORES
-plan de gestién de riesgos y medidas de

5 mitigacion. | O
-plan de monitoreo y evaluacion de los
indicadores establecidos en la licitacion.

Orden de inicio del contrato (Servicios y Obras)
Item | Actividad Si No | Observaciones

Verificar que el contrato esté firmado y
notificado a las partes en el SDU. O o
Confirmar que se haya rendido la garantia de - -

cumplimiento y colaterales (si aplica) en el SDU

Confirmar que el contratista cumple con los
3 requisitos técnicos y legales establecidos, O O
establecidos en el contrato.

4 Emitir la orden de inicio. O O

Funciones técnicas

Revisar condiciones contractuales
(especificaciones, precios, pliego).

Revisar y aprobar plan de trabajo o cronograma
de servicios.
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3 Verificar personal asignado (nombres, roles,
documentacion laboral).

4 Confirmar pdlizas y planillas CCSS del personal. | O

5 Supervisar en sitio la prestacion del servicio. O O
Realizar revisiones de registros de asistencia y
9 horarios = o
S Validar cumplimiento de tareas y estandares de
calidad. = o
8 Coordinar control de ingreso/salida de personal
en instalaciones. O o
Aprobar sustituciones de personal conforme a
9 O O
contrato.
10 Supervision de subcontrataciéon (empresas - -

autorizadas en oferta y requisitos legales)

Funciones administrativas

Documentar recepcion de los servicios en
expediente electronico (SDU).

Gestionar pagos conforme a la periodicidad

establecida, con la Unidad competente. O o
Recomendar apertura de nuevo procedimiento
al acercarse vencimiento. O o
Emitir informe de evaluacién y recomendar la
prorroga del contrato (segun LGCP-RLGCP). O o
Emitir informes perioédicos sobre el

5 - O O
cumplimiento.
Tramitar eventuales devoluciones, reclamos o
garantias. O o
Coordinar con dependencias internas
(Proveeduria, Financiera, Legal, etc.) para
tramites especificos relacionados con el objeto O =
contractual.
Colaborar cuando le sea solicitado el criterio

8 para pagos de reajustes de precio conforme a O O

normativa.

Recomendar sanciones en caso de
9 incumplimiento (cobro de multas o clausulas O O
penales, sancion a particulares).
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Documentar lecciones aprendidas y la
10 aplicacion de los criterios de Compra Publica | O
Estratégica (si fueron considerados).

Firma digital
[Nombre completo][Cargo]
Instrucciones de uso
« Marcar con i si la obligacion aplica al tipo de contrato.

« Registrar observaciones relevantes (fechas, hallazgos, acciones correctivas).

« Este documento debe mantenerse actualizado y subirse al expediente electronico del
contrato en el SDU.
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Anexo 7. Plantilla de aspecto de verificacion: Contratos de Obras

Publicas

Numero de Contratacion:

Numero de Contrato:

Descripcion del procedimiento:

Tipo de Contrato: O Bienes y Suministros O Servicios ¢ Obra Publica

Nombre del Administrador:

Fecha de revision: / /

Plan de gestion del contrato

Elaborar un resumen del contrato (objeto,
partes, términos y condiciones clave).

Definir claramente roles y responsabilidades de

cada parte. O o
3 Establecer medios de comunicacion (teléfonos,
correos) si no se usa solo el SDU. O U
Disefar un plan de control de cambios y
procedimiento para disconformidades. O o
LICITACIONES DE MAYORES
-plan de gestién de riesgos y medidas de
5 mitigacion. 0 0

-plan de monitoreo y evaluacion, con métricas e
indicadores alineados al contrato.

Orden de inicio del contrato (Servicios y Obras)

1 Verificar que el contrato esté firmado y
notificado a las partes en el SDU.

Confirmar que se haya rendido la garantia de
cumplimiento y colaterales (si aplica) en el SDU

|
a

Confirmar que el contratista cumple con los
3 requisitos técnicos y legales establecidos, O O
establecidos en el contrato.

4 Emitir la orden de inicio. O O

Funciones técnicas

Revisar condiciones contractuales
(especificaciones, precios, pliego).

1 Revisar presupuesto detallado y plan de trabajo. O O
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Verificar requisitos técnicos y legales de
contratista/subcontratistas.

3 Mantener bitacora de avances de la obra. | O
Supervisar cumplimiento del cronograma y
calidad. O o
Coordinar correccion de defectos en plazo
razonable. = o
Validar sustitucion de personal técnico
conforme al contrato. = o
v Emitir informes técnicos para pagos por avance - -

de obra o por requerimiento de la Institucion.

Levantar y firmar actas de recepcion
8 provisional, parcial, total y definitiva (no solo 0 0
mencionarlo).

Funciones administrativas

Coordinar con dependencias internas para
remitir las facturas para los pagos.

Documentar avances, modificaciones y
comunicaciones en el expediente del SDU.

Recomendar sanciones en caso de
3 incumplimiento (cobro de multas o clausulas 0 0
penales, sancion a particulares).

Supervisar control de garantias de obra y bienes

entregados. = o
Colaborar cuando le sea solicitado el criterio
5 para pagos de reajustes de precio conforme a O O
normativa.
Firma digital

[Nombre completo][Cargo]
Instrucciones de uso

« Marcar con [ si la obligacion aplica al tipo de contrato.
« Registrar observaciones relevantes (fechas, hallazgos, acciones correctivas).

» Este documento debe mantenerse actualizado y subirse al expediente electronico del
contrato en el SDU.
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Anexo 8. Plantilla de Informe de Cierre de Contrato

Este informe debe elaborarse al finalizar el contrato e incorporarse en el SDU. Incluye
evaluacion de cumplimiento, resultados obtenidos y lecciones aprendidas y otros aspectos que
la Administracion considere pertinentes. Los aspectos aqui descritos podrian variar en relacion
con el tipo y complejidad del contrato.

1. Informacion general del contrato

o Numero de contratacion y contrato:

e Objeto contractual:

« Nombre y cédula del contratista:

e Plazo contractual:

2. Cumplimiento de objetivos y entregables

Describir el grado de cumplimiento del contrato en términos de calidad, tiempo, costo y
condiciones pactadas.

3. Indicadores de desempeio

Presentar resultados con base en indicadores definidos en la decision inicial (ej. calidad,
eficiencia, sostenibilidad).

4. Incidencias y acciones correctivas

Describir incumplimientos, reclamos, sanciones aplicadas y su resolucion.

5. Lecciones aprendidas y recomendaciones

Registrar aprendizajes clave y recomendaciones para futuros procesos de contratacion.
Firma digital

[Nombre completo][Cargo]
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Anexo 9. Roles vy perfiles para el Administrador del Contrato

“ Actividad aplicable en el SDU

Aplica para los usuarios que solicitan finiquito de contrato. Aplica para los

1 - ) L
usuarios que elaboran y gestionan los finiquitos.

2 Aplica para los usuarios que solicitan resolucion de contrato. Aplica para los
usuarios que elaboran y gestionan las resoluciones.

3 Aplica para los usuarios que autorizan una solicitud de pago presentada por

un proveedor.

Aplica para los usuarios que actualizan fechas de inicio de ejecucion de
4 contrato. Aplica para los usuarios encargados de actualizar la vigencia del
contrato de los Convenios Marco.

Aplica para los usuarios que proceden con la imposicion de multas y

5 -
penalidades.

6 Aplica para los usuarios que autorizan (aprueba) la liberaciéon o ejecucion de
garantia.

7 Aplica para los usuarios que realizan recepciones provisionales.

Aplica para los usuarios que realizan recepciones definitivas. Para los
8 procedimientos de Remate confirma la entrega del bien y genera documento
electronico de la entrega.

Aplica para los usuarios encargados de tramitar el inicio del procedimiento

9 S . . .
administrativo sancionatorio.
10 Aplica para los usuarios que realizan la evaluacién final del proveedor.
n Aplica para usuarios encargados de registrar y modificar los elementos del

convenio marco.
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Anexo 10. Lista de verificacion para el Administrador de contrato.

Numero de Contratacion:

Numero de Contrato:

Descripcion del procedimiento:

Nombre del Administrador:

Fecha de revision: / /

Antes de emitir la orden de inicio (Servicios, bienes y Obras)

Revisar integralmente el contrato

1 (pliego de condiciones, oferta adjudicada y O O
formalizacion contractual.)

Verificar la presentacion y vigencia de la garantia

2 de cumplimiento y sus colaterales. (cuando 0 O
corresponda)
Verificar la inexistencia de conflictos de interés y
cumplir con las declaraciones requeridas. O o
Comprobar que el contratista cumple los - O

requisitos legales, técnicos y administrativos.

Elaborar el Plan de Gestion del Contrato cuando
5 corresponda, especialmente en contratos de O O
servicios o prestacion continua.

6 Gestionar y emitir la orden de inicio del contrato. O O

Durante la ejecucion

Supervisar técnica y administrativamente la
ejecucion del contrato.

Controlar la correcta ejecucion de

subcontrataciones autorizadas. = o
3 Monitoreo de riesgos contractuales. O O
4 Control de vigencia de garantias. O O

Seguimiento a criterios de compra publica

estratégica. O o

Dar seguimiento a reajustes y revisiones de

precios cuando aplique. O o
5 Gestionar prérrogas, suspensiones y

modificaciones contractuales cuando procedan. O =
8 Seguimiento a facturacion y pagos. O O

www.hacienda.go.cr 91 Ministerio de Hacienda



Lineamientos Generales para la Administracion de Contratos

Verificacion de cumplimiento de obligaciones del
contratista.

Ante incumplimiento

Documentar evidencia
2 Comunicar formalmente al contratista O O
3 Elaborar informe técnico sobre incumplimiento | O

Gestionar sanciones o cobros cuando
4 corresponda  (multas, clausulas penales, 0 0
ejecucion de garantias o sanciones)

5 Incorporar toda la documentacion al SDU 0 O

Recepcion de pago.

Verificar la recepcion provisional y definitiva de
bienes, servicios u obras.

Confirmar que lo recibido cumple con lo

contratado. O o
Revisar y validar facturas y documentos para
O O
pago.
4 Gestionar oportunamente los tramites de pago. O O

Cierre del contrato

Elaboracion del informe de cierre.

Aplicacion de multas o clausulas penales

2 pendientes. o

3 Evaluacion del contratista en el SDU. O O

4 Gestion del finiquito. O O

5 Liberacion de garantias cuando corresponda. O O
Firma digital

[Nombre completo][Cargo]
Instrucciones de uso

Marcar con [ si la obligacion aplica al tipo de contrato.
Registrar observaciones relevantes (fechas, hallazgos, acciones correctivas).

Este documento debe mantenerse actualizado y subirse al expediente electronico del
contrato en el SDU.
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