= Departamento de

Proveeduria
Poder Judicial DIRECCION EJECUTIVA San José, Costa Rica

Guia para la elaboracidn del oficio de decisién inicial

Esta guia permite tener un acceso rapido a los aspectos que todos los centros gestores deben de
considerar, para confeccionar en forma adecuada el oficio de decisién inicial el cual es un
requisito indispensable para solicitar el tramite de una licitacién de cualquier modalidad.

De conformidad con lo regulado en el articulo 8 del Reglamento a la Ley de Contratacién
Administrativa, le corresponde a la unidad usuaria en coordinacién con las respectivas unidades
técnica, legal y financiera, administrador del presupuesto y administrador del contrato, emitir
el oficio de decisién inicial, con la descripcién completa de las especificaciones técnicas y demas
requisitos, asi como el cronograma general de proceso, cuando requiera a la Proveeduria Judicial
la adquisicién de bienes y servicios a través de un proceso de licitacién.

En virtud de lo anterior, al igual que en los demds procesos de contratacién administrativa que
tramita esta Proveeduria, todas las solicitudes de inicio de procedimientos de licitacién deben
remitirse a este Departamento a través del ingreso de una requisicién en el sistema SIGAPJ,
incorporando dentro de ésta, mediante la funcionalidad de archivos adjuntos el oficio de
decisidn inicial, cronograma general del proceso y todos los documentos adjuntos necesarios
para dar inicio con el tramite que se estd solicitando.

Cabe senalar que, como excepcidén a la regla anterior, se encuentra el tramite de los servicios
continuados o alquileres, los cuales siempre se tramitan con cargo a una certificacién de
contenido presupuestaria, pues para estos casos siempre se inicia el tramite con afectacién a
presupuesto futuro, pues el pedido se emite cuando se da la orden de inicio del contrato y no
antes, motivo por el cual no se requiere la requisicién para iniciar la contratacion.

Por otra parte, también tenemos aquellos tramites en los que se debe iniciar el proceso con
afectacidn a presupuesto futuro, producto de que los recursos se encuentra en tramite de una
modificacidon externa, aportando para esto una certificacién de contenido presupuestaria, o por
que corresponden a presupuesto del siguiente ejercicio presupuestario; en los cuales para todos
los casos se deberan enviar todos los documentos antes mencionados al correo Depto. de
Proveeduria - Recepcién de documentos licitaciones@Poder-Judicial.go.cr, con el fin de que se
asigne un numero de consecutivo para la gestién y éste se direccione al Subproceso de
Licitaciones.

Es importante sefialar que la confeccién de la requisicidn en el sistema SIGAP], no exime el
requisito de confeccionar y remitir el oficio de decisidn inicial, el cual como ya se indicd debe
incluirse como parte de los archivos adjuntos.

Cabe senalar que el Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa en su Articulo 8: “Decisién
inicial”, referencia el detalle de los requisitos legales que establece la normativa para efectos de
confeccionar la decisién inicial, delegando en las respectivas unidades técnica, legal y financiera
la acreditacién de tales requisitos.
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En virtud de lo anterior, se adjunta una gufa amplia (anexo No. 1) que le permitird al usuario
proceder con la confeccién del oficio de decisién inicial conforme a las exigencias de la
reglamentacién actual.

Es importante sefialar, que en caso de que alguna gestién no cumpla con las indicaciones
establecidas en esta guia para el trdmite de procesos de licitaciones, se procederd con la
desaprobacién de esta, seglin corresponda, solicitando al usuario el aporte o correccién de lo
que no se ajuste a lo definido en este documento.

ANEXO No. 1
Oficio de Decisién Inicial

De conformidad con lo dispuesto por los articulos 8 y 9 del Reglamento a la Ley de Contratacién
Administrativa, me permito hacer las siguientes consideraciones, con el propésito de que se
inicie el proceso de contratacién correspondiente a:

a) Justificacién de la procedencia de la contratacién:

Indicar ampliamente la necesidad a satisfacer, considerando para ello el Plan Estratégico del
Poder Judicial y el Plan Anual Operativo de la Unidad usuaria.

En los casos en los que la contratacién que se requiera sea bajo las figuras establecidas en el
articulo 139 del Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa, se debera acatar lo
dispuesto en la circular 33-2020 del Departamento de Proveeduria.

b) Descripcidn del objeto, las especificaciones técnicas y caracteristicas de los bienes:

Se requiere una amplia descripcién de los bienes y servicios a contratar estas especificaciones
deben contar con el aval del ente técnico respectivo, para tal efecto se plantean las siguientes
recomendaciones, sin perjuicio de que se incorpore la informacién que desde el punto de vista
técnico o del usuario, resulte necesario agregar para la adquisicién y ejecucién idénea del
contrato que se pretende, a continuacidn se exponen algunas consideraciones que se deben
tomar en cuenta en la definicidén de la requisicién segun el tipo de contrato que se pretende
solicitar.

- Cuando se trate de temas Informadticos, (entiéndase ademds todo equipo especializado de
orden tecnoldgico en el campo de las comunicaciones), deberd aportarse el estudio de
factibilidad, debidamente aprobado por la Direccién de Tecnologia en Informacién, en su
defecto una justificacién amplia de porque el mismo no se aporta.

- Deben indicar quién sera el técnico responsable de realizar el estudio de las ofertas
(nombre completo, nimero de teléfono y correo electrénico en el cual se pueda localizar)
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Descripcidn puntual de las especificaciones técnicas del bien a adquirir, suscritas por los
técnicos responsables del proceso (que deben contener todo el detalle de los bienes a
adquirir, metodologfas de revisidn, requisitos minimos, parametros, etc.)

Se deben detallar las caracteristicas de los bienes de manera puntual tomando en cuenta
los siguientes aspectos:

d.

La descripcién por separado de cada una de las lineas de la contratacidn,
indicando en cada caso el cddigo del articulo conforme a lo aprobado en el
presupuesto, cambio de linea o modificacidn interna o externa aplicada, segiin
corresponda.

Cantidad requerida por linea, debe indicar si los requiere segin demanda o por
cantidad definida.

Unidad de Medida en cada linea, la cual debe coincidir con la definida para ese
articulo en el catdlogo de bienes y servicios de SIGAPJ.

Se debe definir con claridad la periodicidad cuando por el tipo de contratacién
aplique, la cual corresponde a la definicién de si el suministro se debe hacer
mensual, trimestral, anual, etc.

En caso de requerirse el suministro de la instalacién de los bienes debe abrirse
en la requisicién una linea por separado utilizando para esto el mismo cédigo del
articulo para el cual se requiere la instalacién, incluyendo todas las
especificaciones del servicio.

Sirequiere capacitacién, se debe proceder segun lo indicado en el punto anterior,
creando también una linea por separado, con todo el detalle del servicio
describiendo minuciosamente lo que requieren, con la cantidad de horas, dénde
desean que se lleve a cabo y para cuantas personas se requiere.

En el caso de que la adquisicién provenga de una consultoria previa, deben
aportar la documentacién de la consultorfa en la que recomienda la compra, para
que sea agregada al expediente.

En cuanto a la garantia de los bienes:

» Deben indicar el plazo minimo exigido como garantia.

» Deben consignar expresamente la forma en que el adjudicatario debera
comprometerse a cumplir con la garantfa técnica y la forma en la que se
requiere el mantenimiento de los productos a adquirir en caso de que
aplique.

En cuanto a los requisitos de admisibilidad:

» Deben indicar puntualmente cudles son los requisitos minimos exigidos
como admisibilidad para la contratacién especifica, sin los cuales la oferta
no puede considerarse.

» Deben indicar si deben aportar algin tipo de documentacién para
demostrar el cumplimiento de requisitos obligatorios (admisibilidad).
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j. Sirequieren el andlisis de muestras del objeto contractual, para el estudio de la
oferta, deberd aportar la siguiente informacién;

Segln lo establece el articulo 57 del Reglamento a la Ley de Contratacién
Administrativa, el usuario deberd indicar si requiere la presentacién de muestra
de cada linea cotizada, incluso de las alternativas, en el entendido de que la
muestra presentada cumplird con las caracteristicas requeridas para cada linea,
para lo cual debera indicar, ademas:

Quién va a llevar a cabo la valoracién de las muestras.

Describir puntualmente las pruebas técnicas y/o cientificas que realizard
para determinar el cumplimiento de las especificaciones técnicas de la
muestra.

Debera indicar el dia, hora y lugar con direccién exacta donde se van a
realizar las pruebas, nimero de teléfono y correo electrénico del
encargado del analisis de las muestras para efectos de coordinacidn.

No se admitird la referencia a muestras que correspondan a otros
concursos y que se encuentren en custodia de la Administracién en virtud
de contrataciones anteriores o pendientes de finiquito.

Se debe tomar en cuenta que el adjudicatario, no podrd ofrecer las
muestras que se hallen en custodia de la Administracién, como parte de la
entrega del contrato.

k. En cuanto al sistema de evaluacién.

El sistema de evaluacién en principio sera inicamente precio, no obstante,
si por alguna razén requieren que se agregue algin otro factor de
evaluacidn, deberan justificarlos ampliamente y proponer el sistema de
evaluacidn a aplicar, con base en pardmetros objetivos, cuantificables, no
con adjetivos ni cualitativos, adicionalmente se debe tomar en cuenta que
el sistema de evaluacién debe ser aplicado por la oficina usuaria que lo
solicita.

Si se incluye otro factor a evaluar distinto al precio, deben indicar cuales
son los documentos que debe aportar el oferente para demostrar el
cumplimiento de los factores de evaluacién a aplicar, ademds deben
describir puntualmente lo que debe decir el documento y quién lo debe
emitir.

. En cuanto a la entrega de los bienes:

Deberd indicarse el plazo de entrega maximo admisible, el cual debera
describirse en dias hébiles, tanto para la entrega del bien material, como
el plazo para la instalacién o capacitacidn, si esta se requiere, ademas
debera detallarse claramente cudl serd el plazo de atencién de la
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institucidn en caso de que producto de la adquisicidén que se estd haciendo
se tenga que intervenir otorgando vistos buenos a entregables o
plaqueando equipos, entre otros, lo anterior en virtud de que estos plazos
no son atribuibles al contratista.

Toda entrega de bienes adquiridos por la partida 5, se realizard en la
Bodega del Departamento de Proveeduria. Los demds articulos se deberdn
recibir en la oficina que corresponda, para ambos casos el usuario que
solicita la adquisicién deberd indicar la direccién exacta y contacto para
la coordinacién.

Para la revisién y recepcién definitiva del producto adjudicado, es
necesario que el usuario indique quién va a realizar la revisién definitiva
de los bienes, sea el técnico especializado, nombre y puesto que
desempefia, correo electrénico y teléfono para contactarlo.

Para la instalacidén de los bienes, cuando ésta resulte aplicable, deberan
indicar quien es el técnico especializado de la coordinacién y responsable
de la recepcién definitiva de la instalacién, puesto que ocupa, correo
electrénico y teléfono para la coordinacién correspondiente.

Se deberd indicar puntualmente, si dicha revisién va a hacerse sobre cada
uno de los bienes adjudicados o sélo una muestra representativa, de ser
una muestra representativa, deben indicar la cantidad de bienes de la
muestra que se van a revisar al azar, asi como el plazo de revisién después
de la entrega provisional, conforme lo establece el articulo 194 del
Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa.

Conforme lo establece el articulo 195, deberan indicar el plazo en el cual
se hard la recepcién definitiva del objeto, si no lo indican se entendera que
lo hara dentro de mes siguiente a la recepcién provisional o bien vencido
el plazo para corregir los defectos que se le hayan sefialado al
adjudicatario en la recepcién provisional.

Es importante sefialar que cuando lo que se requiere contratar es la adquisicién de un

servicio, para efectos de completar el apartado b del oficio de decisién inicial se deben

tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Descripcién puntual y suficiente de las Especificaciones técnicas segin el tipo de
servicio a adquirir y su naturaleza:

Por ejemplo:

Deben contener todo el detalle de los servicios segin su naturaleza, tales como:

Areas y/o despachos a cubrir.

Materiales.

Cantidad de horas.

Horarios (jornadas en caso de que aplique).

Cantidad de personas, en caso de ser necesario por el tipo de servicio.
Cantidad de metros cuadrados, en caso de ser necesario por el tipo de
servicio.
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Periodicidad (frecuencia del servicio, mensual, trimestral, anual, etc.),
como por ejemplo en el caso de los mantenimientos.

Se debe realizar una descripcién amplia del proceso de ejecucién del
proyecto una vez adjudicado, incluyendo los controles que se van a
instaurar, los monitoreos que se vayan a realizar, como se va a abordar
por ejemplo el suministro o cambio de repuestos, quien dara visto bueno
alas facturas, quien se encargara de atender el servicio por parte del Poder
Judicial en cada zona, entre otros.

Requisitos minimos obligatorios del oferente y del adjudicatario.

2. Dentro de las caracteristicas de los servicios se debe incluir de manera puntual los
siguientes aspectos, sin dejar de lado otros que el usuario considere importante

agregar:

a.

La Descripcion por separado de cada una de las lineas de la contratacion,
en este caso es importante tomar en cuenta que si se estan pidiendo por
ejemplo diferentes tipos de mantenimiento o visitas y cada una de estas
puede llegar a tener o tiene un precio diferente, entonces se debe abrir en
la requisicién y definir en el oficio de decisién inicial una linea o item para
cada uno de ellos.

Unidad de Medida en cada linea la cual debe coincidir con la definida para
ese articulo en el catdlogo de bienes y servicios de SIGAPJ.

Se debe definir con claridad la periodicidad: (frecuencia: mensual,
bimensual, trimestral, semestral, anual).

Cantidad requerida por linea, debe indicar si los requiere segiin demanda
o por cantidad definida.

En cuanto a los requisitos de admisibilidad

» Deben indicar puntualmente cudles son los requisitos minimos
exigidos como de admisibilidad, para la contratacién especifica,
sin los cuales la oferta no puede ser admisible.

» Deben indicar si deben aportar algin tipo de documentacién para
demostrar el cumplimiento de requisitos obligatorios
(admisibilidad).

> Debe indicar la experiencia minima de la oferente, y los criterios
de similitud.

f. En cuanto al sistema de evaluacién

» El sistema de evaluacién para servicios estard compuesto
ordinariamente por precio mensual y anual (o segtn la frecuencia
requerida) y otro apartado sobre experiencia, por lo que deben
indicar con todo detalle la experiencia minima que requieren de
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los oferentes, (afios minimos de experiencia, montos minimos de
contratos anteriores, descripcién de lo que se entenderd como
contrato similar que respalda la experiencia positiva (entiéndase
como experiencia positiva, aquella que aporte un oferente
mediante nota suscrita por un cliente al que le haya prestado un
servicio con los requerimientos indicados en la especificaciones
del cartel y que se haya recibido a satisfaccién por parte del cliente,
sin que mediara ningln tipo de sancién para el oferente). Si por
alguna razén requieren que se agregue algin otro factor de
evaluacidn, deberan justificarlos ampliamente y proponer el
sistema de evaluacién a aplicar, con base en pardmetros objetivos,
cuantificables, no con adjetivos, aspectos cualitativos.

» Si se incluye otro factor a evaluar distinto al precio, deben indicar
los documentos que debe aportar el oferente para demostrar el
cumplimiento de los factores de evaluacién a aplicar distintos al
precio y describir puntualmente lo que debe decir el documento y
quién lo debe emitir.

» En cuanto a la garantia de los bienes a entregar como producto
final del servicio prestado, ejemplo en temas informaticos,
calibraciones, obras:

a. Deben consignar expresamente la forma en que el adjudicatario
deberd comprometerse a cumplir con la garantia técnica y la forma en la
que se requiere el mantenimiento de los productos a adquirir.

b. Deben indicar el plazo minimo exigido como garantia.

A continuacidn, se detallan algunas particularidades relacionadas que otros tipos de
contratacion de servicios, para los cuales es indispensable que tengan claro algunos
aspectos importantes a la hora de confeccionar el oficio de decisién inicial, conforme a la
naturaleza de la contratacién:

Cuando se trate de alquiler de Inmuebles:

En estos casos se debe revisar lo indicado en las circulares 07-2019, 08-2019 y 09-2019 del
Departamento de Proveeduria

Cuando se trate de Servicios de Fotocopiado:

e Se debe aportar el oficio de decisién inicial, la certificacién de contenido y en la
descripcién de las lineas de manera independiente indicando el monto presupuestado
para cada una de ellas, asi como el consumo mensual estimado para cada una, por
ejemplo:
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No Linea N° de articulo Cantidad Descripcidn: Presupuesto
segln catalogo (consumo
mensual
estimado)
1 Copia tamarno carta | ¢
2 Ampliacién de copia | ¢
tamano carta
3 Reduccién de copia | ¢
tamano carta
4 Copia tamafio legal | ¢
5 Ampliacién de copia | ¢
tamario legal
6 Reduccién de copia | ¢
tamario legal
7 Escaneo de ¢
documento tamafio
carta
8 Escaneo de ¢
documentos tamafo
legal

e Cantidad de maquinas de fotocopiado y escaneo, que requieren para la prestacién del
servicio y especificaciones técnicas de los equipos, velocidad, modelos, capacidad, anos
de lanzamiento al mercado del equipo, etc.

e Cantidad de personas que requieren por maquina para la prestacién del servicio y
funciones a desempenar.

e Indicar la cantidad minima estimada de folios a fotocopiar y la cantidad minima de folios
a escanear.

e Formato en el que quieren el escaneo.

e Horario para la prestacién del servicio.

e Condiciones para la prestacién del servicio.

e Deben indicar los controles que llevara a cabo el usuario para verificar la calidad de lo
escaneado o fotocopiado, y el proceso a seguir cuando la labor esté incompleta.

e Caracteristicas del personal del contratista.

e Protocolo que se llevard a cabo para el trato de personas, con capacidad disminuida,
adulto mayor o estado de gravidez.

e Exigencias de acuerdos de confidencialidad.

e Para la compra de llaves mayas, discos compactos o DVD, deben indicar la capacidad
minima que requieren.

e Igual que en los casos anteriores se debe definir la periodicidad, la que por el tipo de
servicio en este caso normalmente es mensual.

Cuando se trate de Servicios Médicos:
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» Sedebe definir en primera instancia la modalidad, si es por hora profesional o por consulta
individual.

> Por hora profesional:

= Se debe incluir el estimado mensual de pacientes a atender.

» Precio actual de la tarifa fijada por el Colegio Profesional de Médicos y Cirujanos, de
acuerdo con esta modalidad.

» Distancia maxima permitida en metros cuadrados, con relacién al edificio judicial que
deben definir, distancia que sera la maxima en la que se podra ubicar el consultorio.

= Ellapso de horario en el que se debera prestar el servicio.

» Condiciones académicas y de experiencia del médico, asi como la especialidad
requerida.

» Por consulta individual

= Se debe incluir el estimado mensual de pacientes a atender.

» Precio actual de la tarifa fijada por el Colegio Profesional de Médicos y Cirujanos, de
acuerdo con esta modalidad.

» Distancia maxima permitida en metros cuadrados, con relacién al edificio judicial que
deben definir, distancia que sera la maxima en la que se podra ubicar el consultorio.

= Ellapso de horario en el que se debera prestar el servicio.

» Condiciones académicas y de experiencia del médico, asi como la especialidad
requerida.

Cuando se trate de Servicios de Alimentacidn de Privados de Libertad:

e Men especifico, de desayuno, almuerzo y cena y variaciones minimas exigidas.

e Establecer el menti de manera especifica en cada racién, para la condicién médica de las
personas que van a consumir los alimentos

v" la primera para personas sin padecimientos.
v" lasegunda para personas con hipertensién arterial, cardiopatia y/o neuropatia.
v' latercera para personas que padecen diabetes mellitas.

e Cuando realicen el clculo de medidas por porcién deben indicar puntualmente la unidad
de medida y estandarizarla para todas las raciones.

e Cantidad mensual de consumo, de desayuno, almuerzo y cena, para la confeccién de la
requisicién en SIGAP] se debe abrir una linea para cada tiempo de alimentacién, e incluir
la cantidad de cada uno y la periodicidad, que normalmente para este servicio es
mensual.

e Presupuesto estimado por tipo de comida.

e Horario en el que se van a solicitar los alimentos, de acuerdo con la demanda programada
para el dia especifico.

e Horario en el que se deben servir los alimentos.
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Direccién de correo electrdn, nombre y puesto de la persona encargada de coordinar la
solicitud de los alimentos con el contratista adjudicado.

Cuando se trate de Mantenimiento de Equipos:

c)

Cédigo de los articulos, descripcidn, cantidades, cuadro de consumo, periodicidad, precio
unitario. Si se requiere el mantenimiento para diferentes equipos se debe abrir en SIGAPJ
una linea para cada tipo de mantenimiento por equipo.

Indicar puntualmente si la requisicién es para sustituir un contrato anterior, de ser asf,
indicar el nimero y la fecha de vencimiento.

Frecuencia para el mantenimiento (periodicidad).

Indicar el horario en el cual se puede llevar a cabo el servicio.

Indicar, el nombre del funcionario, puesto, teléfono, correo electrénico con el que el
adjudicatario debe coordinar para la prestacién del servicio.

Marca, modelo, serie, nimero de activo y descripcién del equipo al que hay que darle
mantenimiento.

Si es preventivo y correctivo la descripcién de las labores a realizar segun el tipo de
mantenimiento.

Indicar qué tipo de capacitacién deben tener los técnicos y si deben estar certificados,
quien debe emitir esa certificacién y que informacién debe contener.

Si requiere certificados de calidad, deben indicar, de quien deben provenir y qué debe
indicar el certificado.

Protocolo para verificar que el mantenimiento se haya llevado de manera correcta.
Deben indicar el monto a partir del cual el adjudicatario necesita autorizacién para la
compra de repuestos a incorporarlo en los equipos que lo requieran.

Garantfa minima del mantenimiento prestado y el plazo a partir del cual correra el plazo
de la garantia de este.

Procedimientos de control de calidad

Deben indicar los procedimientos de control de calidad que se aplicardn durante la

ejecucidén del contrato y para la recepcién de la obra, suministro o servicio, asf como quién sera
el responsable de su Administracién y monitoreo durante el tiempo de ejecucién.

En este aparatado es indispensable se mencione el o los administradores del contrato

indicando nombre, teléfono y correo electrénico.

d) Estimacidn actualizada del costo del objeto y disponibilidad presupuestaria.

En el caso de bienes se debe indicar del cual linea del presupuesto vigente se debe tomar los

recursos, indicando programa, centro de responsabilidad y subpartida, fuente de
financiamiento, informacién que debe ser coincidente con la establecida en la requisicién
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confeccionada en SIGAP] o con la certificacién de contenido, segin corresponda, esto de
conformidad con las normas de ejecucién presupuestarias vigentes en ese momento.

En el caso de servicios se debe adjuntar la certificacién de contenido presupuestario emitida
por el Departamento Financiero Contable, en la cual se indica la existencia de recursos
presupuestario, con cargo a la subpartida “XXXXXXXXX”, programa XXX, IP = XX, FF = XXX, por
la suma mensual de ¢XXXXXX a efecto de atender las obligaciones que se deriven de esta
contratacién. Asimismo, la Administracién tomara las previsiones del caso a fin de que en el
tiempo en que perdure el contrato se cuente con el contenido presupuestario para hacer frente
a esta erogacion.

e) Estudios previos que motivan el inicio de los procedimientos:

Una justificacién amplia de la procedencia de la contratacidn, asi como las gestiones que
se han realizado de previo a solicitar el inicio de esta contratacién, en el caso de temas
informaticos deben aportar el estudio de factibilidad emitido por el técnico con el visto bueno
de la Direccién de Tecnologia en Informacién debidamente suscrito por el director y/o
Subdirector de Tecnologia en Informacién.

Segln la dltima directriz emitida por el Consejo Superior en sesioén 63-18, articulo XVII,
para todos los casos se debe incluir dentro de la solicitud de compra un estudio de mercado
debidamente documentado, el cual servird para poder emitir la razonabilidad del precio en el
momento de la valoracién de ofertas. Ver circular 47-2018 del Departamento de Proveeduria.

En las licitaciones publicas, salvo que por la naturaleza del objeto no resulte pertinente,
deberd acreditarse la existencia de estudios que demuestren que los objetivos del proyecto de
contratacién serdn alcanzados con una eficiencia y seguridad razonables. Para determinar la
eficiencia, se valorard el costo beneficio de modo que se dé la aplicacién mdas conveniente de los
recursos asignados. La seguridad razonable serd determinada una vez considerados los riesgos
asociados de la contratacidn, éstos sean analizados y evaluados para adoptar las medidas
pertinentes de administracién de riesgos, segun lo dispone la Ley General de Control Interno.

Por ultimo, en este apartado se debera incluir el estudio que justifica la clausula penal o
multa, segun corresponda.

f) Recursos humanos y materiales que se disponen para verificar la correcta ejecucién
del objeto de la contratacién:

Finalmente, segtin lo dispuesto en el articulo 8 del Reglamento a la Ley de Contratacién
Administrativa, en el cartel del concurso se debe hacer indicacién expresa de los recursos
materiales y humanos con que cuenta la Administracién para verificar la correcta ejecucién del
objeto de esta contratacién. Por ello, en el anteproyecto de cartel se prevé que al usuario que
solicita, le corresponde verificar la correcta ejecucidn del objeto contractual, el cual cuenta con
el personal técnico necesario para llevar a cabo y hacerse responsable de lo relacionado con la
ejecucién del contrato, en caso de incumplimiento del contratista deberd comunicarlo al
Subproceso de Verificacién y Ejecucién Contractual del Departamento de Proveedurfa quien
desplegara las acciones que resulten necesarias.
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Con el fin de llevar a cabo la verificacién y ejecucidn del objeto de la contratacién se debe
designar a un encargado general de la contratacién y Administrador de contrato. El funcionario
designado valorara el cumplimiento de los anteriores requisitos, dispondra la confeccién de un

cronograma con las tareas y responsables de su ejecucién y velara por

el debido cumplimiento

del contrato e informard a la brevedad al adjudicatario, cualquier ajuste en los tiempos del
cronograma o incumplimiento trascendente de éste, a fin de que adopten las medidas
pertinentes, de lo cual deberda mantener informado en todo momento al Departamento de

Proveeduria.

Anexo No. 2
Cronograma general del proceso.

Actividades Plazo de ejecucién

Responsable

Estudios previos

Definicién del objeto contractual y
presupuesto

Remisidn de la orden de inicio del
procedimiento al Departamento de

Proveeduria.
Ejecucién contractual En el caso de contratos
continuados este plazo
deberén indicarlo de 1 afio
prorrogable a 4 afios.
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