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1. LINEAMIENTOS GENERALES

OBJETVO

Establecer los lineamientos generales para dar seguimiento, control y asegurar que las condiciones contractuales se
ejecuten atendiendo la normativa que rige el Sistema Nacional de Contratacidn Publica, asi como normas conexas
que se requieran observar para llevar adelante los contratos administrativos.

ALCANCE

El procedimiento inicia con la elaboracion del oficio para la notificacion al Administrador de Contrato, continua con
la ejecucion y seguimiento contractual y concluye con la verificacion de la publicacion de la informacion relevante
en el Sistema Institucional SNCP.

El presente documento aplica para los funcionarios que sean designados como “Administrador de Contrato” o de
“Administrador de Ordenes de Compra” (en el caso de contrataciones de ordenes de Compra) de un proceso de
contratacion publica.

El presente procedimiento no aplica para procesos de fnfima Cuantia.

REFERENCIAS NORMATIVAS
1. Constitucién de la Republica del Ecuador;
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica LOSNCP;
Reglamento a la Ley Organica del RGLOSNCP;
Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas
Normas Técnicas del SINFIP (Sistema Nacional de Finanzas Publicas)
Codigo Organico Administrativo; y,
Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.

sl B R

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Administrador de Contrato.
Para procesos de Orden de Compra el responsable es: Administrador de Orden de Compra.

INTERVINIENTES
1. Gerencia General;
Gerencia Administrativa Financiera
Gerencia de Operaciones
Coordinacion Financiera;
Coordinacion Administrativa;
Coordinacion Juridica;
Coordinacién de Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiente;
Unidad de Compras Publicas;
. Responsable de la Area Requirente (Gerencia, Coordinacién y/o Lider);
10. Contratista;
11. Fiscalizador;y,
12. Administrador de Contrato.

WENOU AW

DEFINICIONES

Acta de Entrega Recepci6n Definitiva: Documento en el cual se evidencia la entrega total de bienes, obras, servicios
y consultoria.
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Acta de Entrega Recepcion Parcial: Documento con el cual se evidencia la entrega parcial de bienes, servicios o
consultorias conforme lo establece el contrato administrativo.

Acta de Entrega Recepcidn Provisional: Documento con el cual se evidencia la entrega provisional de una obra.

Acto Administrativo: Es la declaracion unilateral de voluntad, efectuada en ejercicio de la funcién administrativa que
produce efectos juridicos individuales o generales, que debe encontrarse motivado sefialando la norma o principios
juridicos aplicables, asi como la calificacidn de hechos relevantes con la explicacion de la pertinencia del régimen
juridico invocado en relacién con los hechos determinados.

Acto de Simple Administracion: Es toda declaracion de voluntad interna o entre 6rganos de la administracién,
efectuada en ejercicio de la funcién administrativa que produce efectos juridicos individuales y de forma indirecta;
por ejemplo: Memorandos, Oficios, entre otros.

Administrador de Contrato: Servidor y/o funcionario designado por la Maxima Autoridad o su delegado para velar
por el cabal y oportuno cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Administrador de Orden de Compra: Servidor y/o funcionario designado por la Maxima Autoridad o su delegado para
administrar la ejecucion y el cabal cumplimiento de las obligaciones generadas en la(s) Ordenes de Compra fruto de
contrataciones a través del Catalogo Electrdnico.

Certificacion Presupuestaria: Documento que tiene como finalidad garantizar que se cuenta con la disponibilidad de
fondos libres de afectacion para comprometer un gasto con cargo al presupuesto Institucional.

Contratista: Es la persona natural o juridica, nacional o extranjera, o asociacién de éstas, contratada por EMGIRS-EP,
para proveer bienes, ejecutar obras y prestar servicios, incluidos los de consultoria.

Contrato Administrativo: Documento donde se establece un acuerdo de voluntades producto de efectos juridicos,
entre dos o mas sujetos de derecho, de los cuales uno ejerce una funcién administrativa.

Contrato Complementario: Documento donde se establece un acuerdo de voluntades para: ampliar, completar una
obra o servicios, determinado por causas imprevistas o técnicas debidamente motivadas presentadas en la ejecucion
contractual. |
Contrato Modificatorio: Documento utilizado para corregir errores de manifiestos de hecho, de trascripcion o de
calculo que se hubieren producido de buena fe en las clausulas contractuales.

Consultor: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, facultada para proveer servicios de consultorfa, de
conformidad con la Ley.

Cronograma: Es la programacion de trabajo especificado por rubros cronolégicamente, en la que se detallan los
tiempos en los que se culminaran las actividades establecidas en el contrato.

Delegacién: Es la traslacion de determinadas facultades y atribuciones de un organo superior a otro inferior, a través
de la Maxima Autoridad, en el ejercicio de su competencia y por un tiempo determinado.

Diferencia en Cantidad de Obra: Se presenta si al ejecutarse la obra de acuerdo con los planos y las especificaciones
del contrato, se establecieran diferencias entre las cantidades reales y las que constan en el cuadro de cantidades
estimadas en el contrato.

Habilitante de Pago: Informacién documentada vinculada a un pago que sustenta su razonabilidad.

Hecho Administrativo: Es toda actividad material, traducida en operaciones técnicas o actuaciones fisicas, ejecutadas
en ejercicio de la funcion administrativa, productora de efectos juridicos directos o indirectos, sea que exista o no
un acto administrativo previo.

Instruccion o Sumilla: Disposicion emitida por un érgano administrativo hacia sus drganos jerarquicamente
dependientes que tiene por objetivo instruir sobre una determina actividad u accién concreta hacia la persona
destinataria.

Jefe Inmediato: Funcionario de nivel jerarquico superior que tiene facultades de revisién o supervision de las
actividades propias de cada area.

Libro de Obra: Documento que contiene una resefia cronolégica y descriptiva de la marcha progresiva de los trabajos
de construccion y sus pormenores, para controlar la ejecucion de la obra y para facilitar la supervision de ésta.
Orden de Trabajo: Se presenta cuando hay la necesidad de la creacién de rubros nuevos no contemplados en el
contrato original.

Méxima Autoridad: Quien ejerce administrativamente la representacion legal de la entidad u organismo contratante.
Multa: Sancion que consiste en pagar una cantidad de dinero por el incumplimiento en base a lo estipulado en el
contrato.
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Portal Institucional SNCP (www.compraspublicas.gob.ec): Es el Sistema Informatico Oficial de Contratacion Publica
del Estado Ecuatoriano.

Precio Unitario: Valor monetario que se le asigna a un Producto/Servicio, no incluye impuestos.

Prérroga: Extension del plazo previsto para la entrega de bienes, obras o servicios incluidos los de consultoria.
Prérroga Parcial: Extension del plazo previsto en el cronograma de entrega, que no afecta el plazo total del contrato.
Prérroga Total: Corresponde a la ampliacion del plazo total contractual.

Protocolizacién: Es la formalizacion de un contrato ante un notario con la finalidad de que de fe publica del mismo.
Re-Ajuste de Precios: Procedimiento a través del cual se actualiza el precio de uno o varios rubros de acuerdo con los
indices determinados por el INEC.

Terminacién por Mutuo Acuerdo del Contrato: Es una decision de caracter sustancial; y que tiene como fin extinguir
el vinculo juridico en acuerdo entre el Contratista y EMGIRS-EP.

Terminacién Unilateral del Contrato: Es una decision de cardcter sustancial en favor de la parte que cumple sus
obligaciones; y que tiene como fin extinguir el vinculo juridico creado con ocasion del incumplimiento.

Suspension Parcial: Es la pausa en la ejecucién del plazo contractual de una parte del objeto del Contrato.
Suspende Total: Es la pausa en la ejecucion del plazo contractual de todo el objeto del Contrato.

POLITICAS

1. Esresponsabilidad de la Coordinacion de Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiente, en los proyectos de obra
y saneamiento, realizar el seguimiento!, de manera mensual y registrar en el Libro de Obra su visita y
observaciones, dicha Coordinacién debe elaborar un Informe dirigido al Gerente General o su delegado, con
copia al Administrador de Contrato sobre el cumplimiento del PMA y leyes y normas aplicables y vigentes en
ambiente, Seguridad y Salud.

7. Esresponsabilidad de la Coordinacion de Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiente, en los proyectos de obra,
que dispongan Plan de Manejo Ambiental, realizar el seguimiento respectivo como se especifica en el POE-
GC-019 Seguimiento a Registros y Licencias Ambientales, y emitir mediante memorando dirigido al
administrador la conformidad sobre el cumplimento del PMA y Normas de Seguridad y salud. Basando en
los informes mensuales que presentara el/la contratista, este documento serd considerado como un
habilitante para el pago.

3. Esresponsabilidad del Coordinador Financiero verificar previo al pago que, en los contratos que se establezca
el pago de anticipos y estos deban devengarse, se descuente el mismo de los pagos posteriores de
conformidad con las estipulaciones contractuales, a fin de evitar afectaciones econdmicas a la Empresa,
situacion que sera ademas verificada como parte del control previo a los pagos por la Coordinacion
Financiera, conforme el procedimiento de gestion de pagos.

4. De manera general en los contratos de adquisicion de bienes y de prestacion de servicios, incluidos los de
consultoria, existira una sola recepcion, que se producira de conformidad con lo establecido en el contrato y
tendr4 los efectos de recepcion definitiva. Sin embargo, en las contrataciones en que se pueda receptar las
obras, bienes o servicios por etapas o de manera sucesiva, podran efectuarse recepciones parciales 2 en este
sentido se podran considerar los siguientes casos:

Aplicacién segun el
Tipo de Recepcién Detalle Tipo de
Contratacién

De acuerdo con la naturaleza de la contratacion y si
Recepcion Parcial | asi lo sefiala el Contrato, durante la ejecucion
contractual se puede realizar recepciones por etapas

Bienes, Servicios,
Consultorias.

! Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado 403-03 / 4039-04
2 Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Art 81
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o periddicas o por productos o servicios en cuyo caso
se debe suscribir Actas de Entrega Recepcion Parcial.
Asi mismo, si en el contrato asi se lo define, se podra
realizar recepciones parciales con la suscripcién de
Informes de Recepcidn.

Recepcion
Provisional

Se constituye en la constancia de recepcién de una
obra de manera que la entidad verifique su adecuada
operacion o funcionamiento vy, a la vez, dar
oportunidad al constructor de corregir, en el tiempo
que se determine en el contrato comprendido entre
la Recepcion Provisional y la Recepcidn Definitiva, los
defectos detectados durante la revision®.

Obras

Recepcion
Definitiva

Es la constancia de recepcién total o definitiva en la
que se detalla el cumplimiento de las obligaciones
contractuales y constituye el cierre oficial de |a etapa
de ejecucién contractual por ende la terminacion del
contrato. En el caso de Obras, la Recepcidn Definitiva
debe proceder una vez transcurrido el término
previsto en el contrato, a contarse desde la
suscripcion del Acta de Entrega Recepcion
Provisional.

Esta debe agrupar todas las recepciones parciales y
provisionales (si se hubiere previsto realizarlas).

En el caso de existir informes en las entregas
parciales, se los debe considerar como antecedentes
para el Acta de Entrega Recepcidn Definitiva.

Bienes, Servicios,
Consultorias,
Obras

Recepcién de
Pleno Derecho

Se realiza una Recepcion en Pleno Derecho, cuando el
Contratista, realiza la solicitud de recepcion a
EMGIRS-EP y esta no formulare ningdn
pronunciamiento niiniciare la recepcion dentro de los
periodos previstos, por lo tanto, se considera que tal
recepcion se ha efectuado en pleno derecho.

La EMGIRS-EP, declarara la recepcion presunta a su
favor, respecto de los contratistas de obras,
adquisicion de bienes o servicios, incluidos los de
consultoria, en el caso de que éstos se negaren
expresamente a suscribir las Actas de Entrega
Recepcion previstas, o si no las suscribieren en el
término de 10 dias, contado desde el requerimiento
formal de la entidad contratante®. La recepcién
presunta por parte de la entidad contratante, la
realizarda la maxima autoridad o su delegado
mediante resolucion motivada, que serd notificada al
contratista.

Bienes, Servicios,
Consultorias,
Obras

Las Actas de Entrega Recepcion e Informes (si aplicara) tienen que guardar concordancia con lo términos
estipulados en el contratado.

3 Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado 408-29
* Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica - Art 81
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RESPONSABILIDADES DEL ADMINISTRADOR DE CONTRATO °

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

: 7,8

18.

15.
20.

Responsabilidades Generales:

Velar por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones derivadas del contrato y
adoptar las acciones que sean necesarias para evitar retrasos injustificados e impondra las multas y sanciones
a que hubiere lugar.

Velar y responsabilizarse porque la ejecucion del objeto contractual se realice/ejecute de acuerdo a lo
programado.

Autorizar el inicio de los trabajos para el caso de obras o de acuerdo con la naturaleza de la contratacion.
Evaluar al personal del contratista y solicitar su reemplazo o incremento, con el proposito de cumplir con la
calidad y plazos contractuales.

Cuidar el buen uso del anticipo por parte de los contratistas, para lo cual deberan documentar los controles
aplicados v las verificaciones realizadas, esto permitird tener evidencia de la utilizacion de los valores
entregados y efectuar el control posterior y el descuento correspondiente en el planillaje o facturacion
conforme lo determine el contrato.

Exigir al contratista el cumplimiento de las leyes laborales, de seguridad y salud laboral y aquellas
disposiciones de cumplimiento obligatorio en el pais, para con sus trabajadores.

Asegurar al contratista las facilidades logisticas, de ingreso a las instalaciones, a sistemas informaticos, que
se hayan previsto en el contrato; y,

Sera responsabilidad del administrador del contrato, notificar a las areas pertinentes respecto de la
terminacién de los contratos de consultoria verificando que esté se ha aprobado debidamente conforme a
los TDRs a fin de que el drea requirente utilice adecuadamente los estudios o resultados de las consultorias o
contratos respectivos.

Responsabilidades de Seguimiento y Control:

Verificar que las condiciones detalladas en la Oferta (documento habilitante del contrato) se cumplan durante
la ejecucion contractual; por ejemplo: equipo técnico ofertado, personal propuesto, agregado ecuatoriano
entre otras.

Si al evaluar el producto, este no se encuentra en conformidad de lo contratado, el Administrador, debe
notificar formalmente al Contratista para su reparacion y comunicacion formal de la subsanacion. Es
responsabilidad del Administrador mantener informado de cualquier percance al Gerente General y Jefe
Inmediato.

Colaborar con la Coordinacién Juridica en los casos de litigio o gestiones judiciales o extrajudiciales
relacionadas con el contrato, proporcionando oportunamente la documentacion que permita la defensa.

En el caso de ejecucién de obras, es responsabilidad del Administrador de Contrato, velar para que el
Fiscalizador actie de acuerdo a las especificaciones constantes en los pliegos o en el propio contrato,
adicionalmente coordinar los trabajos con el Fiscalizador.

En el caso de obras, establecer una definicion clara para la verificacion del mantenimiento que debe efectuar
el constructor durante el periodo comprendido entre la Recepcion Provisional y la Definitiva®.

En el caso de obras, el Administrador de Contrato observarad los informes del Fiscalizador, para su
seguimiento, control y reporte.

En el caso de obras, realizar el seguimiento oportuno en base al FOR-AF-004-02 Acta de Avance de Obra.
Sera responsabilidad del Administrador del Contrato establecer un sistema que le permita alcanzar los
objetivos de la administracion contractual, esto es dar seguimiento a la aplicacion de multas y garantias
establecidos en los contratos, precautelando en todos los casos los intereses de la EMGIRS-EP (Norma de
Control Interno de la Contraloria General del Estado 408-17) conforme al Instructivo que corresponda.

Responsabilidades en la Recepcion:

* Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado 408-17
5 Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado 408-29
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El Administrador del Contrato, una vez recibida la notificacién de recepcion de bienes, obras, servicios y
consultorias, debe inmediatamente revisar si lo entregado por el contratista se ajusta a las obligaciones
contractuales y de ser el caso notificar dentro del término previsto al contratista a fin que se subsanen o
modifiquen los productos obras o servicios objetos del contrato. Aquel Administrador de Contrato que no
atienda o conteste el pedido del contratista dentro de los términos establecidos en la Ley, quedaran sujetos
a la aplicabilidad del régimen disciplinario, segtin corresponda.

Es responsabilidad del Administrador de Contrato emitir las respuestas a los contratistas dentro de los plazos
previstos contractualmente, para evitar que se produzcan pedidos de Recepcion de Pleno Derecho.

Para aquellos casos en los cuales existan Administradores de Ordenes de Catélogo, es su responsabilidad
registrar el Acta Entrega Recepcién en el SOCE y, una vez que se registre dicha informacion, se debe
comunicar a la Unidad de Compras Publicas, adjuntando la constancia de la Orden liquidada.

Para el caso de contrataciones que cuente con Garantias Técnicas, en el Acta Entrega Recepcion, se debe
hacer mencién al periodo de vigencia de la garantia, adicionalmente se debe notificar de dicho periodo al
Jefe Inmediato.

Responsabilidades con respecto al Pago:

Validar y aprobar las facturas y demas documentacion habilitante de pago del contrato.

Solicitar el informe de cumplimiento de las obligaciones ambientales, de seguridad y salud, este serd
presentado en forma mensual y es parte del requisito para efectuar los pagos.

Solicitar el pago oportuno de las obligaciones previstas en el contrato y remitir los documentos habilitantes
al pago

Responsabilidades con respecto a Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiente:

Suspender las actividades en caso de evidenciar actos y condiciones que pongan en riesgo la salud v Ia
integridad del personal de EMGIRS-EP y personal del Contratista.

Reportar al Gerente General y Jefe de Area, en caso de accidentes laborales, accidentes ambientales del
personal de contratista, en cumplimiento del contrato y solicitar la investigacion, causas y plan de accién
correspondiente en conjunto con la Coordinacion de Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiente.

De acuerdo a la naturaleza del contrato, coordinar la aplicacién de buenas practicas ambientales en conjunto
con la Coordinacion de Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiente.

Identificar, evaluar y dar seguimiento a los riesgos en la etapa de ejecucion del contrato.

Responsabilidades con respecto a la Documentacion:

Mantener el expediente fisico y digital de la ejecucion del contrato, de manera ordenada y actualizada en
base al instructivo respectivo de Archivo del Expediente de la Etapa de Ejecucion del Contrato.

Los Memorandos que se requieran generar para el respaldo del presente procedimientos, se tiene que
gestionar en base a las directrices de Secretaria General.

Asegurar que se dispongan todos los documentos habilitantes de pago que demuestren la validez,
razonabilidad y exactitud de los pagos.

Publicar de manera oportuna la informacion relevante que se genere durante la administracion del contrato
en el Portal Institucional SNCP.

Las demds responsabilidades que se prevean en el contrato y demas normativa aplicable a la administracion
contractual.

Responsabilidades del Fiscalizador’ (aplica iinicamente para obra)

Revisar los documentos contractuales con el fin de verificar la existencia de alglin error, omisién o imprevision
técnica, que pueda afectar la construccion de la obra y de presentarse este caso, sugerir la adopcion de
medidas correctivas o soluciones técnicas, oportunamente.

Tomar todas las medidas necesarias para la adecuada ejecucion, con estricto cumplimiento de sus clausulas,
programas, cronogramas, plazos y costos previstos. Esta responsabilidad es administrativa, civil y penal segin
corresponda.

7 Normas de Control Interno de |a Contraloria General del Estado 408-19
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52.

53

54.
55,

56.

Evaluar minimo 1(Una) vez al mes, el grado de cumplimiento del programa de trabajo en el drea bajo su cargo
y en caso de constatar desviaciones, identificar las causas y proponer soluciones para corregir la situacion.
Controlar los tres aspectos siguientes durante la ejecucion de la obra: calidad, avance fisico, flujo de caja.
Verificar la exactitud de las cantidades incluidas en las planillas presentadas por el Contratista; ademas,
calcular los reajustes correspondientes a esas planillas, comparando la obra realizada, con la que debia ser
ejecutada de acuerdo con el programa de trabajo autorizado.
Obtener informacién estadistica en el proyecto sobre el rendimiento del personal, materiales, equipos y
magquinaria; sobre la incidencia de las condiciones climaticas en el tiempo laborado, o sobre cualquier otro
aspecto util para la preparacién de futuros procesos.
Verificar la calidad de los materiales, asi como la de los elementos construidos, mediante ensayos de
laboratorio o de campo, efectuados bajo su supervision y siguiendo rigurosamente las especificaciones
tecnicas.
Resolver las dudas que surgieren de la interpretacion de los planos, especificaciones, detalles constructivos y
cualquier otro aspecto técnico relacionado con la obra.
Anotar en el Libro de Obra, ademas de una descripcion del proceso de construccion de las obras a su cargo,
las observaciones, instrucciones o comentarios que a su criterio deben ser considerados por el contratista
para el mejor desarrollo de la obra; este documento debe ser firmado por el Fiscalizador y el Encargado de
Obra por parte del contratista.
Si se realizaran trabajos nocturnos se debe incluir la informacion relevante como: horas efectivamente
laboradas, trabajos efectuados, personal, maquinaria empleada en el Libro de Obra, con el fin de que los
proyectos se ejecuten de acuerdo a las especificaciones técnicas, Términos de Referencia y dentro de los
plazos y costos establecidos contractualmente.
Justificar técnicamente la necesidad de efectuar modificaciones o trabajos extraordinarios en las obras bajo
su supervision.
Coordinar con los disefiadores de la obra cuando sea necesario efectuar modificaciones de los planos
originales o haya que realizar obras adicionales, y gestionar la revision de los mismos por parte del
Administrador de Contrato.
Realizar los calculos pertinentes para determinar los costos de las modificaciones u obras extraordinarias por
realizar.
Registrar en los planos constructivos todas las modificaciones realizadas durante el proceso de construccion,
con el fin de obtener los planos finales de la obra ejecutada.
Aprobar los materiales y equipos por instalar propuestos por el contratista, tomando como guia las
especificaciones
Calificar al personal técnico del contratistay recomendar el reemplazo de aquél que no satisfaga los requisitos
necesarios.
Verificar que el contratista disponga de todos los disefios, especificaciones, programas de trabajo, licencias,
permisos y demas documentos contractuales.
Coordinar con el contratista las actividades mas importantes del proceso constructivo.
Exigir al contratista el cumplimiento de las leyes de proteccién ambiental, laborales, se seguridad social y de
seguridad industrial.
Preparar, mensualmente, informes sobre la obra que contengan como minimo la siguiente informacion:
e Un analisis del estado del proyecto desde el punto de vista econdmico y del avance fisico, respaldado
por los célculos correspondientes.
e Los resultados de los ensayos de laboratorio, con comentarios al respecto.
Analisis de la cantidad y calidad de los equipos y maquinaria dispuestos en obra, con recomendaciones
al respecto, si es necesario.
e Fstadisticas sobre las condiciones climaticas del sitio donde se ejecuta el proyecto (especialmente de la
precipitacion pluvial) y su incidencia en el desarrollo de los trabajos.
Referencia sobre la correspondencia intercambiada con el contratista.
e Andlisis del personal técnico del contratista.
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57. Efectuar el finiquito o liquidacion econdmica de las obras a su cargo.
58. Las demas responsabilidades que prevea el contrato y la ley.

CON RESPECTO A LA TERMINACION MUTUO ACUERDOQ &
59. La EMGIRS-EP podré declarar la Terminacion de Contrato por Mutuo Acuerdo en los siguientes casos:
e Por circunstancias imprevistas, técnicas o econémicas, o causas de fuerza mayor o caso fortuito, no
fuere posible o conveniente para los intereses de las partes, ejecutar total o parcialmente, el contrato.

CON RESPECTO A LA TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO ®
60. La EMGIRS-EP podra declarar la Terminacion Unilateral del Contrato en los siguientes casos:
* Incumplimiento del Contratista.
® Enlos casos estipulados en el contrato, de acuerdo con su naturaleza.
* Porquiebra o insolvencia del contratista.
* Sielvalor de las multas supera el monto de la garantia de fiel cumplimiento del contrato.
® Porsuspension de los trabajos, por decisién del Contratista (mas de 60 dias), sin que medie fuerza mayor
o caso fortuito
® Por haberse celebrado contratos contra expresa prohibicion de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica.
* Ante circunstancias técnicas o econdmicas imprevistas o de caso fortuito o fuerza mayor, debidamente
comprobadas, y el Contratista no hubiere accedido a terminar de mutuo acuerdo el contrato.
61. En caso de ser necesario ejecutar una garantia, se requerira la entrega del Acto Administrativo a la
Coordinacién Financiera- Tesoreria.

CON RESPECTO A CONTRATO COMPLEMENTARIO*®
62. La EMGIRPS-EP podrd elaborar un Contrato Complementario cuando:
* Los valores por Diferencias en Cantidades de Obra sean mayores al 5%.
* Elvalor por Rubros Nuevos u Orden de Trabajo sean mayores al 2%.
* Cuando se requiera ampliar o complementar una obra o servicio por causas imprevistas o técnicas,
debidamente motivadas.
63. Considerar que la suma de los valores de Contratos Complementarios en Consultorias no exceda el 15% del
valor total del contrato principal.
64. Considerar que la suma de los valores de Contratos Complementarios en Obras, Servicios no exceda el 8% del
valor total del contrato principal.
65. Considerar que la suma de Contratos Complementarios + Ordenes de Trabajo + Diferencias en Cantidades de
Obra no exceda el 15% del valor total del contrato principal.
66. La elaboracién de un Contrato Complementario no aplica para la adquisicién de bienes.
67. Considerar los siguientes puntos para la elaboracién y suscripcion de un Contrato Complementario:
¢ Selodebe realizar durante la ejecucién contractual.
® Puede o no variar los valores contratados.
¢ No modifica el objeto contractual
68. Si la cuantia del contrato principal + contrato complementario superan el monto establecido en la ley, es
responsabilidad de la Coordinacion Juridica, protocolizar el contrato.

CON RESPECTO A ORDEN DE TRABAJO Y DIFERENCIA DE CANTIDAD EN OBRA 11
69. Las Ordenes de Trabajo o Diferencias en Cantidades de Obra en el caso de aplicar, se realizan durante la
ejecucion del plazo contractual.

8 Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica LOSNCP Art.93

? Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Piblica LOSNCP Art. 94

1 ey Organica del Sistema Nacional de Contratacian Publica LOSNCP Cap. Vill

* Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica LOSNCP Art 88 - 89
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70. La elaboracién de una Orden de Trabajo o Rubro Nuevos bajo la modalidad de costo mas porcentaje se aplica
para valores de hasta el 2% del valor del contrato principal.

71. La elaboracién de una Diferencia de Cantidades de Obra se aplica en aquellos casos en los que al ejecutarse
la obra de acuerdo con los planos y especificaciones del contrato se establecieren diferencias entre las
cantidades reales y las que constan en el cuadro de cantidades estimadas en el contrato, en cuyo caso la
entidad podra ordenar y pagar directamente sin necesidad de contrato complementario, hasta el cinco por
ciento (5%) del valor del contrato principal, siempre que no se modifique el objeto contractual.

72. La suma de Contratos Complementarios + Ordenes de Trabajo + Diferencias de Cantidades de Obra no
pueden exceder mas del 15% del valor total del contrato. S6lo para casos excepcionales, si la suma de
Contratos Complementarios + Ordenes de Trabajo + Diferencias de Cantidades de Obra superan el 15% del
valor total del contrato (hasta el 35%), la aprobacion se la tiene que realizar a través de un Informe Motivado
del Gerente General dirigido al Contralor General del Estado quien emitird una respuesta en un plazo no
mayor a 30 dias hébiles caso contrario la solicitud se da por aprobado.

CON RESPECTO A CONTRATO MODIFICATORIO*
73. La EMGIRPS-EP debe elaborar un Contrato Modificatorio por:
e Errores de manifiestos de hecho.
e Errores de transcripcion o de célculo que se hubieran producido por buena fe, en las clausulas
contractuales.

CON RESPECTO A PRORROGAS Y SUSPENSIONES A CONTRATOS

74. Las Prorrogas Totales, Suspensiones Parciales o Suspensiones Totales, son autorizadas por la maxima
autoridad.

75. Las Prérroga Parciales, son autorizadas por el Administrador de Contrato, ya que no afecta el plazo total del
contrato.

76. Las Prorrogas/Suspensiones se realizan en Contratos cuyo plazo se encuentra vigente.

77. En caso de concederse ampliaciones de plazo, el Administrador de Contrato debe tramitar suscribir nuevos
cronogramas que permitan el seguimiento del cumplimiento de las obligaciones contractuales.

CON RESPECTO A RE-AJUESTES DE PRECIOS
78. Los Re-Ajustes de Precios, se realizan a Precios Unitarios.
79. Es obligacion de Administrador de Contrato, incluir los re-ajustes en cada Planilla de Pago mensual si fuera
necesario y en la Liquidacién Total segun corresponda.

CON RESPECTO A MULTAS *3

80. En todos los casos, las multas seran impuestas por el Administrador del Contrato, y el Fiscalizador (si aplica),
quienes establecen el incumplimiento, fechas y montos de acuerdo a lo estipulado en el contrato.

81. Las multas tienen que ser comunicadas de manera formal al Contratista.

82. Las multas se impondran por retardo en la ejecucion de las obligaciones contractuales conforme al
cronograma valorado, asi como por incumplimientos de las demas obligaciones contractuales, las que se
determinaran por cada dia de retardo; las multas se calcularan sobre el porcentaje de las obligaciones gue se
encuentran pendientes de ejecutarse conforme lo establecido en el contrato.

83. Las multas se establecerdn e impondran durante la ejecucién del plazo contractual.

CON RESPECTO A SUBCONTRATACIONES™

12 ) ey Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica LOSNCP Art.72
13 | ey Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica LOSNCP Art.71

14 | oy Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica LOSNCP Art.79
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84. En caso de que el contratista ejecute subcontrataciones, éste no pierde su responsabilidad respecto ala
obligacion de cumplimiento del contrato para con la EMGIRS-EP.,

85. El Administrador de Contrato, es el responsable de evaluar y aprobar solicitudes de subcontratacion
emitidas por el contratista.

86. Los Administradores de los Contratos de consultoria en el &mbito administrativo financiero, vigilaran que para
el caso que se deba subcontratar servicios de apoyo a la consultoria®®, exigiran al contratista que solicite la
aprobacion previa en los porcentajes establecidos en la LOSNCP y ademds se verificara que el subcontratista
se encuentre habilitado en el RUP, para brindar el servicio requerido.

CON RESPECTO A AUSENCIAS DEL ADMINISTRADOR DE CONTRATO

87. Las ausencias de Administrador de Contrato deben ser comunicadas al Jefe Inmediato y al Gerente General,
para que este ultimo designe un nuevo Administrador de Contrato. Adicionalmente se debe informar a la
Unidad de Compras Publicas.

88. Los Administradores de Contrato, que por cualquier motivo se ausenten de la Empresa, deben vigilar y
asegurar en coordinacion con su Jefe Inmediato, la designacion de un nuevo Administrador previo a su salida,
de manera que la administracién en ningtin caso quede desatendida.

2. PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO

1% Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Art. 6 numeral 30
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Administrador de Contrato

Previamente, recibid el
ontratoy el expediente .

1 Analizar
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Contratista,
gjecuta contrata.

2. Realizar

seguimiento de la

gjecucion ¢

ontractuai

iEs necesario
aplicar alguna de No
las siguientes
figuras?
1
Serequiere dar por Serequiere, agregar
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E process publicado se Cemtrze
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<
-
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§ dsl SNCP
-]
9

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Actividad Responsable

Descripcion

Producto

Administrador
de Contrato

Analizar Expediente

Previamente en el procedimiento POE-GAF-
01 Compras y Contratacion Publica, la
Coordinacion Juridica, elaboro, gestiono la
suscripcion del contrato, y lo distribuyé por
medio de Memorando al Administrador de
Contrato, incluyendo toda la documentacion
de respaldo  de la  contratacion.

Expediente
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nnse sfra e

En el caso de Obras, previamente se nombro
al Fiscalizador.

A

El Especialista de Compras Publicas
previamente, registr6 como usuario al
Administrador de Contrato en el Portal SNCP.

El Administrador de Contrato, analiza
detenidamente la documentacion
desarrollada en las etapas preparatoria,
precontractual y contractual.

De ser necesario, para alcanzar los objetivos
contractuales puede conformar un Equipo de
Trabajo.

En el caso de existir anticipos, es
responsabilidad del Administrador de
Contrato, gestionar el pago correspondiente
del anticipo como se especifica en el
procedimiento POE-AF-017 Gestién de Pagos.

En el caso de obras o de acuerdo con la
naturaleza de la  contratacion, el
Administrador, debe autorizar el inicio de los
trabajos, por medio de un Oficio dirigido al
Contratista. Si fuera necesario debe realizar
un levantamiento topografico, con la finalidad
de ubicar las referencias que permitan
identificar las dreas a intervenir; previo a la
autorizacion de inicios de trabajos.

Realizar seguimiento
2. de la ejecucion
contractual

Administrador
de Contrato

De acuerdo con el plazo estipulado, el
contratista empieza con la ejecucién del
objeto contractual y el Administrador de
Contrato, inicia con su seguimiento, para lo
cual:

sMonitorea que la ejecucion de |Ia
obra/servicio/bien/consultoria contratado
vaya en coherencia con lo estipulado en el
contrato.

e Actualiza la informacion del expediente
digital y fisico en base a los documentos de
respaldo del seguimiento realizado.

ePublica de manera oportuna Ia
documentacion generada en el Portal
Institucional SNCP.

e Al menos una vez al mes debe informar
acerca del seguimiento e incidentes

Documentacion
de respaldo de
seguimiento
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importantes desarrollados durante la
ejecucion del contrato a su Jefe Inmediato
y Gerente General, a través del formato
FOR-POE-AF-004-01 Seguimiento a la
Ejecucion de Contrato.

Unicamente para Obras:

o E| Administrador de Contrato, debe
diligenciar el formato FOR-AF-004-02 Acta
de Avance de Obra, con periodicidad
semanal o quincenal, dependiendo la
definicion del Administrador de Contrato.

e Deben permanecer en el sitio de Ia
construccion los siguientes documentos:

oCopia del contrato de construccion.

olos planos constructivos.

olas especificaciones técnicas,
generales y especificas.

okl programa de ejecucion autorizado,
con indicacion de los recursos
requeridos por actividad.

okl libro de Obra.

oCorrespondencia cruzada entre
fiscalizacion y contratista.

oResumen del estado financiero de la
obra, de las facturas tramitadas por
avance de obra, reajustes, obras
extraordinarias, etc.

oEstadistica del resultado de las pruebas
del laboratorio (si aplicara)'®

* Adicionalmente se debe considerar en la
ejecucion de obra: control de avance
fisico, control de calidad, control
financiero, incidencia de la |lluvia,
medicion de la obra ejecutada, manejo de
planos de registro entre otros temas'’
como se especifica en las Normas de
Control Interno de la Contraloria General
del Estado.

En el caso de obras, y de existir discrepancias [
entre el Fiscalizador vy Contratista el
Administrador de Contrato es el encargado de
solucionar el inconveniente.

Sila EMGIRSP-EP, realizo la entrega de valores
por concepto de anticipos, es responsabilidad

¢ Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado 408-20
7 Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado 408-21 hasta 408-26
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del Administrador del Contrato, verificar el
correcto uso de los recursos y que este se
encuentre destinado Unica y exclusivamente a
la ejecucién contractual. Por lo tanto, debe
exigir al contratista la presentacion de
facturas y demds documentacion de soporte
que permita corroborar que el uso de los
recursos entregados, han sido destinados al
cumplimiento del objeto contractual. Dicha
verificacion debe realizarse hasta que el
anticipo otorgado se haya devengado. En caso
de encontrar irregularidades al respecto, el
Administrador de Contrato, debe notificar al
Gerente General, el cual a su vez debe asignar
el caso a la Coordinacion Juridica, para realizar
el andlisis pertinente y determinar las
acciones a tomar.

¢Es necesario aplicar alguna de las siguientes
figuras?
® No: continuar a la actividad 3
e 5i: ¢ Qué figura se requiere?

oSe requiere dar por terminado el contrato
por circunstancias imprevistas, técnicas o
economicas, de fuerza mayor o caso
fortuito; realizarlo en base al instructivo
INS-POE-AF-004-01 Terminacion por Mutuo
Acuerdo del Contrato.

oSe requiere dar por terminado el contrato
por incumplimiento del contratista entre
otras razones; realizarlo en base al
instructivo INS-POE-AF-004-02 Terminacion
Unilateral del Contrato.

oSe requiere, agregar Rubro Nuevo >2% o
existen Diferencias en Cantidades de Obra
> 5%, cuando se requiera ampliar o
complementar una obra/servicio/
consultoria, por causas imprevistas o
técnicas, debidamente motivadas entre
otras razones; realizarlo en base al
instructivo INS-POE-AF-004-03 Elaboracion
de Contrato Complementario.

oSe requiere, agregar Rubro Nuevo <2% o
existen Diferencias en Cantidades de Obra
<5%; realizarlo en base al instructivo INS-
POE-AF-004-04 Manejo de Orden de
Trabajo y Diferencia en Cantidades de Obra

oSe requiere reparar, errores de manifiesto o
transcripcion; realizarlo en base al
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instructivo INS-POE-AF-004-05 Elaboracion
de Contrato Madificatorio.

oSe requiere Prorrogas o Suspensiones;
realizarlo en base al instructivo INS-POE-AF-
00406 Manejo de Prorrogas y
Suspensiones a Contratos.

oRe requiere un Re-Ajuste de Precio, Multas,
Subcontratacion, ausencias de
Administrador de Contrato, entre otras
incidencias, realizarlo en base al instructivo
INS-POE-AF-004-07 Manejo de Otras
Acciones en Contratos.

Solicitar
conformacion de
Comision de
Recepcion

Administrador
de Contrato

Cuando se requiera hacer la recepcién total o
parcial del objeto del contrato, se debe
solicitar a la Gerencia General, por medio de
Memorando la conformacién de la Comision
de Recepcion, gue debe estar integrada por: 1
persona que no haya intervenido en la
ejecucion contractual, y el Administrador de
Contrato®®,

Memorando de
Solicitud de
Conformacion de
Comision de
Recepcion

Gerente
General

Designar la Comision
de Recepcion

Recibe el memorando con la solicitud de
conformacion de Comision de Recepcidn, y
con sumilla inserta determina los usuarios
designados.

N.A.

Analizar
documentacion y
5. verificar
cumplimiento

contractual

Comision de
Recepcion

En base a los plazos establecidos de entrega;
y una vez recibido el Oficio remitido por el
Contratista para realizar la recepcion
definitiva o parcial, la Comision designada,
procede a recibir del Contratista los productos
contratados, verificando que el objeto
contratado cumpla con las obligaciones
contractuales.

Producto inconforme / negativa a recibir: Si al
evaluar el objeto contractual, este no se
encuentra en conformidad de lo contratado,
el Administrador, dentro del término de 10
dias (para obras/servicios/bienes) y 15 dias
(para consultorias) contados a partir de la
solicitud de recepcion del contratista, puede
negarse a recibir la obra, bien, servicio o
consultoria, por razones justificadas,
relacionadas con el cumplimiento de las
obligaciones contractuales asumidas por el
contratista y debe notificarlo de manera
formal **; adicionalmente debe informar al
Gerente General y Jefe Inmediato.

% Reglamento a la Ley Organica del RGLOSNCP Art. 124
1% Beglamento a la Ley Organica del RGLOSNCP Art 122
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éExisten Recepciones Parciales?
*Si:ir a la actividad 6
® No: ¢ Qué objeto contractual es?
o Consultoria: ir al paso 8
o Obra/Bien/Servicio: continuar al paso
9

Cuando se realice Recepciones Parciales o
Recepciones Provisionales, se tiene que |
elaborar el acta de entrega recepcion segun el
caso como se visualiza en la siguiente tabla:

Aplicacién
Tipo de segun el tipo | Documento
Recepcidn de Objeto | a Diligenciar
Contratado
: Acta de
i Bienes,
Recepcion il Entrega
: Servicios, o
Parcial : Recepcion
Consultorias E
Parcial
Acta de
R i0 Entrega
ecggc = Obras o eg‘;’
Provisional Recepcion
Provisional

Acta de Entrega
Recepcion Parcial

Dependiendo la necesidad el Administrador

Elaborar Acta Comisién de | de Contrato, puede elaborar un Informe

6. Pamaliprow;llonai de etenciin previo al Acta. / Acta de
Recepcion Recepcion
Provisional

El Acta de Entrega Recepcion Parcial y
Provisional deben contener al menos:
e Antecedentes,
» Condiciones generales de ejecucion,
* Condiciones operativas, i
e Liquidacion econdmica,
e Liquidacion de plazos,
e Constancia de la recepcion,
e Cumplimiento de las obligaciones
contractuales,
® Reajustes de precios pagados, o
pendientes de pago y cualquier otra
circunstancia que se estime necesaria.
* En las actas, se hara constar como
antecedente los datos relacionados con la
recepcion precedente si existieran®®,

Las actas deben ser suscritas por las partes, en
el término de 10 dias para

% Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado 408-29
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obras/bienes/servicios y 15 dias para
consultoria contando desde el requerimiento
formal expedido por el Contratista. Si el
objeto de la contratacion no cumple con los
términos contractuales establecidos no se
puede suscribir las actas.
Se imprimen minimo 3 ejemplares:
o1 para el Administrador de Contrato
(expediente).
o1 para la Coordinacion Financiera
(documento habilitante de pago).
e 1 para el Contratista.

En el caso de Obras, previamente el
Fiscalizador elabor6 el Informe de Recepcion
y entregd al Administrador de Contrato, este
documento se emplea para la elaboracion del
Acta de Entrega Recepcion.

En el caso de la recepcion de bienes
susceptibles de ser asegurados, el
Administrador de Contrato, solicita a la
Coordinacion Administrativa, la inclusion en
las palizas de seguros, como se especifica en
el respectivo procedimiento de
Administracion de Pdlizas de Seguros.
Adicionalmente solicita el ingreso del bien a la
bodega y al inventario como se especifica en
el respectivo procedimiento de Manejo de
Ingreso y Control de Bienes y Suministros.

En los Contratos de Obra, asi como en los
Contratos Integrales por Precio Fijo debe
existir una recepcion provisional y una
definitiva.

A

El Administrador de Contrato, es responsable
de custodiar toda la documentaciéon de
respaldo generada en todas las instancias de
seguimiento.

Con el Acta de Entrega Recepcion

e Parcial/Provisional suscrita, y en el caso que se Documentos
= < Administrador . ) "
7. | Solicitar Pago Parcial requiera hacer un pago parcial durante la habilitantes de
de Contrato : i e
ejecucion del contrato, el Administrador, pago
debe diligenciar los documentos habilitantes
Antonio de Ulloa N28-30 y Diego de Atienza - PBX: 3930600 - www.emgirs.gob.ec i
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del pago como se detalla en el procedimiento
POE-AF-017 Gestion de Pagos.

En el caso de obras, es responsabilidad del
Fiscalizador revisar previamente la planilla
entregada por el Contratista para la posterior
entrega al Administrador de Contrato y su
respectiva verificacion.

A

Se debe entregar la documentacion a la
Coordinacion Financiera en las fechas
establecidas, por la Gerencia Administrativa
Financiera, caso contrario el pago se
procesara el siguiente mes.

Una vez realizadas todas las Recepciones
Parciales y cuando se requiera realizar la
Recepcion Definitiva, se debe contemplar el
tipo de objeto contractual, para lo cual:

e Consultoria: ir al paso 8

® Obra/Bien/Servicio: continuar al paso 9

En el caso de Consultoria, y una vez
terminados todos los trabajos previstos en el
contrato, el Consultor debe entregar al
Administrador de Contrato, el Informe Final
Provisional; cuya fecha de entrega servira
para el computo y control del plazo
contractual 2.

T —— Salvo que en el contrato se sefiale un tiempo Infor_m_e Final
g Comision de | menor, la EMGIRS-EP dispondra de 15 dias Provisional e
8. Informe Final del 74 e o : ;
Cortratiss Recepcion término para la ef}msm}n dg obse_r\faaones y el Inforrpg Flnal
Consultor de 15 dias término, adicionales para Definitivo
absolver dichas observaciones y presentar el
Informe Final Definitivo?.
Dependiendo de la magnitud del contrato, los
plazos de entrega del Informe podran ser
mayores, pero deben constar
obligatoriamente en el texto del contrato.
Una vez suscritas las Actas de Entrega
Recepcion Parciales/Acta Provisional (si
Elaborar Acta Comisionde | aplica) y cuando se requiera hacer la | Actade Entrega
9. Definitiva de Recepcidony | Recepcion Definitiva, se debe elaborar el Acta | Recepcién Parcial
Recepcion Contratista correspondiente, como se visualiza en |la / Definitiva
siguiente tabla:
*! Reglamento a la Ley Organica del RGLOSNCP Art.123
22 Reglamento a la Ley Organica del RGLOSNCP Art.123
Antonio de Ulloa N28-30 y Diego de Atienza - PBX: 3930600 - www.emgirs.gob.ec 2




Codigo: POE-AF-004
cao ADMINISTRACION — ETAPA DE EJECUCION DE CONTRATOS
Version: 1.2

PROCEDIMIENTO ESTADAR DE OPERACIONES

Pagina: 22 de 25

Aplicacién
Tipo de segun el tipo | Documento
Recepcion de Objeto | a Diligenciar

Contratado
Bienes, Acta de
Recepcion Servicios, Recepcion
Definitiva Obras, Definitiva.

Consultorias

Dependiendo la necesidad el Administrador
de Contrato, puede elaborar un Informe
previo al Acta.

El Acta de Recepcion Definitiva, deben
contener al menos:
» Antecedentes,
® Condiciones generales de ejecucion,
e Condiciones operativas,
e Liguidacion econdmica, (multas, entre
otros valores),
® Liquidacion de plazos,
» Constancia de la recepcion,
Cumplimiento de las obligaciones
contractuales,
e Reajustes de precios pagados, o
pendientes de pago
® Periodo de vigencia de garantias técnicas
(si aplicara)
Detalle de todas las entregas provisionales y
parciales si existieran y cualquier otra
circunstancia que se estime necesaria 2.
Las actas deben ser suscritas por las partes, en
el término de 10 dias para
obras/bienes/servicios y 15 dias para
consultoria contando desde el requerimiento
formal expedido por el Contratista. Si el
objeto de la contratacion no cumple con los
términos contractuales establecidos no se
puede suscribir las actas.
Se imprimen minimo 3 ejemplares:
e]1 para el Administrador de Contrato
(expediente).
o1 para la Coordinacion Financiera
(documento habilitante de pago).
e 1 para el Contratista.

2 Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado 408-29
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En el caso de Obras, previamente el
Fiscalizador elabord el Informe de Recepcion
y entregé al Administrador de Contrato, este
documento se emplea para la elaboracion del
Acta de Recepcion.

En el caso de la recepcion de Bienes
susceptibles de ser asegurados, el
Administrador de Contrato, solicita a la
Coordinacién Administrativa, la inclusion en
las palizas de seguros, coma se especifica en
el respectivo procedimiento Administracion
de Pdlizas de Seguros. Adicionalmente solicita
el ingreso del bien a la bodega y al inventario
como se especifica en el respectivo
procedimiento de Manejo de Ingreso y Control
de Bienes y Suministros.

En los Contratos de Obra, asi como en los
Contratos Integrales por Precio Fijo la
Recepcion Definitiva debe proceder una vez
transcurrido el término previsto en el
contrato, que no podra ser menor a seis
meses, a contarse desde la suscripcion del
Acta de Entrega Recepcion Provisional. Salvo
que en el contrato se establezca un término
diferente?’.

Una vez suscrita el Acta de Entrega Recepcion
Definitiva, el Administrador de Contrato,
gestiona todos los documentos habilitantes
para el pago como se especifica en el
procedimiento POE-AF-017 Gestion de Pagos.
A

Se debe entregar la documentacion a
Financiero en las fechas establecidas, caso
contrario el pago se procesarad el siguiente

Gestionar . Documentos
Administrador | mes. o
10. documentos habilitantes de
habilitante de pago Qe Contrns . , . pago
Si se cuenta con garantias el Administrador de
Contrato, debe informar a la Tesoreria la
devolucion de las mismas en base al
procedimiento  POE-AF-015 Control vy
Custodia de Garantias.
A
Producida la recepcion definitiva y cumplido
el devengado del anticipo se devolveran las
garantias otorgadas, a excepcion de |la
* Reglamento a la Ley Organica del RGLOSNCP Art. 123
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garantia técnica (observara las condiciones en
las que se emite).

Solicitar finalizacion

11.
de proceso publicado

Administrador
de Contrato

El Administrador de Contrato, solicita a la
Unidad de Compras Publicas por medio de
memorando el cierre del proceso de
contratacion, especificando:

o | listado de documentos publicados en el
Portal SNCP a través del formato FOR-
POE-AF-004-03 Check List - Informacion
Publicada en la Etapa de Ejecucion de
Contratos.

e (Copia de Acta de Entrega Recepcion
Definitiva.

Se debe realizar la solicitud, cuando el proceso
se encuentra en estado “En Recepcion” en el
Portal SNCP.

Memorando de
Cierre del Proceso

Publicar finalizacion
12.| de proceso en el
Portal del SNCP

Especialista de
Compras
Publicas o su
delegado

Con la solicitud y documentacion de respaldo
enviada por el Administrador de Contrato, el
Especialista de Compras Publicas, ingresa al
Portal SNCP vy finaliza el proceso de
contratacion, cargando la informacion
necesaria; de esta manera el proceso cambia
de estado “En Recepcion” a “Proceso
Finalizado”.

En el caso de Orden de Compra realizado a
través de Catalogo Electronico, es
responsabilidad del Administrador, publicar el
Acta de Entrega Recepcion Definitiva, y debe
notificar al Especialista de Compras Publicas.

N.A.

Entregar expediente
de la etapa de
Ejecucion del
Contrato

13

Administrador
de Contrato

Una vez, que el proceso contractual se
encuentre finalizado en el Portal SNCP, el
Administrador de Contrato debe entregar a la
Unidad de Compras Publicas el expediente
completo siguiendo el respectivo instructivo
de Archivo del Expediente de la Etapa de
Ejecucion del Contrato.

Expediente de
Etapa de
Ejecucion de
Contratos

14.| Unificar expediente

Especialista de
Compras
Publicas

Cuando el Administrador de Contrato,
entregue el expediente, la Unidad de Compras
Publicas, debe consolidar la documentacion
de las fases: preparatoria, precontractual,
contractual y de ejecucion con la finalidad de
generar un unico expediente de contratacion.
Una vez consolidado todo el expediente, debe
entregarlo a Secretaria General para su
archivo.

Expediente Unico

: Dato informativo con impacto moderado

A

: Dato informativo con impacto alto.
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INFOGRAFIA
INICIO
I ¢5e requiere aplicar
", una de las siguientes
-

.f_ figuras?

"%‘l = No, y cuando se ’w
bR e WS > ——— -~ requiera hacerla——#& —> i1
4\ e T recepcién

|

Administrador de Contrato, Si
realiza seguimiento a la v
ejecucién del contrato.

Gerente General, designa

Administrador de Comisidn d : Recepcion

Contrato, recibe y
analiza el expediente

Comision de Recepcion,

verifica cumplimiento

| \\g Cuando se requiera | contractual
_ ——— — |
hacer la recepcidn |

1

Sifuera necesario y apegado a la ley, aplica:
Terminacion por Mutuo Acuerdo del Contrato,

Terminacion Uniteral del Contrato, b ¢
Elaboracién de Contrato Complamentario, - . ébdsten
Diferenciasen Cantidades de Obra, Si~ ' pagos
Orden de Trabajo, parciales?
Contrato Modificatorio,
Prormgas y Suspensionesal Contratos, Comisién de Recepcidn, elabora el
Re-Ajuste de Precio, Acta de Recepcion Parcial,
i PN . y &l Administrador de Contrato,
Adicionalmente, publica en el Portal SNCP, la entrega documentos habiltantes
documentacion relevante para el pago. No
Y
< _Obra, Bien, o - ¢Qué objeto
.ﬂ o - e w._..._ == Servicio . _“tontractual es?
Comisién de Recepcion, Covsnliain
Especialista de Compras, finaliza Administrador de Contrato, elabora el Acta de
proceso en el Portal SNCP y unifica gestiona los habilitantes para el Recepcidn Definitiva
expedientes de |las fases: preparatoria, pago, solicita finalizar proceso A o Y

precontractual, contractual y en el Portal SNCP, y entrega
de ejecucién expediente ala Unidad Compras e :
Publicas A'\
Comisién de Recepcidn,

revisar Informe Final del
Contratista

3. FORMATOS Y ANEXOS

* FOR-POE-AF-004-01 Seguimiento a la Ejecucidn de Contratos

e FOR-POE-AF-004-02 Acta de Avance de Obra

* FOR-POE-AF-004-03 Check List Informacion Publicada en la Etapa de Ejecucion de Contratos
* FOR-POE-AF-004-004 Acta de Entrega Recepcidn Parcial /Definitiva
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