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1.- ANTECEDENTES.-

El informe de auditoria 03/2017 establece en la recomendacién 3.1. la falta de manual de
procedimientos para el desarrollo de las operaciones, porlo que sugiere la elaboracion de:

e Manual de procedimiento de supervision de obras

¢ Manual de procedimiento de fiscalizacién de obras

e Procesos para conformacién de las carpetas de contratacion

e Procesos para la cancelacién de planillas de avance de obras
Sin embargo, los cuatro procedimientos recomendados se encuentran vinculados entre si, por lo
gue no corresponde la elaboraciéon de éstos documentos por separado, en este entendido previo
andlisis se ha visto por conveniente elaborar un Manual de Procesos para la Contratacion y
Ejecucién de Obras, el cual contemple todos los procedimientos recomendados, dividido en: 1)
procedimiento de confratacién, haciendo énfasis en los documentos que deben formar parte de
la carpeta de contratacidn y 2) procedimiento de ejecucion de la obra, que detalla las

actividades de pago de planillas de avance, supervision y fiscalizacién de obras.

La necesidad de contar con el presente manual surge a partir de la falta de un documento que
aglomere los procedimientos de armado de carpetas de contratacidon, supervision de obra,
fiscalizacidon de obra y pago de planillas de avance, apropiando las normas generales al

contexto interno de la Universidad Auténoma “Tomds Frias”.

En este entendido el presente manual pretende definir las responsabilidades y fiempos de
ejecucion de las actividades que permitirdn establecer con claridad la eficiencia y eficacia en el

cumplimiento de funciones.

El armado o conformacion de las campetas de contratacion, tiene gran importancia en dos
aspectos: para la organizacién y/o control administrativo interno y para el control posterior, en el
entendido que toda actividad administrativa debe estar debidamente organizada vy
necesariamente respaldada documentalmente, segin los principios y las mdximas del derecho

administrativo.

La Fiscalizacion o Fiscal de Obra asume plena responsabilidad sobre |os servicios prestados en el
cumplimiento del Contrato entre partes, conidoneidad, profesionalismo y honestidad, respetando
los derechos de todo profesional o técnico involucrado en el desarrollo de su trabajo, asumiendo
la responsabilidad técnica total sobre la documentacidén inherente a sus funciones y la
responsabilidad civil sobre sus acciones que causen danos a terceros o sobre delitos comunes

fipificados en el Codigo Penal.
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El fiscal tendrd la responsabilidad de asegurar que todo el proceso de construccion, actuaciones
y documentacion técnica de respaldo del proyecto satisfagan suficientemente a cualquier
proceso de control social, técnico, administrativo, financiero, control interno, auditoria interna o

externa que certifique el cumplimiento de los objetivos contractuales.

El Supervisor de Obra asume plena responsabilidad sobre los servicios prestados en el
cumplimiento de su Contrato y/o asignacién de funciones, conidoneidad, ética, profesionalismo y
honestidad, respetando los derechos de todo profesional o técnico involucrado en el desarrollo
de su trabajo, asumiendo la responsabilidad técnica total sobre la documentacion inherente a sus
funciones y la responsabilidad civil sobre acciones que causen danos a ferceros o sobre delitos
tipificados en el Cédigo Penal.

El Supervisor de Obra debe contar con una metodologia sistematizada de trabajo acorde a los

objetivos de su cargo y conteniendo bdsicamente las siguientes actividades:

a) Control de tiempo: vigilar y controlar que la obra avance conforme lo establece el
cronograma, caso contrario proceder ainformar ala U.A.T.F. (Contratante) y obligar al Confratista

(empresa adjudicada) a adoptar las medidas necesarias para corregirlas.

b) Control de calidad: revisar y hacer cumplir las especificaciones técnicas, asi como las normas
técnicas, reglamentacion y las expedidas por los fabricantes de materiales y equipos, para su

correcto funcionamiento e instalacion.

c) Control del presupuesto: efectuar el control de los costos proporcionados en los andlisis de
precios unitarios, el presupuesto parcial o de especialidad y el presupuesto total de la obra

aprobado en el proyecto.

d) Control de gabinete: revisary controlar el presupuesto de obra, el manejo del libro de érdenes,
el avance de obra, revisidon de los reportes de laboratorio, elaboracién y remision de informes al
Fiscal de Obra, registro del avance de su plan de trabajo y cronograma, elaboracién y archivo de

las minutas y actas de obra.

Finalmente el presente frabajo contempla el procedimiento de pago de planillas de avance, el
cual se considera relevante dentro del proceso de ejecucion de obras, en el entendido que el
vinculo juridico que nace entre la entidad y el contratista por medio de un contrato, genera

contraprestaciones, de un lado la realizaciéon de la obray por el otro el pago por el avance de la
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misma, el cual debe seguir un procedimiento idéneo, generar los documentos de respaldo

necesarios y respetar los fiempos preestablecidos en contrato.

2.- OBJETIVO DEL PROCESO.-
Contar con un instrumento nomnativo que sirva de guia y pemita a las unidades administrativas

involucradas, conocer y readlizar de forma adecuada los procedimientos de supervision,
fiscalizacién, conformacién de carpetas de contrataciéon y cancelacion de planillas de avance,

en la ejecucidn de obras de infraestructura dentro de la Universidad Auténoma Tomds Frias,

3.- BASE LEGAL.-
=  Constitucién Politica del Estado.

= Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

= Decreto Supremo 0181 (Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios) y sus decretos modificatorios.

= Reglamento Especifico del Sistema de Administracidn de Bienes y servicios de la U.A.T.F.

= Resolucién Ministerial N° 097 del 13/04/2016 que aprueba la Guia Boliviana de Supervision
de Obras.

= Resolucién Ministerial N° 093 del 31/03/2016 que aprueba la Guia Boliviana de Fiscalizacién
de Obras.

= Modelo de contrato de obras emitido por el SICOES

4.- DEFINICIONES.-

a) Acta de Recepcidn Provisional de Obra: Es el documento técnico, administrativo y legal que
demuestra la ‘“conclusion fisica” de las obras de conformidad a los volimenes de obra
contratados o los que pudieron haber sido ordenados, modificados, aprobados y ejecutados
detallando observaciones (si existieran) y en correspondencia estableciendo un plazo para
readlizar la entrega definitiva, establecido por una Comisién de Recepcidn y en conformidad con

el Confrato de Obra.

b) Acta de Recepcidn Definitiva de Obra: Es el documento técnico, administrativo y legal que
demuestra la “conclusion fisica” de las obras de conformidad a las observaciones subsanadas de
la Recepcidn Provisional y otras eventuales que puedan ocunir en el periodo establecido por la

Comisidon de Recepcidn y en conformidad con el Contrato de Obra.
c) Causas de Fuerza Mayor: Es el obstdculo externo, imprevisto o inevitable que origina una fuerza

extrana al hombre y con tal medida impide el cumplimiento de la obligacién (ejemplo: incendios,

inundaciones y/o desastres naturales o similares).
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d) Caso Fortuito: Es el obstdculo interno atribuible al hombre, imprevisto o inevitable, proveniente
de las condiciones mismas en que la obligacion debia ser cumplida (ejemplo: conmociones

civiles, huelgas, bloqueos, revoluciones, o similares).

e) Cerlificado de cumplimiento de contrato: Es el documento extendido por el Rector de la
Universidad Auténoma Tomds Frias, que oficializa el cumplimiento del Contrato, deberd contener
como minimo los siguientes datos: Objeto del confrato, modificaciones, monto y plazo del

confrato.

f) Cerlificado de pago: Documento elaborado que contiene volimenes de obra totales vy
ejecutados de cada una de las actividades y los montos de contrato y los correspondientes a ser
pagados por avance de obra y/o en cumplimiento alo estipulado en el Contrato.

g) Comision de Recepcion: Conformado por el Conftratista, Superintendente, Director, Residente,
Supervisor de Obra, Fiscal de Obra y los profesionales requeridos por la U.AT.F. (Contratante, para

realizar la Recepcidn Provisional y Definitiva de Obras.

h) Contratante: Es la institucidn o persona de derecho publico duefa del proyecto, que convoca,
contrata y adjudica la realizacién de obras de construccidn, Fiscalizacion y/o Supervisién de Obras
del Proyecto.

i) Contrato: Es el acuerdo entre partes celebrado entre la U.AT.F. (Confratante) y el Supervisor o
Enfidad Ejecutora; para supervisar una obra. Es un acto por el cual el confratante enfrega al
Supervisor el control de la ejecucién de una obra civil, la cual debe ejecutarse conforme
determina el documento base de contratacion.

j) Contrato Modificatorio: Es una Modificacién a la Obra por circunstancias de Fuerza Mayor o
Caso Fortuito en el diseno de la misma, decrementos o incrementos en las actividades o en el

plazo de ejecucién, independiente ala emision de Ordenes de Cambio.

k) Enfidad Ejecutora o Contratista: Es la persona individual o colectiva que, en virtud del Contrato,
contrae la obligacién de ejecutar una obra civil determinada, de acuerdo con las
especificaciones técnicas, propuesta, plazo y monto detallados en un documento,

relaciondndolo contractuaimente con la U.AT.F. (Contratante).
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1) Especificaciones Técnicas: Documento técnico que indica la ejecucién de cada una de las
actividades del proyecto, indicando su definicién, materiales, herramientas, equipo maqguinaria y

personal necesario, los controles de calidad asi como su forma de pago y medicién.

m) Financiador: La entidad nacional o internacional que coopera econdmicamente en la

ejecucion del proyecto.

n) Fiscalizacién: Se entiende por Fiscalizaciéon al asesoramiento, acompanamiento y verificacion
de la ejecucion del proyecto desde la orden de proceder, en cuanto a calidad de materiales, los

adecuados procedimientos de ejecucion y la mano de obra calificada.

o) Fiscal de Obra: Servicio de consultoria o profesional registrado y habilitado en la instancia
profesional conforme a su especidlidad, que ha sido contratado y/o designado segin
corresponda, especificamente para representar a la Entidad Contratante en la ejecucion de una
obra. Es la encargada (o) de ejercer el control y cumplimiento de los contratos o asignacién de

funciones del Supervisor de Obras y del Conftratista.

p) Inspeccion de Rutina: Actividades periddicas sin restriccién a la obra, que realiza el Fiscal de
Obra, en las cuales toma nota de las observaciones, defectos y/o eventuales incumplimientos de

los términos contractuales y normativa.

q) Inspeccidn Especial: Accién que se lleva a cabo, en cualquier momento y de manera conjunta
entre Supervisor, Fiscal de Obra y Entidad Ejecutora (Superintendente o Director de Obra), cuando
se detecta algiun efecto no deseable en la obra o por denuncia; para anadlizar la situacién
especifica, determinar las causas, resolver controversias e instruir las correcciones y/o enmiendas

estableciendo plazos, debiendo elaborar el Acta correspondiente.

r) Libro de Ordenes: Es un instrumento técnico legal, habilitado ante Notario de Fe PUblica para
dar cuenta de las acciones de ejecucion de las obras, registrando histéricamente las actividades
técnicas y cronolégicas de la obra, entre la Supervision y la Superintendencia de Obra o Direccidn
de Obra, para establecer solicitudes, observaciones, instrucciones, aprobaciones u otros segin
corresponda, en cumplimiento a términos contractuales, con acceso del Fiscal de Obra a sola

solicitud.

El Libro de Ordenes debe permanecer en la obra a resguardo de la Supervision, desde el inicio y

mientras se ejecuten las obras.
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s) MAE: MAxima Autoridad Ejecutiva.

1) Modificacién de obras: Es el reemplazo y/o cambio parcial de las tareas o actividades
programadas en la ejecucién de una obra mediante: Ordenes de Trabajo, Ordenes de Cambio y

Contratos Modificatorios en cumplimiento a términos contractuales.

u) Obras: Es fodo aquello que la Empresa adjudicada debe construir, instalar y entregar a la

U.AT.F. (Contratante) segin lo establecido en los términos contractuales.

v) Omision: Significa la falta de presentacion de documentos, o la ausencia de validez de

cualquier documento que no cumpla con las condiciones requeridas por la Enfidad Contratante.

w) Orden de Cambio: Documento técnico, plenamente justificado que permite el incremento o
decremento, de volumen, monto o plazo, o cambio de especificaciones técnicas estipuladas en

el Confrato.

x) Orden de Trabajo: Documento técnico, plenamente justificado que permite la readecuacién
de actividades y/o volUmenes de obra estipulados en el Confrato, sin que esto implique

modificaciones en monto o plazo.

y) Orden de Inicio: Es el comunicado oficial que realiza el Fiscal al Supervisor, mediante nota o
memordndum, en el cual se instruye de manera expresa el inicio de actividades, tanto de

Supervision como de Ejecucion.

z) Orden de Proceder: Es el comunicado oficial que readliza el Supervisor a la Entidad Ejecutora o
Contratista, mediante nota o memordndum y/o el Libro de Ordenes, en el cual se instruye de
manera expresa el inicio de actividades. Esta Orden marca, también, el inicio del plazo

confractual.

aa) Plan de trabgjo: Es la descripcion de la secuencia légica expresada en un cronograma de
trabajo que tendrdn las actividades de servicio y su interrelacién con los productos intermedios y
finales descritos en el alcance del trabajo, con la organizacién, asignacién de personal vy
equipamiento ofrecido, para llevar adelante la supervisién de la obra en el plazo establecido.

ab) Planos As - Built: Planos en los que se incorporan todas las modificaciones realizadas durante

la construccidn, estableciendo los planos finales como estd construido.
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ac) Planos generales de construccion: Son el resultado de los disefios, que a una escala
adecuada definen la ubicaciéon, formas y medidas de la obra a realizar, deben ser aprobados

como parte del diseno final de la obra por las instancias correspondientes.

ad) Planos de detdlle: Son el resulfado de los disenos a escala adecuada que definen la

construccion de las piezas, las partes del proyecto y/o las formas de instalacién y ensamble.

ae) Plazo de ejecucién de obra: Es el tiempo establecido desde el inicio hasta la entrega
provisional de la obra, de acuerdo a lo establecido en el Confrato y computado a partir de la

emision de orden de proceder.

af) Proyecto: Planeacién y disefos de Arquitectura e Ingenieria civil, eléctrica, sanitaria y

mecdnica, U ofros con sus respectivas memorias de cdlculo para la ejecucion de obra.

ag) Residente de Obra: Profesional competente formado en el drea de la construccidn, registrado
y habilitado en la instancia profesional conforme a su especialidad, representante de la Entidad
Ejecutora o Contratista, autorizado por la U.AT.F. (Contratante), responsable de la ejecuciéon y

confrol permanente de la obra de un proyecto en todas sus etapas.

ah) Superintendente de Obra (Director de Obra): Profesional competente con la experiencia
demostrada, formado en el drea de la construccion, registrado y habilitado en la instancia
profesional conforme a su especialidad, como representante de la Entidad Eecutora o
Conftratista, autorizado por la U.AT.F. (Contratante), responsable de la administracién y direccion

de la obra de un proyecto en todas sus etapas.

ai) Supervisor de Obra: Empresa Consulfora y/o Profesional competente con experiencia
demostrada registrado y habilitado en la instancia profesional conforme a su especialidad,
contratada por el Contratante, que tendrd como responsabilidad la correcta ejecucion fisica del
proyecto, certificar los volimenes y calidad de todos los items ejecutados por la Entidad Ejecutora
o Confrafista y de aprobar o elaborar los cerfificados de pago solicitando a la U.AT.F.
(Contratante) su cancelacion, pudiendo proponer cambios, de orden técnico, sustentados en los

procedimientos establecidos segun normativay/o términos contractuales.

aj) Supervision Técnica: Es el seguimiento y verificacion de obra efectuado por el supervisor de

obra, conforme a los documentos y términos contractuales.
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5.- ABREVIATURAS.-
D.S.: Decreto Supremo

R.M.: Resolucidn Ministerial.

U.A.T.F.: Universidad Autdnoma Tomds Frias.

M.A.E.: M&xima Autoridad Ejecutiva.

P.O.A.: Plan Operativo Anual.

P.A.C.: Programa Anual de Contrataciones.

SICCES: Sistema de Contrataciones Estatales.

R.P.C.: Responsable de Proceso de Contratacidn de Licitacion Publica
R.P.A.: Responsable de Proceso de Contratacion A.N.P.E.

A.N.P.E.: Apoyo Nacional ala Produccién y Empleo
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6.- Descripcion del Proceso y sus Procedimientos
En este apartado se describe el proceso y las actividades readlizadas por las unidades

administrativas que participan en los procedimientos de supervision, fiscalizaciéon, conformacion

de carpetas de contratacion y pago de planillas de avance de obra.

CONTRATACION Y EJECUCION DE OBRAS
INSUMOS PROCESO RESPONSABLES

_inicio |

DIRECCION

CONTRATACION DE ADMINISTRATIVA Y
OBRAS FINANCIERA.

EJECUCION DE
OBRAS DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA.

Direccion de Planificacion
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6.1 Procedimiento de contratacion de obras (armado de carpeta)
N° | Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Unidad Solicita inicio del proceso de | Nota Conforme
Solicitante contratacién de obra. Programa Anual
de
Contrataciones
2 RPC/RPA Verifica que el proyecto esté | Copia del POA,
inscrito en el POA, PAC y tenga | certificacién
cerfificacion presupuesta. presupuestaria y
formulario PAC
e En caso de no cumplir con
los requisitos rechaza la
solicitud.
e En caso de cumplir con los 3 dias
requisitos remite nota de
solicitud mds copia de POA,
certificacion presupuestaria 'y
formulario PAC al
Departamento de
Infraestructura.
3 Departamento Elabora -en coordinacion con la | Nota mds
de Unidad Solicitante- el | Documento Base
Infraestructura Documento Base de | de Contratacién
Contratacion, tomando  en | (digital y fisico)
cuenfa  los  términos  de De 10 a 20 dias
referencia.
Remite el Documento Base de
Contratacién al RPC/RPA para
aprobacion.
4 RPC/RPA Revisa Documento Base de | Resolucion de
Contratacion: aprobacién del
e En caso de existir | Documento Base
observacién (es) devuelve a | de Confratacion
la unidad solicitante para 3 a5 dias
correccién.
e En caso de no existr
observacién (es) aprueba el
mismo.
5 RPC/RPA e Autoriza a la Division de | Proveido mds
Bienes e Inventarios la | antecedentes.
publicacion del Documento
Base de Confratacion en el
SICOES, mesa de partes y/o | Nota de 2 dias
Television Universitaria. designacion
e Designa comisiéon de
evaluaciény calificacion.
6 Division de Publica el Documento Base de | Formulario SICOES 15 dias para
11 Direccion de Planificacion U A T F
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Bienes e Contratacién en el SICOES, convocatorias
Inventarios mesa de partes y/o Television nacionalesy 20
Universitaria. dias para
internacionales.
7 Comisién de Convoca a reunién  de | Acta de reunidn
evaluaciény aclaracién  y/o  inspeccién | de aclaraciény/o
calificacion previa, de acuerdo al | actade
cronograma establecido en el | inspeccidn previa
Documento Base de
Contratacién, a solicitud expresa
de los potenciales proponentes. 0 dias
8 Comisién de Emite informe al RPC/RPA | Informe sobre
evaluaciény adjuntando antecedentes, en | observaciones al
calificacion caso de existir observaciones al | Documento Base
Documento Base de | de Contratacién
Contratacién.
9 RPC/RPA Revisa, enmienda y aprueba el | Resolucién de
Documento Base de | aprobacién del
Contratacién y remite a la | Documento Base 3a5das
Divisibn de Bienes e Inventarios | de Confratacion
para publicacion. (con enmiendas)
10 | Rectorado Por secretaria recibe propuestas | Sobres cerados De acuerdo alo
en sobre cerado, denfro del .
. establecido en
plazo establecido por el el Documento
Documento Base de
iy Base de
Contratacion. >
Contratacidon
11 Rectorado Por secretaria elabora acta de | Acta de
recepcidn de propuestas vy | recepciéon de
enfrega a comision de | propuestas
evaluaciény calificacién.
12 | Comision de En acto publico procede a la | Acta de apertura
evaluaciéony apertura de sobres, revision de | de sobres. 1 dia
calificacion documentos, bajo la
metodologia presentd no
presentd y hace publica la
oferta econdmica de los
proponentes.
13 | Comisién de En sesién reservada evalia vy | Informe de
evaluaciony califica propuestas en el plazo | evaluaciény
cdlificacion establecido en el Documento | calificacion
Base de Contratacién y remite '
informe mds antecedentes al 1 dia
RPC/RPA.
14 | RPC/RPA e FElabora resolucion de | Resolucion de
adjudicaciéon o declaratoria | adjudicacion o .
- . 1 a 3 dias
desierta. declaratoria
desierta

Direccion de Planificacion
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e En Caso de requerir

complementacién o)

sustentacion devuelve

informe a la comisiéon de
evaluaciény calificacién.

e En caso de apartarse del
informe de la comision de
evaluacion  y  cdlificacion
elabora informe
fundamentado dirigido a la
MAE y a la Contraloria
General del Estado.

15 | RPC/RPA Notifica adjudicacion a | Nofificaciones
proponente ganador, comunica
resulfados a demds proponentes 1 dia
y remite legojo documental a
Rectorado.
16 | Rectorado Recibe legajo documental vy | Proveido
remite a Asesoria Juridica. 1 dia
17 | Asesoria Juridica | Convoca a proponente | Contrato 3 dias
ganador, solicita
documentacién original,
elabora y viabiliza la suscripcién
del contrato. Contrato
registradoy
Registra el confrato en la | protocolizado 10 dias
Contraloria y  Protocoliza el
mismo anfe |la Notaria de
Gobierno. Legajo
Documental
Remite leggjo documental a la
Direccién Administratfiva y
Financiera.
18 | Direccion Archiva la carpeta de | Registro
Administrativay | contratacion. 1 dia
Financiera

En resumen la carpeta del proceso de contratacién para obras deberd contener los siguientes
documentos:
Nota de la unidad solicitante.
Copia del POA, certificacién presupuestaria y formulario PAC.

Resolucidn de aprobaciéon del Documento Base de Contratacién.
Nota de designacién de Comisién de evaluaciony calificacion.

Acta de reunidon de aclaracién y/o acta de inspeccidn previa.
Informe de la comisidon de evaluacién y calificacién sobre observaciones al Documento

1.
2.
3. Documento Base de Confratacion.
4,
5.
6. Formulario SICOES.
7.
8.
Base de Contratacion.
9.
10. Propuestas en sobres cerrados.

. Acta de recepcidn de propuestas.

13 Direccion de Planificacion
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MANUAL DE PROCESOS PARA CONTRATACION Y

EJECUCION DE OBRAS

12. Acta de apertura de sobres.

13. Informe de evaluaciény calificacion.

14. Resolucién de adjudicacién o declaratoria desiertal.

15. Notificaciones.

16. Proveido de Rectorado a Asesoria Juridica (remisidon del proceso de contratacion).

17. Contrato registrado y Protocolizado

18. Registro de archivo de carpeta de confratacion.

19. Boleta de Garantia mds nota o memorial de impugnacién contra la resolucién que
aprueba el Documento Base de Contratacion, contra la resoluciéon de adjudicacion o contra
la resolucidn de declaratoria desierta (cuando corresponda)*.

20. Resolucion administrativa de aceptacién o rechazo a la impugnaciéon®.

* En caso de impugnacion durante el proceso de contratacion

Direccion de Planificacion
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EJECUCION DE OBRAS

FLUJOGEAMA DE PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE OBRAS j ARMADO DE CARPETA)

BIENES E INVENTARIDS

MANUAL DE PROCESOS PARA CONTRATACION Y
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EJECUCION DE OBRAS

6.2 Procedimiento de ejecucion de obra.
6.2.1 Fiscalizacion de obras.

MANUAL DE PROCESOS PARA CONTRATACION Y

N° | Responsable Actividad Documentos | Tiempo
1 Mdxima Autoridad En coordinacién con el Jefe del | Memordndum
Ejecutiva Departamento de Infraestructura nombra 1 Dia
al Fiscal de Obras.
2 Jefe Departamento de | Proporciona copia de la propuesta | Nota de
Infraestructura (RP.C.) | técnica de la obra conjuntamente el | instrucciény/o .
y 1 a3 dias
Documento Base de Contratacion. cartade
entrega - DBC
3 Asesoria Juridica Via Departamento de Infraestructura | Copia de
proporciona copia de Contrato | Contrato con
Administrativo de obras. nota de 1 dia
atenciény/o
instruccién
4 Fiscal de Obras Solicita al Departamento de | Cartade
Infraestructura y ala Unidad de Proyectos | Solicitud,
y Obras, ingenieria del proyecto, planos | proyecto
arquitecténicos,  planos  estructurales, | técnico fisicoy | dia
planos de instalaciones eléctricas, planos | en medio
de instalacion  hidrosanitarias, planos | magnético
constructivos, planos de detalles,
memorias de cdlculo y otros.
5 Fiscal de Obras Enfrega al Supervisor de Obros, la | Carta de
ingenieria del proyecto, planos | entregay
arquitecténicos, planos  estructurales, | documentacion
planos de instalaciones eléctricas, planos | técnicay legall
de instalacién  hidrosanitarias, planos | de la obra 1 dia
constructivos, planos de detalles,
memorias de cdlculo y otros, ademds de
copia del contrato administrativo de obras
y la propuesta técnica del Contratista.
6 Fiscal de obras, Redlizan la inspeccién previa al lugar de | Informe de
Supervisor de Obras emplazamiento de la obra y evaltan las | inspeccién al
condiciones de accesibilidad, seguridad y | Jefe .
. . o . . 1 dia
disposicion de servicios bdsicos y servicios | Departamento
publicos. de
Infraestructura
7 Fiscal de Obras Instruye y da la Orden de Proceder al | Nota de
Supervisor de Obra para el inicio de obras. | instruccién o
Acta de Inicio 1 dia
de servicio de
Supervision.
8 Fiscal de Obrasy Otorgan Acta de Inicio de Obras y Orden | Acta de Inicio
Supervisor de Obras de Proceder al Contratista. de obrasy 1 di
ia
Orden de
Proceder
9 Fiscal de Obras Controla y hace el seguimiento periddico | Notas de Segun
de las actividades de Supervision Técnica | instruccién cronogram
y cumplimiento del contrato. ade
ejecucion

Direccion de Planificacion
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EJECUCION DE OBRAS

MANUAL DE PROCESOS PARA CONTRATACION Y

10 | Fiscal de Obras Coordina con la empresa confratista, | Cartas de
Supervision de obras y Beneficiarios para | solicitud de
el cumplimiento de los objefivos del | aclaraciones, Segan
proyecto y del cronograma de ejecucion | actas de
de obras. reuniones, notas Cron%grom
e instruccion, ade.
informe ala ejecucion
autoridad
superior
11 Fiscal de Obras A solicitud del contratista verifica y otorga | Cartas de
cerfificacion de eventos compensables | solicitud del
debido a impedimentos en la ejecucion | contrafista, 3 dias
de obra que afectan el plazo de | Cerificacidonde
ejecucion  por fuerza mayor o caso | eventos
fortuito. compensables.
12 | Fiscal de Obras Revisa y certifica el pago de planilla de | Informe de
avance de obra, segin Procedimiento | fiscalizacién de
especifico. obrasy
certificacion de 3 dias
pago de planilla
de avance de
obra.
13 | Fiscal de Obras Analiza y revisa modificaciones a las obras | Informe de 15 dias
presentadas por el Supervisor, mediante Fiscalizacion de Orden de
Ordenes de Cambio o Confratos | obrasy Cambio
Modificatorios, si corresponde devuelve al | certificaciones 20 dics
Supervisor para corregir errores, | de modificaciéon Contrato
consecuentemente recomienda su | alas obros e Modi .
N ) . . odificatori
aprobacion a la MAE via Departamento | informe técnico
de Infraestructura. aprobado. °©
14 | Fiscal de Obras Verifica la culminacién de obras en el | Carta de
plazo previsto y atfiende solicitud del | solicitud dirigida
Supervisor para la Recepcidén de obras, | ala MAE,
solicita a la MAE designacion de la | adjuntando 3 gias
Comisién de Recepcidén de Obras y la | solicitud del
fijacion de fecha y hora para este efecto, | Supervisory
esta actividad no debe exceder el plazo | Contratista.
de 3 dias hdbiles.
15 | Comisién de EfectUa revision y verificacion de obras | Acta de
Recepcién concluidas en concordancia con los | Recepciéon
planos y especificaciones técnicas, | Provisional de
certifica si la obra esté en condiciones de | Obra 30 dias
ser recibida. Acta de
Recepcion
Definitiva de
Obra
16 Fiscal de Obras Revisa y cerifica pago de planilla de | Informe de
liguidacién  final, segun procedimiento | fiscalizacion de
especifico. obrasy
certificacion de 10 dias
pago de planilla
de liquidacion
final.

Direccion de Planificacion
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17 | Supervisor de obras, Solicita  a la Unidad Administrativa | Carta de
Fiscal de Obras efectuar devolucién de las garantias de | devolucién de
cumplimiento de contrato al contratista garantias 10 dias
Documento de
Garantia
Original
18 Fiscal de Obrasy Revisan, verifican y entregan carpeta de | Copia delos
Supervisor de Obras ciere del confrato del proyecto al | documentos
Departamento de Infraestructura | técnicos
conteniendo: descrito en
e Carpetas de Planillas de avance | formaimpresay
de obras en formato
e Carpetas de Modificaciones a las | digital 30 dias
Obras
e Carpeta de planilla de liquidacién
final
e Actas de recepcidén de obras
e Planos As built
e Llibros de ordenes con fojas
originales
19 Direccion de Planificacion
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EJECUCION DE OBRAS

FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO FISCALIZACION DE OBRAS

MAE JEFE DEFTO. ASESORIA JURIDICA FISCAL DE OBRAS FISCAL DE COMISIAN DE RECERCIAN
INFRAESTRUCTLRA (RPC) 0OBRAS/SUPERVISOR DE
0OBRAS
INITIN

1 En coordinacian o

Jefe Depto.
Infraestructura ¢
ombra Fiscal de Obra

2 Proporciona copia 3 Proporciona copi
de la propuesta de contrato
técnica y D.B.C. administrativo ¢

4 Solicita ingenieria
del proyecto y otros

b1 Entrega  al B Realzan a
supervisor de obra |1y inspeccion previa a

lugar de
emplazamientn  de

tbra

T Instruye ydala
Orden de Proceder al
Supervisor de Obra.

8 Se daactade
inicio de obras y

' orden de procederal
contratista

9 Controla y hace el
sequimientn  periddico
de las actividades de la
Supervision Técnica y

0 Coordina  con
Supervisor de obra,
beneficiarios y
empresa  contratista

Il Asolicitud otorga
solicitud de eventos
compensables

12 Revisa y certifica el
pagn de planilla de
avance de obra, segin

Direccion de Planificacion
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EJECUCION DE OBRAS

MAE JEFE DEPTO. ASESORIA JURIDICA FISCAL DE OBRAS FISCAL DE COMISION DE RECEPCION
INFRAESTRUCTLRA (RPC) OBRAS/SUPERVISOR DE
OBRAS

Y

13 Analiza y revisa
modificaciones a las
obras presentadas por
el Supervisor de Obras

15 Efectia revision y

14 Verifica culminacidn verificacion de  obra
de obra en plazo concluida en
previsto y solicita a la concordancia con
MAE. designaciin de especificaciones

técnicas, Certifica si la
tbra estd en
condiciones  de  ser
rerihida

16 Revisar
certificar el pago de
planilla de liquidacion
final, seq(in

A

17 Sulicitan a Unidad
Administrativa
efectuar devolucitn
> de garantias de
cumpliments  de
contrato.

oy

18 Revisan, verifican
y entregan carpeta
de  cierre  del
contrato del
proyectn al
Departamento  de
Infrarstrictira.

Direccion de Planificacion
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6.2.2 Supervision de obras

EJECUCION DE OBRAS

MANUAL DE PROCESOS PARA CONTRATACION Y

N° | Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Mdxima Autoridad En coordinacion con el jefe del Departamento | Memordndum
Ejecutiva de Infraestructura nombra al Supervisor de | o
Obras. contrato de
servicio de 1 dia
consultoria de
supervision por
obra
2 Fiscal de Obras Entrega al Supervisor de Obras, ingenieria del | Carta de
proyecto, planos  arquitectdnicos, planos | entregay
estructurales, planos de instalaciones eléctricas, | documentacié
planos de instalacién hidrosanitarias, planos | ntécnicay 1di
. ) ia
constructivos, planos de detalles, memorias de | legal dela
cdlculo y otros, ademds de copia del contrato | obra
administrativo de obras y la propuesta técnica
del Contratista
3 Fiscal de obras, Realizan inspeccién previa al lugar de | Informe de
Supervisor de Obras | emplazamiento de la obra y evalian las | inspeccion al
condiciones de accesibilidad, seguridad vy | Jefe de 1 dia
disposicién  de servicios bdsicos y servicios | Departamento
publicos. de
Infraestructura
4 Fiscal de Obras Instruye y da la Orden de Proceder al Supervisor | Nota de
de Obras para el inicio de actividades de | instruccion o
supervision. Acta de Inicio 1 dia
de servicio de
Supervision.
5 Supervisor de Estudia, verifica y analiza la documentacion | Informe al
Obras técnica del proyecto, la propuesta técnica del | Fiscal de Obras 5 dias
confratista y sus alcances.
6 Supervisor de Obras | Instruye el Inicio de Obras y Orden de Proceder | Acta de Inicio
al Conftratista. de obras y 1 dia
Orden de
Proceder
7 Supervisor de Obras | Instruye y verifica el replanteo de obras al | Anotacidnen
contratista  conjuntamente el Topdgrafo del | el Libro de 1 dia
Departamento de Infraestructura. Ordenes.
8 Supervisor de Obras | Controla y hace seguimiento constante (segin | Anotacién en .

; g - Segun
cronograma de ejecucion de obra), a las| el Libro de cronogram
actividades del confrato y al cumplimiento de | Ordenes ad
las  especificaciones  técnicas y  planos . .

: ejecucion
constructivos
9 Supervisor de Obras | Coordina con la empresa confratista, Fiscal de | Anotacidn en

obras y Beneficiarios el cumplimiento de | el Libro de

objetivos del proyecto y cronograma de | Ordenes,

ejecucion de obras. Cartas de Segun
solicitud de cronogram
aclaraciones, ade
actasde ejecucion
reuniones,
informe ala

Fiscalizacion

Direccion de Planificacion
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10 | Supervisor de Obras | Elabora, Revisa y solicita pago de planilla de | Anotaciénen
avance de obra, segin Procedimiento | el Libro de
especifico. Ordenes,
Informe de
Supervisién de
obrasy 5 dias
certificacion
de pago de
planilla de
avance de
obra.
11 Supervisor de Obras | Elabora, revisa modificaciones a las obras, | Anotaciénen
mediante: Ordenes de Trabajo, Ordenes de | el Libro de
Cambio o Contratos  Modificatorios,  si | Ordenes,
corresponde, devuelve al  Confratista para | Informe de
corregir ermores, consecuentemente solicita la | Supervisién de
aprobacién ala MAE via Fiscal de Obras. obrasy 15 dias
certificacion Orden de
de Cambio
modificacione 20 dias
s alas obras. Contrato
Cartas de Modificatori
solicitud del o)
contratista,
carta de
solicitud al
fiscal de
Obras.
12 | Supervisor de Obras | Verifica vigencia de garantias de cumplimiento | Cartas de
de contrato y de buena inversidn de anticipo, | solicitud al .
- . - . - 5 dias
solicita al contratista renovacion de las garantias | contratista.
hasta cinco dias antes de su vencimiento.
13 | Supervisorde Obras | Verifica culminacién de las obras en el plazo | Anotaciénen
previsto y atender la solicitud del Conftratista | Libro de
para la Recepcidn Provisional de obras, que | Ordenes.
debe ser 5 dias hdbiles antes de la fecha de | Cartas de
culminacion, realizar la inspeccion | solicitud del
conjuntamente el Contrafista, | contratista, 3 dias
consecuentemente solicitar a la MAE la | cartade
recepcidon provisional de la obra mediante el | solicitud al
Fiscal de Obras del Departfamento de | fiscal de
Infraestructura, esta actividad no debe exceder | Obras.
de 3 dias hdbiles
14 | Comisién de EfectUa revisibn y verificacion de obras | Anotacidénen
Recepcién concluidas en concordancia con los planos vy | Libro de
especificaciones técnicas, certificar conclusion | Ordenes.
de obras y recibir la misma. Acta de 5 di
. ias
Recepcion

Provisional de
Obra

23 Direccion de Planificacion
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15 | Supervisorde Verifica culminacién de obras de correccidén y | Anotacidénen
Obras enmiendas en el plazo previsto y atfiende la | ellibro de
solicitud del contratista para la Recepcién | ordenes
Definitiva de obras, solicita mediante el Fiscal de | Carta de
Obras a la MAE designacion de la Comisidon de | solicitud del 5 dias
Recepcién de Obras vy fijacion de fecha y hora | contratista
para este efecto, esta actividad no debe | Carta de
exceder de 5 dias solicitud al
fiscal de obras.
16 | Comisién de EfectUa revisibn y verificacion de obras | Acta de
Recepcién concluidas en concordancia con los planos y | Recepcién
especificaciones técnicas, certifica si la obra | Provisional de
estd en condiciones de ser recibida | Obra 30 dias
definitivamente. Acta de
Recepcidén
Definitiva de
Obra
17 | Supervisor de Obras | Elabora, revisa y solicita pago de planilla de | Informe de
liguidacion final, segun Procedimiento | Supervisién de
especifico. obrasy Planilla
de avance de
obra
Carta de .
solicitud de 30 dias
pago de
planila de
liguidacién
final al Fiscal
de Obras.
18 | Supervisor de obras, | Solicita a la Unidad Administrativa devolucién de | Carta de
Fiscal de Obras garantias de cumplimiento de contrato al | devolucién de
Unidad confratista. garantias 10 dias
Administrativa Documento de
(D.A.F. - Tesoro) Garantia
Original
19 Fiscal de Obrasy Revisa, verifica y entrega carpeta de cierre del | Copia de los
Supervisor de Obras | confrato del proyecto al Departamento de | documentos
Infraestructura conteniendo: técnicos
e Carpetas de Planillos de avance de | descrito en
obras forma impresa 30 dias

Carpetas de Modificaciones a las Obras
Carpeta de planilla de liquidacion final
Actas de recepcidn de obras

Planos As built

Libros de ordenes con fojas originales

y en formato
digital

24 Direccion de Planificacion
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EJECUCION DE OBRAS

PROCEDIMIENTO SUPERVISION DE OBRAS

MAE FISCAL DE OBRAS FISCAL DE
OBRAS/SUPERVISOR DE
[BRAS

SUPERVISOR DE OBRAS

COMISIAN DE RECEPCIAN

INICIN

| En coordinacidn con
Jefe Depto.

Infraestructura nombra
Sunervisnr dr Thra

2 Entrega a supervisor de
obra ingenieria de
proyecto, planos,
memorias de célculo,
copia de contrato y
propuesta técnica del
contratista

[

3 Realizan la inspeccitin
previa & lugar  de
emplazamiento de obra

4 Instruye ydala
Orden de Proceder al
Supervisor de Obra.

0 Estudia, werifica y
analiza la documentacion

técnica del proyecto y la
propuesta  técnica  del
contratista.

B Instruye el Inicio de
Obras y Orden de

Proceder al Contratista

T Instruye y verifica el
replanteo de obras al
contratista
conjuntamente Topdgrafo
del Depto. de
Infrapstrurtura.

v

8 Controla y hace el
seguimiento  constante
segin cronograma Y
cumplimients  de las
especificaciones
técnicas y planos.

!

9  Coordina con
Fiscal de  obra,
beneficiarios y
empresa contratista
para cumplimienta de
objetivos

v

10 Elabora, Revisa y

solicita el pago de planilla
de avance de obra, segin
Procedimiento especifico

Direccion de Planificacion
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EJECUCION DE OBRAS

MAE

JEFE DEPTO.
INFRAESTRUCTURA (RPC)

FISCAL DE
[OBRAS/SUPERVISOR DE
OBRAS

SUPERVISOR DE OBRAS

COMISION DE RECEPCIGN

19 Revisan, verifican
y entregan carpeta
de  cierre  del
contrato del
proyectn al
Departamento  de
Infraestrictira.

¢

I Elabora y revisa
modificaciones a las
bras presentadas y
solicita su aprobacitn a

la MAE via Fiscal de

[bras.
v

12 Verifica vigencia de
garantias y solicita al
contratista la renovacidn
si fuera el caso hasta 3
diass antes de su
vencimiento

v

13 Verifica culminacidn
de obra en plazo previsto
y atiende solicitud de
contratista para
recepcin provisional que
debe ser 3 dias antes de
la rulminarifn dr nlazn

)

] Verifica
cumplimiento de
COPTECCiones y
enmiendas en plazo
prevista y atiende
solicitud de recepeitin
definitiva

A

14 Efectia revisian y
verificacin ~ de  obra
concluida en
concordancia con
especificaciones

técnicas, Certifica si |a
obra estd en condiciones
de ser recibida

L

17 Elabora, revisa y
solicita el pago de
planilla de liquidacicn

I6 Efectia revisin y
verificacin ~ de  obra
concluida seqlin
especificaciones

técnicas, certifica si la
obra estd en condiciones
de ser  reciida
definitivamente.

final,
4

18 Solicita a la Unidad

Administrativa

devolucidn de
garantias de
cumplimiento de
contrato al
contratista.

]
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6.2.3 Cancelacion de planillas de avance.

MANUAL DE PROCESOS PARA CONTRATACION Y

N° | Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Contratista/Director de | Solicita al supervisor de obras medicidén | Anotacién en 2 dias
Obra conjunta de volUmenes de obra ejecutados | el libro de Segun
mensualmente o en el periodo segun | érdenes cronogram
cronograma de desembolsos. ade
ejecucion
2 Contrafista/Director de | Elaboran planila de avance de obra | Documento
Obra mensual o del periodo, segun cronograma | técnico mds .
1 a 5dias
de desembolsos. respaldos
legales
3 Contratista/Director de | Solicita al Supervisor de Obra revision y | Documento
Obra aprobacién de planilla de avance de obra | técnico mds
mensual o del periodo, segun el cronograma | respaldos . .
8 a 5 dias
de desembolsos y el pago correspondiente. legales (1
originaly 3
copias)
4 Supervisor de obras Si el contrafista no presenta planilla de | Anotaciénen
avance de obra dentro del plazo previsto, el | el libro de
supervisor descuenta el tiempo de demora | érdenes 3di
YR ias
del plazo total que la institucion tiene para | Carta de
realizar el pago correspondiente. advertencia al
confratista
5 Supervisor de Obras Revisa y verifica cédmputos métricos, croquis | Documento
y planos. técnico con
Revisa documentos técnicos y legales que | respaldos de
respaldan la planilla de avance de obra, | documentos
verificando la presentacion de la siguiente | legales.
documentacién indispensable:
Para obras de Licitacion nacional:
e Carta de solicitud de pago
e Planilla de avance de obra
o Computos métricos
e Planos y/o croquis
e Reporte fotogrdfico
e Andlisis de suelos (si corresponde)
e Andlisis Geotécnico (si corresponde)
e Andlisis granulométrico (si
corresponde .
e Certificado dé rofura de probetas de Ia3dias
H® (si corresponde)
e Cerificado de calidad de materiales
empleados en obra (si comesponde)
e Fotocopia de no objecidn a la
Orden de Cambio por la MAE (si
corresponde)
e Planilla de respaldo de Orden de
Cambio (si corresponde)
e Informe de supervision de Orden de
Cambio (si corresponde)
e Foftocopia de Contrato (minuta
protocolizadal)
e Fotocopia de contratos
modificatorios (si corresponde)
27 Direccion de Planificacion
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Fotocopia del libro de érdenes
Actas o compromisos de la Unidad
Solicitante (si corresponde)

e Fotocopia de Orden de Proceder
(solo para Planilla N° 1)

e Fotocopia del Acta de Recepcién
Provisional (solo para Planilla de
Liguidacion Final)

e Fotocopia del Acta de Recepcidn
Definitiva (solo para Planilla de
Liquidacidn Final)

e Fotocopia de Boleta o Pdliza de
Cumplimiento de Confrato (vigente)

e Fotocopia de Boleta o Pdliza de
Buena Inversion de  Anticipo
(vigente) (si corresponde)

e Fotocopia de Pdlizas contra
accidentes, dano a terceros,
responsabilidad civil y seguro de
obra (si corresponde)

e Cronograma de actividades
actualizado

e Cronograma de desembolsos
actualizado

Para obras de Apoyo Nacional a la
Productividad y Empleo:
e Carta de solicitud de pago

Planilla de avance de obra

Cdmputos métricos

Planos y/o croquis

Reporte fotogrdfico

Certificado de rotura de probetas de

H® (si corresponde)

e Cerlificado de calidad de materiales
empleados en obra (si comesponde)

e Fotocopia de no objecidn a la
Orden de Cambio por la MAE (si
corresponde)

e Planila de respaldo de Orden de
Cambio (si corresponde)

e Informe de supervision de Orden de
Cambio (si corresponde)

e Fotocopia de Contrato

e Fotocopia de contratos
modificatorios (si corresponde)

e Fotocopia del libro de érdenes

e Actas o compromisos de la Unidad
Solicitante (si corresponde)

e Fotocopia de Orden de Proceder
(solo para PlanillaN° 1)

e Fotocopia del Acta de Recepcidn
Provisional (solo para Planilla de
Liquidacidn Final)

e Fotocopia del Acta de Recepcidon
Definitiva (solo para Planilla de
Liquidacién Final)
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e Fotocopia de Boleta o Pdliza de
Cumplimiento de Confrato (vigente)
e Fotocopia de Boleta o Pdliza de

Buena Inversion de  Anticipo
(vigente) (si corresponde)

e Cronograma de actividades
actualizado

¢ Cronograma de desembolsos
actualizado

Para obras de contratacién menor:

o Carta de salicitud de pago

e Planilla de avance de obra

e  Cdomputos métricos

e Planos y/o croquis

e Reporte fotogrdfico

e Fotocopia de Contrato (minuta
protocolizadal)

e Fotocopia de contratos

modificatorios (si corresponde)
e Fotocopia del libro de drdenes (si

corresponde).
6 Supervisor de Obras Redliza informe técnico de Supervision de | Informe
Obras del periodo correspondiente a la | Técnico de
Planilla de Avance de obra. Supervisién de
Certifica Planilla de Avance de Obra Obras
Solicita al Fiscal de Obras la Certificacidon y | Certificado de
pago de la Planilla de Avance de Obra. Avance de
Obra del 1 a 3dias
periodo
Carta de
Solicitud de
pago dirigida
al Fiscal de
Obras
7 Fiscal de obras Revisa documentacion técnica | Informe de
administrativa y legal de la planilla de | Fiscalizacion
avance de obra. de obras
Certifica y aprueba la planilla de avance de | Carta de
obra y remite al Jefe del Departamento de | Atencidn al 5 dias
Infraestructura solicitando gestione el pago | Jefe de
correspondiente a la Direccion | Departamento
Administrativa y Financiera. de
Infraestructura
8 Jefe Departamento de | Valida la certificacion del avance de obra. Carta de
Infraestructura Remite documentacién de planila de | atenciénal
avance de obra a la Direccidn | Director 1 dia
Administrativa y Financiera. Administrativo
y Financiero
9 Direccién Recibe y remite la documentacidén de | Proveido
Administrativa planilla de avance de obras a la Division de 1 dia
Financiera Presupuestos
10 | Divisién de Verifica inscripcion y asignacién feInforme de
Presupuestos presupuestaria asignacion
e De no existir recursos financieros necesarios | presupuestaria .
L. - . : . . . 1 dia
solicita a la Direccion de Planificacion e Certificacion
modificacion para asignacidn de recursos. | Presupuestaria
e De existir recursos certifica la existencia de | e informe
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los  mismos vy remite foda la
documentacién a la Divisibn de Tesoro
Universitario.
11 Direccion de Recibe vy andliza la solicitud, realiza | Modificacion
Planificacién modificacién presupuestaria y devuelve ala | presupuestaria 1 dia
Divisién de Presupuestos. e informe
12 | Divisién de Tesoro Solicita al contratista emision de factura por | Formulario de
el importe total. presupuesto
Elabora el presupuesto individual y devuelve | individual. 3 dias
documentacion a  la Division  de
Presupuestos.
13 Division de Elabora Comprobante preventivo y remite a | Comprobante 1 dia
Presupuestos la Divisiéon de Contabilidad bajo registro. preventivo.
14 | Divisién de Elabora comprobante de pago en base al | Comprobante
Contabilidad comprobante  preventivo y remite a la | de pago. 1 dia
Divisién de Tesoro.
15 | Divisién de Tesoro Elabora cheque, viabiiza firmas de | Cheque.
Autoridades Superiores de la Universidad y
enfrega al Contratista.
(Desde la certificacién del Fiscal de Obras 3 dias
hasta la firma del cheque el procedimiento
administrativo no debe exceder de 45 dias
hdbiles).
16 | Divisién de Tesoro Instruye  archivo de  documentaciéon | Proveido mds
correspondiente a planilla de avance de | documentos
obra. de planilla de 3 dias
avance de
obra.
PLANILLA DE LIQUIDACION FINAL
17 | Supervisor de obra Redlizada la Recepcidon Definitiva y firmada | Carta de
el Acta de Recepcidn Definitiva de obras, el | atencidon al
Supervisor elabora planilla de cantidades | confratista.
finales de obra, con base a la obra efectiva | Planilla de 10 dias
y realmente ejecutada. cantidades
Enfrega planillao de cantidades finales de | finales de
obra al contrafista. obra.
18 | Contratista — Director Elabora planilla de liquidacién final, con la | Carta de
de Obra documentacién técnica administrativa vy | atencion,
legal. Elabora planos As Built en formato | documentacié
digital e impreso y remite documentacién en | n técnica,
version definitva con fecha y firma del | administrativa
Director de Obra al Supervisor. ylegal dela
planilla de .
liquidacion 10 dias
final. (1 original
y 3 copias)
Planos As Built
impresos (1
original) y en
formato digital
19 | Supervisor de obras Revisa y verifica cdmputos métricos, croquis | Documento
y planos. técnico con
Revisa documentos técnicos y legales que | respaldos de
respaldan la planilla de liguidacién final, la | documentos .
. P 30 dias
cual debe contener la documentacion | técnicos,
requerida en la actividad N° 5. administrativos
Para la certificacién final debe descontar el | ylegales.
importe por los siguientes conceptos:
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e Sumas anteriores ya pagadas en las
planillas de avance de obra

e Reposicion de dahos
corresponda).

e Porcentaje correspondiente a
recuperacion del anticipo (si hubiera
saldos pendientes).

e Multas y penalidades
corresponda)

e Pago por servicios bdsicos (agua
potable, energia eléctrica y otros) si
hubiere utilizado los mismos de la
Universidad

(cuando

(cuando

20 | Supervisor de Obras Readliza Informe Técnico de Supervision de | Informe

Obras del Ultimo periodo correspondiente al | Técnico de

Avance de obra y planilla de liquidaciéon | Supervision de

final, certifica planilla de liguidacién final de | Obras

obra vy solicita al Fiscal de Obras la | Certificado de

Cerificacion y pago de Planilla de | planilla de

liguidacién final liquidacion
final, solicitud
de pago
dirigida al
Fiscal de Obras

21 Fiscal de Obras Redliza revision de documentacién técnica | Informe de

administrativa  y legal de planila  de | Fiscalizacion

liguidacién final de la obra. Cerifica y | de obras

aprueba planilla de avance de obra y remite | Carta de

al Jefe del Departamento de Infraestructura, | Atencidén al 5 dias

solicitando gestione el pago correspondiente | Jefe de

via Direccidén Administrativay Financiera. Departamento
de
Infraestructura

Se realiza'y cumple procedimientos correspondientes de cancelacién de planillas de avance de obras:
Segun establecido en las actividades N° 8 al N° 16 del presente procedimiento.
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EJECUCION DE OBRAS

PROCEDIMIENTO CANCELACION DE PLANILLAS DE AVANCE

CONTRATISTA /DIRECTOR SUPERVISOR DE OBRAS FISCAL DE DBRAS INFRAESTRUCTLIRA DIRECCIAN DIVISIGN DE DIRECCIAN DE DIVISIGN DE TESORD DIVISIGN DE
DE OBRA ADMINISTRATIVA'Y PRESUPUESTOS PLANIFICACIAN CONTABILIDAD
FINANCIERA

INIIN

€

| Solicita a
supervisor de obra la
medicidn conjunta de
volmenes de obra
ejecutados

2 Flaborar la planilla
de avance de obra

L]

3 solicita a supervisor
de obra, aprobacidn de ¢

planilla de avance de
nhra

4 En caso que el
contratista no presenta
planilla de avance dentro
de plazo, se descuenta el
tiempo de demora del
plazo total

v

5 Revisa y verifica los
computos métricos,
croguis, planos,
documentos  técnicos y
legales que respaldan la
planilla de avance de
abra.

\

D
-
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CONTRATISTA /DIRECTOR SUPERVISOR DE DBRA FISCAL DE OBRAS JEFEI DEPTO. DIRECCIAN DIVISIGN DE DIRECCIGN DE DIVISIGN DE TESORD DIVISIGN DE
DE DBRA INFRAESTRUCTLRA ADMINISTRATIVA'Y PRESUPUESTOS PLANIFICACIGN CONTABILIDAD
FINANCIERA
-
B Realiza el Informe
Tecnico de Supervisidn
de Obras, Certifica la
Planilla de Avance y
solicita a Fiscal de Obra
certificacidn y pago. 7 Revisa
documentacidn
técnica, certifica y
aprueba planilla  de
avance de ohra y
remite a jefe de Depto
de Infraestructura.
8 Valida certificacitn
y remite
™| documentacidn a D.AF
8  Recibe y
remite  legajo
documental &
Divisan de
Presupuestos
0 Verifica <

existencia de
\pr‘esupuestu

N
N
N
N
N

S

‘N L

1l Elabora Modificacidn

presupuestaria

12 Solicita ~ al
contratista emisidn de
factura por el importe
total.

Elabora el
presupuesto individual

S
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EJECUCION DE OBRAS

CONTRATISTA /DIRECTOR SUPERVISOR DE DBRA FISCAL DE DBRAS JEFE DEPTD. DIRECCIAN DIVISION DE DIRECCIAN DE DIVISION DE TESORD DIVISION DE
DE DBRA INFRAESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Y PRESUPLESTOS PLANIFICACIGN CONTABILIDAD
FINANCIERA
13 Elabora el
Comprobante
preventivo.
14 Elabora el
Comprobante de
pago.
19 FElabora el cheque
y viabiliza firmas y
entrega al | ]
Contratista.
16 instruye
archivo de
documentacian
-/
PLANILLA DE LIQUIDACION FINAL
INIEIN
17 Elabora y entrega
planilla de cantidades
finales
—
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CONTRATISTA /DIRECTOR SUPERVISOR DE DBRA FISCAL DE OBRAS JEFE DEPTD. DIRECCION DIVISION DE DIRECCION DE DIVISION DE TESORD DIVISION DE CONTABILIDAD
DE DBRA INFRAESTRUCTLRA ADMINISTRATIVA'Y PRESUPLIESTDS PLANIFICACION
FINANCIERA
18 Elabora planilla
liquidacion ~ final  y
adjunta documentacitin
técnica  legal
administrativa
19 Revisa y verifica la
documentacidn
entregada
20  Realiza informe
técnico de supervisin
s 2 Revisa

—T

documentacidn,
certifica y  aprueba
planilla de avance de
obra.

\(_

Procedimiento continda
conforme |o establecido
en actividades 8 al I
del presente
procedimiento

v
FIN




