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RESUMEN

El proyecto se realiza en una institucion publica de educacion superior. Dentro de la cual
se realiza la gestion de contratos de obras, consultoria, bienes y servicios que son
dirigidos por la Unidad Adquisiciones y Suministro (UAS) y la Gerencia de Infraestructura
(GIF). Para un adecuado control de dichos contratos se designa a un administrador, sin
embargo, al no tener un proceso estandarizado que permita guiar y controlar las
actividades del proceso, la institucion corre el riesgo de multas y observaciones por parte
de la contraloria general del estado.

Se utilizé la voz del cliente (VOC) para conocer las necesidades y expectativas del
cliente, traducir dichas expectativas a requerimientos mediante el despliegue de la
funcion de calidad (QFD), y definir posibles opciones de disefio del proceso. Bajo el
analisis de los requerimientos técnicos se escogié la opcidén de integracion completa
automatizada la cual permite la integracion de Gerencia Financiera, Gerencia Juridica,
UAS y GIF.

Se realizaron diagramas de flujo funcionales de los procesos de administracion de
contratos y se disefiaron las especificaciones funcionales del sistema “Gestion de
Contratos” desarrollado por un programador de la universidad. El proyecto se divide en
dos fases, una fase implementada y otra fase prototipada.

Con la automatizacion del proceso e integracion de las partes involucradas se logro
reducir a 30% y 38% de las actividades del proceso de GIF y UAS respectivamente, un
control de las tareas del administrador y la centralizacion de toda la informacion referente

a los contratos dentro de un solo sistema.

Palabras Clave: Administrador, Integracion, Contratos, Proceso.



ABSTRACT

This project is carried out in a public institution of higher education. Within which
administrative activities are executed such as the management of contracts for works,
consulting, goods, and services directed by the Procurement and Supply Unit (UAS) and
the Infrastructure Management (GIF). For an adequate control of these contracts, an
administrator is appointed. However, as a standardized method that allows guiding and
controlling the activities of the process has not been stablished, the institution is at risk of
getting fines and observations by the state comptroller general.

The voice of the customer (VOC) was used to understand the customer's needs and
expectations, translate these expectations into requirements through the deployment of
the quality function (QFD), and define possible process design options. After the analysis
of the technical requirements, the full automated integration design was selected, which
allows the integration of Financial Management, Legal Management, UAS and GIF.
Functional flow diagrams of the contract administration processes were developed and
the functional specifications of the "Contract Management" system developed by an
university programmer were designed. The project is divided into two phases, an
implemented phase and a prototyped phase. With the automation of the process and
integration of the parties involved, it was possible to reduce to 30% and 38% of the
activities of the GIF and UAS process respectively, and a control of the administrator's
tasks and the centralization of all the information regarding the contracts was integrated

within a single system.

Keywords: Administrator, Integration, Contracts, Process.
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CAPITULO 1

1. INTRODUCCION

Los contratos publicos se dividen en tres fases: preparatoria, precontractual y
contractual, este proyecto se centra en la fase contractual de la gestion de contratos de
una universidad publica, que empieza cuando se notifica al contratista que es el ganador
del contrato, se asigna un administrador y finaliza cuando se cierra en el portal de
compras publicas. Al ser una entidad publica es regulada por el Sistema de Contratacion
Publica (SERCOP) y debe cumplir con lo dispuesto en la Ley de Contratacion Publica
(LOSNCP) y el Reglamento de Contratacion Puablica (RLOSNCP).

El proceso de administracion de contratos involucra a la Gerencia Financiera, Gerencia
Juridica, Unidad de Adquisiciones y Suministro (UAS), Gerencia de Infraestructura (GIF),
y a la maxima autoridad o sus delegados. Los contratos de bienes y servicios son

administrados por UAS y los contratos de obra y consultoria son administrados por GIF.

Dentro de los ultimos afios la universidad ha recibido notificaciones de auditoria por parte
de la Contraloria General del Estado, debido a este motivo se requiere un disefio del
proceso de gestion de contratos de manera que se pueda generar un mayor control de
las actividades del proceso y asegurar el cumplimiento de los lineamientos dispuestos

en los contratos.

1.1 Descripcién de la oportunidad

Los administradores de contratos de UAS pueden ser cualquiera colaborador de la
universidad, significando que estos administradores tienen poca o ninguna experiencia
en la gestion de contratos publicos. Por otra parte, los administradores de GIF son
administradores de contrato fijo (cuatro arquitectos y un ingeniero civil) por lo que poseen

mAas experiencia.

Actualmente la universidad no cuenta con un proceso estandarizado, ni herramienta que

permita controlar y monitorear la gestion de contratos. El proceso no cuenta con la



integracion de los departamentos involucrados causando que la informacion no fluya de
manera idonea.

Realizado este analisis se formulo la siguiente declaracion de oportunidad del proyecto:

Disefar un proceso de gestion de contratos que controle el cumplimiento de los
lineamientos para evitar multas y notificaciones por parte de la contraloria

general del estado.

1.20bjetivos
1.2.1 Objetivo General

Disefiar un proceso que permita cumplir y controlar los parametros de un contrato

publico.

1.2.2 Objetivos Especificos

e Implementar un sistema de seguimiento.
e Proveer herramientas de soporte para administradores.
e Mejorar el flujo de informacion.

e Capacitar a los administradores sobre el manejo adecuado del contrato.

1.3Marco teoérico

Lean six sigma

Metodologia que refiere a la eliminacion de desperdicios dentro de un proceso
mediante herramientas estadisticas que disminuyen la variacion y a su vez la
creacion de flujos que promuevan la rentabilidad, productividad, y competitividad

de una empresa (Elizabeth A. Cudney a. R., 2010).

Disefio desde Cero
Metodologia para realizar el disefio de un producto, servicio o proceso que consta
de 5 fases: Define la oportunidad de disefio y objetivos mediante la voz del cliente,

luego se Coleccionan datos para definir variables que pueden influir en el disefio,

2



se Analizan varias opciones de disefio considerando su factibilidad y estudio
financiero, se realiza un plan de Disefio con respecto a la mejor opcion y finalmente
se Implementa/Prototipa el disefio escogido y validado que cumpla con los

requerimientos técnicos (Elizabeth A. Cudney a. S., 2012).

Voz del Cliente
Es una herramienta que permite conocer las expectativas, necesidades y
preferencias del cliente con el producto o servicio que ofrece la compafiia (Elizabeth
A. Cudney a. S., 2012), con la finalidad de:

e Mantener y crear nuevos clientes.

e Conocer las prioridades que tienen los clientes.

e Crear oportunidades de mejora en el producto o servicio.

e Encontrar y solucionar problemas de manera eficiente.

Despliegue de la funcién calidad (QFD)

Es una metodologia que traduce las necesidades y expectativas del cliente en
especificaciones técnicas (Robert A Hunt, 2005). Se pueden clasificar de mayor a
menor de acuerdo con la relevancia del cliente. Ademas, permite conocer como

se encuentra el producto o servicio con respecto a los competidores.

Diagrama de flujo
Es una herramienta que permite visualizar las actividades de un proceso
facilitando la compresion del mismo. Se utiliza simbolos y conectores para

describir el flujo del proceso (Andersen, 2007).

OTIDA
Se utiliza para detallar el nimero de actividades que corresponden a operacion,
transporte, inspeccién, demora y almacenamiento, con base en eso se pueden

clasificar en actividades que agregan valor y no agregan valor. (Andersen, 2007)



Especificaciones Funcionales
Una vez conocido los requerimientos del cliente se elaboran las especificaciones
funcionales siendo la guia de como se van a implementar estos requerimientos en

un sistema (liécer, 2019).

Matriz de Impacto vs Costo

Matriz que agrupa por afinidad un grupo de opciones, ayuda a tomar decisiones
en base a dos pardmetros: en el eje de las Y el impacto se refiere a los resultados
gue tendria esta opcion y en el eje X el costo que incurria tomar esta decision
(Andersen, 2007).



CAPITULO 2

2. Metodologia
2.1 Definicién
En esta primera etapa por medio de reuniones/entrevistas con cada una de las partes

involucradas, se conoce el proceso actual y las expectativas de disefio del proyecto. Se

identifica los requerimientos técnicos y restricciones del disefio.

2.1.1 Vozdel cliente

Se realizaron reuniones virtuales con gerente de GIF, analistas administrativos,
administradores de contratos, abogados y analistas de presupuesto de gerencia
financiera con la premisa de conocer las expectativas y necesidades del cliente

en el disefio. Mediante una lluvia de ideas se recolecto la siguiente informacion:

e Ver el progreso real del contrato.

e Evitar reproceso.

e Generar alertas de plazo de entrega del contrato.

¢ Mejorar el manejo de la base de datos (organizacién, almacenamiento).
e Mejorar el flujo de informacion.

¢ Medir los factores econdmicos / de desempefio del contrato.

¢ Recordatorio para cargar facturas y pagos de némina a SERCOP.

e Mostrar los importes totales / facturas vinculada a un solo pago.

e Conocer la parte legal de parte de los administradores de contratos

2.1.2 Despliegue de la funcion Calidad (QFD)

Esta herramienta sirve para traducir las necesidades de los clientes en

requerimientos técnicos de disefio.

Como se muestra en la Figura 2.1 se colocan las necesidades (QUE)
horizontalmente y las especificaciones técnicas (COMO) verticalmente.
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7
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8
un solo pago 5 9 3 9 9 9 0
. Administradores de Contratos conozcan la parte
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La columna “prioridad” considera una escala del 1 al 5 (1 baja prioridad y 5 alta

Figura 2.1 Despliegue de la funcién de calidad

Fuente: Elaboracion propia
Edgar Cabrera — Dalia Jurado

prioridad), esta escala también se utiliza para evaluar la relacion entre

requerimientos técnicos.

Para conocer

requerimientos planteados se utiliza la siguiente escala:

0 ninguna relacién.
1 baja relacion.

3 media relacion.

las relaciones de cada necesidad con cada uno de

los



e 9 alta relacion.
El resultado de “importancia absoluta” de cada requerimiento se lo obtiene de la
suma producto de la columna “prioridad” con las columnas de los resultados de la

relacion de cada necesidad con cado uno de los requerimientos.

Posteriormente se entrevistd a los analistas administrativos de UAS y GIF para
conocer los resultados del QFD, y se obtiene los siguientes requerimientos

técnicos, que se ordenan de mayor a menor importancia:

=

Integracion de todas las areas.

Seguimiento del estado del contrato.

Recordatorios autométicos de dias importantes.
Informacion automatizada de costos y material de soporte.

Indicadores de desempefio de contratos.

o g kM D

Informacion legal para administradores de contratos.

2.2 Coleccion de datos

2.2.1 Proceso actual de la universidad publica

Se realizé un diagrama de flujo del macroproceso de gestion de contratos, como
se muestra en la Figura 2.2 en la que se identifican las actividades claves que

debe ser realizadas por el administrador del contrato.
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Figura 2.2 Diagrama de flujo: Macroproceso de administracion de contratos

Fuente: Elaboracion propia
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El proceso empieza desde que se adjudica el contrato en el portal de compras

publicas, el administrador recibe y revisa el expediente. Si el contrato tiene

anticipo, él es el encargado de gestionar el pago del mismo, caso contrario se

ejecuta el

contrato. Durante la ejecucion se puede suscitar prorrogas,

terminaciones y modificaciones las mismas que deben ser justificadas por el

contratista.



Para dar por finalizado el proceso se debe suscribir el acta definitiva, gestionar el
altimo pago y subir toda la documentacion originada del proceso en el portal de

compras publicas.

Se identifican los riesgos inmersos en el proceso que se clasifican en los tipos que

se muestran la Tabla 2.1.

Tabla 2.1 Tabla de riesgos

Fuente: Elaboracion propia
Edgar Cabrera - Dalia Jurado

NUumero . .
_ Tipo de riesgo
de riesgo
1 Manejo de documentos
2 Prérrogas, adicionales y complementarios
3 Multas
4 Terminacion de contratos
5 Ejecucién del contrato

Se describen los riesgos a continuacion:

Riesgo 1.- No subir documentos al portal de compras publicas en el tiempo
establecido segun la Normativa vigente de Contratacién Publica puede ocasionar
sanciones por parte de la Contraloria General del Estado. También documentos
mal redactados, informes sin justificaciones o sin pruebas sdlidas pueden

ocasionar retornos de documentacion.

Riesgo 2.- No solicitar una prorroga a tiempo puede ocasionar; estrés en el trabajo
y manipulacion de informacién. En caso de solicitar montos adicionales y
complementarios segun la LOSNCP no se debe exceder del 15% del valor del
contrato principal. (Art 357 , Resolucion del Servicio Nacional de Contratacion
Publica 72, 2020) (Art 359, Resolucién del Servicio Nacional de Contratacion
Publica 72, 2020) .



Riesgo 3.- Falta de conocimiento legal sobre multas puede ocasionar que el
contratista no pueda ser multado a tiempo y en consecuencia el administrador del

contrato pueda ser multado.

Riesgo 4.- Desconocimiento legal en terminacién de contratos puede ocasionar
no identificar cuando finalizar de manera unilateral o por mutuo acuerdo. Ademas,

no terminar un contrato a tiempo puede generar un desperdicio de recursos.

Riesgo 5.- Fallar en el desempefio de inspeccion del contrato puede ocasionar:
remocion del administrador, recibir material inadecuado, recibir obras de mala

calidad, aumento del costo y plazo del contrato, etc.

Las consecuencias que comparten estos 5 riesgos son:
- Multas y notificaciones por parte de la Contraloria General del Estado.
- Notificaciones de auditorias internas o externas.

- Juicios penales y civiles.

2.2.2 Plan de recoleccion de datos

En el plan de recoleccion de datos se determinan los factores que son necesarios
para el disefio. Se realizaron dos planes; un plan basado en la necesidad de
levantar informacién para la realizacién de reportes y andlisis estadisticos acerca
del proceso de gestion de contrato descrito en la Tabla 2.2 y otro plan sobre los

factores necesarios para el disefio del proyecto descrito en la Tabla 2.3.
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Tabla 2.2 Plan de recoleccion de datos reportes

Fuente: Elaboracion propia

Edgar Cabrera - Dalia Jurado

PLAN DE RECOLECCION DE DATOS
QUE DONDE CUANDO CcOMO POR QUE QUIEN
o DONDE SE CUANDO SE - PERSONA
N FACTOR UNIDAD DE MEDIDA | TPODEDATO | o e o | ricolecTas | METODO DE RECOLECC ION USO FUTURO RESPONSABLH
Retraso en subir - Alinicio de la Verificar en la pagina Permite conocer el cumplimiento del Lideres de
F1 documentos a SERCOP. yesino Cualitativo. SERCOP. etapa contractual. SERCOP. término por el SERCOP. proyecto.
E2 TIemPO medlq de Dias Cuantitativo. Base de datos del Alinicio de la Solicitar al departamento legal. Para saber gl tiempo d? respuesta Lideres de
elaboracion de prérrogas. departamento legal. [etapa contractual. de solicitar una prérroga. proyecto.
Porcentaje de contratos # retrasos de contratos / # Base de datos del Alinicio de la Solicitar al analista Conocer la tasa de contratos que Lideres de
F3 cumplidos fuera del periodo contratos fotales Cuantitativo. departamento de etapa contractual administrativo y al finalizan fuera del periodo rovecio
contractual. GIF y UAS. P | administrador de contrato. contractual. proyecto.
4 Porcentaje de contratos | # contratos unilaterales / # Cuantitativo. ?ﬂzszgzr:::ﬁs g:l Alinicio de la i‘;:;:sf:;?‘?:hs;\ Conocer la tasa de contratos Lideres de
terminados unilateral. contratos totales ) P etapa contractual. Y terminados unilateralmente. proyecto.
GIF yUAS. administrador de contrato.
Por;enlaje de coniratos # contratos de acuerdo - Base de datos del Alinicio de la SOIIC."ér al e}nallsla Para conocer la tasa de contratos de Lideres de
Fs terminacios por acuerdo mutuo / # contratos totales Cuantitativo. departamento de etapa contractual administrativo y al mutuo acuerdo terminados royecto.
mutuo. GIF y UAS. P ‘| administrador de contrato. proyecto.
Base de datos del . Solicitar al analista " P "
- - Alinicio de la L . Permite conocer el monto econémico Analista
F6 Multas de contratos. Délares. Cuantitativo. departamento de administrativo y al .
etapa contractual. - de la sanci6n al contratista. Administrativo.
GIF y UAS. administrador de contrato.
Porcentaje de contratos # contratos - Base de datos del Alinicio de la Solicitar al analista Permite s_aber la cantidad de "
F7 : complementarios / # Cuantitativo. departamento de R contratos adicionales a un contrato Analistas
complementarios. etapa contractual. administrativo. A
contratos totales GIF y UAS. principal.
Porcentaje de 6rdenes de # 6rdenes de cambio y Base de datos de Alinicio de la Solicitar al analista Permite saber la cantidad de
F8 trabajo y 6rdenes de ordenes de trabajo / # Cuantitativo. contratos adicionales a un contrato Analistas
) GIF etapa contractual. administrativo. o
cambio. contratos totales principal.
Correcta administracion de Gerente de GIF Alinicio de la Para saber como miden el Lideres de
F9 Entrevistas. - y Entrevista. desempefio de la administracion de
contratos. UAS etapa contractual. contrato: proyecto.
o . ~
Tabla 2.3 Plan de recoleccion de datos para el disefio
Fuente: Elaboracion propia
Edgar Cabrera - Dalia Jurado
PLAN DE RECOLECCION DE DATOS
DONDE CUANDO como POR QUE QUIEN
DONDE SE CUANDO SE METODO DE PERSONA
N° FACTOR - USO FUTURO
RECOLECTA? | RECOLECTA? | RECOLECCION RESPONSABLE
. Para saber el tiempo en que se P
P Alinicio de la . < Lideres de
D1 Dias antes de las alertas. Contratos. Entrevistas. generaran las alertas de fecha de
etapa contractual. vencimiento proyecto.
Enlaces de transferencia . . p
N s Sistema de . Solicitar acceso | Para conocer el contrato, la garantia,
de informacién con el L Alinicio de la P . Programador
D2 X S Gestién de ala los términos, los métodos de pago,
Sistema de Gestién de etapa contractual. N y GTSL
Compras. programadora. etc. Y evitar el reprocesamiento.
Compras.
Informacién relevante de Alinicio de la Para conocer el conFrato, a garantia, Administrador de
D3 Contrados GIF. Entrada manual. los términos, los métodos de pago,
los contratos de GIF. etapa contractual. etc contratos.
pa Numero de procedimientos |Base de datos de| Alinicio de la Solicitar al Para conocer el desempefio de los Lideres de
devueltos. GIF. etapa contractual. | gerente de GIF. administradores. proyecto.
. - Duran | licitar a | - -
Calendario de actividades | Contratos de GIF urante e So_lc_lta alos Para rastrear actividades Administrador de
D5 desarrollo del administradores
del contrato. y UAS. contractuales contratos.
contrato. de contratos.
- - Solicitar al Para saber de inmediato que el pago P
Notificaciéon de Departamento Enlos pagos del . ato g pag Lideres de
D6 N ) N gerente se gener6 al contratista y dar por
transferencia de CUR. financiero. contrato. X . . proyecto.
financiero. terminado el proceso.
PP Contratos de GIF | En los pagos del Sol_lc_ltar a los saber los pagos asignados a una Administrador de
D7 Pagos periédicos. administradores P
y UAS. contrato. némina contratos.
de contratos.
Articulos legales y normas Alinicio de la Solicitar al Permite conocer las obligaciones y
D8 sobre administradores de LOSNCP departamento responsabilidades para con los Abogados
etapa contractual. .
contratos. legal administradores.
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En las tablas se detallan dénde, cuando y por qué se recolectara la data, el método
de recoleccion, la persona responsable de recolectarla y el uso futuro que tendra

en el disefo.

2.2.3 Confiabilidad de datos

Para validar la informacién brindada que manejan GIF y UAS se tom0 una muestra
de diez contratos aleatorios de los ciento dos que se generaron el afio 2019 y se
verificd que los datos descritos en las tablas de Excel que se muestra en la Tabla
2.4 donde se resume la informacion de los contratos fueran iguales a los datos de
los documentos subidos en el portal de compras publicas que se observa en la

Figura 2.3.

Tabla 2.4 Datos de Contratos

Fuente: Gerencia Juridica

o N°DE | FECHADE | HORA DE UNIDAD EET(E%NNIASA'CS
OFICIO |RECEPCION RECEPCION ~ SOLICITANTE 2 tA UUIBAT

RO-| UAS-MEM- _ JOMAIRA

002 | 0002-2019 | #1/2019 14:34 UAS CASTRO

RQ-| UAS-MEM- _ JOMAIRA

035| 0006-2019 | 14/1/2019 15:59 UAS CASTRO

G.
RO-| GF-MEM- _ JOHAN ALAVA
oot | 221112019 8:30 | INFRAESTUCTURA Wb
FISICA
RQ-| UAS-MEM- _ JOMAIRA
090 | 0027-2019 | L/2/2019 14:19 UAS CASTRO
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Productos

_ | Descripcién | Fechas

Descripcion del Proceso de Contratacion

Parametros de Calificacién Archivos

Entidad Escuela Superior Politécnica del Litoral
FISCALIZACION DE OBRAS DE ADECUACI CIONES BIOMEDICAS DE LA ESCUELA SUPERIOR
Objeto de Proceso N E - A . -
= POLITECNICA DEL LITORAL (ESPOL) EN
Cédigo CDC-ESPOL-008-2019
Tipo Compra Consultoria
Presupuesto Referencial Total (Sin Iva) USD 6,870.00
Tipo de Contratacion Contratacion directa
Cédula / Nam. Identificacion Apellidos y Nombres Cargo Origen
PAREDES VERDUGA CECILIA
0910874635 Méxima Autoridad Institucional NACIONAL
ALEXANDRA
Autoridade: Maxima Autoridad Responsable de
Ll , . MONCAYO MONCADA RICARDO pl :
0920520764 " la Gestion Administrativa - NACIONAL
CHRISTIAN
Financiera
PAREDES VERDUGA CECILIA i
0910874635 Autoridad Ordenadora de Gasto NACIONAL
ALEXANDRA
Comision Técnica N
Forma de Pago Anticipo: 0% Saldo: Pagos por Planilla 100.00%

Figura 2.3 Portal de SERCOP

Fuente: Pagina del Servicio Nacional de Contratacion Publica.

2.3 Andlisis

En esta etapa se propuso cuatro opciones de disefio las cuales fueron analizadas de
manera que satisfagan los objetivos del proyecto y los requerimientos técnicos del

cliente, considerando las restricciones del proyecto.

Para el analisis se calificé las ventajas y desventajas de cada opcion de disefio,
considerando la puntacion por el nivel de importancia de los requerimientos técnicos
como se muestra en la Tabla 2.5, adicional se consideré el impacto financiero que tuviera

la implementacion de estas opciones.
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Tabla 2.5 Calificacion para ventajas y desventajas

Fuente: Elaboracion propia
Edgar Cabrera - Dalia Jurado

Caracteristica Calificacion
Integracion 5
Proceso +4
Control +3
Informacioén Legal +2
Otros +1

2.3.1 No realizar el proyecto

Esta opcidén hace referencia a la gestiéon manual y la no integracion de las partes

involucradas en el proceso.

Los beneficios de esta propuesta:

No necesita un esfuerzo adicional.

Las desventajas de esta propuesta:

Proceso no estandar.

Manejo y control independiente del proceso.

Sin integracion de partes involucradas.

Informacién de flujo deficiente.

Incrementar la carga de trabajo.

Falta de conocimiento de los administradores sobre los contratos publicos.

Base de datos independiente.

Se analiz6 el impacto financiero de esta opcion, en la que se encontr6é que de los

102 contratos generados en el afio 2019 entre los departamentos de GIF y UAS

se generaron 7 contratos complementarios causando valores adicionales de
$95.709,94.
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De los 19 contratos de GIF:

e 8 contratos (42,1%) estaban dentro del periodo contractual.
e 11 contratos (57,8%) solicitaron prérroga.

e 11 contratos generaron 27 dias de prorrogas en promedio.
De los 83 contratos de UAS:

e 61 (73,5%) estaban dentro del periodo contractual.

e 1 (1,2%) solicitaron prorrogas, generando 10 dias de prorrogas.
e 21 (25,3%) siguen activos.

Esta opcidn tiene una calificacion de -24.

2.3.2 Integracion manual

Esta opcién hace referencia al proceso manual con integracion de las partes
involucradas en el proceso de administracion de contratos.
Los beneficios de esta propuesta:

Proceso estandarizado.

Integracion de partes involucradas.

Informacién de flujo mejorada.

- Mayor conocimiento en la gestién de contratos publicos

Las desventajas de esta propuesta:

- Requiere tiempo para el desarrollo del diagrama de flujo del proceso.
- Base de datos independiente.

Esta opcidn tiene una calificacién de 11.

Para el analisis financiero de esta opcion, se considero el valor de costo por hora
de las partes involucradas al proyecto multiplicado por las horas que le dedican a
la realizacion del proyecto al mes. El horizonte de desarrollé de esta propuesta es

de cuatro meses, como se muestra en la Tabla 2.6.
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Tabla 2.6 Anélisis financiero de Integracion manual

Fuente: Elaboracion propia

Edgar Cabrera — Dalia Jurado

Personal Costo/hora | Tiempo[h] Costo Costo total
involucrado requerido total del
por mes (Por proyecto
mes) (4 meses)
Gerente de GIF $23,74/n 20 $474.8 $1.899,2
Analista $8,83/h 20 $176,6 $706,4
administrativo
Analista de UAS $8,83/h 20 $176,6 $706,4
Lideres de - 40+ - -
proyecto
Total $828 $3.312
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2.3.3 Integracion Automatizada fase 1: Integracién Parcial

Esta opcion hace referencia a la implementacion de un sistema informatico que
permita la integracion parcial de las partes involucradas, excluyendo a Gerencia

Juridica y Gerencia Financiera.

Los beneficios de esta propuesta:

- Informacion centralizada.

- Mejor control de las responsabilidades de los administradores de contratos.
- Mejor flujo de informacion.

- Mayor conocimiento en la gestién de contratos publicos.

- Proceso estandar.

- Integracion parcial de partes involucradas.

Las desventajas de esta propuesta:

- No satisface los requisitos técnicos para los departamentos de UAS y GIF.
- El sistema no tiene herramientas de analisis.

- No integra el departamento financiero.

- Requiere tiempo para el desarrollo del diagrama de flujo del proceso.

- Requiere tiempo para el desarrollo de sistema.
Esta opcion tiene una calificacién de 14.

Para el analisis financiero de esta opcién, se consider6 el valor de costo por hora
de las partes involucradas al proyecto multiplicado por las horas que le dedican al
proyecto al mes. El horizonte de desarroll6 de esta propuesta es de cuatro meses,

como se muestra en la Tabla 2.7.
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Tabla 2.7 Analisis financiero de Integracion Automatizada fase 1

Fuente: Elaboracion propia
Edgar Cabrera - Dalia Jurado

Personal involucrado | Costo/hora | Tiempo[h] | Costo total por | Costo total del
requerido mes proyecto
en el mes (4 meses)

Gerente de GIF $23,74/h 20 $474.8 $1.899,2

Analista administrativo $8,83/h 20 $176,6 $706,4

Analista de UAS $8,83/h 20 $176,6 $706,4
Lideres de proyecto - 40+ $0 $0
FIMCP
Gerente de GTSI $23,74/n 8 $189,92 $759,68
Analista de GTSI $10,47/n 10 $104,7 $418,80
Lider de proyecto FIEC - 40+ $0 $0
Total $625,82 $4.490,48
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2.3.4 Integracion Automatizada fase 2: Integracion Completa

Esta opcidn consta de desarrollar un sistema informatico que integre todas las

partes involucradas del proceso. Ademas, cumplir todos los requerimientos

técnicos de UAS y GIF mencionados en las etapas anteriores.

Los beneficios de esta propuesta son:

- Informacion centralizada.

- Mejor control de las responsabilidades de los administradores de contrato.

- Integracion de las partes involucradas.

- Mejorar el flujo de informacion.

- Mayor conocimiento en administracion de contratos publicos.

- Estandarizar el proceso.

- Reducir la carga laboral.

- Satisfacer los requerimientos técnicos de los departamentos de UAS y GIF.

- Incluye herramientas de andlisis como indicadores que muestren la eficiencia
del contrato en ambito de tiempo, monetario y ejecucion de operacion.

Y las desventajas:

- Tiempo requerido para levantar el proceso.

- Tiempo requerido para desarrollar el sistema.

Esta propuesta tiene una calificacion de 19.

Para el analisis financiero de esta propuesta se consideré el valor de costo por
hora de las partes involucradas al proyecto multiplicado por las horas que le
dedican al proyecto al mes. El horizonte de desarrollé de esta propuesta es de

ocho meses, como se muestra en la Tabla 2.8.
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Tabla 2.8 Analisis financiero de integracion automatizada: Fase 2

Fuente: Elaboracion propia
Edgar Cabrera - Dalia Jurado

Personal Costo/hora | Tiempo[h] | Costo total Costo total
involucrado requerido por mes del proyecto
por mes (8 meses)
Gerente de GIF $23,74/h 20 $474,8 $3,798.4
Analista administrativo $8,83/h 20 $176,6 $1.412,8
Analista de UAS $8,83/h 20 $176,6 $1.412,8
Lideres de proyecto - 40(+) - -
FIMCP
Gerente de GTSI $23,74/h 8 $189,92 $1,519,36
Analista de GTSI $10,47/h 10 $104,7 $837,60
Lider proyecto FIEC - 40(+) - -
Total $625,82 $8.980,56

2.3.5 Desarrollo Tercerizado del Sistema

Esta opcion refiere a contratar una empresa privada que desarrolle el sistema

informatico de gestion de contratos y permita la integracion de las partes

involucradas del proceso.

Los beneficios de esta propuesta son:

- Informacién centralizada.

- Mejor control de las responsabilidades de los administradores de contrato.

- Integracion de las partes involucradas.

- Mejorar el flujo de informacion.

- Mayor conocimiento en administracion de contratos publicos.

- Estandarizacion del proceso.

- Reducir la carga laboral.

- Satisfacer los requerimientos técnicos de los departamentos de UAS y GIF.

- Incluye herramientas de andlisis como indicadores que muestren la eficiencia

del contrato en ambito de tiempo, monetario y ejecucién de operacion.

Y las desventajas:
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- Tiempo requerido para levantar el proceso.

- Tiempo requerido para desarrollar el sistema.

- Alto costo

- Riesgo de filtracion de informacion universitaria.

Esta propuesta tiene una calificacion de 18.

Se realiz6 un andlisis financiero de esta propuesta, dividido en dos costos:

levantamiento de proceso y desarrollo del sistema.

Para el costo de levantamiento de proceso se considero el costo por hora de las

personas involucradas en el proyecto, multiplicada por las horas al mes que le

dedican al proyecto. El horizonte de desarrollo de esta propuesta es de 4 meses

como se muestra en la Tabla 2.9.

Tabla 2.9 Costo de levantamiento del proceso

Fuente: Elaboracion propia

Edgar Cabrera - Dalia Jurado

Personal involucrado Costo/hora | Tiempol[h] Costo total Costo total
requerido por mes del proyecto
por mes (4 meses)

Gerente de GIF $23,74/h 20 $474,8 $1.899,2

Analista Administrativo $8,83/h 20 $176,6 $706,4

Analista de UAS $8,83/h 20 $176,6 $706,4

Lideres de proyecto | - 40+ - -

FIMCP

Total $828 $3.312,00

El costo de desarrollo del sistema contiene: costo fijo y costo mensual.

- Costo fijo: Incluye el costo de desarrollo del sistema y el dominio del sitio web.

- Costo mensual:

Es el costo de servidores en la nube (cantidad de

almacenamiento en la nube, manejo de base de datos, licencias, entre otros)

y soporte técnico que brinda la empresa a la universidad.
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Se detallan los costos en la Tabla 2.10.

Tabla 2.10 Costo del desarrollo del sistema

Fuente: Elaboracion propia
Edgar Cabrera - Dalia Jurado

Descripcion Costos fijos Costos
mensuales
Desarrollo del sistema $4.750,00 -
Dominio del sitio web $12,00 -
Servidores en la nube - $75,00
(almacenamiento, base de datos,
etc.)
Soporte técnico - $200,00
Total $4.782,00 $275,00

En la Tabla 2.11 muestra el resumen de los resultados de analisis de las opciones

de disefio.

Tabla 2.11 Tabla de resumen de las opciones de disefio

Fuente: Elaboracion propia

Edgar Cabrera - Dalia Jurado

Opciones Puntaje a base de los Costo total
requerimientos
técnicos

No realizar proyecto -24 -
Integraciéon Manual 11 $3.312
Integracion automatizada: Fase 1 14 $4.490,48
Integracion automatizada: Fase 2 25 $8.980,56
Desarrollo tercerizado del sistema 19 Mensual: $275,00
Fijo: $4.782,00
Proceso: $3.312,00

Posteriormente se realizé una matriz de impacto vs costo como se muestra en la

Figura 2.4 para evaluar las opciones de disefio y escoger la opcion mas viable

considerando las restricciones del proyecto. Siendo el impacto, el resultado del
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puntaje de los requerimientos técnicos y el costo es el resultado del analisis

financiero.

. . = No realizar el proyecto

. = |ntegracion Manual

= |ntegracion
Automatizada

® ]

Alto impacto

Bajo impacto

' 4

= Desarrollo tercerizado
del software

¢ Y

Figura 2.4 Matriz de impacto vs costo

Fuente: Elaboracion propia

Edgar Cabrera - Dalia Jurado

Las opciones de bajo impacto y bajo costo son las que poco influyen en el proyecto
por lo que se descartan. La opcion de alto impacto y bajo costo no logra integrar
todas las é&reas involucradas y satisface de manera parcial los requerimientos
técnicos por lo que también se descarta. Existen dos opciones que tienen un alto
impacto y costo que cumplen todos los requerimientos técnicos y generan una
integracion completa de todas las areas, estas son las que deben ser prioritarias

para el proyecto.

Para el elegir el proyecto ganador se realizé una retroalimentacioén con la project
champion del proyecto como se muestra en la Figura 2.5 explicando las diferentes
opciones de disefio, los factores que se consideraron, el andlisis de costo, entre
otros. Siendo el proyecto ganador la Integracibn automatizada: Integracion

completa.
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Francisco Ruiz Francisco Ruiz

Reviear  Vista  Awds Mo

TR TRV P AP T EE T | [ranvceoa] assuceo AaBbCc Asbcet A B masbeeo aaspans

N K 5 -oex WA

Esquematico de procesos GIF

Definir indicadores para demostrar la
eficacia y eficiencia en la administracién
de contratos de obra y consultor(a.

[
Econ. Ruiz responsable de compilar indicadores

Ejemplos:
« cumplimiento de plazos
«  prérrogas

3 «  subida o registro de informacién con Analistas GIF
en el portal - ver vencimientos
* control de plazos de garantias
reducir renovaciones
* generacion de contratos
complementarios y montos
a4

Figura 2.5 Evidencia de la retroalimentacion de las opciones de disefio

Fuente: Elaboracion propia
Edgar Cabrera - Dalia Jurado
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CAPITULO 3

3. DISENO
3.1Plan de Disefo

Escogida la opcion: Integracion Completa Automatizada se procedioé a estructurar un
plan de disefio que permita cumplir a cabalidad los requerimientos del cliente. Dicho plan

se lo desglos6 en 5 etapas descritas a continuacion.

Primer paso

Se realizaron reuniones ejecutivas con GIF, UAS, Gerencia Juridica y Gerencia
Financiera obteniendo informacion acerca de las actividades, documentos y personas
involucradas en el proceso para luego proceder a realizar un diagrama de flujo de UAS

Anexo 1 junto a sus politicas Anexo 2 y GIF Anexo 3 junto a sus politicas Anexo 4.

Segundo paso

En la Figura 2.2 se identificé las principales actividades del proceso reconociendo las
actividades relacionadas y las que difieren entre UAS y GIF como se observa en la Tabla
3.1



Tabla 3.1 Diferencias entre los procesos de GIF y UAS

Fuente: Elaboracion propia

Edgar Cabrera - Dalia Jurado

GIF

UAS

Elaboracién de contratos

La contratacion de auditoria puede ser: interna, externa o de consultoria.

No se requiere contratacion de auditoria.

Suscribir el contrato

El departamento trabaja con la entrega de inicial, provisional y final.

El departamento trabaja con la entrega de inicial y final.

Aumento en cantidades o
rubros

En los contratos de obra cuando se requiere incrementar cantidades, se utilizan érdenes de
cambio (5%). Cuando se requiere incrementar montos se utilizan érdenes de trabajo (2%) y

contratos complementarios (8%).

En los contratos de servicios solo se solicitan nuevos montos,
se utilizan contratos complementarios (8%).

En los contratos de consultoria de infraestructura cuando se requiere incrementar montos se
utilizan contratos complementarios (15%).

En los contratos de bienes no se aplica aumentar cantidades ni
aumentar cantidades.

Aprovar documentos de
pago

La forma de pago de las obras es mediante planilla. Y la consultoria en infraestructura es por
pagos parciales o “contra entrega”.

La forma de pago es mediante pagos parciales o “contra
entrega’.

Recibir con conformidad

Se requiere un recorrido de trabajo con el auditor, el técnico y el administrador del contrato. El
técnico y el auditor realizan un informe para la recepcidn provisional y definitiva de la obra.

El técnico inspecciona el bien o el servicio y firma el acta de
recepcion final realizada por el administrador del contrato.

Documentos
complementarios

Cuando sus érdenes de cambio u érdenes de trabajo aprobadas, el administrador del contrato es
el responsable de preparar los documentos y los contratos complementarios son realizados por

el departamento legal.

Los contratos complementarios los realiza el departamento
legal.

Documentos finales

Cuando se termina el trabajo, se realiza un certificado de aceptacion provisional, luego se espera
un tiempo determinado de 6 meses para realizar el certificado de aceptacion final.

Cuando los bienes y servicios se reciben en su totalidad, se
realiza el recibo del certificado de aceptacion final.

Tercer paso

Para analizar el impacto de la automatizacion se elaboraron OTIDAs de los procesos de

gestion de contratos de UAS y GIF para la situacion actual vs la integracion completa

automatizada.

En la Tabla 3.2 se observan los resultados del OTIDA de la situacion actual de UAS, 48
actividades en total de las cuales 11 agregan valor (22,92%) y 37 no agregan valor

(77,08%).
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Tabla 3.2 Resultados OTIDA proceso actual UAS

Fuente: Elaboracion propia

Edgar Cabrera - Dalia Jurado

Actividad # Porcentaje
Operacién 30 62,50%
Inspeccion 3 6,25%
Transporte 6 12,50%
Demora 7 14,58%
Archivo 2 4,17%
Total actividades 48 100%
Agrega valor 11 22,92%
No agrega valor 37 77,08%
Total actividades 48 100%

En la Tabla 3.3 se observan los resultados del OTIDA de UAS con la implementacién de
la integracién completa automatizada, 30 actividades en total de las cuales 11 (36,67%)

agregan valor y 19 no agregan valor (63,33%).

Tabla 3.3 Resultados OTIDA de UAS con integracion completa automatizada
Fuente: Elaboracion propia

Edgar Cabrera - Dalia Jurado

Actividad # Porcentaje
Operacién 22 73,33%
Inspeccion 3 10,00%
Transporte 2 6,67%
Demora 1 3,33%
Archivo 2 6,67%
Total actividades 30 100%
Agrega valor 11 36,67%
No agrega valor 19 63,33%
Total actividades 30 100%
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En la Tabla 3.4 se observan los resultados del OTIDA de situaciéon actual de GIF, 125

actividades en total de las cuales 33 agregan valor y 92 no agregan valor.

Tabla 3.4 Resultado de OTIDA situacion actual GIF

Fuente: Elaboracion propia
Edgar Cabrera - Dalia Jurado

Actividad Porcentaje
Operacion 65 52,00%
Inspeccidn 8 6,40%
Transporte 16 12,80%
Demora 27 21,60%
Archivo 9 7,20%
Total actividades 125 100%
Agrega valor 33 26,40%
No agrega valor 92 73,60%
Total actividades 125 100%

En la Tabla 3.5 se observan los resultados del OTIDA con la implementacion de la
integracion completa automatizada, 87 actividades en total de las cuales 33 agregan

valor y 54 no agregan valor.

Tabla 3.5 Resultado OTIDA de GIF con implementacion del sistema

Fuente: Elaboracion propia
Edgar Cabrera - Dalia Jurado

Actividad Porcentaje
Operacioén 51 58,62%
Inspeccion 8 9,20%
Transporte 9 10,34%
Demora 16 18,39%
Archivo 3 3,45%
Total actividades 87 100%
Agrega valor 33 37,93%
No agrega valor 54 62,07%
Total actividades 87 100%

Los resultados del OTIDA muestran que con la implementacion del sistema se reduciran

a 30% las actividades del proceso de GIF y 38% las actividades del proceso de UAS.
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También se estudioé una posible integracion en un solo proceso, dado que los procesos
son extensos y difieren en importantes actividades se sugirié para mejor visualizacion y

comprension de los administradores, los procesos se gestionen de forma independiente.

Cuarto paso
Se disefid las especificaciones funcionales del sistema “Gestion de contratos”,
especificando los perfiles de usuario, mends y submenus que contendra el sistema,

satisfaciendo los requerimientos técnicos.

Especificaciones funcionales:

1. Pagina de inicio de sesion

2. Perfil de administrador del contrato de UAS
2.1 Menu de contrato
2.2 Menu de consulta genérica
2.3 Menu de historial
2.4 Menu de reportes
2.5 Menu de normativa

3. Perfil de analista de UAS
3.1 Menu de solicitud de transferencia

4. Perfil de administrador del contrato de GIF
4.1 Menu de contrato
4.2 Menu de consulta genérica
4.3 Menu de historial
4.4 Menu de reportes
4.5 Menu de normativa

5. Perfil de GTSI
5.1 Menu de configuracion

6. Rol de gerente/consultor
6.1 Menu de consulta genérica

6.2 Menu de reportes
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Quinto paso
Se planificaron reuniones una vez por semana tal como se muestra en la Figura 3.1 para

realizar pruebas y recomendaciones acerca del funcionamiento del sistema y asegurar

gue se cumpla los requerimientos técnicos de disefio.

=i Nogsalé X | BB Usng PostoresGlwth . X | () poddmnd X | B CONOCREARUSUARG
8 outlookoffice.com/mal/deeplink7Attachmentid =AQMKADINTA1ODUOLTIZTHNDGOOCOSZTERLTHM
PARA EL SOFTWA 2 Ediaey responder L Descarg Gus neOrive
PRIORIDADES.

1- Agregar en la pestafia “Formas de pago” la opci6n "Por planillas™
2- Agregar en la pestafia ‘forma de pago’ >> *Planilla’, el valor correspondiente

del porcentaje de avance total de la obra en’ ponderacion de infraestructuray
ponderacion de equipamvento

Nota: Para mayor entendimiento se adunta un documento en Excel llamado
\BANA 5

3- Agregar en la pestana
4.En lapestana ‘Informes
de pago, proroga, increm

5. Tener la opcion de SuDIr 10S arcnIvos coesponaientes en 1a pesiana
“Modficacion’ Ademas, colocar un condicional de porcentaje en los
modificatorios dispuesto por la LOSNCP:

denes de cambio. Diferencia entre cantidades reales y estimadas hasta un

méiximo 5% del valor contrato inical

- Ordenes de tiabajo’ Rubros nuevos de mdximo 2% del valor contrato
complementano,

Contrats dximo del 8% del
valor contrato principal

- La suma de estos 3 puntos no debe exceder del 15% del valor del contrato
principal

regar el nimerode dias de prorrogas y fechade finalizacion real de la obra
(hasta la fecha de suscripcién del acta final)
9. Generar un calendario de manera que se visualice las fechas y plazos
importantes del contrato asignado. (garantias, fechas tentativas de entregables,
fecha de finalizacion de contrato, etc).

10.- Agregar fecha que se ejecué el CUR de pago

X | [@ Dbernces Between 457 X | @ wwwocecom

INZINgSNGEGAAADSRETyr3faUi N8B pGHS2FE%2F QAR 2FwMa3

Miguel Egberto Fuentes Fenaherrers
aque -
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Enviado of: lne:
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Everyone:

To:  Everyone v

Figura 3.1 Reuniones ejecutivas de control con miembros de GTSI
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3.1.1 Analisis de Sensibilidad

El analisis se basa en estudiar factores internos y externos que pueden afectar al

disefio, como los siguientes:

Cambio de ponderacion de porcentaje permitidos en contratos
complementarios, 6rdenes de trabajo y 6rdenes de cambio segun el articulo
87 de la LOSNCP.

Cambio en el limite de tiempo para subir documentos al portal como indica los
articulos de 95, 96 y 97 de la LONSCP y la Normativa Interna de la Contraloria
General del Estado.

Cambios en la ejecucién de pagos segun el articulo 71y 75 de la LOSNCP.
Nuevos requisitos de documentos para la ejecucion del proceso de
administracion de contratos.

Términos del contrato como: tiempo de ejecucién del contrato, forma de pago,
multas al contratista, entregables, tipo de procedimiento, etc.

Cambios internos de organizacion en la universidad.

Integracion del departamento financiero y legal en el sistema de gestion de

contrato.

Se concluye que el disefio es robusto debido a que los cambios en estos factores

solo conllevarian pequefias modificaciones en el cédigo del sistema.

3.2 Implementacién/ Prototipado

El sistema empez06 su desarrollo en el segundo periodo del 2019 teniendo como objetivo

inicial manejar los contratos de bienes y servicios de UAS. En el presente periodo (primer

término del 2020) tuvo un nuevo alcance, afiadir los contratos de obras y consultoria de

GIF. Por este motivo el proyecto se encuentra divida en dos fases:

Fase 1: Se encuentra implementada en el sistema de gestiobn de contratos
cumpliendo parcialmente los requerimientos técnicos.
Fase 2: Se encuentra prototipado para ser ejecutado en un siguiente proyecto,

de manera que cumpla con todos los requerimientos técnicos.
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Fase 1

En las reuniones realizadas con GTSI se conocio el avance en el desarrollo del sistema.
Con base en el estudio realizado en las etapas anteriores se realizaron propuestas que
fueron analizadas e implementadas en esta fase de manera que el sistema satisfaga los

requerimientos del cliente.

Las implementaciones que se realizaron en el sistema son:
1. En el submenu “Modificaciones” se afiadio las opciones de: contrato modificatorio,
ordenes de trabajo y 6rdenes de cambio para contratos de obras como se muestra
en la Figura 3.2. Para todo tipo de contrato se afiadié la opcién de contrato

modificatorio y la opcién de subir el documento correspondiente.

Nueva Modificacion del Contrato

Modificatorio
Complementario
Orden de Cambio

Orden de Trabajo

Nueva Modificacion del Contrato

Po de Modificacidn
Orden de Trabajo -~

Cancelar

Figura 3.2 Submenu de modificaciones

Fuente: Sistema de Gestion de Contratos
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2. En el submenu “Actas de Recepcion” que se muestra en la Figura 3.3 se afiadio:

acta de recepcion inicial, provisional y definitiva para contratos de obras.

Nueva Acta

Tipo de Acta -

Subir Archivo

Figura 3.3 Submenu de actas de recepcion

Fuente: Sistema de Gestiéon de Contratos

3. En el submenu “Forma de Pago” se afiadio la forma de pago por “Planilla” para
contratos de obras. Se habilito la opcion de colocar la fecha en la que se realizé
el pago al contratista y la opcion de subir el documento fisico de pago (CUR) que

emite el ministerio de finanzas como se muestra en la Figura 3.4.

Nuevo Pago Parcial

20 15/09/2020 (] $23,200.00

(Solo puede ingresar hasta un 50%)

Guardar

Llenando el CUR

Subir Archivo

Figura 3.4 Submenu de forma de pago

Fuente: Sistema de Gestion de Contratos
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4. En el submenu “Vencimientos” como se muestra en la Figura 3.5, se
implementaron recordatorios de fechas relevantes del contrato que son enviadas

de manera automatica al correo electrénico del administrador.

15:32

Seccién Anticipacion (dias) Frecuencia (dias)

Contrato Servicios 11-10-2020 30 5

Figura 3.5 Submenu de Vencimientos

Fuente: Sistema de Gestion de Contratos

5. En el submenu “Entregables” se afadid la opcidbn de subir documentos

correspondientes como se muestra en la Figura 3.6.

Archivo del Entregable

Fecha de Entrega =

Subir Archivo

Figura 3.6 Submenu de Entregables

Fuente: Sistema de Gestion de Contratos

Fase 2

Se cumple todos los requerimientos técnicos: integracion de todas las areas involucradas
en el proceso, un sistema de seguimiento de los estados del contrato, recordatorios
autométicos de fechas importantes, informacion automatizada de costos, material de
apoyo, indicadores de desempefio e informacion legal para el administrador de contratos

mediante la elaboracién de prototipos de pantallas como se mostraran a continuacion:

1. En el perfil de administrador de contratos se agregd el mend Formato de

Documentos que ayudara a los administradores a tener un formato estandar de
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los documentos necesarios durante la ejecucion del contrato y el menu de
Normativa que contendra la ley, reglamento, normativa y resoluciones

actualizadas de contratacion publica como se muestra en la Figura 3.7.

| lFormeto de Documentos
= Normativa

QConsulta Genérica

Figura 3.7 Menu principal del Sistema

Fuente: Elaboracion propia
Edgar Cabrera - Dalia Jurado

En el perfil del administrador de contratos se desarrollé un sistema de seguimiento
para el estado activo de los contratos de bienes, servicios y consultoria. Para
acceder a ello se debe seleccionar uno de los contratos adjudicados que se desee

visualizar.
El sistema de seguimiento esta comprendido por cuatro etapas: Pago anticipo,

Recepcidén parcial, Recepcion definitiva y Pago definitivo como se muestra en la
Figura 3.8.
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Estado Activo Tracking
Contrato: Pago Recepcién Recepcion Pago
052-2019 Anticipo parcial definitiva definitivo

Tipo de Monto del Fecha

Contratista Fecha Inicio Estado

scrpcion Contrato Contrato Finalizacion

Estucios y disenos definitivos para:
ampliacion del mezzanine del edificio 32c
¥ segund.o' piso del EdlfCI-D 31_g (fcsh) y Consultoria :
remodelacion de tecnologias (fimcp) en la Aspiazu
escuela superior politécnica del litoral,

Ing. Nelson Caicedo

049-2019 $116.000,00 §/8/2019  12/10/2019 Pendiente

s ) i
052-2019 Remodelacion para la implementacién del
sistema contra incendio en la escuela
superior politécnica del litoral campus
gustavo galindo- fase 1
Fiscalizacion de la remodelacion para la
implementacidn del sistema contra
025-2018 incendios en la escuela superior Fiscalizacion
politécnica del litoral campus gustavo
galindo Velasco-fase 1.

Obra MULTINUCLEAR S.A. $200.000,00 12/11/2019 23/10/2020  Activo

Ing. Edwin Patricic §

Revalo 62.345,00 25/1/2018  12/3/2019  Pendiente

Figura 3.8 Sistema de seguimiento para contratos de bienes, servicio y consultoria

Fuente: Elaboracién propia

Edgar Cabrera - Dalia Jurado

3. En el perfil del administrador de contratos se desarrollé un sistema de seguimiento
para el estado activo de los contratos de obra. Para acceder a ello se debe

seleccionar uno de los contratos adjudicados que se desee visualizar.

El sistema de seguimiento esta comprendido por cuatro etapas: Pago anticipo,

Planilla, Recepcion definitiva, Pago definitivo como se muestra en la Figura 3.9.
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Estado Activo Tracking-Obras
Contrato: Pago Planilla Recepcién Pago
052-2019 Anticipo definitiva definitivo

U063 Contratista Eerrioiz] Fecha Inicio  __ Fe.cha_ - Estado
Contrato Contrato Finalizacion

Caodigo Descripcién

Estudios y disefios definitivos para:
ampliacién del mezzanine del edificio 32¢c
¥ segund.o' piso del edifc'l_o 31_g (fesh) y Consultoria Ing. Nelso.n Caicedo
remodelacion de tecnologias (fimep) en la Aspiazu
escuela superior pelitécnica del litoral,
indg
052-2019 Remeodelacion para la implementacion del
sistema contra incendio en la escuela
superior politécnica del litoral campus
gustavo galindo- fase 1
Fiscalizacién de la remodelacién para la
Ters
025-2018 incendios en la escuela superior Fiscalizacidgn
politécnica del litoral campus gustavo
galindo Velasco-fase 1.

049-2019 $116.000,00 8/8/2019 12/10/2019 Pendiente

©Obra MULTINUCLEAR S.A. $200.000,00 12/11/2019 23/10/2020 Active

Ing. Edwin Patricio $

Revelo 62.245,00 25/1/2018 12/3/2019 Pendiente

Figura 3.9 Sistema de seguimiento para contratos de obra

Fuente: Elaboracion propia
Edgar Cabrera - Dalia Jurado

4. Para el perfil del administrador de contratos en el submenu de reportes se plantea
indicadores de control de montos asignados y el nimero de contratos finalizados

en el portal como se muestra en la Figuera 3.10.

ema de
stion de Contrates Administrador de Contrato 1780 1480 Carrss Saskt

Cantidad de contratos
asignados al administrador:

10

Montos reales ¥y complementarios

Contratos finalizados en el portal

Tipo de . Monto del =q Fecha
e -
Coavir Ao e Contrato FEmbTEr Finalizadon

codigo Descripoon

Estudios y disefios definitives para:
ampliacion del mezzanine del edificio 32cy. consultaria Ing. Nelson Caicedo

D45-Z2019 -
Aspiazu

5115.000,00 B/B/2019 12/10/201% Pendients

052-2019 Remodelacion para la implemantacidn del

sistema contra incendio en la fase 1. obra MULTINUCLEAR 5.4 S200.000,00 12/11/2019 23/10/2020 Pendients

Figura 3.10 Propuesta de reportes para administradores de contrato

Fuente: Elaboracién propia
Edgar Cabrera - Dalia Jurado
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5. Para el perfil del consultor/gerente en el submenu de reportes se plantea
indicadores de control de montos asignados y el numero de contratos finalizados
por administrador (GIF) como se muestra en la Figura 3.11.

Sistema de

Gestion de Contratos

Consultor 1720144

Montos asignados y complementarios de los administradores de contrato

ADRIANA MENDOZA ARAGONE
® Monto Inicial @ Complementarios ! )
. g ANALUISA CHAUCA EVELYN DEL ROSARI
S 10+
E 3
o
>
-
o RIGUAYD SANCHEZ VICTOR HUG
o I U :
- 2 (En blanco)
o
= [ =] = ERANCO TOLEDO CHRISTIAMS (SRAS

FRANCO TOLEC 1 (En blanco)

Nombre del Administrador MOREIRA MER

Figura 3.11 Propuesta de reportes para perfil de consultor/gerente

Fuente: Elaboracion propia

Edgar Cabrera - Dalia Jurado

6. Para lograr la integracion con Gerencia Juridica se propuso conectar el sistema
maneja internamente el departamento con el sistema de Gestion de Contratos

como se muestra en la Figura 3.12 de manera que se refleje automaticamente las
garantias de los contratos.
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CARANTIAS

Recepcion de la Garantia

Garantia del Fiel Cumplimiento

Facha de Recepcién de
Garantia

Compaitia ds Gagurss

e
Garantlg Técm

de Recepcisn de
Garantia

Compaitia de Begures
Facha D indcie Barantla

Facha De Fin Garantia

Figura 3.12 Modificaciones para el ingreso de garantias

Fuente: Elaboracion propia
Edgar Cabrera - Dalia Jurado

[ ]

L]

L]

M Ganntia
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CAPITULO 4

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1Conclusiones

El disefio de la Integracion Automatizada fase dos cumple con todos los
requerimientos técnicos y expectativas del cliente, siendo la opcién mas factible
para ser implementada.

El proyecto centraliza la informacién de los contratos de GIF y UAS en un solo
sistema.

El sistema cumple con la integracion completa de las partes involucradas,
mejorando el flujo de informacion.

Siendo un proceso automatizado, el sistema cuenta con varias herramientas de
soporte como las alertas automaticas, consultas genéricas, etc.

El disefio de las especificaciones funcionales y el levantamiento del proceso
ayudaran a tener una guia para desarrollar y mejorar el sistema en un siguiente
proyecto integrador.

Con la automatizacién del proceso e integracién de las partes involucradas se
logra reducir a 30% y 38% las actividades del proceso de GIF y UAS

respectivamente.

4.2 Recomendaciones

Se recomienda para el desarrollo de un sistema primero analizar las necesidades
del cliente antes de poner en marcha el proyecto, ya que ellos serdn los
beneficiaros directos del mismo.

Se recomienda tomar en cuenta los puntos de vista de cada una de las partes
involucradas en el proceso.

Se recomienda realizar pruebas de manera que se compruebe que el sistema es

amigable con el usuario y que cumple en su totalidad con sus requerimientos.
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ANEXOS

Anexo 1

Diagrama de flujo funcional del proceso de UAS

ADMINISTRACION DE CONTRATO Y ORDEN DE BIENES Y SERVICIOS
UNIDAD DE ADQUISICION DE SUMINISTROS
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Anexo 2

Ficha de proceso de UAS

PROCESO Version
Cadigo Fecha
ADMINISTRACION DE CONTRATOS RESPONSABLE
Y ORDENES DEL CATALOGO -
ELECTRONICO argo

Determinar los lineamientos necesarios para llevar a cabo la administracion de
contratos y ordenes de catalogo electronico generados por las adquisiciones de
OBJETIVO | bienes y/o las prestaciones de servicios de conformidad a la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento v la Resoluciones que
para el efecto emita el SERCOP.

Desde que la Maxima Autoridad de la universidad designa mediante resolucion al
Administrador del Contrato u orden para las adquisiciones de bienes y/o las
prestaciones de servicios hasta que finaliza el proceso de contratacion en el portal
de compras puablicas o liquida Ia orden en el catalogo electronico

ALCANCE

REQUISITOS DEL CLIENTE

Que el Administrador del Contrato/ orden velara por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y
cada una de las obligaciones derivadas del confrato o convenio marco.

Que el Administrador del Contrato/ orden adopiara las acciones que sean necesarias como
insistencias, comunicados y notificaciones, para evitar retrasos injustificados e impondra las multas
y sanciones a que hubiere lugar.

Que el Administrador del Contrato/ orden velara porque los contratistas actlen de acuerdo con las
especificaciones constantes en los pliegos o en el propio contrato.

DEFINICIONES

LOSNCP: Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacidn Publica

SERCOP: El Servicio Nacional de Contratacion Pablica ejercera la rectoria del Sistema Nacional de
Contratacion Publica conforme a Ias atribuciones estipuladas en la LONSCP.

Portal Compras publicas. -El Sistema Oficial de Confratacion Puablica del Ecuador
COMPRASPUBLICAS sera de uso obligatorio para las entidades sometidas a esta Ley y sera
administrado por el Servicio Nacional de Contratacion Publica. El porial de COMPRASPUBLICAS
contendra, entre otras, el RUP, Catalogo electranico, el listado de las instituciones y contratistas del
SNCP, informes de las Entidades Contratantes, estadisticas, contratistas incumplidos, la informacion
sobre el estado de las contrataciones pablicas y sera el Unico medio empleado para realizar todo
procedimiento electronico relacionado con un proceso de contratacion publica, de acuerdo a 1as
disposiciones de la presente Ley, su Reglamento y Ias regulaciones del SERCOP. El portal debera
ademas integrar mecanismos para la capacitacion en linea de los actores del SNCP. La informacion
relevante de los procedimientos de contratacion se publicard obligatoriamente a través de
COMPRASPUBLICAS. (www.compraspublicas.gov.ec)
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Contratista: Es la persona natural o juridica, nacional o extranjera, o asociacion de éstas, contratada
por las Entidades Contratantes para proveer bienes, ejecutar obras y prestar servicios, incluidos los
de consultoria.

Convenio Marco. - Es la modalidad con la cual el Servicio Macional de Contratacion Publica
selecciona los proveedores cuyos bienes y/o servicios seran ofertados en el Catalogo Electrénico, a
fin de ser adquiridos o contratados por las entidades contratantes en la forma, plazo y demas
condiciones establecidas en dicho Convenio. Las contrataciones por Catalogo Electronico de bienes
y servicios normalizados, que realicen las entidades contratantes se las hara de forma directa cuando
el Servicio Nacional de Contratacion Publica haya adjudicado a un solo.

Orden de compra para Catalogo Electronico General y Catalogo Dinamico Inclusivo. - Es el
instrumento mediante el cual se formaliza las contrataciones que se realizan a través del Catalogo
Electronico General y Catalogo Dinamico Inclusivo acorde a la necesidad generadora de la orden de
compra, a través de la cual se incluird el monto de la contratacién, los bienes y servicios objeto de la
contratacion y demas condiciones previstas en el Convenio Marco y pliegos del procedimiento de
seleccion.

Administrador da Orden de Compra. - La entidad contratante generadora de la orden de compra
designarda a un funcionario para que administre la ejecucion y el cabal cumplimiento de las
obligaciones generadas en la orden de compra. A las ordenes de compra se le aplicaran las mismas
disposiciones de la Ley Organica del Sistema Macional de Contratacién Publica y su Reglamento,
relacionado a contratos en lo que fuese aplicable.

Caracter de los Contratos. - Los contratos a los que se refiere la LOSNCP celebrados por las
Entidades Contratante, son contratos administrativos.

Administracion del Contrato. - Los contratos contendran estipulaciones especificas relacionadas
con las funciones y deberes de los administradores del contrato. En el expediente se hara constar
todo hecho relevante que se presente en la ejecucion del contrato, de conformidad a lo que se
determine en el Reglamento. Especialmente se referiran a los hechos, actuaciones y documentacion
relacionados con pagos, contratos complementarios; terminacion del contrato; ejecucion de
garantias; aplicacién de multas y sanciones; y, recepciones.

Administrador del contrato: En todo contrato, la entidad contratante designara de manera expresa
un administrador de este, quien velara por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una de
las obligaciones derivadas del contrato. Adoptara las acciones que sean necesarias para evitar
retrasos injustificados e impondra las multas y sanciones a que hubiere lugar.

Documentos integrantes del contrato y normativa aplicable. - El contrato esta conformado por el
documento que lo contiene, los pliegos y la oferta ganadora. Los documentos derivados del proceso
de seleccion que establezcan obligaciones para las partes y que hayan sido expresamente seralados
en el contrato, tambien forman parte de este. El contrato se regula por las normas de la LOSNCP,
las disposiciones de este Reglamento General, por la normativa que emita el SERCOP; vy,
supletoriamente, por las disposiciones del Codigo Civil en lo que sean aplicables

Computo del plazo de duracion del contrato, prorrogas y multas. - En los plazos de vigencia de
los contratos se cuentan todos los dias, desde el dia siguiente de su suscripcion o desde el dia
siguiente de cumplirse las condiciones establecidas en los pliegos, en el presente Reglamento
General o en el propio contrato. Para la determinacion de multas que se podrian imponer al
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contratista se considerara el valor total del contrato incluyendoe el reajuste de precios que

corresponda y sin considerar los impuestos.

Cesion de los Contratos. - El confratista esta prohibido de ceder los derechos y obligaciones

emanados del contrato.

Clases de Recepcion. - En los contratos de adquisicidn de bienes y de prestacion de servicios,

incluidos los de consultoria, existira una sola recepcidn, que se producira de conformidad con lo

establecido en el contrato y tendrd los efectos de recepcidn definitiva. Producida la recepcidn se

devolveran las garantias otorgadas, a excepcion de la garantia técnica.

Servicios Complementarios - En el caso de que fuere necesario ampliar, modificar o complementar

un servicio determinado por causas imprevistas o técnicas, debidamente motivadas, presentadas

con su ejecucion, el Estado o la Entidad Contratante podra celebrar con el mismo contratista, sin

licitacion o concurso, contratos complementarios que requiera la atencion de las modificaciones

antedichas, siempre que se mantengan los precios de los rubros del confrato original, reajustados a

la fecha de celebracidn del respectivo contrato complementario.

Contenido de las actas. - Las actas de recepcion provisional, parcial, total y definitivas seran

suscritas por el contratista y los integrantes de la Comision designada por la maxima autoridad de la

entidad contratante o su delegado conformada por el administrador del contrato y un técnico que no

haya intervenido en el proceso de ejecucion del contrato. Las actas contendran los antecedentes,

condiciones generales de ejecucion, condiciones operativas, liquidacion econdmica, liquidacion de

plazos, constancia de la recepcion, cumplimiento de las obligaciones contractuales, reajustes de

precios pagados, o pendientes de pago y cualguier otra circunstancia que se estime necesaria. En

las recepciones provisionales parciales, se hara constar como antecedente los datos relacionados

con la recepcion precedente. La dltima recepcidn provisional incluira la informacion sumaria de todas

las anteriores.

Liquidacion del contrato. - En la liquidacion econdmico contable del contrato se dejara constancia

de lo ejecutado, se determinaran los valores recibidos por el contratista, los pendientes de pago o

los que deban deducirsele o deba devolver por cualquier concepto, aplicando los reajustes

comespondientes, de ser el caso. Podra también procederse a las compensaciones a que hubiere

lugar. La liquidacién final sera parte del acta de recepcidn definitiva. Los valores liguidados deberan

pagarse dentro de los diez dias siguientes a la liquidacion; vencido el término causaran intereses

legales y los daiios y perjuicios que justificare la parte afectada.

Terminacion de los Contratos. - Los contratos terminan:

1. Por cumplimiento de las obligaciones confractuales;

2. Por mutuo acuerdo de las partes;

3. Por sentencia o laudo ejecutoriados que declaren la nulidad del contrato o la resolucion de este
a pedido del contratista.

4. Por declaracion unilateral del contratante, en caso de incumplimiento del contratista; y,

5. Por muerte del contratista o por disolucién de la persona juridica contratista que no se origine en
decisidn interna voluntaria de los drganos competentes de tal persona juridica.

Terminacion por Mutuo Acuerdo. - Cuando por circunstancias imprevistas, técnicas o economicas,

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, las partes podran, por mutuo acuerdo, convenir en

la extincidn de todas o algunas de las obligaciones contractuales, en el estado en que se encuentren.
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La terminacidn por mutuo acuerdo no implicara renuncia a derechos causados o adquiridos en favor
de |a Entidad Contratante o del contratista. Dicha entidad no podra celebrar contrato posterior sobre
el mismo objeto con el mismo contratista.

+ Terminacion Unilateral del Contrato. - La Entidad Contratante podra declarar terminada anticipada

y unilateralmente los contratos a que se refiere esta Ley, en los siguientes casos:

Por incumplimiento del contratista;

Por quiebra o insolvencia del contratista;

Si el valor de las multas supera el monto de la garantia de fiel cumplimiento del contrato;

Por suspension de los trabajos, por decision del contratista, por mas de sesenta (60) dias, sin que

medie fuerza mayor o caso forfuito;

Por haberse celebrado contratos contra expresa prohibicion de esta Ley;

. Enlos demads casos estipulados en el contrato, de acuerdo con su naturaleza; y,

7. La Entidad Contratante también podra declarar terminado anticipada y unilateralmente el contrato
cuando, ante circunstancias técnicas o econdmicas imprevistas o de caso fortuito o fuerza mayor,
debidamente comprobadas, el contratista no hubiere accedido a terminar de mutuo acuerdo el
contrato. En este caso, no se ejecutara la garantia de fiel cumplimiento del contrato ni se inscribira
al contratista como incumplido.

En este dltimo caso, el contratista tiene la obligacion de devolver el monto del anticipo no amortizado en

el término de freinta (30) dias de haberse nofificado la terminacién unilateral del contrato en la que

constara |a liquidacion del anticipo, y en caso de no hacerlo en término sefialado, la entidad procedera

a |a ejecucion de |a garantia de Buen Uso del Anticipo por el monto no devengado. El no pago de la

liquidacion en el término sefialado, dara lugar al pago de intereses desde la fecha de notificacion;

intereses que se imputara a la garantia de fiel cumplimiento del contrato.

Obligaciones de entidad contratante. - La enfidad contratante ingresara al Portal

www.compraspublicas.gov.ec la informacion relacionada con los confratos suscritos y los efectos

derivados de los mismos, como sanciones, terminaciones anticipadas, unilaterales, cobro de garantias,
dentro de un término maximo de cinco dias luego de producido el hecho.

UAS: Unidad de Adquisiciones y Suministros.

m:f.]"l

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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Documentos utilizados en el proceso:

9

e i e

Solicitud de compra

Téerminos de referencia o especificaciones técnicas
Certificacion presupuestaria

Oficio de autorizacion de inicio de proceso
Refarma al PAC

Resolucion de inicio

Resolucion de adjudicacian

Orden de catalogo electrdnico

Contrato

10.CUR de anticipo
11. Motificacion del pago del anticipo
12 Factura

Documentos internos (generados):

1.
2.

Informe del administrador del contrato de la conformidad del bien o servicio recibido.

Informe a la maxima auvtoridad en caso de detectar errores u omisiones al contrato, asi como
imprevisiones técnicas que requieran de acciones correctivas inmediatas que arreglen la situacidn.
Motificaciones de insistencias, multas, informes, suspension de plazo, entre otros documentos
generados en la ejecucion del contrato, al contratista o a las entidades correspondientes en caso de
ser necesario.

Visto bueno a las solicitudes de prarroga del contrato, solicitadas por la contratista, en caso de estar
de acuerdo.

Informes técnico y econdmico en caso de terminacion unilateral del contrato.

Acta de entrega recepcion parcial/definitiva.

Documentos externos:

e

Ley Organica del Sistema Macional de Contratacion Publica (LONSCP)
Reglamento de la Ley Organica del Sistema Macional de Contratacion Publica
Resoluciones externas vigentes emitidas por el SERCOP.

Mormas de control interno emitidas por la Contraloria General del Estado.
Condiciones generales de los contratos de bienes y/o servicios.

FIRMA

NOMBRE

APROBADO POR CARGO
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POLITICAS

Los funcionarios o servidores de la universidad que intervienen en este proceso son responsables
de cumplir con capacidad, honestidad y eficiencia las actividades definidas en este proceso,
considerando las politicas establecidas por la institucion para su desarrollo y cumpliendo la normativa
interna y externa aplicable. Los cargos definidos en este proceso son genéricos v desempefiados
por funcionarios o servidores que pueden tener un cargo con otra denominacion, esta diferencia en
denominacion de cargos no le exime de su responsabilidad en la realizacion de las actividades
definidas en el proceso.

La Gerencia Juridica notificard con el contenido del contrato suscrito y sus garantias, al administrador
del contrato determinado por la maxima autoridad.

El Administrador del contrato /forden solicitara a la Gerencia Financiera mediante memorando el pago
del anticipo, de ser el caso.

La Gerencia Financiera, una vez que el Ministerio de Finanzas confirme el pago del anticipo,
comunicara de la disponibilidad del anticipo al administrador del contrato / orden.

El Administrador del contrato / orden notificara al contratista la disponibilidad del anticipo para que
inicie el plazo de ejecucion.

En caso de que el contrato tenga un plazo de ejecucidn que inicie a partir de su fecha de suscripcion
o una fecha determinada, el administrador del contrato podra notificar al contratista con una
presentacidn en la que indique que es el administrador, programando reuniones de trabajo, de creerlo
necesario, e indicando su correo para futuras notificaciones.

Cualguier notificacion gque el administrador del contrato pretenda hacer, debera realizarla al domicilio
del contratista determinado en el contrato, debiendo utilizar, en caso de ser notificacion realizada
mediante correo electrénico, el comreo indicado para notificaciones en el contrato.

Para los procesos de contratacion publica diferentes de infima cuantia y catalogo electrénico, el
Administrador del Contrato contard con usuario y clave en el portal de compras pablicas para la
publicacidn de los documentos que se generan durante la etapa contractual

Para realizar la creacion de los usuarios en el portal de compras pudblicas el administrador del
contrato debera remitir a la analista de UAS encargada del proceso la siguiente informacion:
Mombres completos

MNro. de cédula

Correo electronico:

Cargo:

Nivel de Educacion:

Fecha de nacimiento:

Estado civil:

Fecha Ingreso:

En caso de que el administrador del contrato encontrare errores de forma manifiestos de hecho, de
trascripcion o de calculo debera informar a su jefe inmediato superior para que avale y recomiende
autorizar la suscripcion de un contrato modificatorio a la Maxima Autoridad de la universidad, en caso
de estar de acuerdo.
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La maxima autoridad de la universidad, previo a autorizar la modificacion del contrato, remitira la
solicitud a la Gerencia Juridica para que informe juridicamente sobre la procedencia, y de ser
procedente para que elabore el contrato modificatorio.

El Administrador del Contrato / orden debera coordinar con el contratista la fecha de entrega de los
bienes / servicios.

Para el caso de bienes, el Administrador del Contrato / orden previo a la entrega debera informar a
la Bodega Central la fecha de recepcion de la mercaderia.

El Administrador del contrato / orden, asi como el técnico gue no interviene en el proceso de
contratacion, designado por la maxima autoridad, deberan verificar que los bienes [ servicios son los
determinados en el contrato / orden, en cuanto a cantidad, marca, serial, etc.

El Administrador del contrato / orden es el responsable de vigilar el cumplimiento de la garantia
técnica hasta que termine el plazo de vigencia.

El administrador del contrato / orden es el encargado de elaborar las actas de entrega de recepcion
parcial/ definitiva. El Administrador del contrato/ orden es el encargado de establecer el cobro de
multas por retraso. Si la contratista solicitare por escrito una prérroga de plazo, justificando dentro
del plazo de quince dias siguientes a la fecha de producido el hecho, los motivos de fuerza mayor o
caso fortuito, el Administrador del contrato/ orden deberd emitir un informe dando un visto bueno
sobre la concesion de la prorroga, dirigido a su jefe inmediato superior para que avale y recomiende
autorizar la prorroga de plazo a la Maxima Autoridad de la universidad, en caso de estar de acuerdo.
Una vez autorizada la prorroga del plazo, la maxima autoridad de la universidad remitira a la
Gerencia Juridica para que elabore cronograma de reprogramacion del plazo.

En caso de ser necesario oforgar una suspension del plazo del contrato, el administrador debera
motivar la causa mediante informe, siempre que no se deba a causas imputables al contratista, que
debera ser dirigido a su jefe inmediato superior para que avale y recomiende autorizar la suspension
del plazo a la Maxima Autoridad de la universidad, en caso de estar de acuerdo.

Una wvez autorizada la suspension del plazo, el administrador del contrato debera nofificar
inmediatamente al contratista.

En caso de que una parte de los bienes sea entregada de manera parcial dentro del plazo de
ejecucion del contrato, se debera elaborar un acta de entrega parcial.

Si entregada una parte de los bienes dentro del plazo de ejecucion del contrato y otra fuera de este,
el cobro de multas recaera sobre el porcentaje de las obligaciones que se encuentren pendientes de
ejecutarse.

Las actas parciales / definitiva deberan ser impresa hoja por hoja, no de lado y lado; y deben ser seis
ejemplares originales. Los ejemplares de las actas de entrega recepcion definitiva deberan ser
distribuidos de la siguiente manera:

Gerencia Financiera al momento de pago

Administrador del Contrato

UAS — analista de compras encargada del proceso

Tesoreria

Contratista

Técnico gue no interviene
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El administrador del contrato / orden debera entregar a la Gerencia financiera al momento de solicitar
el pago los siguientes documentos:

Acta parcial / definitiva (original)

Acta de constancia en el caso de bienes (original)

Documento en el que se activé el servicio (en caso de enlace para software o licencias) (original)
Factura (original)

Oficio solicitando el pago (original)

Informe de conformidad de recepcidn por parte del administrador (original)

Prdrroga autorizada (original)

Informe de cobro de multa (original)

CUR de anticipo (copia)

Notificacion del pago del anticipo (copia)

Certificacion presupuestaria (original)

Solicitud de compra (original)

Resolucion de inicio (copia)

Resolucion de adjudicacion (copia)

Resolucion de reforma PAC (copia)

Oficio solicitando el inicio del proceso (copia)

Contrato (copia)

El Administrador del Contrato debera remitir a la Analista de UAS encargada del proceso toda la
documentacion que se generd durante la ejecucion del contrato /orden.

En el Portal Institucional del Servicio Nacional de Contratacién Publica el Administrador del Contrato
debera publicar los siguientes documentos considerados como relevantes:

Contratos modificatorios, en caso de que sea necesario enmendar errores

Contratos complementarios, en caso de haberse celebrado

Documento de aprobacion de la entidad contratante para la subcontratacion, de ser el caso;
Garantias presentadas a la firma del contrato;

Informe provisional y final

Actas de recepcidn provisional, parcial, total y definitiva, debidamente suscritas

Cronogramas de ejecucion de actividades contractuales y de pagos;

Comunicaciones al contratista respecto de la aplicacion de multas u ofras sanciones;

Actos administrativos de sancion y multas;

Cualguier resolucion de delegacion emitida dentro de esta fase por la maxima autoridad de |a entidad
contratante o su delegado; v,

Cualquier reclamo o recurso presentado por el contratista, asi como los actos emitidos por la entidad
contratante con ocasion de su tramitacion.

CUR de pagos

Si el contratista ha presentado por escrito una solicitud para terminar el contrato por mutuo acuerdo,
justificando sus motivos imprevistos, técnicos o econdmicos, o causas de fuerza mayor o caso
fortuito, el administrador del contrato deberd informar que no es posible o conveniente para los
intereses de las partes, ejecutar total o parcialmente el contrato a su jefe inmediato superior para que
avale y recomiende autorizar la terminacién por mutuo acuerdo del contrato a la Maxima Autoridad
de la universidad, en caso de estar de acuerdo.
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La méxima autoridad de universidad, previo a autorizar la terminacién del contrato por mutuo
acuerdo, remitira la solicitud a la Gerencia Juridica para gque informe juridicamente sobre la
procedencia, y de ser procedente para que elabore el acta de terminacion por mutuo acuerdo.

La Gerencia Juridica debera de notificar al administrador del contrato, UAS, Gerencia Financiera y
contratista el acta de terminacion por mutuo acuerdo.

Una vez notificada la terminacion por mutuo acuerdo del contrato, la Unidad de Adquisiciones y
Suministros debera registrar en su base de datos y en el SERCOP la terminacion, asi también debera
tomar medidas para no celebrar contrato posterior sobre el mismo objeto con el mismo contratista.
La universidad también podra declarar terminado anticipada y unilateralmente el contrato cuando,
ante circunstancias técnicas o econdmicas imprevistas o de caso fortuito o fuerza mayor,
debidamente comprobadas, el contratista no hubiere accedido a terminar de mutuo acuerdo el
contrato. En este caso, no se ejecutara la garantia de fiel cumplimiento del contrate ni se inscribira
al contratista como incumplido.

En caso de ser necesario terminar el contrato de manera unilateral, el administrador del contrato
debera elaborar un informe técnico y un informe econdmico referentes al cumplimiento de las
obligaciones de la universidad y del contratista.

Junto a los informes antes mencionados, el administrador del contrato debera elaborar un oficio para
notificar con diez (10) dias término, sobre su decisidon de dar por terminado el contrato
unilateralmente.

La notificacion sefialara especificamente el incumplimiento o mora en que ha incurrido el contratista
de acuerdo con el articulo anterior y le advertira que, de no remediarlo en el término senalado, se
dara por terminado unilateralmente el contrato. Esta notificacidn se realizara al domicilio fisico y
electronico de la contratista, sefialado en el contrato.

De haberse presentado polizas dentro del contrato, el contratista debera nofificar a la aseguradora o
entidad emisora de la péliza, sobre el aviso previo a la terminacién unilateral del contrato.

De no cumplir la contratista con sus obligaciones contractuales, dentro del término sefialado para su
cumplimiento, el administrador del contrato deberd emitir un informe dirigido a su jefe inmediato
superior para que avale y recomiende autorizar la terminacion unilateral del contrato a la Maxima
Autoridad de la universidad, en caso de estar de acuerdo.

La maxima autoridad de la universidad, previo a autorizar la terminacion del contrato de manera
unilateral, remitird la solicitud a la Gerencia Juridica para que informe juridicamente sobre la
procedencia, y de ser procedente para que elabore la Resolucion de terminacion unilateral del
contrato.

La Gerencia Juridica notificara por escrito al contratista, sobre la decisién de la universidad, a su
domicilio sefialado en el contrato, asi como también notificara al administrador del contrato, UAS,
Gerencia Financiera y aseguradora o entidad emisora de la pdliza.

La Unidad de Adquisiciones y Suministros publicara la terminacion unilateral del contrato en el portal
institucional del Servicio Macional de Contratacion Puablica SERCOP vy declarara contratista
incumplido de zer el caso.

El administrador del contrato debe proveer copias de actas definitivas, parciales y de
constancia(bienes) a bodega, tesoreria, proveedor, Gerencia de Infraestructura y debe quedarse con
un juego de copias.
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De ser necesario un contrato complementario {aplica solo para servicios) el encargade de realizarlo

es el Departamento Juridico
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Anexo 3

Diagrama de flujo funcional de GIF

Gerente de mtraestrucca

56



57



Anexo 4

Ficha de proceso de GIF

PROCESO Version

PRO-GIF-005 Fecha

% OL ; RESPONSABLE
ADMINISTRACION DE

CONTRATOS DE OBRAS GERENTE DE INFRAESTRUCTURA FiSICA
Determinar las actividades necesarias para llevar a cabo adecuadamente Ia
OBJETIVO .
administracion de contratos de obras.
Desde la notificacion de la suscripcion del contraio por las partes, hasta la
ALCANCE

publicacion.

REQUISITOS DEL CLIENTE

Que el administrador del contrato informe de manera continua el estado de la ejecucion de la obra.
Que el administrador del contrato coordine su trabajo con el Jefe Fiscalizador del Proyecto que se
encargara de la administracion cofidiana del proyecto.

Que el administrador del contrato establezca la estructura organizacional apropiada para la ejecucion
de la obra, considerando todos los aspectos gue intervienen en ella financieros, legales, de
suministros, etc. aunque &stos no sean constructivos y definir las funciones, responsabilidades y
autoridad de los participantes; asimismo, proporcionar el apoyo logistico requerido.

DEFINICIONES

Administrador del contrato: En todo contrato, la entidad contratanie designara de manera expresa
un administrador del_misma, quien velara por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una
de las obligaciones derivadas del contrato. Adoptara |as acciones que sean necesarias para evitar
retrasos injustificados e impondra las multas y sanciones a que hubiere lugar. Si el contrato es de
ejecucion de obras, prevé y requiere de los servicios de fiscalizacion, el administrador del contrato
velara porque esta actué de acuerdo con las especificaciones constantes en los pliegos o en el propio
contrato.

SERCOP: El Servicio Nacional de Contratacion Plblica ejercera la rectoria del Sistema Nacional de
Contratacién Pablica.

Contratacion Publica: Se refiere a todo procedimiento concemiente a la adquisicidn o
arrendamiento de bienes, ejecucion de obras publicas o prestacidén de servicios incluidos los de
consultoria.

Garantia de Fiel cumplimiento: Para seguridad del cumplimiento del contrato y para responder por
las obligaciones que contrajeren a favor de terceros, relacionadas con el contrato, €l adjudicatario,
antes o al momento de la firma del contrato, rendird garantias por un monto equivalente al cinco (5%)
por ciento del valor de aquel. En los contratos de obra, asi como en los contratos integrales por precio
fijo, esta garantia se constituira para garantizar el cumplimiento del contrato y las obligaciones
contraidas a favor de terceros y para asegurar la debida ejecucion de |a obra y 1a buena calidad de
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los materiales, asequrando con ello las reparaciones o cambios de aguellas partes de la obra en la
que se descubran defectos de construccion, mala calidad o incumplimiento de las especificaciones,
imputables al proveedor.

Garantia de buen uso del anticipo: 5i por la forma de pago establecida en el contrato, la Enfidad
Contratante debiera otorgar anticipos de cualquier naturaleza, sea en dinero, giros a la vista u otra
forma de pago, el contratista para recibir el anticipo debera rendir previamente garantias por igual
valor del anticipo, que se reduciran en la proporcién que se vaya amortizando aquél o se reciban
provisionalmente las obras, bienes o servicios.

Garantia Técnica: En los contratos de adquisicidn, provision o instalacién de equipos, maquinaria o
vehiculos, o de obras que contemplen aquella provision o instalacion, para asegurar la calidad y buen
funcionamiento de los mismos, se exigira, ademas, al momento de la suscripcion del contrato y como
parte integrante del mismo, una garantia del fabricante, representante, distribuidor o vendedor
autorizado, la que se mantendra vigente de acuerdo con las estipulaciones establecidas en el
contrato. Estas garantias son independientes y subsistiran luego de cumplida la obligacién principal.
De no presentarse esta garantia, el confratista enfregara una de las previstas en esta Ley por igual
valor del bien a suministrarse, de conformidad con lo establecido en los pliegos y en el contrato.
Cualguiera de estas garantias entrard en vigencia a partir de la entrega recepcion del bien.
Contratista: Es la persona natural o juridica, nacional o extranjera, o asociacion de éstas, contratada
por las Entidades Contratantes para proveer bienes, ejecutar obras y prestar servicios, incluidos los
de consultoria.

Ordenes de cambio: Si 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, 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. A este efecto, bastara dejar constancia del cambio en un
documento suscrito por las partes.

Ordenes de trabajo: La Entidad Contratante podra disponer, durante la ejecucion de la obra, hasta
del dos por ciento (2%) del valor del contrato principal, para la realizacién de rubros nuevos, mediante
ordenes de trabajo y empleando la modalidad de costo mas porcentaje. En todo caso, los recursos
deberan estar presupuestados de conformidad con la presente Ley. Las drdenes de trabajo
contendran las firmas de las partes y de la fiscalizacion.

Contratos complementarios: La suma total de las cuantias de los contratos complementarios no
podra exceder del ocho por ciento (8%) del valor del contrato principal. La suma total de los contratos
complementarios, ordenes de trabajo y diferencia en cantidades, para el caso de obras, en ningun
caso excedera del quince por ciento (15%) del valor del contrato principal.

Contenido de las actas: Las actas de recepcién provisional, parcial, total y definitivas seran
suscritas por el contratista y los integrantes de la Comision designada por la maxima autoridad de la
entidad contratante o su delegado conformada por el administrador del contrato y un tecnico que no
haya intervenido en el proceso de ejecucion del contrato. Las actas contendran los antecedentes,
condiciones generales de ejecucion, condiciones operativas, liquidacion econdmica, liquidacion de
plazos, constancia de la recepcion, cumplimiento de las obligaciones contractuales, reajustes de
precios pagados, o pendientes de pago y cualquier otra circunstancia que se estime necesaria. En
las recepciones provisionales parciales, se hara constar como antecedente los datos relacionados
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con la recepcion precedente. La Gltima recepcion provisional incluira la informacion sumaria de todas
las anteriores.

Recepcion definitiva: En los contratos de obra, la recepcion definitiva procedera 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 recepcion provisional total o de la dltima recepcidn provisional
parcial, si se hubiere previsto realizar varias de éstas. Sin perjuicio de lo dispuesto en el inciso
anterior, para la recepcion definitiva de obras, la entidad contratante, podra establecer un término
menor al indicado, situacion que constara en los pliegos y en el contrato, segun la naturaleza de la
obra asi lo permita.

CUR de pago: Es el documento emitido por el sistema del Ministerio de Economia y Finanzas, en el
cual se refleja la fecha de la disponibilidad de los pagos realizados a los contratistas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos utilizados en el proceso:

e i Lo

9

Motificacion y entrega de expediente al administrador del contratista ganador
Motificacion y entrega de expediente al administrador del fiscalizador
Motificacion y entrega de expediente al administrador del asesor

Declaracion de la responsabilidad del administrador

Correo electronico al contratista el inicio del plazo contractual

Solicitud de pago de anticipo

CUR de pago del anticipo

Motificacion al contratista del pago del anticipo

Acta de inicio

10. Evaluacion del contratista de las cantidades asignadas a los rubros definides por el contrato
11. Acta de reunidn para la evaluacion de las cantidades asignadas a los rubros definidos por el

contrato.

12 Planilla

13. Aprobacion del fiscalizar para el pago de la planilla

14. Aprobacion del administrador del contrato para el pago de la planilla

15. Solicitud de pago de planilla

16.CUR de pago de la planilla

17.Notifica al contratista el pago de la planilla

18. Solicitud para gestionar la autorizacion de las drdenes de cambio.

19. Solicitud para gestionar la autorizacion de las drdenes de trabajo

20 Solicitud para gestionar la autorizacion de contratos complementarios

21 Solicitud de criterio juridico

22 Informe juridico

23.Solicitud de certificacion presupuestaria

24 Solicitud de autorizacion de ordenes de frabajo/ordenes de cambio/contrato complementario
25. Autorizacién para la emision de drdenes de trabajo/ordenes de cambio/contrato complementario
26. Garantias de fiel cumplimiento (cuando aplique)

27.Garantia de buen uso del anticipo (cuando aplique)

28. Ordenes de trabajo
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29. Ordenes de cambio

30. Contrato complementario

31.Planilla de liguidacion de la obra

32 Nofificacion de culminacién de obra y solicitud de recepcién provisional

33.Informe favorable del fiscalizador para la recepcion provisional de la obra

34. Solicitud del administrador para la designacion del técnico que no intervino en la ejecucion del
contrato

35. Solicitud del administrador del informe financiero con corte a la fecha

36. Solicitud del gerente de infraestructura para la designacion del técnico que no intervino en la
ejecucion del contrato.

37.Designacidn del técnico que no intervino en la ejecucion del contrato.

38 Solicitud del administrador del informe financiero con corte a la fecha y garantias, para la recepcion
provisional de la obra.

39.Informe financiero con corte a la fecha para la recepcion provisional de la obra

40 Copia de garantias.

41. Solicitud de cond1vocatoria para la recepcion provisional de la obra

42 Convocatoria para la recepcion provisional de la obra

43 Informe del técnico ajenc para la recepcion provisional de la obra.

44 Informe para dar paso al acta de Recepcidn Provisional por parte del fiscalizador.

45 Acta de entrega recepcion provisional.

46. Solicitud de liquidacion de pago. (adjuntando expediente completo)

47 CUR de pago de la planilla de liquidacidn

48 Notifica al contratista el pago de la planilla final

49 Solicitud del administrador del informe financiero con corte a la fecha y garantias, para la recepcion
definitiva de la obra.

50. Solicitud del gerente de GIF del informe financiero definitivo con corte a la fecha

51.Informe financiero con corte a la fecha para la recepcion definitiva de la obra

52.Copia de garantias.

53.5olicitud de convocatoria para la recepcion definitiva de la obra

54_Convocatoria para la recepcidn provisional de la obra

55.Informe de satisfaccion por parte del Técnico ajeno, final para la recepcién definitiva de la obra

56.Informe de satisfaccion por parte del Fiscalizador, final para la recepcién definitiva de la obra

57.Acta de entrega recepcion definitiva.

56. Notifica al analista de compra los documentos para la finalizacion del proceso en el portal de
compras publicas.

Documentos internos relacionados:

1. PRO-GIF-003 Contratacion de Menor Cuantia de obra

2. PRO-GIF-004 Contratacidn de cotizacidn y licitacidén de obra

3. PRO-FIN-001 Emisidn de certificacion presupuestaria para contrataciones

Documentos externos:

1. Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica (LONSCP)

2. Reglamento de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

3. Resoluciones externas vigentes emitidas por el SERCOP.
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4. Normas de control interno emitidas por la Contraloria General del Estado.

FIRMA

APROBADO POR ING. CAROLA GORDILLO VERA

GERENTE DE INFRAESTRUCTURA FisSICA

POLITICAS

Los funcionarios o servidores de la universidad que intervienen en este proceso son responsables
de cumplir con capacidad, honestidad y eficiencia las actividades definidas en este proceso,
considerando las politicas establecidas por la institucién para su desarrollo y cumpliendo la normativa
interna y externa aplicable. Los cargos definidos en este proceso son genéricos y desempefiados
por funcionarios o servidores que pueden tener un cargo con otra denominacion, esta diferencia en
denominacion de cargos no le exime de su responsabilidad en la realizacion de las actividades
definidas en el proceso.

La Gerencia Juridica notificara con el contenido del contrato suscrito y sus garantias, al administrador
del contrato determinado por la maxima autoridad.

El Administrador del contrato /orden solicitara a la Gerencia Financiera mediante memorando el pago
del anticipo, de ser el caso.

La Gerencia Financiera, una vez que el Ministerio de Finanzas confirme el pago del anticipo,
comunicara de la disponibilidad del anticipo al administrador del contrato / orden.

El administrador de la obra sera el mismo que el administrador del contrato de fiscalizacién y asesor
de requerir.

La gerencia financiera sera responsable de informar al administrador y al analista técnico de GIF
cuando se realicen los pagos al contratista.
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El administrador sera responsable del informarle al contratista que se realizo el pago
comespondiente.

El Contratista debera entregar la evaluacion de cantidades asignadas a los rubros definidos para la
ejecucién de la obra, de 15 a 30 dias calendario desde la suscripcidn del acta de inicio de la obra,
de acuerdos a la magnitud de la obra.

La maxima autoridad de la universidad, previo a autorizar la modificacion del contrato, remitira la
solicitud a la Gerencia Juridica para que informe juridicamente sobre la procedencia, y de ser
procedente para que elabore el contrato modificatorio.

En caso de ser necesario otorgar una suspension del plazo del contrato, el administrador debera
motivar la causa mediante informe, siempre que no se deba a causas imputables al contratista, que
debera ser dirigido a su jefe inmediato superior para que avale y recomiende autorizar la suspension
del plazo a la Maxima Autoridad de la universidad, en caso de estar de acuerdo.

Una wvez autorizada la suspensidn del plazo, el administrador del contrato debera nofificar
inmediatamente al contratista.

La maxima autoridad o su delegade debera suscribir los confratos complementarios, ordenes de
trabajo, y ordenes cambio hasta 15 dias después de la emisién del informe favorable de la gerencia
juridica.

El departamento juridico ingresa las garantias, el custodio es el departamento financiero y quien vela
por el cabal cumplimiento es el administrador de contratos.

La Gerencia de Infraestructura sera la responsable de solicitar la certificacion presupuestaria a la
Gerencia Financiera.

Mo se puede realizar ningln tipo de contratacidn con un contratista incumplide o adjudicatario
fallido.

En el Portal Institucional del Servicio Macional de Contratacidn Pablica el Administrador del Contrato
debera publicar los siguientes documentos considerados como relevantes:

Contratos modificatorios, en caso de que sea necesario enmendar errores

Contratos complementarios, en caso de haberse celebrado

Documento de aprobacion de la entidad contratante para la subcontratacion, de ser el caso;
Garantias presentadas a la firma del contrato;

Informe provisional y final

Actas de recepcion provisional, parcial, total y definitiva, debidamente suscritas

Cronogramas de ejecucion de actividades contractuales y de pagos;

Comunicaciones al contratista respecto de la aplicacion de multas u ofras sanciones;

Actos administrativos de sancidn y multas;

Cualguier resolucion de delegacion emitida dentro de esta fase por la maxima autoridad de la entidad
contratante o su delegado; y,

Cualguier reclamo o recurso presentado por el contratista, asi como los actos emitidos por la entidad
contratante con ocasidn de su tramitacidn.

CUR de pagos

El analista de compras publicas sera responsable de realizar la finalizacion del proceso de
contratacion.
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Mo se puede adquirir un bien y/o servicio si no se cuenta con la certificacion presupuestaria del arfio
fiscal.

Los funcionarios o servidores de la universidad que intervienen en este proceso son responsables
de cumplir con capacidad, honestidad y eficiencia las actividades definidas en este flujograma,
considerando las politicas establecidas por la institucion para el desarrollo del proceso y cumpliendo
la normativa interna y externa aplicable. Los cargos definidos en este proceso son genéricos y
desempefiados por funcionarios o servidores que pueden tener un carge con otra denominacion,
esta diferencia en denominacidon de cargos no le exime de su responsabilidad en la realizacidn de
las actividades definidas en el flujograma.

El Contratista, el Fiscalizador y el Administrador del contrato deberan tener una reunion para dejar
constancia por medic del Acta de inicio de obra, la fecha de iniciacion tanto de los trabajos
contratados como de la vigilancia y control que se le realizara a las mismas.

El fiscalizador externo podra solicitar que se apruebe y firme el pago de un contrato complementario
de fiscalizacion, hasta el 15% del valor del contrato principal, si durante la ejecucion de la obra se
presenta un incremento de cantidades mediante drdenes de cambio, rubros nuevos mediante
drdenes de trabajo y un aumento del monto del contrato mediante un contrato complementario de la
obra. Las odrdenes de trabajo contendran las firmas del Administrador del Contrato, Gerente
Financiero y Maxima Autoridad. Las érdenes de cambio y el contrato complementario contendran las
firmas del Contratista y la Maxima Autoridad.
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