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A. indice de contenido
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2 B. Propdsito y alcance del procedimiento

2 C. Glosario

5 D. Contenido

5 D.1. Notificacién a la Direccién de Supervision de Proyectos de Planificacion para el
inicio de obra o trabajos por servicio

5 D.2. Registro, nombramiento de Supervisor y habilitacion de Bitacora Electrénica

6 D.3. Entrega de Anticipo, Supervision de la obra o servicio y situaciones durante su
desarrollo

10 D.4. Finalizacién de Ejecucién de la obra o servicio.

11 D.5. Elaboracién de Informe.

11 | E. Seguimientoy medicién

12 | F. Practicas éticas y valores

12 | G. Documentos relacionados

B. Propoésito y alcance del procedimiento

Definir los lineamientos para realizar la Supervision en la obra o trabajos por servicio, que se realizan a las
Instalaciones Deportivas de la Confederacién Deportiva Autbnoma de Guatemala y verificar el cumplimiento en los
renglones contratados, la calidad y cantidad de los materiales utilizados, asi como la ejecucién del tiempo
contractual, con el fin de proporcionar instalaciones en condiciones de uso conforme a la priorizacién de
mantenimiento a instalaciones.

El alcance comprende desde la Notificacion a la Direccién de Supervision de Proyectos de Planificacion para el
inicio de obra o trabajos por servicio, Registro, nombramiento de Supervisor y habilitacion de Bitacora Electrénica,
Entrega de Anticipo, Supervision de la obra o servicio y situaciones durante su desarrollo, Finalizacién de Ejecucion
de la obra o servicio hasta la Elaboracion de Informe.

C. Glosario

1.- Acuerdo de trabajo  Acuerdo entre la entidad y el contratista, aprobado por la autoridad correspondiente
Extra de la entidad, para la ejecucion de trabajos con base en precios unitarios 0 suma
global, convenidos de mutuo acuerdo, para los cuales no existen renglones ni

precios establecidos en la oferta presentada, ni en el contrato.

2.- Autoridad Gerente de CDAG o Comité Ejecutivo de CDAG
correspondiente

3.- Bitacora Electrénica Es un documento electrénico autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
utilizado en proyectos de infraestructura mediante los procesos de cotizacion y
licitacion. En él se registran las observaciones y el seguimiento efectuado por el
superintendente del contratista, el supervisor designado por el Director de

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Supervision de Proyectos de Planificacion y el Subgerente de Planificacion de
Proyectos de Infraestructura de CDAG.
Su proposito es dejar constancia del desarrollo y evolucion de los trabajos durante
todo el proceso de ejecucién, incluyendo cualquier situacion imprevista de caracter
relevante que pueda afectar la calidad de los trabajos o los plazos establecidos para
las distintas etapas del proyecto.
4.- CDAG Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala

5.- Contratista

Persona individual o juridica con quien se suscribe un contrato administrativo o acta
administrativa.

6.- Cuentadancia

Es la identificaciébn con que la Contraloria General de Cuentas, registra a las
instituciones que perciben y administran fondos del Estado.

7.- Documento Oficial

Se entiende como: Hoja de Tramite, Oficio, Circular, Memorandum

8.- Ejecucion

La fase de ejecucién comprende la etapa de inversién, la cual involucra el desarrollo
de todas las acciones a desarrollar fisica y financieramente el proyecto, tal y como
fue especificado y dimensionado en la planificacion.

9.- Inicio de la obra

El inicio de la obra se establecera en funcion de la modalidad de compra, que para
el caso de cotizaciones vy licitaciones es por medio del acta de inicio que elabora el
Supervisor, con lo cual empieza a computarse el tiempo contractual. Para los
servicios contratados por medio de oferta electrénica o baja cuantia, se da inicio a
través del formulario SPPI-FOR-10 Aviso de inicio de servicio de infraestructura

10.- NOG

Numero de Operacién GUATECOMPRAS.

11.- Orden de Cambio

Orden aprobada por la Autoridad correspondiente de la entidad para que se efectie
cualquier cambio o modificacion a los planos o especificaciones o bien para suprimir
o disminuir las cantidades de trabajo de uno o méas renglones.

12.- Orden de Compra

Documento que respalda la negociacién para la adquisicion del bien, servicios,
obras y/o suministros.

13.- Orden de Trabajo
Suplementario

Orden aprobada por la Autoridad correspondiente de la entidad para la ejecucion de
unidades adicionales en cualquiera de los renglones, a los precios unitarios
aprobados del respectivo renglén.

14.- Plazo Contractual

Periodo computado en dias calendario o habiles, meses o afios de que dispone el
contratista para el cumplimiento del objeto del contrato.

15.- SEGEPLAN

Secretaria de Planificacion y Programacioén de la Presidencia.

16.- Solicitante

Unidad administrativa de CDAG, Federacion o Asociacion Deportiva Nacional

17.- SINIP

Sistema de Informacién de Inversiéon Publica.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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18.- SNIP Sistema Nacional de Inversion Publica.
19.- Superintendente Es el representante del contratista en la obra y es la persona encargada de la

supervision de campo permanente, la coordinacion de la ejecucion de los trabajos y
la finalizacién de la obra.

20.- Vigencia del Contrato Periodo comprendido de la fecha de aprobacion del contrato a la fecha de
aprobacion de la liquidacion de este, por la Autoridad competente.

D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad ‘ Responsable Descripcion de las Actividades

D.1 Notificacién a la Direccion de Supervisién de Proyectos de Planificacion para el inicio de obra o trabajos
por servicio

a) El Técnico de Compras para los eventos de Compra Directa y Baja Cuantia, notifica
a través de correo electronico al Director de Disefio y Planificacion, Director de
Supervision de Proyectos de Planificacion, Subgerente de Planificacion de Proyectos
de Infraestructura y Subgerente General de Infraestructura, la adjudicacion del bien

e Técnico de o 2 -
1. Notificacion de Comoras/ 0 servicio y continda en la actividad No. 3.
la adjudicacion -0mp
: Director de . . L L
de la obra, bien o Asuntos b) Para compras que se realizan por medio de cotizacién y licitacion las cuales
servicio Juridicos contienen un contrato administrativo, el Director de Asuntos Juridicos al momento de

estar firmado el Contrato de obra o servicio, envia copia al Subgerente General de
Infraestructura quien remite al Subgerente de Planificacion de Proyectos de
Infraestructura quien a su vez envia al Director de Supervision de Proyectos de
Planificacion para realizar las gestiones previas al inicio de la obra o servicio.

D.2. Registro, nombramiento de Supervisor y habilitacion de Bitacora Electrénica
Registra en el control interno de la Direccion de Supervision de Proyectos de Planificacion:

e El nimero de requisicion

e NOG (cuando aplique)

e Nombre del proyecto

e Orden de compra o numero de contrato

2. Registro de Director de «  Monto
obra, bien o Supervision de e Estatus del provecto
servicio en Proyectos de proy

e % de avance fisico

e  Supervisor asignado

e Tiempo de entrega

e Fecha de inicio

e Fecha de finalizacion

e Datos del contratista y teléfono del contacto, de las diferentes obras o servicios
adjudicados.

control interno Planificacién

El Director de Supervisién de Proyectos de Planificacion nombra al Supervisor a través de:

e Oficio para los casos de cotizacion y licitacion
e Hoja de tramite, en los casos de compras directas y bajas cuantias.
Director de
Supervision de |Ambos documentos pertenecientes a la Direccion de Supervision de Proyectos de
Proyectos de | Planificacion. Ademéas del nombramiento se entrega la siguiente documentacion:
Planificacion /
Supervisor

3. Nombramiento
de Supervisor

Copia de contrato u Orden de Compra
Especificaciones Técnicas.

Fianza de cumplimiento en los casos que aplique.
Juegos de planos.

Licencia de construccién cuando aplique.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.



CoAG

PROCEDIMIENTO
Supervision de Proyectos

Del proceso: Disefio y Planificacién |

Codigo:  SPPI-PRO-02 | Version: 1 | Pagina5 de 11

4. Verificacion de
documentacioén
administrativa de
obras, bienes y

Supervisor/
Director de
Supervision de
Proyectos de

El Supervisor verifica que la documentacion administrativa del proyecto se encuentre vigente
segun el plazo contractual y dentro de los términos requeridos en las especificaciones
técnicas, para la correcta consecucion del proyecto, dentro de los cuales se encuentran:
Licencias, permisos, registros, entre otros de acuerdo a la naturaleza del proyecto, de estar la
documentacion completa. Si la adquisicion es por medio de cotizacién o licitacion, continda en
la actividad 5. Para adquisiciones por modalidad de compra directa o baja cuantia se contintia
en la actividad 8.

Si falta alguin documento o no esta vigente, el Supervisor solicita al Director de Supervision de

servicios Planificacion | Proyectos de Planificacién, quien gestiona su entrega o actualizacion a través de la Direccién
de Disefio y Planificacion.
Nota 1: De no estar la Licencia de construccion vigente, no se podra dar inicio a la obra y por
medio de Documento Oficial notifica al Director de Disefio y Planificacion para la gestion
correspondiente.
Para los eventos de cotizacidn y licitacion el Supervisor consolida la siguiente informacion:
1. Monto de la obra.
2. Direccion de la obra.
3. Supervisor: Copia del DPI y constancia de colegiado activo original.
4. Cuentadancia.
5. Detalle del concurso que contiene el NOG.
5. Habilitacién de 6. Representante Legal: nombre de la empresa, nombre del propietario o Representante
Bitacora Supervisor legal y copia del DPI.
Electrénica 7. Superintendente: Copia del DPI y constancia de colegiado activo original.
Con la informacion consolidada, el supervisor solicita la habilitacion de Bitacora Electronica en
el portal web de la pagina de la Contraloria General de Cuentas, segun la “Guia de usuario
externo sistema de bitacora electronica”.
Nota 2: Los gastos en que incurra por dicho tramite, el contratista debe pagarlos directamente
ante la Contraloria General de Cuentas.
6 Solicitud de El Supervisor previo al inicio de la obra o servicio de infraestructura, para eventos de cotizacion
pdliza del seguro licitacio lici | . la ooliza del d bilidad civil v daf
de Supervisor / y licitacién, solicita al Contratista la poliza del seguro de responsabilidad civil y dafios a

responsabilidad
civil y dafio a
terceros

Contratista

terceros, para garantizar que el Contratista responda por dafios ocasionados relacionados con
la ejecucion de la obra o servicios de infraestructura, segun se indique en el contrato cuando
aplique.

D.3. Entrega de Anticipo, Supervis

ion de la obra o servicio y situaciones durante su desarrollo

7. Anticipo de la
obra

Contratista /
Supervisor /
Director de
Supervision de
Proyectos de
Planificacién
/Subgerente de
Planificacion de
Proyectos de
Infraestructura /
Subgerente
General de
Infraestructura /
Gerente /
Director de
Compras y
Contrataciones

El Contratista de requerir anticipo de obra y de estar estipulado en el contrato administrativo,
lo solicita al Supervisor conforme a lo indicado en el contrato. El supervisor verifica que la
solicitud cumpla con los siguientes requisitos:

a) Copia del contrato de la obra.

b) Copia de fianza de cumplimiento.

c) Carta indicando monto y nimero de cuenta bancaria para realizar el
deposito.

d) Fianza de anticipo.

e) Cronograma de inversion y ejecucién del anticipo, firmado por el Contratista,

Supervisor y autorizado por el Director de Supervision de Proyectos de
Planificacion y Subgerente de Planificacion de Proyectos de Infraestructura.

Con visto bueno del Director de Supervisién de Proyectos de Planificacion, el Supervisor
conforma y envia por Documento Oficial el expediente de solicitud del anticipo al Subgerente
de Planificacion de Proyectos de Infraestructura, quien analiza la solicitud y de estar de
acuerdo envia al Subgerente General de Infraestructura quien a su vez verifica la informacién
y lo traslada por Documento Oficial al Gerente.

En eventos de cotizacion el Gerente firma el cronograma de inversién y ejecucion del anticipo,
emite Acuerdo de Aprobacion de pago. Para los eventos de licitacion se traslada a Comité

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Ejecutivo para su aprobacién. En ambos casos se remite copia del mismo al Subgerente
General de Infraestructura para los controles respectivos y al Subgerente Administrativo para
que el Director de Compras y Contrataciones proceda conforme a lo establecido en el COM-
PRO-05 Licitacion o COM-PRO-04 Cotizacion, segun aplique.

8. Inicio de Obra
0 servicio

Supervisor /
Director de
Supervision de
Proyectos de
Planificacion /
Subgerente de
Planificacion de
Proyectos de
Infraestructura /
Contratista

a) Actadeinicio de la obra; para cotizacién y licitacion publica

El Supervisor elabora Acta de Inicio de la Obra o servicio en el Libro de Actas de la
Subgerencia de Planificacion de Proyectos de Infraestructura, autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, dejando constancia de la fecha de inicio de la obra o servicio, plazo de
ejecucion, fecha de finalizacién proyectada y gestiona las firmas del Director de Supervision
de Proyectos de Planificacion, Subgerente de Planificacion de Proyectos de Infraestructura y
Contratista. El Supervisor entrega copia del Acta al Contratista.

El Director de Supervision de Proyectos de Planificacion con Visto Bueno del Subgerente de
Planificacion de Proyectos de Infraestructura, traslada certificacion del Acta de inicio de obra
0 servicio al Subgerente Administrativo, quien lo traslada al Director de Compras y
Contrataciones, para su publicacion en GUATECOMPRAS.

b) Aviso de inicio del servicio; para las compras por baja cuantia y oferta electrénica

El Supervisor llena el formulario SPPI-FOR-10 Aviso de inicio de servicio de infraestructura,
firma, sella y gestiona la firma y sello del superintendente de la empresa adjudicada y le
informa la fecha del inicio y finalizacién de los trabajos por servicio.

El Director de Supervision de Proyectos de Planificacion via correo electronico envia copia de
la notificacién de inicio del servicio a la Direccién de Compras y Contrataciones para las
gestiones correspondientes.

9. Supervision

Supervisor /
Contratista /
Superintendente
/ Director de
Supervision de
Proyectos de
Planificacion /
Subgerente de
Planificacion de
Proyectos
de
Infraestructura

a) Supervision de la obra o servicio por cotizacién y licitacion

El Supervisor para el caso de obras o servicios por cotizacion y licitacion, registra el inicio de
obra o servicio en la Bitacora Electronica habilitada por la Contraloria General de Cuentas.

El Supervisor verifica la ejecucion de la obra o servicio, coordina con el Contratista el avance
fisico, con el fin de ordenar, regular y controlar todas las actividades que se realicen, tales
como: avances o atrasos, cambios en los renglones contratados, calidad de los materiales
utilizados, cantidad y calidad del personal del Contratista, problemas encontrados y cualquier
otra informacion que considere relevante para el 6ptimo desarrollo de los trabajos. Asimismo,
lleva registro diario o por cada visita realizada de la ejecucion, en la Bitacora electronica en
forma conjunta con el Superintendente del Contratista, para dejar constancia del desarrollo de
los trabajos, problemas encontrados y soluciones.

El Supervisor informa semanalmente los trabajos que se desarrollan en el interior del pais, al
Director de Supervisién de Proyectos de Planificacion, a través del FIN-FOR-09 Informe de
comision sobre los renglones de trabajo establecidos en el Contrato y sobre el desarrollo de
la obra o servicio.

Nota 3: El Supervisor elabora informe mensual de avance fisico, financiero y fotogréafico
(cuando aplique) y lo entrega al Director de Supervision de Proyectos de Planificacion para
revision y Visto Bueno; quien lo remite al Director de Disefio y Planificacién de la Subgerencia
de Planificacion de Proyectos de Infraestructura, para el seguimiento en SEGEPLAN.

b) Supervision por servicio de Compra Directay Baja Cuantia

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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El Supervisor verifica la ejecucion del servicio de Compra Directa y Baja Cuantia, coordina con
el Contratista el avance fisico, con el fin de ordenar, regular y controlar todas las actividades
que se realicen, tales como: avances o atrasos, cambios en los renglones contratados, calidad
de los materiales utilizados, cantidad y calidad del personal del Contratista, problemas
encontrados y cualquier otra informacion que considere relevante para el 6ptimo desarrollo de
los trabajos.

El Supervisor registra el inicio de obra en el formulario SPPI-FOR-10 Aviso de inicio de servicio
de infraestructura y lleva el registro de la ejecuciéon en el Informe de comisién o informe
fotografico para dejar constancia del desarrollo de los trabajos realizados, problemas
encontrados y soluciones.

El Supervisor informa por cada visita que realice al Director de Supervision de Proyectos de
Planificacion, a través del FIN-FOR-09 Informe de comision, con informe fotografico si aplica,
sobre los renglones de trabajo establecidos en el contrato o especificaciones técnicas, sobre
el desarrollo de este.

10. Situaciones
durante el
desarrollo de la
Obra

Contratista /
Supervisor /
Director de
Supervision de
Proyectos de
Planificacién
/Subgerente de
Planificacion de
Proyectos
Infraestructura /
Subgerente
General de
Infraestructura /
Autoridad
correspondiente/
Director de
Compras y
Contrataciones

Durante la supervision de obra se pueden presentar las siguientes situaciones:

a) Estimaciones de pago

La CDAG podrd hacer pagos al Contratista segun estimaciones periédicas de trabajo
ejecutado y aceptado por el Supervisor; siempre y cuando se encuentren estipuladas en el
contrato administrativo.

El Contratista para el pago de la estimacion, entrega al Supervisor un proyecto de estimacion,
para su revision, validacion y aceptacion, quien traslada la estimaciéon con el Visto Bueno del
Director de Supervisién de Proyectos de Planificacion al Subgerente de Planificacion de
Proyectos de Infraestructura quien analiza y de estar de acuerdo, lo remite al Subgerente
General de Infraestructura quien a su vez lo envia para la aprobacion por parte de la Autoridad
correspondiente.

La Autoridad correspondiente firma la estimacion, emite Acuerdo de Aprobacién de pago. Para
los eventos de licitacion se traslada a Comité Ejecutivo de CDAG para su aprobacién. En
ambos casos se remite copia del mismo al Subgerente General de Infraestructura para los
controles respectivos y al Subgerente Administrativo remita al Director de Compras y
Contrataciones para que proceda conforme a lo establecido en el COM-PRO-05 Licitacion o
COM-PRO-04 Cotizacién, segun aplique.

b) Cambios de los renglones contratados

El Contratista podra solicitar al Supervisor cambios de los renglones contratados, el Supervisor
analiza y verifica los cambios requeridos en la obra o servicio por cotizacion o licitacion, este
presenta la propuesta de cambios al Director de Supervision de Proyectos de Planificacion
para su revision y validacion con la Direccién de Disefio y Planificacién, quien la remite al
Subgerente de Planificacion de Proyectos de Infraestructura que a su vez la envia al
Subgerente General de Infraestructura para que se tramite ante la Autoridad correspondiente
conforme a lo establecido en el articulo 52 de la Ley de Contrataciones del Estado y 44 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

La Autoridad correspondiente aprueba los cambios de los renglones de trabajo y emite
Acuerdo de Aprobacion, traslada copia del Acuerdo de Aprobacién al Subgerente
Administrativo y al Subgerente General de Infraestructura, quien traslada al Subgerente de
Planificacion de Proyectos de Infraestructura y Director de Supervision de Proyectos de
Planificacion.

El Director de Supervision de Proyectos de Planificacion informa al Supervisor, quien a su vez
le informa al contratista de los cambios aprobados.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Nota 4: Si el Director de Supervision de Proyectos de Planificacion o el Subgerente de
Planificacion de Proyectos de Infraestructura no aprueban los cambios de los renglones
contratados, el Director de Supervision de Proyectos de Planificacion informa a través de oficio
con Visto Bueno del Subgerente de Planificacion de Proyectos de Infraestructura al
Contratista.

c) Suspension de la obra o servicio.

En el caso exista una causa justificada no imputable al Contratista que obligue la suspension
de la obra o servicio durante la ejecucion y que esté considerada en la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento, el Contratista podra solicitar la suspension del contrato al
Supervisor, quien verifica los motivos de la solicitud y elabora informe al Director de
Supervision de Proyectos de Planificacion, respaldando la decision de suspender o no la obra
0 servicio.

Si el informe es favorable para realizar la suspension, el Supervisor con visto bueno de Director
de Supervision de Proyectos de Planificacion, elabora oficio para el Subgerente de
Planificacion de Proyectos de Infraestructura, para informar al Subgerente General de
Infraestructura quien a su vez lo envia al Gerente para solicitar la aprobacion de la suspension.
De ser un evento de licitacion, sera el Comité Ejecutivo quien autorice la suspension de la obra
0 servicio.

Comité Ejecutivo o Gerente emite Acuerdo de Suspension, por el tiempo estipulado por el
Director de Supervision de Proyectos de Planificacion y remite copia al Subgerente General
de Infraestructura.

El Subgerente General de Infraestructura remite copia del Acuerdo de Suspensién al
Sugerente de Planificacion de Proyectos de Infraestructura y al Director de Supervision de
Proyectos de Planificacidn, quien solicita al Supervisor elaborar el Acta de Suspension por el
tiempo acordado, quien firma y gestiona firmas del Director de Supervision, Subgerente de
Planificacion de Proyectos Infraestructura y Contratista. Al momento de finalizar la suspension
de la obra o servicio, elabora el Acta de finalizacién de la suspensién y se da inicio nuevamente
a la obra o servicio.

De no superarse las causas que generaron la suspensién se procede a prorrogar la
suspension inicial.

El Supervisor, con el visto bueno del Director de Supervisién de Proyectos de Planificacion y
del Subgerente de Planificacion de Proyectos de Infraestructura suscriben acta de finalizacion
de suspension o prorroga del plazo, trasladan al Subgerente General de Infraestructura la
certificacion del Acta, quien la remite al Director de Compras y Contrataciones, para su
publicacion en el Sistema de GUATECOMPRAS.

Nota 5: En el caso el informe del Supervisor no sea favorable y esté debidamente sustentando
para no realizar la suspension, el Director de Supervision de Proyectos de Planificacién con
Visto Bueno del Subgerente de Planificacion de Proyectos de Infraestructura, informa al
Contratista por escrito para que continde con la ejecucion, segun los tiempos establecidos en
el Contrato.

d) Prdérroga Contractual

El Contratista en los casos que necesite prorrogar el plazo para la ejecucion de la obra o
servicio por cualquier otra causa no imputable a él, debe informar al Supervisor con al menos
treinta dias habiles antes del vencimiento del Contrato, quien gestiona la prérroga contractual,
de acuerdo con lo establecido en el articulo 51 de la Ley de Contrataciones del Estado y
articulo 43 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

En los casos que CDAG necesite prorrogar el plazo para la ejecucion de la obra o servicio,
solicita al Contratista la prérroga del Contrato con al menos 15 dias antes al vencimiento del
Contrato. El Contratista debe informar por escrito su decision dentro de los 5 dias siguientes
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de recibida la solicitud, de acuerdo con lo establecido en el articulo 43 del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado.

En ambos casos, al ser aprobada la prérroga contractual, el Supervisor suscribe el acta
correspondiente que debe estar firmada por el Director de Supervisién de Proyectos de
Planificacion, Subgerente de Planificacion de Proyectos de Infraestructura y Contratista.

De no ser aprobada la solicitud de prérroga contractual, el Supervisor por medio de oficio con
visto bueno de Director de Supervision de Proyectos de Planificacion y Subgerente de
Planificacion de Proyectos de Infraestructura, notifica al contratista haciendo ver las razones
de la negativa.

Nota 6: A la prorroga, le seran aplicables las disposiciones relativas a la suscripcion y
aprobacién de Contrato, debiendo el Supervisor verificar la prorroga de las garantias
correspondientes.

e) Consideraciones varias de la supervision

El Supervisor solicita al Contratista las pruebas y ensayos de laboratorio de materiales
necesarios, con la finalidad de corroborar la calidad de los materiales y la mano de obra
utilizados. Los costos incurridos en las pruebas, fichas técnicas y ensayos corren por cuenta
del Contratista. El Supervisor podra tomar muestras de los materiales para verificar la calidad
de los mismos.

El Supervisor debe velar por que el Contratista cuente con seguro de responsabilidad civil
vigente durante el plazo contractual (en caso sea aplicable) y que se haga efectivo de ser
necesario en algin caso relacionado a la obra o servicio.

El Supervisor es el encargado de velar que la documentacion administrativa del proyecto se
encuentre vigente y dentro de los términos requeridos para la correcta consecucion del
proyecto, dentro de los cuales se encuentran: Licencias, Permisos y Registros.

De no estar vigente la documentacion o se venciera durante la ejecucion, el Supervisor con
Visto Bueno del Director de Supervision de Proyectos de Planificacion, solicita a la Direccion
de Disefio y Planificacion el tramite y renovacion correspondiente.

Nota 7: En el caso de las diferentes situaciones presentadas en el desarrollo de la obra, estas
deben ser informadas a la Direccion de Compras y Contrataciones para sus gestiones
correspondientes.

Nota 8: Durante la ejecucién de los trabajos, independientemente de la modalidad de
contratacion que se adopte, serd necesario contar con el acompafiamiento del Profesional de
Disefio Asignado en momentos clave del proceso constructivo. En especifico, se requiere su
presencia en las siguientes etapas: Al inicio de los trabajos, al alcanzar un 50% de avance
fisico y al alcanzar un 80% de avance fisico. Este acompafiamiento tiene como objetivo
verificar que la ejecucion en campo se ajuste fielmente a lo contemplado en los disefios,
garantizando asi la calidad técnica y la coherencia entre lo proyectado y lo construido.

EL Director de Proyectos Hidrosanitarios, en caso de que surjan necesidades especificas de
apoyo técnico adicional o se requieran aclaraciones sobre el disefio hidraulico durante la
ejecucion, estas deben ser solicitadas a través de Documento Oficial o mediante correo
electronico, dirigido a la Direccion de Proyectos Hidrosanitarios, a fin de coordinar
oportunamente su acompafamiento.
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D. 4. Finalizacion de Ejecucion de la obra o servicio

11. Inspecciény
elaboracién de

informe final de

la obra o servicio

Contratista /
Supervisor /
Solicitante

El Contratista notifica de forma escrita al Supervisor la finalizaciéon de la obra o servicio y
solicita inspeccion final, para eventos de cotizacién publica y licitacion publica.

El Contratista dentro de los 20 dias previos al vencimiento del seguro de caucion de
cumplimiento de contrato, debe constituir las fianzas de conservacion de obra o de calidad, o
de funcionamiento, fianza de saldos deudores y dar aviso por escrito al Supervisor o su
equivalente de la conclusion de los trabajos y con esta diligencia se interrumpe el plazo de
ejecucion, segun Ley de contrataciones del Estado.

El Supervisor realiza inspeccion final en los siguientes 15 dias habiles, dentro del cual, si la
obra no esta conforme a planos y especificaciones, manifiesta por escrito sus observaciones
al Contratista para que este proceda a corregir las deficiencias, conforme a lo establecido en
el articulo 55 de la Ley de Contrataciones del Estado.

El Supervisor de no existir deficiencias en la inspeccion final, elabora informe final de recepcién
de obra o servicio, utilizando el formulario SPPI-FOR-11 Informe pormenorizado y conforma
expediente para solicitar nombramiento de la Comision de Recepcion y Liquidacion.

El Supervisor para los servicios contratados por la modalidad de Compra Directa y Baja
Cuantia, al estar terminados los trabajos y de no existir correcciones por hacer, el mismo
realiza el formulario SPPI-FOR-12 Informe de supervision y requiere al solicitante el formulario
SPPI-FOR-15 Informe de recepcién de trabajo a conformidad, el que entrega al contratista
juntamente con el formulario SPPI-FOR-13 Aviso de finalizacién de servicio de infraestructura,
para que presente su factura a la Direccion de Compras y Contrataciones.

12.Conformacion
de expediente

para la solicitud

de Comision de
Recepciony
Liquidacion y
nombramiento

Supervisor /
Director de
Supervision de
Proyectos de
Planificacion /
Subgerente de
Proyectos de
Planificacion de
Infraestructura /
Subgerente
General de
Infraestructura /
Gerente /
Comité Ejecutivo

El Supervisor conforma el expediente de finalizaciéon segin SPPI-FOR-14 Listado de
documentos para solicitud de Comisién de Recepcion y Liquidacién.

El Supervisor entrega expediente al Director de Supervisién de Proyectos de Planificacion
quien revisa y aprueba el expediente de finalizacién y lo envia al Subgerente de Planificacion
de proyectos de Infraestructura, quien lo valida y adjunta Oficio de solicitud del nombramiento
de la Comision de Recepcion y Liquidacion.

El Subgerente de Planificacion de Proyectos de Infraestructura, elabora Oficio dirigido al
Subgerente General de Infraestructura, quien a su vez lo envia al Gerente y adjunta la
documentacion que respalda la solicitud de nombramiento de la Comisién de Recepcién y
Liquidacion, conforme a lo establecido en el articulo 55 de la Ley de Contrataciones del Estado
y de acuerdo con lo considerado en las bases de cotizacion o licitacién.

Nota 8: En el caso de ser una cotizacion, el Gerente nombra a la Comision Receptora y
Liquidadora, de ser licitacion el Comité Ejecutivo nombra a la Comisiobn Receptora y
Liquidadora conforme a lo establecido en el articulo 55 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Nota 9: Durante la recepcién de la obra o servicio, la Comision Receptora y Liquidadora podra
requerir apoyo al Director de Supervisién de Proyectos de Planificacion, el cual debe ser
requerido por Documento Oficial.

D.5. Elaboracion de Informe

13. Elaboracién
de informe de
avance de
proyectos
aprobados por
SEGEPLAN

Supervisor /
Director de
Supervision de
Proyectos de
Planificacion /
Director de
disefioy
Planificacion

El Supervisor elabora el informe de avance del proceso de Recepcion de la Obra y Liquidacién
del Contrato, lo entrega al Director de Supervision de Proyectos de Planificacion para revision
y Visto Bueno, quien lo remite al Director de Disefio y Planificacion para su registro y
seguimiento correspondiente.
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Actividad

‘ Responsable ‘

uimiento y Medici

on

Descripcion de las Actividades

E.1 Seguimiento
y Verificacion de
cumplimiento

Responsable de
la Unidad
Administrativa /
Equipo
Evaluador del
SGC

El Responsable de la Unidad Administrativa, realizan seguimiento al cumplimiento del
procedimiento, asi como los métodos de seguimiento y medicion y controles internos
seleccionados por la Unidad Administrativa.

El Equipo Evaluador de SGC verifica el cumplimiento del procedimiento y documentos
asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicién seleccionados por la Unidad
Administrativa y registrados en el control interno de documentos de la Direccion de Gestion de
la Calidad, segun lo establece el procedimiento de GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.

E2. Trazabilidad
del
procedimiento

Todos los
participantes del
procedimiento

Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:

Para las actividades por medio de formulario codificado, las firmas y sellos en el
formulario son la evidencia de trazabilidad.

Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad
Administrativa a otra, por medio de memorandum, hoja de tramite, oficio, circular,
correo electronico o cualquier otro medio que se considere conveniente, en la que se

evidencie la trazabilidad.

e Para los traslados o envios de documentos dentro de una misma unidad
administrativa, se realizan por medio de correo electronico, de forma personal o por
libro de conocimiento, para evidenciar la trazabilidad.

F. Practicas Eticas y Valores

Actividad Descripcion de las Actividades

Responsable ‘

Todos los funcionarios y servidores publicos deben contribuir para que dentro de las

F.1 Aplicacion de Todos los diferentes actividades descritas y que ejecutan en el presente procedimiento se aplique la

practicas Eticas y |participantes del | ética, respetando los valores, integridad, transparencia y el respeto mutuo, conforme al
Valores procedimiento | Cédigo de Etica vigente.

G. Documentos relacionados

G.1 Formularios, guias, instructivos, manuales o politicas
. SPPI-FOR-10 Aviso de inicio de servicio de infraestructura
*  SPPI-FOR-11 Informe pormenorizado
*  SPPI-FOR-12 Informe de supervision
*  SPPI-FOR-13 Aviso de finalizacion de servicio de infraestructura
+  SPPI-FOR-14 Listado de documentos para solicitud de comisién de recepcion y liquidacion
*  SPPI-FOR-15 Informe de recepcion de trabajo a conformidad
*  FIN-FOR-09 Informe de comision
*  CE-POL-01 Control interno Institucional
« DCOI-POL-01 Politica de Comunicacion Interna

G.2 Otros procedimientos aplicables
+  COM-PRO-02 Compras Directas y Compras de Baja Cuantia
+  COM-PRO-04 Cotizacion Publica
*+  COM-PRO-05 Licitacion Puablica
*+ GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas
+  SPPI-PRO-01 Disefio y Planificacion de Proyectos
+  Codigo de Etica vigente

G.3 Documentos externos
«  Documentos de contraloria “Guia de usuario externo sistema de bitacora electrénica”.
* Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92.
* Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016.
*  Acuerdo Numero A-039-2023 Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y técnicas de Control Interno
Gubernamental.
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