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ASUNTO: PROMULGACION

El Consejo Universitario de la Universidad Central de Venezuela, en sesion de
fecha aprob6 el Manual de Normas y Procedimientos para el Registro y
Ejecucion de Obras, el cual contiene los elementos fundamentales que permiten identificar y
describir la operatividad del proceso para el Registro y Ejecucién de Obras, que debera ser
implantado en la Universidad Central de Venezuela.

Este Manual, es el resultado de talleres de discusion entre las facultades y dependencias de la
Universidad Central de Venezuela y la Universidad Experimental del Tachira, producto de un
convenio de acuerdos, criterios y lineamientos del Sistema Integrado de Administracion
Financiera SIAF, para los entes descentralizados del Sector Universitario Oficial y de acuerdo
a las necesidades de ambas Instituciones.

En consecuencia, a partir de la presente fecha entra en vigencia este manual, quedando bajo

la responsabilidad del Vicerrectorado Administrativo el hacer cumplir las disposiciones
contenidas en él, asi como velar por su ejecucion y actualizacion.

Caracas, a los del mes de del 2005.
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El presente Manual tiene como propésito establecer definiciones y procedimientos basicos
que orienten a la Universidad en la administracion y registro de las transacciones de gastos
gue se realicen durante la ejecucion de obras, de acuerdo a los criterios de la centralizacion
normativa y la descentralizacién operativa.

En términos conceptuales, la Ejecucidbn de Obras esta representada por erogaciones
realizadas en las distintas unidades consumidoras o solicitantes para la realizacion de
infraestructuras, edificaciones, mejoras o0 remodelaciones, con el fin de cumplir con sus
actividades administrativas y operativas.

Es importante sefalar, que las acciones a seguir contenidas en el presente Manual de
Normas y Procedimientos podran optimizarse a medida que los procesos sean cada vez mas
practicos, lo cual permitiran la flexibilidad adecuada en la busqueda permanente de alcanzar
la eficacia en la gestion administrativa.

En este sentido, este manual contiene los elementos fundamentales que permiten identificar y
describir la operatividad del proceso para el Registro y Ejecucién de Obras. Esta conformado
por dos capitulos:

Capitulo | Aspectos Generales del Manual conformado por los objetivos, su alcance, la base
legal vigente, asi como también aquellas normas que orientan y rigen de manera general el
proceso de Registro y Ejecucién de Obras.

Capitulo Il Presenta las normas, procedimientos y flujogramas que intervienen en el proceso

con sus respectivas entradas, salidas, ademas se establecen los responsables de ejecutarlos
de una manera clara, ajustada a las bases legales y normativas de la Universidad.
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OBJETIVOS

El presente Manual tiene como proposito el
establecimiento de normas y
procedimientos para el registro de acciones
relacionadas con la administracion, basados
en la normativa legal.

De acuerdo a este enfoque, el Manual de
Normas y Procedimientos para el registro y
administracion de la ejecucion de obras
cumple con los siguientes objetivos basicos:

= Garantizar a los usuarios del presente
Manual de Normas y Procedimientos la
informacion ordenada y sistematica, que
oriente los pasos a seguir en la
tramitacion del proceso para el “Registro
y Ejecucién de Obras”.

Una efectiva y eficiente administracion
del sistema de “Registro y Ejecucion de
Obras”.

Poder suministrar informacion sobre
todas las operaciones registradas, en el
momento que sean requeridas, lo que a
su vez permite agilizar la toma de
decisiones por parte de los niveles
gerenciales.

En materia de organizacion, el “Registro y
Ejecucién de Obras”, se rige por el principio
de centralizacion normativa y
descentralizacion operativa.

Pagina Sustituida
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ALCANCE

Este manual esta dirigido a todas las
Unidades de la Universidad con
competencia para generar solicitudes de
contratacion, ejecucion e inspeccion de
obras. De igual forma a las unidades
administradoras y ejecutoras encargadas
de la gestién de la solicitud y la tramitacion
efectiva del pago.
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BASE LEGAL

Constituciéon de la Republica Bolivariana
de Venezuela, Gaceta Oficial Nro. 5.453
del 24-03-2.000, Segunda Version.

Art. 141. Principios de la Administracion
Publica.

Art. 311. En relacion a la Gestion Fiscal.
Art. 314. De la Ley de Presupuesto.

Art. 315. Presupuestos publicos anuales de
gastos.

Ley Organica de la Contraloria General
de la Republica y el Sistema Nacional de
Control Fiscal. Gaceta Oficial N° 37.347
de fecha 17 de diciembre de 2.001.

Art. 2. Objeto de la Ley.

Art. 4. Del Sistema Nacional de Control
Fiscal.

Art. 5. Ambito de aplicacion.

Art. 24. Integrantes del Sistema nacional de
Control Fiscal.

Art. 35 al Art. 41. Del Control Interno.

Ley Organica de la Administracién
Pablica, publicada en Gaceta Oficial No.
37.305 del 17 de octubre de 2.001.

Art. 1. Objeto de la Ley.

Art. 2. Ambito de aplicacion.

Art. 4. Principio de legalidad.

Art. 11. Principio de rendicién de cuentas.

Art. 13. Principio de publicidad normativa.
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Art. 29 Principio de descentralizacion
funcional.

Ley Organica de la Administracion
Financiera del Sector Publico, publicada
en Gaceta Oficial No. 38.198 del 31 de
mayo de 2.005.

En todo su contenido.

Ley Organica de Procedimientos
Administrativos. Gaceta Oficial N° 2.818
Extraordinaria de 01 de julio de 1.981.

Art. 1 Fundamento legal.

Art. 3. Obligacion de los funcionarios
publicos.

Art. 7 Los actos administrativos.

Art. 10. Las limitaciones de los actos
administrativos.

Art. 19. Nulidad de los actos
administrativos.

Art. 31.. Los expedientes administrativos.

Art. 72. Publicacion de los actos
administrativos.

Art. 100. Las sanciones del funcionario
publico.

Ley sobre Simplificacion de Tramites
Administrativos, publicada en Gaceta
Oficial N° 36.845 del 07 de diciembre de
1999.

En todo su contenido.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y EJECUCION DE OBRAS

ASUNTO: ASPECTOS GENERALES

Ley Contra la Corrupcién, publicada en
Gaceta Oficial No. 5.637 Extraordinario
del 07 de Abril de 2003.

Art. 4. Del patrimonio publico.

Art. 27. De la responsabilidad de la
Contraloria General de la Republica.

Art. 32. La responsabilidad administrativa
del funcionario publico.

Art. 33. Las sanciones administrativas a los
funcionarios publicos.

Ley de Universidades. Publicada en
Gaceta Oficial N° 1.429 Extraordinario de
Fecha 08 de Septiembre de 1970.

Art. 1. Fundamento legal.

Art. 3. Obligacion de los funcionarios
publicos.

Art. 7. Los actos administrativos.

Art. 10. Las limitaciones de los actos
administrativos.

Art. 19. Nulidad de los actos
administrativos.

Art. 31. Los expedientes administrativos.

Art. 72. Publicacion de los actos
administrativos.

Art. 100. Las sanciones del funcionario
publico.

Ley de Licitaciones 13 de Noviembre
2001. Gaceta Oficial Nro 5.556

En todo su contenido.
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Reglamento sobre la Organizacion del
Control Interno en la Administraciéon
Publica Nacional, publicado en Gaceta
Oficial N° 37.783 del 25 de septiembre de
2003.

Art. 1. Objeto y ambito de aplicacién

Art. 2. Objeto del Sistema de Control
Interno

Art. 3. Concepcion integral e integrada del
sistema de control interno

Art. 4. Responsabilidad de organizacion y
mantenimiento del sistema

Art. 6. Control interno previo, alcance y
obligatoriedad de su ejercicio

Decreto con Fuerza de Ley de Mensaje
de Datos y Firmas Electrénicas. Gaceta
Oficial No. 37.148 del 28 de febrero de
2.001.

En todo su contenido.

Cdédigo Civil. (Gaceta N° 2.990
Extraordinario del 26 de julio de 1.982)

Titulo Ill. De las Obligaciones.

Capitulo I. De las fuentes de obligacion.
Seccién I. De los contratos.

Seccion Il. De los vicios del consentimiento.
Seccion lll. Del objeto de los contratos.
Seccién IV. De la causa de los contratos.

Aprobado por:




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y EJECUCION DE OBRAS

ASUNTO: ASPECTOS GENERALES

Reglamento Parcial del decreto de
Reforma Parcial de la Ley de Licitaciones
para Adjudicacion Directa en caso de
contratacion de obras, servicios o
Adquisiciones de Bienes. Gaceta No.
37.688, decreto 2.371 de fecha 13 de
Mayo del 2003.

Reglamento Interno de COPRED
Resolucion 216 y Resolucién 276.

Condiciones Generales de Contratacion
para la Ejecucion de Obras. Decreto
1.417, del 16 de septiembre de 1.996.
Gaceta Oficial extraordinaria 5.096.

En todo su contenido.

Normas Generales de Control Interno,
publicada en Gaceta Oficial N° 36.229 del
17 de junio de 1997, segun Resolucion N°
01-00-00-015.

Manual de Normas de Control Interno
sobre un modelo Genérico de la
Administracion Central y Descentralizada
Funcionalmente, publicado en Gaceta
Oficial N° 38.282 de fecha 28-09-2005.

Pautas para la Racionalizacion del Gasto
en las Universidades Nacionales. (Vr-Ad
0520 del 15 de Febrero de 1.995)

Art. 08. Del destino de los Ingresos Propios.
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Circular Nro. 32 de la Universidad Central
de Venezuela. 01 de Diciembre de 2004.

Todas aquellas normativas legales
aplicables al Registro y Ejecucion de
Obras.
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‘ NORMAS GENERALES

1.

La seleccion, contratacion y ejecucion
de obras deberan regirse por la Ley de
Licitaciones y el Decreto Contentivo de
las  “Condiciones  Generales de
Contratacion para la Ejecucion de
Obras”.

Sera responsabilidad del Consejo de
Preservacion y Desarrollo de Ila
Universidad (COPRED), la fiscalizacion
y seguimiento de la ejecucion de obras,
las edificaciones y demas bienes
culturales a los fines de garantizar su
efectiva ejecucion, preservacion vy
conservacion.

El expediente fisico y electrénico de la
obra se conformara desde el momento
que se genere la Solicitud de Obra.

Los documentos que conforman el
expediente deberan tener registrado un
mismo namero que lo identifique.

El expediente que se abra a cada
Contratista de Obras Publicas debera
contener los siguientes documentos:

a. Solicitud de Obra.
Ficha de la obra.

Proyecto.

b
C.
d. Memoria descriptiva
e

. Especificaciones Técnicas de la
Obra.

Pagina Sustituida

Elaborado por:

FECHA:
Noviembre
2005

Ofertas o presupuestos.
Documentos de fianzas.
Cronograma de ejecucion.

Otorgamiento de la buena pro o
adjudicacion directa.

Contrato de obra y documento
principal.

Valuacion de la obra ejecutada.

Oficio de la
presupuestaria.

disponibilidad

. Acta de terminaciébn de la obra,
recepcion, provisional y definitiva y
ordenes de pago, entre otros.

Los anticipos a contratistas no deberan
superar el cincuenta por ciento (50%)
del monto total del contrato.

El Contratista debera consignar fianza
de anticipo por el monto del anticipo del

pago.

El Contratista debera suministrar al Ente
Contratante, antes de suscribir el
contrato, una fianza de fiel cumplimiento
otorgada por una institucién bancaria o
una empresa de seguros, por un monto
equivalente al diez por ciento (10%) del
monto total de la obra.

El Ente Contratante a solicitud del
Contratista podra acordar la sustitucion
de la fianza de fiel cumplimiento por una
retencion a ser realizada en cada una
de las valuaciones de obra ejecutada,
hasta cubrir el diez por ciento (10%)
exigido en el punto anterior.

Aprobado por:
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.La entrega de anticipos contractuales
sélo procedera en aquellas
contrataciones mayores a 500 UT.

. Solo hasta 1.500 UT se realizara pago
del cien por ciento (100%) del anticipo
contra entrega a las contrataciones.

. Todo compromiso que fuere adquirido
sin existir disponibilidad presupuestaria
sera considerado nulo y acarreara
responsabilidad penal, civil,
administrativa y disciplinaria, para el
funcionario publico que ejecute dicho
tramite.

. Para toda contratacion de obras, cuyos

montos sean menores a 500 UT, los
responsables para  autorizar la
contratacion seran las instancias
directivas que correspondan (Rector,
Vicerrector Administrativo, Vicerrector
Académico o Secretaria), Decanos y los
requisitos son:

= Previa a la realizacion de la Obra,
aval del Consejo de Preservacién y
Desarrollo (COPRED).

(01) cotizacién, donde la misma
debe contener: Forma de pago: cien
por ciento contra entrega y no hay
anticipo; Tiempo de entrega: a
convenir; Garantias sobre la Obra:
por vicios ocultos; Fianza de fiel
cumplimiento: por el (10%) de la
Obra, emitida por Compafiia de
Seguros o Entidad Bancaria
reconocida.

Elaboracién de Contrato por parte
del Rector, Vicerrector Académico,
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Vicerrector Administrativo,
Secretaria, segun sea el caso, y las
Facultades.

Acta de recepcion  definitiva:
debidamente firmada y sellada por el
Rector, Vicerrector = Académico,
Vicerrector Administrativo,
Secretaria, segun corresponda; el
Inspector y el Contratista, y para la
Facultad por el Decano, el Inspector
y el Contratista.

14. Para toda contratacion de obras, cuyos

montos sean mayores o iguales a 500
UT y menores a 1.100 UT, los
responsables para  autorizar la
contratacion seran las  instancias
directivas que correspondan (Rector,
Vicerrector Administrativo, Vicerrector
Académico o Secretaria), Decanos y los
requisitos son:

= Previa a la realizacion de la Obra,
aval del Consejo de Preservacion y
Desarrollo (COPRED).

(03) cotizaciones, donde la misma
debe contener: Forma de pago: a
convenir; Tiempo de entrega: a
convenir; Garantias sobre la Obra:
por vicios ocultos.

Inscripcion en el Registro Nacional
de Contratistas.

Seleccion de la Oferta mas
econdmica. En caso contrario,
elaborar Informe indicando las
razones que fundamentan Ia
seleccion.

Fianza de Anticipo: si se otorga el

Aprobado por:
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adelanto se debe entregar Fianza de
Anticipo por (100%) del monto
otorgado emitida por Compafia de
Seguros o Entidad Bancaria de
reconocida solvencia. Los anticipos
no deben superar el (50%) del monto
total del contrato.

Fianza de Fiel Cumplimiento: por el
(10%) del monto total de la Obra,
emitida por Compafiia de Seguros o
Entidad Bancaria de reconocida
solvencia.

Elaboracion de Contrato por parte
del Rector, Vicerrector
Administrativo, Vicerrector
Académico, Secretaria, segun sea el
caso, y las Facultades.

Acta de Recepcion Definitiva:
debidamente firmada y sellada por la
instancia directiva que corresponda
(Rector, Vicerrector Administrativo,
Vicerrector Académico o Secretaria),
segun sea el caso, el Inspector y el
Contratista; y para la Facultad: por el
decano, el Inspector y el Contratista.

15. Para la contratacibn de obras cuyos
montos sean mayores a 1.100 UT vy
menores a 11.500 UT, los responsables
para autorizar la contratacion seran las
Autoridades Rectorales (Rector,
Vicerrector Administrativo, Vicerrector
Académico o Secretaria), Decanos y los
requisitos son:

*= Previa a la realizacion de la Obra,
aval del Consejo de Preservaciéon y
Desarrollo (COPRED).

= (03) cotizaciones, donde la misma
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debe contener: Forma de pago: a
convenir; Tiempo de entrega: a
convenir; Garantias sobre la Obra:
por vicios ocultos.

Inscripciéon en el Registro Nacional
de Contratista.

Seleccibon de la Oferta mas
econdmica. En caso contrario,
elaborar Informe indicando las
razones que fundamentan Ia
seleccion.

Aprobacion del Consejo
Universitario.

Fianza de Anticipo: si se otorga el
adelanto se debe entregar Fianza de
Anticipo por (100%) del monto
otorgado emitida por Compafiia de
Seguros o0 Entidad Bancaria de
reconocida solvencia. Los anticipos
no deben superar el (50%) del monto
total del contrato.

Fianza de Fiel Cumplimiento: por el
(10%) del monto total de la Obra,
emitida por Compafia de Seguros o
Entidad Bancaria de reconocida
solvencia.

Elaboracion de Contrato por parte
del Rector, Vicerrector
Administrativo, Vicerrector
Académico, Secretaria, segun sea el
caso, y las Facultades.

Acta de Recepcion Definitiva:
debidamente firmada y sellada por la
Autoridad Rectoral respectiva
Rector, Vicerrector Administrativo,
Vicerrector Académico o Secretaria,
segun sea el caso, el Inspector y el

Aprobado por:
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Contratista y para la Facultad: por el
decano, el Inspector y el Contratista

16. En el caso de construccién de obras, si

el contrato a ser otorgado es por un
precio estimado superior once mil
quinientas unidades tributarias (11.500
UT) y hasta veinticinco mil unidades
tributarias (25.000 UT) se efectuara
mediante el proceso de Licitacion
Selectiva con la aprobacién del Consejo
Universitario.

. En el caso de construccién de obras, si
el contrato es por un monto superior a
25.000 UT, se efectuaran mediante el
proceso de Licitacion General y los
niveles de aprobacion seran la Comision
de Licitacion, el Rector y el Consejo
Universitario.

.Se le aplicard Clausula Penal al
Contratista cuando no cumpla con lo
acordado en el contrato, aplicAndosele
un porcentaje como multa por cada dia
de retraso en la entrega de la obra.

. El sistema suministrard la informacion
del estatus o nivel en el que se
encuentra la obra en cualquier momento
que se desee.

. Al expediente de la obra se le debera

anexar una copia del certificado de
inscripcion vigente en el Sistema
Nacional de Registro de Contratistas,
expedido por el Registro Nacional de
Contratistas.

.El Contratista no podr4d ceder ni
traspasar el contrato sostenido con el
Ente Contratante (la Universidad) en
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ninguna forma, ni en todo ni en parte,
sin la previa autorizacion del Ente
Contratante.

.De acuerdo a la norma anterior la

Autoridad Competente puede autorizar
la cesién o traspaso total o parcial del
contrato si el nuevo contratista llena los
requisitos y tramites requeridos para tal
aceptacion.

. El presupuesto de la obra que forma

parte del contrato deberd incluir una
partida denominada “Variacion de
Precios” por un monto estimado
prudencialmente  por el Ente
Contratante para facilitar el pago al
contratista en las valuaciones realizadas
reconociendo la variacion de precios.

Aprobado por:
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PROCEDIMIENTO | 2005

2.1. REGISTRO Y EJECUCION DE
OBRAS Y REMODELACIONES El plazo para realizar la obra se contara

| a partir de la fecha de la firma del Acta
de Inicio.

dentro del plazo sefialado en el contrato.

Normas que regulan el Procedimiento

En todo Registro y Ejecucion de Obras y
Remodelaciones deberd existir un
contrato debidamente suscrito entre
ambas partes, que contenga todas las
condiciones que lo regiran, incluidas las
garantias. Asi mismo, debera existir la
disponibilidad presupuestaria.

La Unidad Solicitante debera elaborar
un proyecto con respecto a la necesidad
de iniciar una obra en donde solicita
estudio de factibilidad ante COPRED.

La ejecucion de las obras exige a su vez
adoptar un criterio de clasificacion que
puede estar dado por los siguientes
aspectos:

e Ejecucion de Obras del Dominio
Pdblico: Son aquellas obras para
uso publico, tales como vialidad,
calles, puentes, y similares.

Ejecucion de Obras del Dominio
Privado: Son aquellas obras para el
uso privado de organismos publicos
tales como edificaciones construidas
para el uso de las Instituciones de
Educacién Superior.

La solicitud de elaboracion o mejora de
una obra sera realizada por la Unidad
Solicitante a través del formato “Solicitud
de Obra”.

El Contratista deberd realizar la obra
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El contrato debe estar acompafado del
documento principal que contendra
informaciéon importante de la Obra y por
los documentos técnicos necesarios.

Los soportes que van acompaifar el
documento principal son los siguientes:

a. Presupuesto original.
. Memoria descriptiva.
. Cronograma de trabajo.
. Andlisis de las partidas, entre otros.
. Cronograma de pago (prescindible).

Acta Constitutiva de la empresa y
sus modificaciones.

. Copia del Registro de Informacion
Fiscal (RIF), Numero de
Identificacion  Tributaria (NIT) vy
Registro Nacional de Contratistas.

. Forman parte del contrato o
documento principal:

e El proyecto (que contenga los
planos, memorias descriptivas,
especificaciones técnicas de las
obras y los célculos).
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO Y EJECUCION DE OBRAS Y
REMODELACIONES

DESCRIPCION

UNIDAD SOLICITANTE

1.

4.

COPRED

5.

Identifica la necesidad de iniciar una
Obra.

Elabora proyecto con la asistencia de
COPRED y estima costos de la obra.

. Verifica en el sistema disponibilidad

presupuestaria de acuerdo a costos
estimados.

3.1.De no poseer disponibilidad
presupuestaria anula la operacién
o] tramita modificacion
presupuestaria, segun el proceso
de “Modificaciones
Presupuestarias”.

3.2.Si posee disponibilidad
presupuestaria genera “Solicitud
de Obra” y solicita aprobacion a la
Unidad Ejecutora y la Autoridad
Competente genera
precompromiso.

Remite el formato “Solicitud de Obra” y
proyecto a COPRED para su revision.

Recibe informacibn y asigna un
Profesional (revisor) para la revision del
Proyecto.

El revisor analiza el proyecto de la Obra

Pagina Sustituida
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o remodelacibn a ser ejecutada y
determina factibilidad de la misma.

En caso de no avalar la solicitud envia
“Solicitud de Obras” y el Proyecto a la
Unidad Solicitante con sus
observaciones 'y anexa informe
explicativo. (Ir al Paso 9).

En caso de aprobacion firman “Solicitud
de Obra” y la remite junto con el
Proyecto a la Unidad Administradora. (Ir
al Paso 10).

UNIDAD SOLICITANTE

9.

Recibe  documentos, realiza las
correcciones necesarias |y remite
nuevamente a COPRED. En caso que el
proyecto no sea factible suspende
tramite.

UNIDAD ADMINISTRADORA

10.

11.

Recibe “Solicitud de Obra” (aprobada) y
Proyecto.

Verifica la informacion de la “Solicitud de
Obra” y actia de acuerdo al monto
estimado.

.En caso de ser una licitacion realiza

proceso de acuerdo a la “Ley de
Licitaciones” respectiva. (Ir al Paso 20).

.En caso de no aplicar proceso de

licitacibn consulta el
Contratistas.

Registro de

13.1. Si existe Contratista en el
registro lo selecciona. (Ir al
Paso 15).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y EJECUCION DE OBRAS

ASUNTO: NORMAS Y DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO

Si no existen Contratistas, ubica
nuevos contratistas. Va al
“Procedimiento de Registro y
Mantenimiento de Proveedores”
para realizar una nueva inclusion
0 actualizacion.

. Accede al sistema e ingresa los datos
necesarios para generar la “Solicitud de
Cotizaciones”.

. Envia “Solicitud de Cotizaciones” a los
Contratistas.

. Recibe las Cotizaciones u Ofertas de los
Contratistas.

.Ingresa al sistema y elige la opcion de
Cotizaciones e incorpora los datos
solicitados.

. Evaltia y selecciona, definiendo la mejor

oferta considerando la relacién precio-
calidad, junto con la aprobacién de la
Unidad Solicitante y la Autoridad
Competente.

. Compara el monto del precompromiso
con la oferta seleccionada.

19.1.De tener precompromiso
suficiente, realiza ajuste del mismo
de ser necesario y lo remite a la
Autoridad Competente para su
aprobacién. (Ir Paso 20).

19.2.0e no tener precompromiso
suficiente,  verifica si  existe
disponibilidad presupuestaria.

19.2.1. De tener disponibilidad
realiza ajuste del precompromiso
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‘SEC: Noviembre
2005

y de ser el caso solicita
autorizacion del ejecutor (Ir al
Paso 20).

19.2.2. Si no posee disponibilidad
presupuestaria anula la solicitud o
tramita modificacion
presupuestaria. Ver
Procedimiento de “Tramitacion de
Modificacion Presupuestaria por
Traspaso de Crédito” del Manual
de “Modificacion Presupuestaria”.

AUTORIDAD COMPETENTE

20.

Recibe la Buena Pro o Adjudicacion
Directa, firma otorgamiento y devuelve a
la Unidad Administradora.

UNIDAD ADMINISTRADORA

21.

22.

23.

Recibe Buena Pro o Adjudicacion
firmada por la Autoridad Competente.

Notifica al Contratista y solicita la
presentacion de las fianzas.

Recibe por parte del Contratista la
Fianza de Fiel Cumplimiento y la Fianza
de Anticipo (en los casos que lo
ameriten).

. Verifica monto de la obra. En caso de

ser menor o igual a 1.099 U.T. Elabora
Contrato y lo remite a la Autoridad
Competente con soportes para la firma
(Ir al Paso 28).

.Si la obra es por un monto mayor a

1.099 U.T. Remite “Solicitud de
Elaboracion del Contrato” anexo envia
Fianzas tanto la de Fiel Cumplimiento
como la de Anticipo y demas soportes a
la Unidad de Asesoria Juridica, las
facultades o las dependencias de
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y EJECUCION DE OBRAS

ASUNTO: NORMAS Y DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO

acuerdo al caso, para la elaboracién del
Contrato.

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
FACULTADES O DEPENDENCIAS
26.Recibe documentos, elabora Contrato

con dos (2) ejemplares y envia a la

Autoridad Competente para su revision
y firma.

AUTORIDAD COMPETENTE

27. Recibe documentos, firma el Contrato y
devuelve Asesoria Juridica, para la
firma con el Contratista.

28. En caso de montos menores o iguales
a 1.099 U.T. firma y remite a la Unidad
Administradora (Ir al Paso 33).

UNIDAD DE ASESORIA

29. Recibe documentos y Contrato firmado
(dos ejemplares) envia al Contratista
para su firma.

. El Contratista firma contrato y envia a la

Unidad de Asesoria Juridica. Recibe
Contrato y entrega un ejemplar al
Contratista.

.Con la fianza realiza el procedimiento
“Constitucion de Fianzas” del Manual de
“Registro de Fianzas y Garantias”.

.Remite un ejemplar del contrato y
soportes a la Unidad Administradora (Ir
al Paso 35).

UNIDAD ADMINISTRADORA

33. Recibe y solicita firma al Contratista.

Pagina Sustituida
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34. Entrega un ejemplar y archiva uno en el
expediente.

35. Genera ficha de la obra, con los datos
disponibles hasta la fecha y genera los
asientos presupuestarios
correspondientes.

. Verifica si el contrato establece un pago
contractual.

36.1 De ser requerido un pago por
anticipado realiza el Procedimiento
“Ordenamiento de Pagos” del
Manual de “Realizacion de Pagos y
Custodia de Fondos y Valores”. (Ir al
Paso 37)

36.2 De no requerir anticipo continta el
procedimiento.

INSPECTOR DE LA OBRA

37. Informa al Inspector de la Obra para
gue se realicen los trdmites necesarios
para el inicio de la obra
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PROCESO: REGISTRO DE EJECUCION DE OBRAS

PROCEDIMIENTO: 2.1. REGISTRO Y EJECUCION DE OBRAS Y REMODELACIONES

UNIDAD SOLICITANTE

Identifica la necesidad de iniciar una obra.

Elabora proyecto con la asistencia de
COPRED y estima costos de la obra (cuanto
cuesta la obra).

L

o Proyecto

Verifica disponibilidad presupuestaria.

Disponibilidad
presupuestaria

Presupue

Anula la operacion o tramita
modificacidn presupuestaria
ante la Unidad de

sto.

r

Ver Procedimiento de
"Tramitacion de Modificacion
Presupuestaria por Traspaso de
Crédito" del Manual de
"Modificacion Presupuestaria”.

Registra el precompromiso.

Genera "Solicitud de Obra" y solicita
aprobacion a la Unidad Ejecutora y
Autoridad Competente.

Remite "Solicitud de Obra "y
Proyecto a COPRED para su revision.

R
e Solicitud de
Obra

e Proyecto

Recibe revisa y devuelve a
COPRED

COPRED

UNIDAD JURIDICA - FACULTAD O AUTORIDADES RECTORALES (UNIDAD

ADMINISTRADORA)

AUTORIDAD COMPETENTE

Recibe y asigna un Profesiona|
(revisor) para la revision dej

proyecto.

El revisor analiza la obra o
remodelacion a ser ejecutada.

Avala la
solicitud ?

Viene de la Unidad
Administradora

firma.

Recibe documentos, elabora contrato y
envia a la Autoridad Competente para su

Viene de la Unidad
Administradora

'

para su firma.

Recibe y envia contratos al Contratista

'

Firma otorgamiento de Buena
Pro o Adjudicacion de
contrato y devuelve

\_l

e Contrato

Contratista

Devuelve indicando
motivos de negacion
y anexa Informe
explicativo.

Firma "Solicitud de
Obra" dando aval.

Con la fianza realiza proceso establecido en
el Manual de "Registro de Fianzas y
Garantias" el procedimiento "Constitucion
de Fianzas"

Buena Pro o
Adjudicacion

Va a la Unidad
Administradora

= -

e Solicitud de

e Solicitud de

Obra Obra
e Proyecto e Proyecto
@ Contratista
e Informe o
Va a la Unidad
Administradora
Va a la Unidad
Solicitante

Va al\/\/\ \\B
expediente @4

Ver Manual de Registro de
Fianzas y Garantia del
procedimiento Constitucion
y/o Modificacion de Fianzas

Recibe del contratista contrato
firmado. Entrega un ejemplar a
Contratista

v

e Contrato
firmado

Remite contrato y expediente a la
Unidad Administradora.

e Fianza de fie Expediente
cumplimiento
eFianza de | |®Contrato
anticipo firmado

Juridica.

Recibe documentos, firma contrato y
envia a la Unidad de Asesoria

Recibe documentos, firma contrato y
envia ala Unidad Administradora.

e Contrato

e Expediente

UNIDAD ADMINISTRADORA

Viene de T
COPRED

Va al
expediente

@ Solicitud de
Obra

e Proyecto

Verifica la informacion de
la solicitud y actua segun
el monto estimado.

Sl

Requiere
Licitacion ?

Realiza proceso de
Licitacion conforme a
la Ley respectiva

l

Va al proceso de
Licitacion
conforme ala Ley
respectiva

Ubica nuevos Contratistas.
Va al Procedimiento de
"Registro y Mantenimiento

No

——

—

contratistas

L

NO

Consulta el Registro
de Contratistas

Exiten
Contratistas ?

~

Selecciona los

l

Genera "Solicitud de
Cotizacion" y remite a
los contratistas

No

:

Solicitud de
cotizaciones

Contratistas

_|Chequea precompromiso contra €|
monto de la oferta seleccionada

v

Precompromi

<@

so suficiente?

|

Viene de la
Autoridad
Competente

Recibe Buena Pro o Adjudicacion firmado

|

Contratista

JVerifica si tiene
disponibilidad
presupuestraia?

Competente

Ajusta precompromiso de ser
necesario y elabora otorgamiento
de la Buena Pro o Adjudicacion
directa y envia a la Autoridad

por la Autoridad Competente.
Notifica al contratista y solicita fianzas

Recibe del contratista fianza de fiel
cumplimiento y fianza de anticipo (en los
casos que lo ameriten)

il

Recibe cotizaciones u ofertas
de los contratistas

Anula solicitud o tramita
una modificacion

|

e Buena Pro o
Adjudicacion

e Fianza de fie
cumplimiento

e Filanza d
anticipo

¥

presupuestaria

:

de Provedores" para
realizar nueva inclusion o

actualizacion

Analisis de

Cotizaciones

‘ Control Interno ° Momento Presupuestario ° Momento Contable

Ofertas
Seleccionadas

Ingresa al sistema y elige la
opcion de cotizaciones e
Incorpora los datos solicitados

[

Evalua y selecciona, definiendo la mejor
oferta, considerando la relacion
precio-calidad conjuntamente con la
aprobacion de la Unidad Solicitante y la
Autoridad Competente

-

Ver Procedimiento de
"Tramitacion de Modificacion
Presupuestaria por Traspaso de
Creédito” del Manual de
"Modificacion Presupuestaria”.

e Buena Pro o
Adjudicacion

Realiza Solicitud de elaboracion de
contratos y anexa fianza de fiel
cumplimiento y fianza de anticipo
de acuerdo al caso.

i

o Contrato

Envia documentos a la Unidad
Juridica o a las facultades o

caso, para la elaboracion de
contrato

al Contratista.
al Contratista
expediente.

Recibe documentos y solicita firma
Entrega un ejemplat e
y archiva uno en €|

dependencias de acuerdo al

A 4

e Recibe documentos y archiva
ejemplar del contrato y soportes en el
expediente.

Genera ficha de la obra. Genera los
asientos presupuestarios
correspondientes.

;

Verifica si el contrato requiere cancelacion
contractual (anticipo).

Sl

Pago
Anticipado ?

Competente cor

Realiza proceso de pago y Solicita
autorizacion a la Autoridad

NO

respondiente

inicio de la obra.

Informa al Inspector de la
Obra para que realice los
tramites necesarios para el

Procede a la cancelacion del pago
del anticipo contractual, de

acuerdo al
"Ordenamie

Procedimiento
Nnto de Pagos" del

Manual de "Realizacion de Pagos y

Custodia de Fondos y Valores".

e Expediente

e Fianza de fie

©

cumplimiento
e Fianza de
anticipo Va a la Unidad
e Solicitud de Asesoria
| Contrato Juridica -
Facultades -

dependencias
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y EJECUCION DE OBRAS

ASUNTO: NORMAS Y DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

2.2. VALUACION DE LA OBRA presentacion de las valuaciones.

EJECUTADA . El Inspector de Ila Obra es el
| responsable de tramitar la valuacién y la
solicitud de pago de la obra ejecutada
ante la Unidad Administradora para su
respectiva cancelacion.

El Ente Contratante ejercera el control y . El pago debera generarse cuando la
la fiscalizacion de los trabajos que sean Valuacion de la Obra Ejecutada haya
realizados por el Contratista en la sido aprobada.

ejecucion de la obra.

Normas que regulan el Procedimiento

El representante del Ente Contratante
en la obra es el Inspector de la Obra.

El Contratista debera presentar las
valuaciones al Inspector de la Obra en
forma sucesiva, de tal manera que el
lapso entre una y otra no sean menores
de quince (15) dias calendarios ni
mayores a sesenta (60) dias
calendarios.

El Inspector de la Obra es el
responsable de recibir por parte del
Contratista la Valuacion de la Obra
ejecutada y éste deberd realizar la
revision fisica y aprobar la misma.

Se deberd exigir que el Contratista
presente la Valuacion de la Obra
Ejecutada en papel impreso, sellado y
firmado, asi como un diskette mediante
un formato preestablecido para su carga
en el sistema.

El Inspector de la Obra indicara al
Contratista en el momento de presentar
la Valuacién de la Obra los reparos que
tenga que hacer a dicha evaluacion
dentro de un lapso de ocho (8) dias
calendarios desde la fecha de

Pagina Sustituida Elaborado por: Aprobado por:




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y EJECUCION DE OBRAS

ASUNTO: NORMAS Y DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

VALUACION DE LA OBRA EJECUTADA 6.2 De aprobar, certifica |a valuacion y

remite la valuacion con solicitud de
DESCRIPCION pago a la Unidad Administradora
para el proceso de pago (Ir al Paso
8).

INSPECTOR DE LA OBRA CONTRATISTA

7. Recibe reparos, corrige y remite al
verifica caracteristicas, cantidades vy I4r;spector de la Obra (Regresa al Paso
exactitud numérica de las partidas de la '

obra. (Las atribuciones y obligaciones
del inspector seran las previstas en el

articulo 45 del Decreto 1.417 del 16-09- 8. Recibe valuaciéon de la obra y solicitud
1.996 publicada en la G.O. No. 5.096 de pago, verifica la informacion.
Extraordinario).

1. Inspecciona la calidad de la Obra,

. Si tiene reparo informa al Inspector de la

CONTRATISTA Obra de los reparos a realizar para que

informe al Contratista (regresa al paso
7).

2. Elabora Valuacion de la Obra previa
medicion de la obra ejecutada y firma en
conjunto al Profesional Residente de la

. Si no tiene reparo registra la valuacion
Obra. P 9

en el sistema y procede a la cancelacién
. ., de la Obra Ejecutada de acuerdo al
3. Ewimelﬁorgglll;aggpa de la Obra al Procedimiento “Ordenamiento de

P ' Pagos” del Manual de “Realizacion de

INSPECTOR DE LA OBRA Pagos y Custodia de Fondos y Valores”.

4. Recibe por parte del Contratista la
Valuacion de la Obra Ejecutada.

Revisa la valuacién contra el proyecto
contratado.

. Verifica si autoriza la Valuacion.
6.1 De no aprobar, devuelve
documento al Contratista indicando

los reparos a ser realizados (Ir al
Paso 7).
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PROCESO: REGISTRO DE EJECUCION DE OBRAS

PROCEDIMIENTO: 2.2. VALUACION DE LA OBRA EJECUTADA

INSPECTOR DE LA OBRA

Inspecciona la calidad de la obra,
verifica caracteristicas, cantidades y

CONTRATISTA

UNIDAD ADMINISTRADORA

exactitud numerica de las partidas
de la obra.

@—L>Revisa la valuacion contra e
proyecto contratado

Elabora Valuacion
previa medicion de la obra
ejeutada y firma en conjunto al
Profesional Residente de la obra.

i

No

0 Si
Autoriza la
i valuacion ? l

I

é@

Remite documento
al contratista e
Indica reparos a

Certifica la valuacion

realizar. i
l Remite Valuacion y
e Valuacién de sol_|C|tud de_p_ago ala
Obra Unidad Administradora
S o e VValuacion de
Obra
@

Remite Valuaciéon de la obra al
Inpector de la Obra

i

e VValuacion de
Obra

¥/_\

e VValuacion de
Obra

@ Recibe, e informa
— *”al Contratista

\{\

Recibe, realiza
reparos e informa
al Inspector de la|
Obra

e VValuacion de
Obra
e Solicitud de

pagos

e

Recibe Valuacion y

solicitud de pagos
verifica informacion.

Tiene

reparos?

No procesa pago e | |REegIsStra |#
informa al Inspectoy |Valuacion en el
de la Obra de los| [SIStema

reparos a realizar Realiza proceso de

pago

O

Procede a la cancelacion de la
Obra ejecutada de acuerdo al
Procedimiento "Ordenamiento
de Pagos" del Manual de
"Realizacion de Pagos y
Custodia de Fondos y Valores".

‘ Control Interno

Registro Presupuestario

G Momento Contable

01-10-2005




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y EJECUCION DE OBRAS

ASUNTO: NORMAS Y DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

2.3. PRORROGA DEL PLAZO DE
EJECUCION DE LA OBRA

Normas que regulan el Procedimiento

El Contratista debera comenzar la Obra
dentro del plazo estipulado en el
contrato. Este plazo comenzara a
contarse a partir de la fecha de la firma
del contrato por ambas partes.

El Contratista podré solicitar por escrito
al Ente Contratante una prorroga de
inicio o terminacion de la Obra cuando
existan circunstancias que lo justifiquen
plenamente.

De acuerdo a la norma anterior la
solicitud de prorroga debera estar
acompafiada del Programa de Trabajo
de la Obra.

Si el Contratista no terminare los
trabajos en el tiempo estipulado o en el
de la prérroga o prérrogas pagara al
Ente Contratante la multa
correspondiente de acuerdo a Ilo
establecido en el contrato.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y EJECUCION DE OBRAS

ASUNTO: NORMAS Y DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

PRORROGA DEL PLAZO DE EJECUCION DE LA obra y archiva los soportes para su
OBRA control.

DESCRIPCION

UNIDAD SOLICITANTE

1. Recibe por parte del Contratista la
Solicitud de Prorroga del plazo de
ejecucion de la obra avalado por el
Inspector de la Obra, en conjunto al
Cronograma de Trabajo.

Revisa y analiza la solicitud.

2.1. No aprueba la solicitud, procede a
negar la solicitud e informa al
Contratista los motivos de la no
aceptacion.

2.2. Si aprueba la solicitud, firma planilla
y elabora Informe de Solicitud de
Prérroga  indicando  datos vy
justificacién de la prérroga.

Remite el “Informe de Solicitud de
Prorroga” y la “Solicitud de Prérroga” a
la Unidad Administradora y archiva un
ejemplar de cada uno para su control.
Remite un ejemplar de la Solicitud de
Prérroga al Contratista.

UNIDAD ADMINISTRADORA

4. Recibe “Informe de Solicitud de
Prérroga” y la “Solicitud de Prérroga”.

Revisa Solicitud y verifica con la Unidad
Solicitante.

Registra informacion en la ficha de la
Pagina Sustituida Elaborado por: Aprobado por:




PROCESO: REGISTRO DE EJECUCION DE OBRAS

PROCEDIMIENTO: 2.3. PRORROGA DEL PLAZO DE EJECUCION DE LA OBRA

UNIDAD SOLICITANTE

F

e Solicitud prérroga
Contratista > del plazo
L/ ejecucion de obra

—{

Recibe solicitud de prérroga del plazo de
ejecucion de la obra por parte de|l
contratista la cual esta avalada por e
Inspector de la Obra. Revisa y analiza la
solicitud.

Aprueba
solicitud ?

Procede negar la solicitud Elabora Informe de
de prorroga del plazo de Solicitud de Prorroga
ejecucion de la obra e l

UNIDAD ADMINISTRADORA

‘ Revisa y verifica con la

informa al Contratista

motivos de la no Rerpite el "I"nforme"de S_ol!citud de

. Prorroga" y la "Solicitud de

aceptacion. Prdorroga”™ a la Unidad

l Administradora. Remite una copia

de la solicitud al Contratista y

e Solicitud archiva un ejemplar de la solicitud

prorroga y el Informe para su control.

-~ ‘J

e INforme de
solicitud de
prorroga

e Solicitud Y
prorroga

@

e Informe
solicitud de
prorroga

e Solicitud 0
prorroga

/“('

Unidad Solicitante.

Registra informacion en
la ficha de |la obra y
archiva soportes para su
control.

‘ Control Interno
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y EJECUCION DE OBRAS

ASUNTO: NORMAS Y DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

2.4. PARALIZACION DE LA OBRA

I
Normas que regulan el Procedimiento

La paralizacion de una obra es la
suspension temporal o definitiva de la
realizacion de la misma.

1. Toda paralizacion de una obra podra
darse por condiciones climaticas,
administrativas o de fuerza mayor.

El Inspector de la Obra podréa solicitar la
paralizacién de la obra en cualquier
momento de la construccion de la obra
contratada. Para esto solicitara a la
Dependencia del Ente Contratante que
ordene la paralizacion total de la
ejecucion de la obra.

. Toda paralizacion de la Obra debera ser
estudiada por todos los entes
involucrados.

. Toda suspension de Obra deberd estar
respaldada por un Acta de Paralizacion.

El Ente contratante sera el responsable
de autorizar la paralizacion de la Obra.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y EJECUCION DE OBRAS

ASUNTO: NORMAS Y DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

PARALIZACION DE LA OBRA
DESCRIPCION

INSPECTOR DE LA OBRA

1. Determina paralizacion de la obra.

1.1. No procede la paralizacion, informa
al Contratista que debe continuar
con la realizacion de la Obra.

. Si procede la paralizacién, genera

Acta de Paralizacion (por
condiciones climaticas,
administrativas o fuerza mayor).
Remite acta a la Unidad
Administradora.

UNIDAD ADMINISTRADORA

2. Recibe Acta de Paralizacion e incorpora
acta al expediente para el control de las
fechas de ejecucion de las Obras.

Pagina Sustituida Elaborado por:

Aprobado por:




PROCESO: REGISTRO DE EJECUCION DE OBRAS

PROCEDIMIENTO: 2.4. PARALIZACION DE LA OBRA

INSPECTOR DE LA OBRA

UNIDAD ADMINISTRADORA

Determina paralizacion
de la obra

No Si

Procede la
paralizacion ?

Solicita paralizacion de
la obra por: condiciones
climaticas,
administrativa, fuerza
mayor a traves de Acta
de Paralizacion.

Informa al contratista
que debe continuar la
obra.

—

Remite acta a la Unidad /\/

Administradora

i

e AcCta de
paralizacion

W

o}

\ 4
Recibe Acta de Paralizacion e

Incorpora al expediente
electronico para el control de
fechas de ejecucion de las obras

—

e AcCta de
paralizacion

14

@

‘ Control Interno

01-10-2005




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y EJECUCION DE OBRAS

ASUNTO: NORMAS Y DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

2.5. REINICIO DE LA OBRA

Normas que regulan el Procedimiento

1. El reinicio de wuna Obra es la
continuacion de aquella obra que
presenta Acta de Paralizacion.

. El Inspector de la Obra debera informar
a la Unidad Administradora del reinicio o
suspension definitiva de la Obra.

. Todo Reinicio de Obra debe estar

acompafiado de un Acta de Reinicio que
respalde la continuacion de la misma.

Pagina Sustituida Elaborado por: Aprobado por:




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y EJECUCION DE OBRAS

ASUNTO: NORMAS Y DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

REINICIO DE LA OBRA
DESCRIPCION

UNIDAD ADMINISTRADORA

1. Verifica si la obra paralizada se va a
reiniciar o a suspender definitivamente.

1.1. Si se va a reiniciar, informa al
Inspector de la Obra y ContinGa en
el Paso No. 5.

1.2. Si no se va a reiniciar, rescinde el
Contrato, se elabora corte de cuenta
y actla de acuerdo al caso.

Se procede a incorporar al expediente
electrénico para el control de los saldos
pendientes en la Obra Ejecutada.

Determina si existen saldos a favor del
Contratista.

3.1. Existe saldo a favor del Contratista,
inicia el proceso de pago al
Contratista de la obra ejecutada, de
acuerdo al Procedimiento
“Ordenamiento de Pagos” del
Manual de “Realizacion de Pagos y
Custodia de Fondos y Valores”.

3.2. Existe saldo a favor del Ente
Contratante, elabora planilla de
liquidacion y envia al Contratista
para el reintegro de dicho saldo la
cuenta bancaria de la Unidad
Administradora.
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|PROCESO: REGISTRO DE EJECUCION DE OBRAS

|PROCEDIMIENTO: 2.5. REINICIO DE LA OBRA

UNIDAD ADMINISTRADORA

Verifica si la obra paralizada se va a
reiniciar o si se suspenderi
definitivamente.

Reinicio de
obras ?

Y
Rescinde el Contrato y se
elabora un corte de cuenta

Informa al Inspector

INSPECTOR DE LA OBRA

Genera Acta de Reinicio,

indicando nueval

de la Obra.

y actua de acuerdo al caso.

e Corte de cuenta

Se procede a incoporar al
expediente electronico para
el control de los saldos
pendientes en la obra

ejecutada.

A favor del
ente contratante

A favor del
contratista Saldos a

favor ?

4

Elabora

planilla de
liquidacion y envia al
contratista para el
reintegro de dicho saldo a
la cuenta bancaria de la
Unidad Administradora.

Inicia proceso de
pago al contratista de
la obra ejecutada.

. @ Comprobante
Procede a la cancelacion del

contratista de la obra ejecutada de
acuerdo al Procedimiento de

"Ordenamiento de Pagos" del
Manual de "Realizacion de Pagos y
Custodia de Fondos y Valores".

oo

Al recibir el reintegro por parte
del contratista registra el mismo

Va al Manual de Ingresos
(Incluir reintegro) del
procedimiento Recaudacion
de los Ingresos Devengados.

culminacién y deméas datos
gue corresponda

e Acta de reinicio

Firma Acta de Reinicio en
conjunto al Contratista y da
comienzo nuevamente a la
Obra.

Remite Acta de Reinicio a
la Unidad Administradora
para su archivo en el
expediente.

e Acta de reinicio

Vaal
expediente

0 Control Interno
° Momento Presupuestario
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y EJECUCION DE OBRAS

ASUNTO: NORMAS Y DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

2.6. TERMINACION DE LA OBRA
EJECUTADA

Normas que regulan el Procedimiento

1. La terminaciobn de una obra es la
culminacién definitiva de la realizacién
de una obra la cual debera estar
soportada por un Acta de Terminacién
de la Obra, Valuacion final de la Obra y
Cuadro de Cierre.

Serd de mutuo acuerdo, tanto del
Contratista como del Inspector de la
Obra, acordar prorrogas del plazo de la
culminaciéon de la obra. Para esto el
Contratista debera presentar dicha
solicitud por lo menos quince (15) dias
calendarios con antelacién a la fecha de
terminacion estipulada en el contrato.

Si el Contratista no cumple con el plazo
estipulado para la culminacién definitiva
de la obra se le aplicaran las multas
que correspondan segun lo indican las
Condiciones Generales de Contratacion
para la Ejecucion de Obras.

El Contratista solicitara por escrito la
Recepcion Provisional de la obra dentro
del plazo de sesenta (60) dias
calendarios a partir de la fecha del acta
de terminacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y EJECUCION DE OBRAS

ASUNTO: NORMAS Y DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO

TERMINACION DE LA OBRA EJECUTADA
DESCRIPCION

CONTRATISTA

1.

Informa la culminacion de la Obra y
elabora “Acta de Terminacion de la
Obra” en conjunto con el Inspector de la
Obra.

Entrega valuacion final de la Obra y
Cuadro de Cierre al Inspector de la
Obra.

INSPECTOR DE LA OBRA

3.

5.

Recibe por parte del Contratista Acta de
Terminacion de la Obra, Valuacion Final
de la Obra y Cuadro de Cierre.

Verifica si los trabajos estan total y
satisfactoriamente terminados.

4.1. Si los trabajos no estan total y
satisfactoriamente terminados, no
acepta terminacion de la Obra e
informa al Contratista.

4.2. Si los trabajos estan total y
satisfactoriamente terminados,
proceden a firmar en sefial de
conformidad el Acta de Terminacion
de la Obra en conjunto con el
Contratista y el Residente de la
Obra. Remite Acta, la Valuacion y
Cuadro de Cierre a la Unidad
Administradora para su archivo en el
expediente.

Recibe del Contratista la solicitud por
Pagina Sustituida

Elaborado por:

escrito de la Recepcion Provisional de la
Obra (Ver norma numero 5). Realiza
una revision general de la obra, en caso
que:

5.1. No est& la obra ejecutada de
acuerdo al presupuesto, porque
existen fallas o defectos en la
Obra, solicita reparo al
Contratista a fin que éste proceda
a subsanarla en un plazo no
mayor a treinta (30) dias (Ir al
Paso 6).

5.2. Si esta la Obra ejecutada de
acuerdo al presupuesto, se
procede a la  Aceptacion
Provisional de la Obra y firma el
Acta el Contratista, el Inspector de
la Obra, el Residente de la Obra y
la Autoridad Competente.(Ir al
Paso 7). Remite un ejemplar del
Acta de Aceptacién Provisional de
la Obra a la Unidad Administradora
para su control (Ir al Paso 12).

CONTRATISTA

6. Recibe reparos del Inspector de la Obra.

6.1. Realiza reparos e informa al
Inspector de la Obra y remite una
nueva Solicitud de Recepcion
Provisional de la Obra y regresa al
paso 5.

6.2. Si el contratista no va a realizar los
reparos informa al Inspector de la
Obra, para que actué de acuerdo al
caso (Ir al Paso 8).

Aprobado por:




7.

INSPECTOR DE LA OBRA

8.

11.

UNIDAD ADMINISTRADORA

12.

13.

15.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y EJECUCION DE OBRAS

ASUNTO: NORMAS Y DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO

(Viene del Paso 5.2). Aceptada la
Recepcion Provisional de la Obra,
solicita recepcion definitiva de la misma
de acuerdo al plazo de garantia
establecida en el contrato y entrega
valuacion de cierre de la obra (Ir al Paso
namero 9).

Recibe e informa a la Unidad
Administradora para que realice las
retenciones correspondientes ylo
ejecute la fianza (Ir al Paso 13).

Recibe solicitud de Recepcion Definitiva
de la Obra y valuacién de cierre de la
Obra.

. Procede a la recepcion definitiva de la

obra firma el acta en conjunto al
Contratista y el Residente de la obra.

Remite acta y Valuacion de Cierre a la
Unidad Administradora (Ir al Paso 14).

Recibe un ejemplar del Acta Provisional
de la Obray archiva en el expediente.

Recibe y realiza las retenciones
correspondientes o realiza ejecucion de
la fianza. Ver Procedimiento de
“Liberacion de Fianza y Garantias” del
Manual de “Fianzas y Garantias”.

. Recibe acta de Recepcion Definitiva de

la Obra y valuacion de cierre y registra
en el sistema.

Procede a realizar la Liberacion de
Pagina Sustituida

Elaborado por:

Fianza. Ver Procedimiento de
“Liberacion de Fianzas y Garantias”.del
Manual de “Registro de Fianzas y
Garantias”.

.Procede a realizar pagos finales al

Contratista. Ver Procedimiento
“Ordenamiento de Pagos” del Manual de
“Realizacion de Pagos y Custodia de
Fondos y Valores™.

. Firma el Cuadro de Cierre de la Obra

con el Inspector de la Obra,
representantes del organismo y de la
empresa contratista.

18. Va al Proceso de “Registro de Bienes

para la Actualizacion Auxiliar de
Bienes”.

Aprobado por:




PROCESO: REGISTRO DE EJECUCION DE OBRAS

PROCEDIMIENTO: 2.6. TERMINACION DE LA OBRA EJECUTADA

CONTRATISTA

INSPECTOR DE OBRAS

UNIDAD ADMINISTRADORA DESCONCENTRADA

El contratista informa la culminacion
de la Obra y elabora Acta de
Terminacion de la Obra en conjunto
con el Inspector de la Obra. Y le
entrega Acta al Inspector Valuacion
Final de Obra y cuadro de cierre.

respectivas

Recibe reparos del Inspector de
@Obra de realiza las correcciones

NO

El contratista va a
realizar los reparos

Informa al Inspector
de la no realizacion de
los reparos

Informa al Inspector de la
Obra, y remite nueva

Recibe Acta de Terminacion
»Valuacion Final de Obra y
Cuadro de Cierre.

terminados?

Procede a firmar en seinal de
conformidad Acta de Terminacion de la
Obra (Inspector de obra, Contratistay e
Residente de la Obra). Remite Acta, la
Valuacion y Cuadro de Cierre a la
Unidad Administradora para su archivo
en el expediente y proceso del pago.

solicitud de Recepcion
Provisional de la Obra.

J

Recibe solicitud por escrito de
Contratista de la Recepcion
Provisional de la Obra dentro
del plazo de los 60 dias
calendario contados a partir de
la fecha del Acta de
Terminacion

Los trabajos estan
total y
satisfactoriamente l

No

No acepta y terminacion
de la Obra e informa al
Contratista.

A 4

Contratista

i

Realiza una revision
general de la Obra.

Por que existen fallas o
defectos en la Obra
solicita reparo al
Contratista a fin de que
este proceda a subsanarla
en un plazo de 30 dias.

Obra ejecutada de
acuerdo al
presupuesto ?

Se procede a la Aceptacion Provisional de

el Inspector de la Obra, Residente de la
Obra y la autoridad competente).
Remite copia del Acta a la Unidad

la Obra y se firman Acta, (el Contratista,

Administradora.

e Acta Provisona
de la Obra

@

A/

Aceptada la Recepcion Provisional de
la Obra solicita recepcion definitiva de
la obra de acuerdo al plazo de
garantia establecida en el contrato. Y
entrega valuacion de cierre.

Procede a la Recepcion Definitiva
de la obra firman el inspector de
Jobras, el contratista y €|
Residente de la obra

Remite acta y valuacion de cierre
a la Unidad Administradora

|

e Acta Recepcion

Definitiva de la
Obra
\_/_\

Recibe e informa a la Unidad
Administradora para la ejecucion

"'de la fianza o se ejecuten las| | @
retenciones correspondientes.

e Acta Provisona e® Acta Provisona
de la Obra Recibe y archivaenel de la Obra
Expediente
@

L Va al

expediente

Recibe y realiza las
retenciones
correspondientes o realiza
ejecucion de la fianza.
Ver Procedimiento de
"Ejecucion de la Fianza" del

Manual de "Fianzas y
Garantias".

3

Recibe Acta de Recepcion Definitiva de la Obra y
Valuacion de Cierre e ingresa su clave y carga Acta

de Recepcion Definitiva
Procede a realizar liberacion de fianzas y

retenciones.

Ver Procedimiento de
"Liberacidn de Fianza" del
Manual de "Fianzas y

Garantias".

Procede a reallzar pago final de
acuerdo al Procedimiento de
"Ordenamiento de Pagos"

Procedimiento "Ordenamiento

de Pagos" del Manual de

"Realizacion de Pagos y
Custodia de Fondos y Valores".

Firman el Cuadro de Cierre de la Obra €]
Inspector de la Obra y firmas de
representantes del organismo y de |a Va al

: expediente
empresa contratista.

Va al proceso de y
"Registro de Bienes e Cuadro de

Inmuebles" de clerre
acuerdo al caso.

-
’ Control Interno
G Momento presupuestarios
G Momento Contable 01-10-2005




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y EJECUCION DE OBRAS

ASUNTO: NORMAS Y DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

2.7. VARIACIONES
PRESUPUESTO

Normas que regulan el Procedimiento

Las variaciones en los Contratos por
obras adicionales representan aquellas
alteraciones que modifican el
presupuesto inicial de la obra.

Los Contratos de Obras podran estar
sujetos a modificaciones y variaciones
por obras adicionales, variacion de
precios, aumentos y/o disminuciones.

. Toda solicitud de variacion
presupuestaria de un Contrato de Obra
deberd estar soportada por un informe
técnico realizado por el inspector de la
obra.

. Toda obra que afecte el patrimonio
debera ser consultado y avalado por
COPRED.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y EJECUCION DE OBRAS

ASUNTO: NORMAS Y DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

4.1 Contrato menor o igual a 1.099 U.T.
Elabora addendum del contrato y lo
firma el Contratista y la Autoridad
Competente. Entrega un ejemplar al
Contratista y archiva un ejemplar
para su control (ir al paso 5).

VARIACIONES DEL PRESUPUESTO

DESCRIPCION

INSPECTOR DE OBRA
4.2 Contrato mayor a 1.099 U.T. solicita

1. Realiza Informe Técnico sobre las la realizacion del addendum a la
variaciones y lo envia a la Unidad Unidad de Asesoria Juridica. Recibe
Administradora. addendum firmado por las partes de

UNIDAD ADMINISTRADORA la Unidad d_e Asesoria Jurl’d!ca y
entrega un ejemplar al Contratista y
archiva una copia para su control.

2. Recibe Informe Técnico y verifica la

disponibilidad presupuestaria. Actualiza ficha de la obra, solicita

actualizaciéon de la Fianza y genera los
asientos presupuestarios
correspondientes. Ver Procedimiento de
“Constitucion y/o  Modificacion de
Fianzas” del Manual de “Registro de
Fianzas y Garantias”.

2.1.No tiene disponibilidad
presupuestaria, el Contratista
presentard un presupuesto de
disminucion que conlleve a una
reduccion de las metas establecidas
en el contrato o se tramita una
modificacion  presupuestaria. Ver
Procedimiento de “Tramitacion de
Modificacion  Presupuestaria  por
Traspaso de Crédito” del Manual de
“Modificacion Presupuestaria”.

2.2.Si tiene disponibilidad
presupuestaria, ajusta
precompromiso y solicita
autorizacién de la Unidad Ejecutora
y de la Autoridad Competente de ser
necesario.

Solicita aval de COPRED en caso que la
variaciéon afecte el patrimonio.

. Verifica el monto de la variacion.
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PROCESO: REGISTRO DE EJECUCION DE OBRAS

PROCEDIMIENTO: 2.7. VARIACIONES DEL PRESUPUESTO (POR OBRAS ADICIONALES, POR VARIACION DE PRECIOS, AUMENTOS Y DISMINUCIONES )

UNIDAD ADMINISTRADORA

Recibe informe técnico de

Inspector de Inspector de Obra, donde

Obra justifica la variacion de
presupuesto.

No Disponibilidad Si
Presupuestaria ?
v Ajusta precompromiso y

El contratista presentara un solicita autorizacion de la
presupuesto de desminucion Unidad Ejecutora y Autoridad
que conlleve a una reduccion Competente correspondiente.
de las metas establecidas en ]
el contrato o se tramita una
modificacién presupuestaria. Solicita aval de Copred

| en caso que la variacion

l afecta el patrimonio

Ver Procedimiento de Verifi | nto de | ocion
"Tramitacion de Modificacion erifica el monto de la variacio

Presupuestaria por Traspaso
de Crédito" del Manual de
"Modificacion Presupuestaria”.

NO Sl
Monto mayor a
1.099 UT l
’ Solicita realizacion del
Elabora Addendum del contratoy Addendum del contrato a la
solicita firma del contratista y de Unidad de Asesoria Juridica
la Autoridad competente ¢
i Unidad de : :
Entrega un ejemplar al Asesoria Recibe addendum firmado
Contratista y archiva un Juridica por las partes
ejemplar para su control l

Entrega un ejemplar al
contratista y archiva un
ejemplar para su control

Y
e Actualiza ficha de la obra, solicita
actualizacion de la fianza y
genera los asientos
° presupuestarios correspondiente

Ver Procedimiento de
"Constitucion y/o
Modificacion de Fianzas" del
Manual de "Registro de
Fianzas y Garantias".

‘ Control Interno ° Momento Presupuestario 01-10-2005




1. N° DE EXP.
2. N°
SOLICITUD DE LA OBRA
3. FECHA
/ /
5. UNIDAD SOLICITANTE 6. UNIDAD ADMINISTRADORA
7. TIPO DE CONTRATO
|:| INSPECCION |:| ESTUDIO |:| CONSERVACION |:| AMPLIACION Y MEJORA
|:| CONSTRUCCION |:| OTRA CAUSA _
8. TIPO DE OBRA 9. FECHA ESTIMADA PARA INICIO DE LA OBRA
|:| DOMINIO PUBLICO |:| DOMINIO PRIVADO
10. UBICACION DE LA OBRA
11. DENOMINACION DE LA OBRA
12. FUENTE DE FINACIAMIENTO | 13. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 14. CUENTA 15. MONTO

16. OBSERVACIONES

17. FIRMAS

UNIDAD SOLICITANTE UNIDAD EJECTURA COPRED

SIAF-EO 001




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y EJECUCION DE OBRAS

ASUNTO: FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO

SOLICITUD DE LA OBRA
DESCRIPCION DEL FORMULARIO
CODIGO: SIAF-EO 001

OBJETIVO: Servir como documento base para la solicitud de obra

PREPARACION

La Unidad solicitante sera la responsable de generar el formulario en referencia. Se imprimiran
dos (2) ejemplares con la siguiente distribucion:

Un ejemplar: En la Unidad Administradora, para el expediente.
Un ejemplar: Archivo de la Unidad Solicitante.

Podran producirse copias adicionales segun las necesidades de la Universidad.

DATOS A INDICAR EN EL FORMULARIO:

1. N° DE EXPEDIENTE: El sistema registrara el nimero de expediente que se va ha
conformar durante el proceso.

N°: Nimero que identifica a cada requisicién. El mismo sera consecutivo, por afio fiscal y
asignado por el sistema.

FECHA: Dia, Mes y Afio en que se emitio la requisicion, el cual genera automaticamente el
sistema.

ANO: Indica el afio presupuestario al cual corresponde cargar el gasto que se ordena
UNIDAD SOLICITANTE: Indica la unidad solicitante de la obra a ser ejecutada.

UNIDAD ADMINISTRADORA: Registre el cédigo y denominacién de la unidad
administradora.

TIPO DE CONTRATO: Indique el tipo de Contrato a que se refiere la misma.

TIPO DE OBRA: Indique el tipo de obra a que se refiere la misma.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y EJECUCION DE OBRAS

ASUNTO: FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

FECHA ESTIMADA PARA INICIO DE LA OBRA: Indique la fecha estimada que se
espera sea realizada la obra.

UBICACION DE LA OBRA: Indique la Direccion exacta donde sera ejecutada la obra.
DENOMINACION DE LA OBRA: Indique detalladamente la obra a ser ejecutada.
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: Indique la fuente de financiamiento.
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA: Indigue la estructura programatica.
CUENTA: Registre el numero de cuenta de acuerdo al cédigo de cuentas.
MONTO: Indique el costo estimado para la ejecucién de la obra.
OBSERVACIONES: Sefiale cualquier comentario que considere relevante.
FIRMAS
Unidad Solicitante: Firma de la unidad solicitante.
Unidad Ejecutora: Firma de la unidad ejecutora.

COPRED: Firma del Director de COPRED.
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SIAF

FICHA DE LA OBRA

1. N° DE EXP.

2. FECHA

3.CODIGO DE LA OBRA

4. DENOMINACION DE LA OBRA

5. UBICACION

6. CONTRATISTA

7. FECHA DE INICIO

8. FECHA DE ENTREGA

9. FUENTE FINANCIAMIENTO

10. ESTRUCTURA PROGRAMATICA

11. CUENTA

12. RECURSOS FINANCIEROS

[] TRAMITADO

[] LEY DE CREDITO INTERNO

[0 EN TRAMITE

[] PRESUPUESTO ORDINARIO

[] LEY P. CREDITO EXTERNO

13. CONTRATOS

N° ESTIMADOS

N° EJECUTADOS

N° EN EJECUCION

N° A EJECUTAR

N° PENDIENTES

14. PORCENTAJE DE AVANCE

% FISICO EJECUTADO

% FISICO EN EJECUCION

% FISICO A EJECUTAR

% FISICO PENDIENTE

15. PRORROGAS

FECHA INICIO FECHA DE JUSTIFICACION
16. PARALIZACION 17. REINICIO
[] DEFINITIVA [ MOMENTANEA FECHA
18. VALUACIONES
VALUACION N° FECHA MONTO BRUTO RETENCIONES MONTO NETO
19.

19. OBSERVACIONES

SIAF-EO 002




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y EJECUCION DE OBRAS

ASUNTO: FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO

FICHA DE LA OBRA
DESCRIPCION DEL FORMULARIO
CODIGO: SIAF-EO 002

OBJETIVO: Servir como documento base para el registro y control de la ejecucion de la
obra

PREPARACION

La Unidad Administradora es la responsable de su preparacion

Un ejemplar: Unidad Administradora

Podran producirse copias adicionales segun las necesidades de la Universidad.

DATOS A INDICAR EN EL FORMULARIO:

N° DE EXPEDIENTE: El sistema registrara el numero de expediente al cual corresponde.

FECHA: Dia, Mes y Afio en que se emitid la Ficha de la Obra

CODIGO DE LA OBRA: Indica el cédigo asignado a la obra.

DENOMINACION DE LA OBRA: Indique detalladamente la obra a ser ejecutada.
UBICACION: Indique la direccién exacta donde seré ejecutada la obra.

CONTRATISTA: Indique el nombre o razén social del contratista escogido para la ejecucién
de la obra.

FECHA DE INICIO: Indique la fecha de inicio de la obra.
FECHA DE ENTREGA: Indique la fecha de entrega de la obra ejecutada.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: Indique la fuente de financiamiento.
10. ESTRUCTURA PROGRAMATICA: Indique la estructura programatica correspondiente.

11. CUENTA: Registre el nimero de cuenta de acuerdo al codigo de cuentas.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y EJECUCION DE OBRAS

ASUNTO: FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

.RECURSOS FINANCIEROS: Indique el tipo de recurso y el estatus en el cual se
encuentra.

.CONTRATOS: Indique la cantidad de contratos realizados y en el estatus que se
encuentran.

.PORCENTAJE DE AVANCE: Indique el porcentaje de ejecucion de la obra, de acuerdo a
los estatus que esta puede presentar.

. PRORROGAS: Indique la fecha de inicio y terminacion de la prorroga, asi como la
justificacién de la misma.

. PARALIZACION: Indique el tipo de paralizacion.
. REINICIO: Indique la fecha real de reinicio de la obra.

. VALUACIONES: Registre las valuaciones de ejecucion presentadas por el contratista,
indicando fecha de la valuacién, el monto bruto, retenciones y el monto neto a pagar.

. OBSERVACIONES: Seniale cualquier comentario que considere relevante.
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1. N° DE EXP.

SIAF SOLICITUD DE PRORROGA 2. FECHA
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6. OBRA

7. DATOS DE PRORROGA
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9. JUSTIFICACION DE PRORROGA
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ULTIMA PRORROGA CONCEDIDA: INICIO TERMINACION

11. OBSERVACIONES
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REGISTRO Y EJECUCION DE OBRAS

ASUNTO: FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO

SOLICITUD DE PRORROGA
DESCRIPCION DEL FORMULARIO
CODIGO: SIAF-EO 003
OBJETIVO: Servir como documento base para la Solicitud de Prorroga por parte del
Contratista.
PREPARACION

El Contratista sera el responsable de la elaboracién del formulario. El original debe ser remitido
por el Contratista al COPRED.

Un ejemplar: Unidad Administradora.
Un ejemplar: COPRED.

Un ejemplar: El Contratista.

DATOS A INDICAR EN EL FORMULARIO:

N° DE EXPEDIENTE: Indique el nimero de expediente al cual corresponde. (Este seré
realizado por la Unidad de Origen).

FECHA: Dia, Mes y Afio en que se emiti6 la Solicitud de Prorroga.
N° DE CONTRATO: Indique el niumero del contrato.
FECHA DE INICIO DE LA OBRA: Indique la fecha de inicio o que se inicio la obra.

FECHA DE TERMINACION: Indique la fecha en que se estima va a Terminar la ejecucion
de la obra.

OBRA: Nombre o identificacion de la obra.

DATOS DE PRORROGA: Indique si es una solicitud de prorroga en el momento de inicio
o de ejecucion de la obra.

LAPSO DE PRORROGA: Indique la fecha desde y hasta donde solicita la prorroga.

JUSTIFICACION DE PRORROGA: Describa las razones por las cuales se solicitan la
Pagina Sustituida Elaborado por: Aprobado por:




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y EJECUCION DE OBRAS

ASUNTO: FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

prorroga.
ESTADO DEL CONTRATO: Indique el estado del contrato, fecha de inicio, tiempo
transcurrido y porcentaje. Asi como la fecha de inicio y terminacién de la ultima solicitud de
prorroga.
OBSERVACIONES: Sefiale cualquier comentario que considere relevante.

FIRMAS
CONTRATISTA: Firma del contratista que ejecuta la obra.

INSPECTOR DE LA OBRA: Firma del Inspector encargado de la revisién y supervision de
la obra.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Firma de Coordinador Administrativo.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y EJECUCION DE OBRAS

ASUNTO: FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO

SOLICITUD DE COTIZACIONES
DESCRIPCION DEL FORMULARIO
CODIGO: SIAF-EO 004
OBJETIVO: Solicitar a los distintos contratistas ofertas sobre la ejecucion o mejora de una obra.
PREPARACION

La Unidad Administradora ser& la responsable de generar el formulario. Se imprimiran dos (2)
ejemplares con la siguiente distribucion:

Un ejemplar: Para el Contratista.
Un ejemplar: En la Unidad Administradora, para el expediente.

Podran producirse ejemplares adicionales segun las necesidades de la Universidad.

DATOS A INDICAR EN EL FORMULARIO:

1. N° Numero que identifica a cada Solicitud de Cotizaciones realizada. EI mismo sera
consecutivo dentro de cada afio fiscal (iniciandose por el niumero 1) y sera asignado por el
sistema.

FECHA: Dia, Mes y Afio de emision.

NUMERO DE EXPEDIENTE: El sistema registrara el nimero de expediente a la cual
pertenece.

N° DE SOLICITUD: Presenta el numero de la solicitud correspondiente.

FECHA DE SOLICITUD: Fecha en que fue elaborada la solicitud

N° DE RIF, NIT O C.I.: Numero de RIF, NIT o C.I. del contratista.

NOMBRE O RAZON SOCIAL: Nombre o razén social del proveedor.

DIRECCION: Direccion completa del contratista a quien se le va a enviar la solicitud.

TELEFONO: Teléfono del contratista a quien se le va a enviar la solicitud.
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DESCRIPCION: Indica la descripcion del articulo a adquirir.

FECHA ESTIMADA DE INICIO DE LA OBRA: Indique la fecha estimada de inicio de la
obra.

FECHA ESTIMADA DE TERMINACION: Indique la fecha estimada de Terminacion de la
obra.

PLAZOS PARA COTIZAR: Indique la fecha maxima para recibir las cotizaciones por
parte del proveedor.

OBSERVACIONES: Sefale cualquier comentario que considere relevante para la
solicitud de la cotizacion.

FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO: Firma del Coordinador Administrativo.
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ASUNTO: FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO

ANALISIS DE COTIZACIONES
DESCRIPCION DEL FORMULARIO
CODIGO: SIAF-EO 005

OBJETIVO: Sirve de soporte para el analisis y posterior eleccion del contratista adecuado,
de acuerdo a tiempo, calidad y economia.

PREPARACION
La Unidad Administradora serd la responsable de generar el formulario en referencia. Se
imprimen un (1) ejemplar para el expediente.

Podran producirse ejemplares adicionales segun las necesidades de la Universidad.

DATOS A INDICAR EN EL FORMULARIO:

N° EXPEDIENTE: El sistema registrara el nimero de expediente al cual corresponde.

N°: Nimero que identifica a cada Nota de Entrega. El mismo sera consecutivo dentro de
cada afio fiscal (iniciandose por el nUmero 1) y sera asignado por el sistema.

FECHA: Dia, Mes y Afio en que se realiz6 el andlisis de cotizaciones.

UNIDAD SOLICITANTE: Nombre de la unidad solicitante que elaboré la requisicién
correspondiente.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Nombre de la unidad administrativa encargada de la gestion
de la compra o la contratacién del servicio.

DESCRIPCION: Las caracteristicas generales de lo solicitado.

CONTRATISTA: Indica a los contratistas que enviaron cotizaciones para realizar la
ejecucion de la obra.

PROVEEDOR SELECCIONADO: Indiqgue numéricamente el orden de seleccién de los
contratistas comenzando por el N° 1 el mejor candidato y asi sucesivamente,
seleccionados por la Unidad Solicitante, la Unidad Administrativa, Unidad Ejecutora y la
Autoridad Competente.
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OBSERVACIONES: Sefale cualquier comentario que considere relevante en la Nota de
Entrega.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO: Firma del Coordinador de la unidad administrativa
encargada de la gestion.

UNIDAD SOLICITANTE: Firma del responsable de la Unidad Solicitante correspondiente.
UNIDAD EJECUTORA: Firma de la Unidad Ejecutora correspondiente.
AUTORIDAD COMPETENTE: Firma de la Autoridad Competente.
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FECHA:

ASUNTO: GLOSARIO DE TERMINOS : Noviembre

ACTA DE ACEPTACION DEFINITIVA

Acta que se expide después de haber
transcurrido el lapso de garantia o
realizada la auditoria (méximo 90 dias)
que corresponde una vez emitida el
Acta de Aceptacion Provisional.

ACTA DE ACEPTACION

PROVISIONAL

Acto administrativo que se expide
noventa (90) dias dentro de la fecha del
Acta de Terminacion, siempre y cuando
en la obra no se encuentren fallas o
defectos.

ACTA DE INICIO

Acto administrativo que se expide en el
momento en que se inicia la obra.

ACTA DE PARALIZACION

Acto administrativo que se expide
cuando una obra se paraliza,
independientemente de las causas que
la produjeron.

ACTA DE REINICIO

Acto administrativo que se expide
cuando la obra ha sufrido una
paralizacion y se reinician los trabajos
previstos en la contratacion.

Pagina Sustituida
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ACTA DE TERMINACION

Acto administrativo que se expide una
vez finalizada la obra, previo al Acta de
Aceptacién Provisional.

ANTICIPO

Monto cancelado al contratista,
correspondiente al porcentaje del monto
total del contrato previamente
establecido en el documento principal.
Se entrega previa presentacién de una
fianza de anticipo o retencion.

CAUSADO

Es el momento en el cual se recibe el
bien o servicio conforme, el cual genera
la obligacién del pago.

COMPROMISO

Cuando se realiza la orden de pedido
del servicio del bien a adquirir. Para
hacer el compromiso, previamente se
debe  verificar que exista la
disponibilidad presupuestaria necesaria.
De no ser asi, deben hacerse las
modificaciones presupuestarias
respectivas.

CONTRATO DE OBRAS

El contrato de obras es aquel mediante
el cual una parte se compromete a
ejecutar determinado trabajo por si o
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bajo su direccion, mediante un precio
gue la otra se obliga a satisfacerle.

ENTE CONTRATANTE

La entidad natural o juridica que realiza
el contrato con el contratista. En este
caso la Universidad es el ente
contratante.

FIANZA

Obligacién que uno hace de cumplir por
otro, si este falla a sus compromisos.
Prenda que da el contratista para
asegurar el buen cumplimiento de su
obligacién.

FIANZA DE ANTICIPO

Aval que se otorga para garantizar el
anticipo concedido al comenzar la obra.

FIANZA DE FIEL CUMPLIMIENTO

Aval que se otorga al Ente Contratante
para garantizar el cumplimiento total del
contrato firmado.

OBRA

Edificio en construccién. Construccion
en todo o en parte de una edificacion,
urbanismos, carreteras o hidraulicas.

Pagina Sustituida
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ORDEN DE PAGO

Documento mediante el cual los
Organismos Ordenadores de
Compromisos y Pagos solicitan el pago
a sus proveedores a la Oficina Nacional
del Tesoro.

PAGADO

Cuando se procede a realizar la solicitud
de cheque para la cancelacion del bien
0 servicio.

VALUACION DE OBRA EJECUTADA

Revision, valoracion y medicién de una
obra ejecutada.
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ANEXOS
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SIAF

Fecha:

Expediente:

JUSTIFICACION GLOBAL DE AUMENTOS, DISMINUCIONES
Y OBRAS EXTRAS

1. DATOS GENERALES

OBRA:

CONTRATO N°

CONTRATISTA:

2. INFORME FINANCIERO

MONTO ORIGINAL Bs. Reajuste Solicitado N° 01
TIPO MODIFICACION Bs. % SOBRE

MODIFICADO AUMENTO:

1 er. REAJUSTE: Bs. DISMINUCION:

2do. REAJUSTE: Bs. OBRAS EXTRAS:

3er. REAJUSTE: Bs. TOTAL NETO:
3. INFORME DESCRIPTIVO

ING. INSPECTOR: FIRMA:




UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
CONSEJO DE PRESERVACION Y DESARROLLO

1)LIQUIDACION N°:

2)FECHA:
3)OBRA: 7)EMPRESA:
4)UBICACION DE LA OBRA:
8)CONTRATO:
5)LAPSO COMPRENDIDO:
6)PARTIDA(S)N®:
OBRA EJECUTADA MONTO Bs. DEDUCCIONES MONTO Bs.

9) SEGUN CONTRATO

13) AMORTIZACION ANTICIPO ( 30 )%

10) SEGUN AUMENTO

14) FIEL CUMPLIMIENTO ( 10 )%

11) OBRAS ADICIONALES

15) OTROS

12) OTROS (anticipo)

16) TOTAL DE OBRA EJECUTADA

17)TOTAL DEDUCCIONES

18)TOTAL NETO A PAGAR POR ESTA

LIQUIDACION (OBRA EJECUTADA - DEDUCCIONES)

ESTADO DE CUENTA

MONTO Bs.

RETENCIONES DEFIEL CUMPLIMIENTO Bs.

19)CONTRATO 28)LIQUIDACION ANTERIOR

20)AUMENTOS APROBADOS 29)PRESENTE LIQUIDACION

21)DISMINUCIONES APROBADAS 30)ACUMULADAS

22)OBRAS ADICIONALES APROB.

23)RECONSIERACIONES APROB.

24)OTROS APROBADOS ANTICIPOS MONTO Bs.
25) TOTAL 31)ANTICIPO

26)LIQUIDACIONES APROBADAS

32)AMORTIZACION ACUMULADA

27)SALDO POR LIQUIDAR

33)SALDO POR AMORTIZAR

34)ACUMULADO NETO PAGADO A LA FECHA (incluye el monto neto de esta valuacion)

35)COMIENZO

36)VENCIMIENTO

40)OBRA REALIZADA

37)PLAZO ORIGINAL SEGUN
CONTRATO

2 MESES

41)OBRA POR REALIZAR

38)PRORROGA(S):NO

42)TIEMPO TRANSCURRIDO

39)TOTAL

43)TIEMPO POR TRANSCURRIR

44)OBSERVACIONES

NOTAS

A)ESTE PAGO NO IMPLICA APROBACION DEFINITIVA DE LA OBRA EJECUTADA

B)PARA LLENAR ESTA PLANILLA, VEASE INSTRUCCIONES AL DORSO

C)HAGASE EL NUMERO DE COPIAS INDICADA REQUERIDAS SIN BORRONES NI ENMIENDAS

45)CONTRATISTA

NOMBRE:
FIRMA:
SELLO:

46)ING.RESIDENTE

NOMBRE:
FIRMA:
SELLO: Clv:

47)ING. INSPECTOR 48)DIRECTOR
NOMBRE: NOMBRE:

FIRMA: FIRMA:

SELLO: Clv: SELLO: Clv:




ACTA DE INICIO DE OBRAS

EN EL DIA DE HOY, REUNIDOS POR UNA PARTE LA
REPRESENTACION DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA. Y POR
LA OTRA LA CONTRATISTA, SE DA COMIENZO A LA EJECUCION DE LOS
TRABAIJOS A REALIZAR POR ESTA FIRMA

NOMBRE DEL CONTRATISTA [lconTrRATO [lcARTA CONVENIO
[ JorpEN DE PEDIDO
NUMERO FECHA

CARACTERISTICAS DE LA OBRA

NOMBRE

UBICACION CIUDAD ESTADO

Y PARA DAR FE, SE FIRMA LA PRESENTE ACTA EN A
LOS ( ) DIAS DEL MES DE DE

POR LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

POR LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

DEPENDENCIA:

DEPENDENCIA:

NOMBRE:

NOMBRE:

POR LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

POR LA CONTRATISTA

DEPENDENCIA:

NOMBRE:

NOMBRE: (PERSONA QUE LA OBLIGA)




ACTA DE PARALIZACION DE OBRAS

EN EL DIA DE HOY, REUNIDOS POR UNA PARTE LA
REPRESENTACION DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA. Y POR
LA OTRA LA CONTRATISTA, SE ACORDO PARALIZAR LA EJECUCION DE LOS
TRABAJOS QUE REALIZA ESTA FIRMA

CAUSAS DE LA PARALIZACION

NOMBRE DEL CONTRATISTA

XconTrATO [ JcArTA convENIO
[ JorDEN DE PEDIDO
NUMERO FECHA

CARACTERISTICAS DE LA OBRA

NOMBRE:

UBICACION:

CIUDAD ESTADO

Y PARA DAR FE, SE FIRMA LA PRESENTE ACTA EN CARACAS A LOS DIAS

DEL MES DE DE

POR LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

POR LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

DEPENDENCIA: COPRED

DEPENDENCIA: COPRED

NOMBRE:

NOMBRE:

POR LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

POR LA CONTRATISTA

DEPENDENCIA:

NOMBRE:

NOMBRE:




ACTA DE REINICIO DE OBRAS

EN EL DIA DE HOY, REUNIDOS POR UNA PARTE LA
REPRESENTACION DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA. Y POR
LA OTRA LA CONTRATISTA, SE ACORDO REINICIAR LA EJECUCION DE LOS
TRABAJOS QUE REALIZABA ESTA FIRMA

CAUSAS DEL REINICIO

e FUERON SOLVENTADAS LAS RAZONES QUE CAUSARON LA PARALIZACION Y QUE
FUERON EXPUESTAS EN EL ACTA RESPECTIVA.

NOMBRE DEL CONTRATISTA DXconTrRATO [lcARTA CONVENIO
[ JorpEN DE PEDIDO
NUMERO FECHA

CARACTERISTICAS DE LA OBRA

NOMBRE:

UBICACION:

CIUDAD ESTADO

Y PARA DAR FE, SE FIRMA LA PRESENTE ACTA EN CARACAS A LOS

DIAS DEL MES DE DE

POR LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

POR LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

DEPENDENCIA: COPRED

DEPENDENCIA: COPRED

NOMBRE: NOMBRE:

POR LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA POR LA CONTRATISTA
DEPENDENCIA:
NOMBRE: NOMBRE:




ACTA DE TERMINACION DE OBRAS

EN EL DIA DE HOY, REUNIDOS POR UNA PARTE LA
REPRESENTACION DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA Y POR
LA OTRA LA CONTRATISTA, SE ACORDO DAR POR CONCLUIDA LA

EJECUCION DE LOS TRABAJOS REALIZADOS POR ESTA FIRMA

NOMBRE DEL CONTRATISTA [ JconTrRATO [ JcArTA convENIO
[ JorDEN DE PEDIDO
NUMERO FECHA

CARACTERISTICAS DE LA OBRA

NOMBRE

UBICACION CIUDAD ESTADO

Y PARA DAR FE, SE FIRMA LA PRESENTE ACTA EN A
LOS ( ) DIAS DEL MES DE DE

POR LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

POR LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

DEPENDENCIA:

DEPENDENCIA:

NOMBRE:

NOMBRE:

POR LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

POR LA CONTRATISTA

DEPENDENCIA:

NOMBRE:

NOMBRE: (PERSONA QUE LA OBLIGA)




ACTA DE RECEPCION PROVISIONAL

EN EL DIA DE HOY REUNIDOS POR UNA PARTE LA REPRESENTACION DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL
DE VENEZUELA'Y POR LA OTRA LA CONTRATISTA, SE PROCEDIO A LA INSPECCION DE LOS TRABAJOS
REALIZADOS POR ESTE Y SE DETERMINO QUE SU EJECUCION SE ADAPTA A LAS CONDICIONES
ESTIPULADAS EN LA CONTRATACION, POR LO CUAL SE ACORDO PROCEDER A LA RECEPCION

PROVISIONAL DE DICHAS OBRAS.

1. A PARTIR DE LA PRESENTE FECHA COMENZARA A REGIR EL LAPSO DE GARANTIA DE LA OBRA
DE ACUERDO A LO ESTIPULADO EN EL CONTRATO

2. LA CONTRALORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD, SE RESERVA EL DERECHO DE PRACTICAR
CUALQUIER COMPROBACION POSTERIOR A FIN DE SALVAGUARDAR LOS INTERESES DE LA

MISMA
NOMBRE DEL CONTRATISTA [lconTrRATO [lcARTA CONVENIO
[ JorpEN DE PEDIDO
NUMERO FECHA
CARACTERISTICAS DE LA OBRA
NOMBRE
UBICACION CIUDAD ESTADO
Y PARA DAR FE, SE FIRMA LA PRESENTE ACTA EN A
LOS ( ) DIAS DEL MES DE DE

POR LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

POR LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

DEPENDENCIA:

DEPENDENCIA:

NOMBRE:

NOMBRE:

POR LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

POR LA CONTRATISTA

DEPENDENCIA:

NOMBRE:

NOMBRE: (PERSONA QUE LA OBLIGA)




ACTA DE RECEPCION DEFINITIVA

EN EL DIA DE HOY REUNIDOS POR UNA PARTE LA REPRESENTACION DE HOECHST DE VENEZUELA
S.A. Y POR LA OTRA LA CONTRATISTA, SE PROCEDIO A LA INSPECCION DE LOS TRABAJOS
REALIZADOS POR ESTE Y SE DETERMINO QUE SU EJECUCION SE ADAPTA A LAS CONDICIONES
ESTIPULADAS EN LA CONTRATACION, POR LO CUAL SE ACORDO PROCEDER A LA RECEPCION

DEFINITIVA DE DICHAS OBRAS.

1. NI LA ACEPTACION DEFINITIVA DE LA OBRA, NI EL PAGO FINAL, EXIMEN AL CONTRATISTA DE
LAS RESPONSABILIDADES QUE LE FIJA EL CODIGO CIVIL, NI DE CUALQUIER OTRA U OTRAS
OBLIGACIONES DERIVADAS DEL CONTRATO O DE LA LEY

2. LA CONTRALORIA INTERNA DE LA EMPRESA, SE RESERVA EL DERECHO DE PRACTICAR
CUALQUIER COMPROBACION POSTERIOR A FIN DE SALVAGUARDAR LOS INTERESES DE LA MISMA

NOMBRE DEL CONTRATISTA [ JconTrRATO [ JcArTA convENIO
[ JorDEN DE PEDIDO
NUMERO FECHA
CARACTERISTICAS DE LA OBRA
NOMBRE
UBICACION CIUDAD ESTADO
Y PARA DAR FE, SE FIRMA LA PRESENTE ACTA EN A
LOS ( ) DIAS DEL MES DE DE

POR LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

POR LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

DEPENDENCIA:

DEPENDENCIA:

NOMBRE:

NOMBRE:

POR LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

POR LA CONTRATISTA

DEPENDENCIA:

NOMBRE:

NOMBRE: (PERSONA QUE LA OBLIGA)




UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
OFICINA CENTRAL DE ASESORIA JURIDICA

CARACAS
CONTRATO

o-

DOCUMENTO PRINCIPAL DE CONTRATO PARA LA EJECUCION DE OBRAS CONTRATO N°:
Entre La Universidad Central de Venezuela, representada en este acto por su Rector , Venezolano, mayor de edad, e
identificado con la C.I. debidamente autorizado para la firma de este Contrato por el Consejo Universitario, en sesion de fecha , por una
parte y por la otra la Empresa , debidamente inscrita por ante el Registro Mercantil del , bajo el N° , Tomo , de
fecha , representado en este acto por el ciudadano ,Venezolano, mayor de edad, e identificado
conlaC.l. actuando en este acto en su caracter de de la citada empresa quienes en adelante y a los efectos de esta Contrato

se denominaran "LA UNIVERSIDAD" y “EL CONTRATISTA” respectivamente se ha convenido en celebrar el presente Contrato de "Obras" definido en
este documento y en las "CONDICIONES GENERALES PARA LA EJECUCION DE OBRAS" (CGPCO) publicadas en la Gaceta Oficial de la Republica de
Venezuela N° 5.096 Extraordinario del 16 de Septiembre de 1.996 (Decreto N° 1.417 de fecha 31/07/96) y por las condiciones especificas de contratacion
gue se expresan a continuacion y que forman parte integral de este Contrato.

OBJETO: “EL CONTRATISTA” se obliga a ejecutar para "LA UNIVERSIDAD", a todo costo, por su exclusiva cuenta y con sus propios elementos de
trabajo la siguiente obra

MONTO: El precio de la ejecuciébn de la Obra, sin perjuicio de lo establecido en los Articulos 61 al 72 (CGPCO), es la cantidad de
Bolivares (Bs.: )

PLAZOS: “EL CONTRATISTA” se compromete a cumplir los siguientes | MULTA: “EL CONTRATISTA” pagara multas de acuerdo a lo establecido en
Plazos, segun lo Especificado en los Articulos 17 y 86 (CGPCO) los Articulos 18 y 90 (CGPCO)

PLAZO DE INICIO: DIAS Bs./dia

PLAZO DE EJECUCION: MESES

GARANTIA: “EL CONTRATISTA” se compromete a constituir garantias, segun lo Especificado en los | LAPSO DE GARANTIA: Segun Articulo 101
Articulos 10,11,53 y 54 (CGPCO) (CGPCO)

FIEL CUMPLIMIENTO ANTICIPO

[ Retencion: % [J Fianza: % Meses

[ Fianza: %( Banco/Seguro): ( Banco/Seguro):

DOMICILIO: Para todos los efectos los otorgantes eligen como Domicilio especial la Ciudad de CARACAS

FIRMAS DE LOS OTORGANTES

RECTOR CONTRATISTA CONTRALORIA INTERNA

Lugar y Fecha: Direccion, Teléfono, Rif: CONSULTORIA JURIDICA




DOCUMENTO PRINCIPAL DEL CONTRATO
PARA ESTUDIOS Y PROYECTOS

Universidad Central de Venezuela

COPRED
Entre la UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA, representada en este acto por su Rector (Nombre),
Venezolano, Mayor de edad, titular de la cédula de identidad N° , debidamente autorizado para la firma
del presente Contrato por el Consejo Universitario en sesién de fecha ,que en lo sucesivo y a los efectos

de este contrato se denominard “LA UNIVERSIDAD” por una parte, y por la otra el (nombre del consultor o la
empresa) representada en este acto por su Presidente (nombre), venezolano, mayor de edad, titular de cédula
de identidad N° , que en lo adelante y a los efectos del presente contrato se denominara “EL
CONSULTOR”, se ha convenido en celebrar el presente CONTRATO DE HONORARIOS PROFESIONALES
definido en las Condiciones Generales de Contratacion de Estudios y Proyectos publicadas en la Gaceta Oficial
N° 30.785 de fecha 3 de septiembre de 1975.

RAZON SOCIAL: CEDULA DE IDENTIDAD: R.ILF N

OBJETO:  EL CONSULTOR SE OBLIGA A EFECTUAR PARA EL CONTRATANTE, A TODO COSTO, POR SU EXCLUSIVA CUENTA Y SUS PROPIOS ELEMENTOS
DE TRABAJO.

MONTO:  EL PRECIO DE LA EJECUCION DE LA OBRA, SIN PERJUICIO DE LO ESTABLECIDO EN LAS CLAUSULAS:152 Y 162 No. CONTRATO:
ES LA CANTIDAD DE Bs.

LIMITE CONTRATACION: DE ESTE LIMITE SE ESTABLECE SEGUN LO ESPECIFICADO EN LA CLAUSULA 82

COMPROMISO PRESUPUESTARIO: IMPUTADO CONTRA

PLAZOS: INICIO:  APARTIR DE LA FECHA FECHA: TERMINACION: FECHA:
CLAUSULAS: DE LA FIRMA POR “EL
42Y 62 CONAVI" CLAUSULA 52

GARANTIAS: CLAUSULA 22y 32

ANTICIPO FIEL CUMPLIMIENTO

[] Fianza: % [ Retencion: % [ Fianza: %( Banco/Seguro):
( Banco/Seguro):

MONTO EN Bs.
] OTRAS GARANTIAS

DOMICILIO PARA TODOS LOS EFECTOS DE ESTE CONTRATO Y DE LA FIANZA AQUI CONSTITUIDA, LOS OTORGANTES ELIGEN COMO DOMICILIO
ESPECIAL: ESPECIAL LA CIUDAD DE CARACAS, DTTO. CAPITAL

SANCIONES:  “EL CONSULTOR PAGARA MULTAS DE 1 POR 1.000 POR CADA DIA DE RETRASO, NO PUDIENDO SER MAYOR DEL 15% DEL MONTO DEL
CONTRATO Y SE SOMETERA A LAS ESPECIFICACIONES CONTENIDAS EN LAS CLAUSULAS 462 Y 472

FIRMAS DE LOS OTORGANTES
LA UNIVERSIDAD EL CONSULTOR
FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: NoC.L: FECHA: CARGO O PROFESION: N°C.L.: FECHA:

ANEXOS:
ANEXO A:
ANEXO B:




DOCUMENTO PRINCIPAL DEL CONTRATO
PARA LA EJECUCION DE OBRAS

Universidad Central de Venezuela
COPRED

Entre La Universidad Central de Venezuela, representada en este acto por su Rector , Venezolano, mayor de
edad, e identificado con la C.I. debidamente autorizado para la firma de este Contrato por el Consejo Universitario, en sesion
de fecha , por una parte y por la otra la Empresa , debidamente inscrita por ante el Registro Mercantil del
, bajo el N° , Tomo , de fecha , representado en este acto por el ciudadano
,Venezolano, mayor de edad, e identificado con la C.I. actuando en este acto en su caracter de de la citada
empresa quienes en adelante y a los efectos de esta Contrato se denominaran "LA UNIVERSIDAD" y “EL CONTRATISTA”
respectivamente se ha convenido en celebrar el presente Contrato de "Obras" definido en este documento y en las "CONDICIONES
GENERALES PARA LA CONTRATACION DE OBRAS" (CGPCO) publicadas en la Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela N° 5.096
Extraordinario del 16 de Septiembre de 1.996 (Decreto N° 1.417 de fecha 31/07/96) y por las condiciones especificas de contratacion que se
expresan a continuacion y que forman parte integral de este Contrato.

RAZON SOCIAL: CEDULA DE IDENTIDAD: R.LF Ne:

OBJETO: “EL CONTRATISTA” se obliga a ejecutar para "LA UNIVERSIDAD", a todo costo, por su exclusiva cuenta y con sus propios
elementos de trabajo la siguiente obra

MONTO:  El precio de la ejecucion de la Obra, sin perjuicio de lo establecido en los Articulos 61 al 72 | No. CONTRATO:
(CGPCO), es la cantidad de Bolivares
(Bs.: )

COMPROMISO PRESUPUESTARIO: IMPUTADO CONTRA

PLAZOS: “EL CONTRATISTA” se | INICIO: [ DIAS | FECHA: TERMINACION: FECHA:
compromete a cumplir los siguientes | A PARTIR DE
Plazos, segun lo Especificado en los | LA FECHA DE

Articulos 17 y 86 (CGPCO) LA FIRMA

ANTICIPO GARANTIAS: ARTICULOS 10,11,53 Y 54 (CGPCO)

[ Fianza: % FIEL CUMPLIMIENTO

( Banco/Seguro): [ Retencion: % [ Fianza: %( Banco/Seguro):
MONTO EN Bs.

[] OTRAS GARANTIAS

DOMICILIO PARA TODOS LOS EFECTOS DE ESTE CONTRATO Y DE LA FIANZA AQUI CONSTITUIDA, LOS OTORGANTES ELIGEN COMO DOMICILIO
ESPECIAL: ESPECIAL LA CIUDAD DE CARACAS, DTTO. CAPITAL

SANCIONES:  “EL CONTRATISTA PAGARA MULTAS DE 1 POR 1.000 POR CADA DIA DE RETRASO, NO PUDIENDO SER MAYOR DEL 15% DEL MONTO DEL
CONTRATO Y SE SOMETERA A LAS ESPECIFICACIONES CONTENIDAS EN EL ARTICULO 101 (CGPCO)

FIRMAS DE LOS OTORGANTES
LA UNIVERSIDAD EL CONTRATISTA
FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: N°C.L: FECHA: CARGO O PROFESION: N° C.L.: FECHA:
ANEXOS:
ANEXO A:

ANEXO B:




Garantia de Impermeabilizacion

Yo, Nombre del representante legal de la empresa, venezolano, mayor de

edad, civiimente habil, de este domicilio y titular de la cedula de identidad N° V-
XXX, actuando en este acto en mi caracter de Presidente de la Sociedad

Mercantil Nombre de la empresa C.A” inscrita en el Registro Primero de la

Circunscripcion Jurisdiccion del Distrito Capital y Estado Miranda, el fecha de

inscripcion de la empresa en el Registro Mercantil, bajo el N° X, Tomo XXX-A-

Pro, debidamente facultado para la realizacién de este acto segun se evidencia
en la Clausula Octava de los Estatutos Sociales de la misma; por medio del
presente documento declaro: En nombre de mi representada garantizar los

trabajos de impermeabilizacion ejecutados en el techo del Nombre de la

edificacion o _conjunto de_edificios, por orden del Consejo de Preservacion y

Desarrollo de la Universidad Central de Venezuela (COPRED-UCV), segun
Contrato suscrito bajo el N° XXXX de fecha 17-11-2003, con el nombre de

“Nombre indicado en el contrato de COPRED”. Estos trabajos incluyeron el

recubrimiento del techo con el suministro y la colocacion de manto asféltico de

cuatro (4) milimetros de espesor, indicar objeto del contrato y especificaciones

generales de los trabajos ejecutados

La garantia que aqui se constituye abarca un Lapso de Cinco (05) afios a partir
de la recepcion de la obra por parte de COPRED-UCV, queda entendido que
esta garantia quedara sin efecto, si el Contratante y/o el Beneficiario de la obra,
realiza sobre el techo: construcciones, demoliciones, transito constante o
cualquier otro trabajo que vaya en contra del buen funcionamiento de la obra.
Asi como la falta de mantenimiento anual y limpieza constante de las tareas y
drenajes.

A todo efecto, el beneficiario de la obra serd la Universidad Central de
Venezuela, por intermedio del Consejo de Preservacion y Desarrollo de la
UCV.

En la Ciudad de Caracas, a la fecha de su autenticacion

EL DOCUMENTO DEBE ESTAR NORTARIADO)
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