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1.

NOTAS DE CAMBIO

Version

Motivo del Cambio o Anulacién

Fecha de Actualizacion

Z

Para dar tratamiento a la No conformidad N° 2, y
mediante acta de reunién de 26 de julio de 2016,
con la analista de la Direccidn Administrativa
Patricia Chediak, se revisa y analiza los
indicadores de los manuales de procedimiento
correspondientes a la Direccién mencionada y se
actualiza de la siguiente manera :

En el numeral 4. Responsable del subproceso se
elimind al Director/a Administrativo/a.

Se reviso en el punto 12. Indicadores: se realizd el
ajuste en el cuadro de indicadores, se incremento
y homologd los términos: “Responsable de la
medicién, responsable del andlisis y responsable
de la aprobacién”.

Se elimina el indicador “Cumplimiento del plan
de fiscalizacion” y  “Cumplimiento  de
requerimientos de obra”, por los acuerdos
mutuos de infraestructura institucionales y se lo
reemplaza por “Porcentaje de fiscalizaciones
realizadas”.

15/08/2016
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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Controlar que los requerimientos técnicos que implica la realizacién de una obra superior a

infima cuantia se cumplan, por medio de inspecciones periddicas previamente planificadas.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

Este subproceso inicia con la determinacién de fiscalizacidn, y finaliza con la elaboracién y

suscripcién de actas de entrega - recepcidn definitiva de obra.

Subproceso transitorio mientras dura la reestructura Institucional, una vez concluida su

reestructura pierde validez.

Posteriormente se aplicara en casos de aprobaciones

extraordinarias de la autoridad competente como la aprobacién de nuevos centros, aulas o

talleres.

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Planificador de Construcciones 3 (Coordinador/a)

5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO

e Director/a Ejecutivo/a o su Delegado/a

e Director/a Administrativo/a

e Director/a Financiero/a

s  Planificador de Construcciones 3 (Coordinador/a) - Administrador/a de Obra

» Planificador de Construcciones 2 (Fiscalizador/a)
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6. DEFINICIONES

No existe glosario para este subproceso

7. POLITICAS

Se debe subcontratar la fiscalizacién en caso de manejo de altas cantidades de dinero; sin

embargo, en caso de no existir fondos para este rubro, la fiscalizacién se llevard a cabo

por parte de un analista técnico con las competencias necesarias para dicha funcién.

e Se debe realizar informes semanales y mensuales durante la ejecucién de la obra.

e [l Fiscalizador/a interno vy externo debe tener los conocimientos necesarios para

desarrollar su funcién, de acuerdo a las Normas de Control interno dela CGE y la LOSNCP.

e Fl Fiscalizador/a interno no puede ser el Administrador/a del contrato, ni que haya sido

parte de proceso pre contractual.

8. DOCUMENTOS

Cdédigo Documento

DI-RS-01 Resolucién SECAP-DE-007-2012. Estatuto Organico de Gestién Organizacional
de Procesos del Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional

DE-LY-04 LOSNCP: Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

DE-NR-06 Normas Técnicas de Control Interno de la Contraloria General del Estado

9. REGISTROS

Codigo

Nombre Formato

Retencion

Disposicion

RGO1-GAS4-04

Orden de Inicio de
Trabajos de obra

Impreso

Hasta la finalizacidn

de la obra

Archivar
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RG02-GAS4-04 | Libro de Obra Impreso Hasta la finalizacién Archivar
de la obra
RG03-GAS4-04 | Cronograma controles Impreso Hasta la culminacion Archivar
de obra dela obra
RG04-GAS4-04 | Inspecciones Técnicas Impreso/Digital | Hasta la culminacion Archivar
dela obra
RGO5-GAS4-04 | Informe de fiscalizacion Impreso / Hasta la entrega de la Archivar
Digital obra
RG06-GAS4-04 | Planillas-Anexos Impreso Hasta la entrega de la Archivar
obra
RG07-GAS4-04 | Acta entrega- recepcion Impreso Hasta la entrega de la Archivar
de la obra provisional obra
RG08-GAS4-04 | Acta entrega- recepcion Impreso Hasta la entrega de la Archivar
de la obra final obra
10. PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable ] Actividad | Descripcién
INICIO
1. Director/a Determinar necesidad de El Director/a Administrativo/a determina la
Administrativo/a fiscalizacion. necesidad de fiscalizacion
2. Director/a ¢Asignar Fiscalizador/a En caso de SI, ir al subproceso de COMPRA’
Ejecutivo/ay externo? PUBLICAS para subcontratar al mismo (E:
Director Juridico Administrador/a de Contrato de la Fiscalizacién da
monitoreo constante a la Fiscalizacion Externa, de
acuerdo a las Normas de Control Interno de la
CGE.)
En caso de NOQ, ir al punto 3
3. Planificador de Asignar Fiscalizador/a Se asignar Fiscalizador/a interno y se envia la
Construcciones 3 | interno y enviar la informacién detallada del contrato.
(Coordinador/a) informacién contractual.
(Administrador/a
de Obra)
4, Planificador de Recibir y analizar Recepta y analiza la informacién sustancial del
Construcciones 2 | informacién contractual. contrato.
(Fiscalizador/a)
5. Planificador de Solicitar el anticipo a la Se solicita el anticipo para contratista. El anticipo
Construcciones 3 | Direccidn Financiera para el | para el contratista depende de la negociacién
(Coordinador/a) contratista. pactada y determinada en el contrato.
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(Administrador/a ,
de Obra)

6. Director/a ADMINISTRACION DE La Direccidn Financiera procede a realizar el |

Financiero/a PAGOS. subproceso ADMINISTRACION DE PAGOS para el |
pago del anticipo.

7. Planificador de Recibir la notificacién de Recibe la notificacion de acreditacion de anticipo
Construcciones 3 | acreditacidn de anticipo. de la Direccién Financiera.

(Coordinador/a)
(Administrador/a
de Obra)

8. Planificador de Emitir y suscribir la Orden Administrador/a de Contrato emite y suscribe la
Construcciones 3 | de Inicio de Trabajos de Orden de Inicio de Trabajos de Obra de
(Coordinador/a) Obra. construcciones.

(Administrador/ade
Obra)

9. Planificador de Elaborar el Libro de Obra El Fiscalizador/a elabora el Libro Diario de Obra y
Construcciones 2 espera que inicie la misma.

(Fiscalizador/a)

10. Planificador de Realizar cronogramas de Fiscalizador/a realiza cronogramas de inspecciones
Construcciones 2 | inspecciones técnicas técnicas para controles de obra.

(Fiscalizador/a) (controles de obra) Se inspeccionan los siguientes aspectos:

-Mano de obra

-Equipos y maquinaria
-Asistencia de personal técnico
-Clima

11. Planificador de ¢Aprueba cronograma? En caso de NO, ir al punto 11.1.
Construcciones 3 En caso de S, ir al punto 12.
(Coordinador/a)

(Administrador/ade
Obra)

11.1. Planificador de Realizar correcciones en Se realizan las correcciones solicitadas en el
Construcciones 2 | cronograma. cronograma.

(Fiscalizador/a)

12. Planificador de Realizar inspecciones Fiscalizador/a realiza inspecciones técnicas para
Construcciones 2 | técnicas. control de obra, a través de:

(Fiscalizador/a) - Seguimiento fotografico
- Mediciones de avance de trabajo
- Libro de obra

13. Planificador de Emitir informe de Se emite el informe de fiscalizacién inicial y se
Construcciones 2 | fiscalizacion inicial y poner pone en conocimiento del Administrador/a de
(Fiscalizador/a) en conocimiento del Obra.

Administrador/ade Obra.
14. Planificador de ¢Es necesario el cambio de En caso de S|, ir al punto 14.1.

Construcciones 2
(Fiscalizador/a)

personal del contratista?

En caso de NO, continta ejecucion de obra. Ir al
punto 15.
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14.1 Planificador de Solicitar al contratista el Solicita al contratista el cambio de personal.
Construcciones 2 | cambio de personal. Esperar el cambio.

(Fiscalizador/a) Continua ejecucion de obra.
Ir al punto 15.

15. Planificador de Realizar inspecciones Fiscalizador/a realiza inspecciones técnicas para
Construcciones 2 | técnicas y emitir informe control de obra y realiza el informe semanal de
(Fiscalizador/a) semanal. fiscalizacion, de acuerdo al formato establecido.

16. Planificador de Elaborar planillas e informe | Elabora planillas y el informe de fiscalizacién
Construcciones 2 de ﬁscalizacién mensual. mensua| Correspondiente a |as Observaciones
(Fiscalizador/a) s

17. Planificador de Elaborar informe, planillasy | Fiscalizador/a elabora informe, planillas y planos
Construcciones 2 | planos finales para entrega | finales para la entrega al Administrador/a de
(Fiscalizador/a) S eministrasion/a de Obica Obra, de acuerdo a los formatos establecidos.

18. Planificador de Revisar informe final y Administrador/a de Obra revisa el informe final
Construcciones 3 | enviar a Director/a enviado por el Fiscalizador/a y envia al Director/a
(Coordinador/a) Administrativo/a. Administrativo/a.

(Administrador/a
de Obra)

19. Planificador de Solicitar a Direccion El Administrador/a de la Obra solicita a la
Construcciones 3 | Ejecutiva la conformacién Direccion Ejecutiva la conformacion de la Comision
(Administrador/a de comisi6n de entrega- de entrega-recepcion provisional.

de Obra) " A3
recepcion provisional.

20. Director/a Notificar la conformacion de | Director/a Ejecutivo/a o su Delegado/a notifica la
Ejecutivo/aosu | comisién de entrega- conformacién de comision de entrega- recepcior

Delegado/a recepcion provisional provisional.

21. Planificador de Receptar la notificacion de El Administrador/a de la Obra recepta la
Constru.cciones 3 | la Comisién de entrega- notificacion de la Comisién de entrega- recepcion
(Coor"d!nador/a) recepcion provisional. provisional.

(Administrador/a
de Obra)

22. Planificador de Elaborary suscribir actasde | El Fiscalizador/a elabora y suscribe actas de
Construcciones 2| entrega recepcion entrega recepcion provisional con la comision.
(Fiscalizador/a) provisional con la comisidn.

23. Planificador de Programar inspecciones de Programa las inspecciones de obra en el
Construcciones 2 | obra en el transcurso de transcurso de Acta Recepcion provisional y
(Fiscalizador/a) Acta Recepcidn provisional y | definitiva.

definitiva.
24. Planificador de Realizar inspecciones y El Fiscalizador/a realiza inspecciones y elabora

Construcciones 2
(Fiscalizador/a)

elaborar informe de
inspeccion.

informe de inspeccion, en base al formato

establecido.
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25. Planificador de ¢Se necesitan trabajos En caso de S|, ir al punto 26
Construcciones 2 correctivos? En caso de NO, ir al punto 29.
(Fiscalizador/a)
26 Planificador de Solicitar al contratista Solicita al contratista realizar los trabajos
Construcciones 2 | realizar los trabajos correctivos en caso de ser necesario.
(Fiscalizador/a) correctivos. Se espera que se realicen los trabajos correctivos.
27 Planificador de éLos cambios cumplen con En caso de NO, regresar al punto 26.
Construcciones 2 | lo especificado? En caso de S|, ir al punto 28.
(Fiscalizador/a)
28. Planificador de Elaborar informe de Fiscalizador/a elabora informe de fiscalizacién
Construcciones 2 | fiscalizacién.
(Fiscalizador/a)
29. Planificador de Elaborar y suscribir a las Fiscalizador/a elabora y suscribe a las autoridades
Construcciones 2 | autoridades involucradas el | involucradas el acta de entrega recepcion
(Fiscalizador/a) acta de entrega recepcion definitiva de obra.
definitiva de obra.
FIN
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ALCANCE: Subproceso transitorio
mientras dura la reestructura

NO

o

= E 1. Determinar Institucional, una vez concluida su
© s 2.1 COMPRAS . "

g = necesidad de PUBLICAS reestructura pierde validez.

) g fiscalizacién Posteriormente se aplicara en casos de
'5 E aprobaciones extraordinarias de la
° autoridad competente como

< la aprobacién de nuevos centros, aulas o
talleres.
> O 1
2 X Administrador de Contrato
o v - U 4
ez 2 de la Fiscalizacién da
2 5 Q 2. ¢Asignar monitoreo constante a la
8 i u: Fiscalizador N e e —— Fiscalizacién Externa, de
s 2
a t S externo? acuerdo a las Normas de
.9 Control Interno de la CGE.
o=
<A

3. Asignar
fiscalizador y enviar

la informacién
contractual

Polftica:

El Fiscalizador interno
no puede ser el
administrador del
contrato, ni que haya
sido parte de proceso
pre contractual.

5. Solicitar el
anticipo a la
Direccién Financiera
para el contratista
de la obra

7. Recibir la
notificacién de
acreditacion de

anticipo

8. Emitir y suscribir
la Orden de Inicio
de Trabajos de Obra

Planificador de Construcciones 3
(Coordinador) - Administrador de Obra

A

RGO1- Orden de Inicio
de Trabajos de obra

Fiscalizacion de Obras de Infraestructura

6. ADMINISTRACION

DE PAGOS

Director Financiero

4, Recibir y analizar
informacién
contractual

Planificador de Construcciones 2
(Fiscalizador)

9. Elaborar el Libro
de Obra

RGO2- Libro de obra

Esperar que
inicie la obra




i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(e | MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Servicios | recha de Aprobacion:
‘é:\SECAP Institucionales i 15/08/201:
PROCESO: Mantenimiento de Activos Fijos y Pagina 11 de 13
Construcciones
SUBPROCESO: Fiscalizacidn de Obras de VERSION: 2
Infraestructura

CODIGO: PRO-GAS4-04

i s
4SECAP DIAGRAMA DE FLUJO
Macro proceso: Gestion Administrativa y Servicios
" Institucionales Coédigo: PRO-GAS4-04
Fecha de Aprobacion: 12/03/2013 | Proceso: Mantenimiento de Activos Fijos y Situacién: Redisefio
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Subproceso: Fiscalizacién de Obras de
Infraestructura
e
o
NS
§ & 18.Revisar informe
g _‘8' 11. ¢Aprueba @ final y enviar a
S ® cronograma? D."?Ct"r‘
s 8 Administrativo
g€ A
Sg
3«
= h
S — 19.Solicitar a la =
E % Direccidn Ejecutiva [F —t
= _E la conformacion de 2
E B NO Comision de
e 2 entrega- recepcion
g \ provisional )
10. Realizar
cronogramas de 11.1. Realizar
inspecciones correcciones en
técnicas (controles cronograma S|
de obra)
o : RGO3- Cronograma
é . Controles de Obra
S :
=
o [ - 1
) Se inspecciona:
2 -Mano de obra
= -Equipos y maquinaria
; -Asistencia de personal técnico
° -Clima
a i3
o
] 9
o | £
& =
© 3
= 2
2 = 13, Emitir informe
3 &y de fiscalizacién
N 4 e 12.Realizar
= =l inicial y poner en : :
o < = inspecciones
o o conocimiento del o
D S e técnicas
L o Administrador de la
2 obra
=
2 .
8 RGOS- Informede RGO4- Ilnspeccmnes
g Fiscalizacion (inicial) ieciicas
©
w
<]
g 17. Elaborar
= ) 15.Realizar 16. Elaborar informe, planillasy
= % CEsinecesafio ' inspecciones planillas e informe planos finales para
aO cambibide peipcia técnicas y emitir de fiscalizacion entrega al
del contratista?, _ 2 a1
informe semanal mensual Administrador de
obra
Rogs afonme RGOS- Informe de RGO5-Informe de
de Fiscalizacion (Semanal) Fiscalizacién (mensual) Fiscalizacién (final)
RGO6-Planillas-Anexos
14.1 Solicitar al
contratista el
cambio de personal
Esperar
cambio de personal
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Director Ejecutivo o su
Delegado

20. Notificar la
conformacién de
Comisién de
entrega- recepcién
provisional

Administrador de
Obra

Planificador de
Construcciones 3
(Coordinador) -

21. Receptar la
notificacién de la
Comision de
entrega- recepcion
provisional

Fiscalizacion de Obras de Infraestructura

Planificador de Construcciones 2 (Fiscalizador)

22. Elaborar y
suscribir actas de 28. Elaborar
informe de

fiscalizacion

entrega recepcion
provisional con la
comisién

RGO7- Acta de entrega —
recepcion provisional

Sl

A
23. Programar
inspecciones de
obraenel
transcurso de Acta NO:
Recepcidn
provisional y
definitiva

27. iLos
cambios

A
24, Realizar
inspecciones y
elaborar informe de
inspeccién

26. Solicitar al
contratista realizar
los trabajos
correctivos

RGO5- Informe de
fiscalizacion

25. ¢Se
necesitan
trabajos

sQrrectivos?

RGO5-Informe de
fiscalizacion

Espera que se
realicen correctivos

29. Elaborary
suscribir a las
autoridades
involucradas el acta
de entrega
recepcion definitiva
de obra.

RGO8- Acta de entrega -
recepcion final

NO=—————
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12. INDICADORES

Nombre Porcentaje de fiscalizaciones realizadas
Descripcion Este indicador mide las fiscalizaciones realizadas en funcidn a las obras
entregadas.
3 . 3 Responsable de | Responsable del | Responsable de
Férmula Frecuencia | Estandar B e B T 2 P o
la elaboracién Analisis la aprobacion
(Numero de
fiscalizaciones Planificador d !
realizadas/Numero 100% Planificador de S ek Director/a
total de obras | Semestral ° | Construcciones 3 | €onstrucciones 3 | Administrativo/a
entregadas)*100
13. ANEXOS

RGO1 - Orden de Inicio de Trabajos de obra
RGO2 - Libro de Obra

RGO3 - Cronograma controles de obra
RGO4 - Inspecciones Técnicas

RGOS - Informe de Fiscalizacion

RGO6 - Planillas-Anexos

RGO7 - Acta Entrega- Recepcidn Provisional

RGOS - Acta Entrega- Recepcidn Provisional de la obra final




: ."'.,'.- ".‘.:‘ , . : - : <0 . QADAM |
€1 821 snight B ¥ 20(i3 20vi12A 9b oinsiminsineM :0IIDONS

SR noioesiigdeil ob srmeoin! - 2000
sogizivend noingedsfl -sgsvnd B4 - V0IA
S | - leniterdo st sb lenoizivor® ndagsssh -sgevind eioA - 3007
e
.:'_“ﬂ_
PR p PP I Ty .

s1do 9b 20isteT 9b oidinl ab nebO - [0DA

61dQ sb ondid - CODR
' §1d0 3b 29403102 MENGONOT) - E0DA
260in247T 2anoidaggen! BODH

!
{
|




