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1.

OBJETIVO

Describir las acciones a realizar para la planificacién, formulacién, direccién y control

de proyectos de construccion o mejora, ejecutados por el departamento de
infraestructura.

2.

CAMPO DE APLICACION

Todas las unidades organizativas que requieran de aspectos de disefio, construccion,
evaluacion o mejora de infraestructura.

3.

0 80900

(@]

4.

REFERENCIAS

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia (LEPINA).

Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) del ISNA.

Ley y reglamento del viceministerio de vivienda y desarrollo urbano ( VMVDU)

Ley y reglamento de urbanismo y construccion (OPAMSS)

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)
Normativa técnica salvadorefia. Accesibilidad al medio Fisico, Urbanismo vy
Arquitectura (CONAIPD)

PRD.PC.001 “Sistema de Directrices”.

PRD.PC.004 “Implantacién, distribucion, revisién y control de documentos”.

DEFINICIONES

Anteproyecto: Formulacidon de una aproximacion de intervencion en proyectos de
construccion o mejora, de la cual no se tiene presupuestos ni planos finales.
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Bases de Licitacion: Estableceran los criterios legales, financieros y técnicos que
deberan cumplir los ofertantes y los bienes, obras y servicios que ofrecen a la
Administracion Publica (Art. 41, LACAP).

Bitacora: Permite llevar un registro escrito de diversas acciones, organizado de forma
cronolégica, lo que facilita la revision de los contenidos anotados; ademas, explica el
proceso diario de la obra, estableciendo las recomendaciones técnicas que identifica
el/la supervisor asignado.

Carpeta técnica: Es el contenido de los proyectos técnicos de obras civiles con sus
antecedentes, objetivos, alcances, disefio de intervenciones, planos, especificaciones

técnicas y presupuesto, siendo la base técnica para la elaboracién de los términos de
referencia.

Contratista: Es toda persona naturales o juridicas, nacionales o exiranjeras
responsable de brindar un servicio profesional (Art. 25, LACAP)

Contratacion directa: Es la forma que una institucion contrata con una o mas
personas naturales o juridicas, manteniendo los criterios de competencia cuando
aplique, salvo en los casos que no fuere posible debido a la causal que motiva la
contratacion, tomando en cuenta las condiciones y especificaciones técnicas
previamente definidas. Esta decisién debe consignarse mediante resolucion razonada
emitida por el titular de la institucién, junta directiva, consejo directivo o concejo
municipal, segln sea el caso, debiendo ademas publicarla en el Sistema Electronico

de Compras Publicas, invocando la causal correspondiente que la sustenta (Art. 71,
LACAP).

Especificaciones técnicas: Que estableceran los requisitos que deben reunir las
obras o bienes que la Administracion Publica solicita (Art. 41, LACAP).

LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

Libre gestion: Procedimiento simplificado por medio del cual las instituciones
seleccionan al contratista que les proveera obras, bienes, servicios o consultorias,
hasta por el monto establecido en esta Ley. Las convocatorias para esta modalidad
de contrataciéon y sus resultados deberan publicarse en el Registro del Sistema
Electronico de Compras Publicas (Art. 68, LACAP), a realizarse con un monto de
inversién menor a los $60,000.
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Licitacion publica: Es ElI Procedimiento Por Cuyo Medio Se Promueve
Competencia, Invitando Publicamente A Todas Las Personas Naturales O Juridicas
Interesadas En Proporcionar Obras, Bienes Y Servicios Que No Fueren Los De
Consultoria (Art. 59, LACAP), cuyo costo sera superior a los $60,000.

Orden de inicio: Es un documento Oficial y legal en el cual se le autoriza al

contratista dar inicio con las actividades que le competen y para las cuales ha sido
contratado.

Planos como construidos: Son los planos definitivos de las obras civiles realizadas,
con las diferentes modificaciones realizadas durante la ejecucion de la misma.

Términos de Referencia (TDR): Términos que estableceran las caracteristicas de
los servicios que la institucion desea adquirir (Art. 41, LACAP).

5. RESPONSABILIDADES

Gerente Administrativo: Aprobar proyectos nuevos o de remodelacion vy
rehabilitaciéon a gran escala, generados por esta gerencia o que sean solicitados por
Direccién Ejecutiva, y el presente procedimiento.

Jefe/a del Departamento de Infraestructura: Aprobar y dar visto bueno el desarrollo

y ejecucion de los proyectos técnicos de obras civiles de mediana y menor
envergadura.

Técnico de Infraestructura: Dar seguimiento a la ejecucidn de los procesos
relacionados con la ejecucion y supervision de obras civiles, y retroalimentar a las
unidades organizativas involucradas sobre el avance de los mismos.

Secretaria: Recibir y recopilar la informacion pertinente a los proyectos técnicos de
obras civiles a realizar, archivar y trasladar a la jefatura, recopilar y elaborar
documentacién para el seguimiento y control de cada una de las actividades que
realiza el equipo técnico.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Al inicio de cada trimestre la Jefatura del Departamento conjuntamente con los
Técnicos, elaboran la programacion trimestral de formulacion, disefo y supervision de
proyectos, la cual estd directamente relacionada con el Plan Operativo Anual (POA),
y debe ser actualizado en la medida que las actividades cambian de prioridad o se



8 /e, INSTITUTO SALVADORENO PARA DOCUMENTO DE | Documento: PRD.IN.001

: EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD Version: 02
[Sinnga NINEZY LA ADOLESCENCIA (ISNA) Procedimiento | Pagina 4 de 13

Naturaleza de la revision:
Mejoras en FOR.IN.001,
Titulo: Formulacion y ejecucion de proyectos de Infraestructura. FOR.IN.002, FOR.IN.003 i
incorporacion de nuevos
controles.

van agregando nuevas.

La Secretaria recopila la informaciéon y la traslada mensualmente al FOR.PL.004
“Matriz de Planificacion mensual”.

Las/los Técnicos reciben de la unidad organizativa el FOR.IN.001 “Solicitud de
proyectos o mejora de infraestructura”, que contiene como minimo: No., fecha,
nombre del proyecto, solicitante, unidad organizativa, ubicacién/direccién, objetivo de
la solicitud, nimero de usuarios beneficiados; apartados de 1. Tipologia del proyecto;
2. Informacién preliminar 2.1 Estatus del inmueble, 2.2 Caracteristicas, 2.3
Documentaciéon e informacidén con la que se cuenta, 2.4 Necesidades; cantidad de
personal de la Institucién afectada, cantidad de personal que necesita conexion de
teléfono y computadora, espacios a intervenir, descripcion del proyecto, nombre,
firma y sello de la jefatura de la unidad organizativa solicitante; nombre y firma de la
jefatura del Departamento de Infraestructura y Técnico asignado.

Posteriormente, revisan que la informacién del formulario esté completa, caso
contrario, lo devuelven a la unidad organizativa solicitante para que lo complemente;
de estar completa, la Secretaria la recibe y le asigna el numero correlativo; luego la
entrega a la jefatura del Departamento, quien designa a el/la Técnico responsable de
su ejecucion, con base a prioridad y area de competencia (area de disefno y
formulacion de proyectos o al area de supervision y presupuestos).

El/la Técnico responsable programa con el solicitante una reunién "Taller”, con el
objetivo de completar el requerimiento técnico y sustantivo del mismo; la asistencia de

los participantes, los acuerdos y compromisos adquiridos se registran en el
FOR.PC.001 “Acta de reunion”.

En caso que el proyecto amerite supervisién realiza visita de campo dejando
constancia en el FOR.IN.002 “Bitacora de campo de supervision interna”, que
contendra como minimo: Fecha, nombre del Técnico, proyecto, ubicacion, empresa
ejecutora, Residente o Encargado de la Obra, porcentaje de avance, cantidad de
personal en obra (albaniles, electricistas, mecanicos, fontaneros, auxiliares, otros),
magquinaria utilizada (compactadora manual, equipos de soldadura, mini cargador,

camiones de volteo, pala mecanica, concretera manual, otros), equipo de seguridad,
firmas.

Con la informacién recopilada en el taller, el/la Técnico asignado elabora el
FOR.IN.003 “Informe de Infraestructura”, que tendra como minimo: No. correlativo,
nombre del proyecto, esquema de ubicacién, objetivo, solicitante, antecedentes,
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planos de intervencion (antes y después), detalles de obra realizada, desempeno de
la empresa, grafica de rendimiento de la empresa, aspectos relevantes, conclusiones
y recomendaciones, memoria fotogréfica, nombre y firma de ellla Técnico de
Infraestructura, luego lo entrega a la jefatura del Departamento para revisién, en caso
de existir observaciones las subsana para que la Jefatura lo remita a la unidad
organizativa solicitante, con copia a la Gerencia Administrativa, quien le da
seguimiento segun lo amerite el proyecto.

Iniciado el proceso de contratacion por la unidad solicitante, la jefatura del
Departamento de Infraestructura deriva el FOR.IN.003 “Informe de Infraestructura”
a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI).

La UACI remite el cuadro comparativo de ofertas a el/la Técnico de Infraestructura
para Vo. Bo., y procede a dar seguimiento, segin corresponda. Luego la unidad

organizativa solicitante envia la requisicion de bienes y servicios al Departamento de
Almacenes y Suministros.

Finalizados los tramites para la aprobaciéon del proyecto por parte de la unidad
organizativa solicitante, la UACI define el tipo de contratacion a ejecutar, establecido
en el Art. 39 de la LACAP, para lo cual se describen a continuacion los tres tipos de
procedimientos a sequir.

6.1 CONTRATACION DIRECTA

La unidad organizativa solicitante procede a iniciar el proceso de contratacion a
través de una requisicion enviada al Departamento de Almacenes y Suministros,

quien elabora la solicitud de compra para que UACI inicie el proceso de adquisicion
del B/S.

Posteriormente, la UACI genera el cuadro comparativo de ofertas que es remitido al
Departamento de Infraestructura para que evalle y sugiera la mejor oferta. Una vez
evaluadas las ofertas y sugerida la mejor opcion de adjudicacién, es enviada a la
UACI para la continuidad del proceso.

6.2 LIBRE GESTION

La unidad organizativa solicitante inicia el proceso de contratacion presentando la
documentaciéon a la UACI, quien luego de revisarla, solicita a la Jefatura del
Departamento de Infraestructura la elaboracion de los Términos de Referencia (TDR)

y/o especificaciones técnicas, para lo cual ésta Ultima asigna a un técnico para su
elaboracion.
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Elaborados los TDR y/o especificaciones técnicas por el/la Técnico responsable, las
remite a la Jefatura para revision; en caso de observaciones, las subsana para que

posteriormente la Jefatura de Infraestructura las envie a la UACI a efecto de continuar
con el proceso de contratacion.

Luego de la respectiva publicacién del servicio requerido, se establece la fecha de
visita de campo, donde la Jefatura del Departamento de Infraestructura
acompanado/a de las/los técnicos realizan un recorrido en el inmueble, para explicar
y solventar dudas de los ofertantes.

Finalizado el recorrido, la jefatura del Departamento de Infraestructura, entrega a los
ofertantes, los planos en forma digital o fisico para que puedan realizar los calculos
respectivos y presentar dudas por escrito a UACI, en caso de existir, son remitidas al
Departamento de Infraestructura para que la Jefatura junto a sus técnicos emitan las
respuesta a la UACI, quien genera las adendas para derivarlas a los ofertantes.

Recibidas las ofertas por la obra, la UACI las remite a la Jefatura de Infraestructura de
forma consolidada, quien de forma conjunta con el técnico asignado al proceso las
revisa, para evaluar las ofertas y emitir a la UACI memorandum de recomendaciones
para la contratacion de la mejor opcion.

Adjudicada la libre gestion por UACI, el contratista se pone en contacto con el
Departamento de Infraestructura para que elabore la orden de inicio, que es emitida
por la Jefatura, quien informa a UACI y emite tres copias originales, dejando una en el
Departamento de Infraestructura y dos al contratista para que este entregue una de
ellas a la Unidad Financiera Institucional (UFI) y la otra para su resguardo.

Si la contratacion se realiza al final del ano, el contratista entrega a la Jefatura de
Infraestructura la factura por el monto total de los servicios contratados para que sea
firmada y sellada, a su vez, le entrega el Acta de Compromiso firmada y sellada,
comprometiéndose a ejecutar la totalidad de los servicios ofrecidos en el tiempo
ofertado y calidad especificada.

Iniciada la ejecucién de los trabajos, se realiza la supervision por parte del Técnico
asignado, quien lleva el control de los avances por medio de FOR.IN.002 “Bitacora
de campo de supervision interna”.

El Técnico Supervisor debe actualizar los avances de la obra en el formato
“Seguimiento a la ejecucion de proyectos por libre gestion”, conforme los
avances, la cual contiene como minimo: nombre del proyecto, ubicacion, fuente de
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financiamiento, empresa ejecutora, descripcion del proyecto, monto ofertado, tiempo
de ejecucidn/oferta, fecha de orden de inicio, recepcién definitiva, tiempo de ejecucion
real, estado del proyecto, empleos generados, resumen del estado de los proyectos,
nombre y firma de la persona que elaboré el documento, nombre, firma y sello de la
jefatura de Departamento de Infraestructura en senal de Visto Bueno.

Finalizada la obra, elabora el FOR.IN.003 “Informe de Infraestructura”, que es
enviado a la Jefatura para revision, en caso de observaciones, el/la técnico las
subsana y posteriormente la Jefatura lo remite a la Gerencia Administrativa y Unidad
Organizativa solicitante.

Asimismo, la Jefatura del Departamento de Infraestructura emite tres copias
originales del Acta de Recepcién Definitiva, deja una en el Departamento de

Infraestructura y entrega dos al contratista, para que tramite el pago de los servicios
brindados en la UFI.

6.3 LICITACION O CONCURSO PUBLICO

Para dar inicio al proceso, la Direccidn Ejecutiva nombra una comision para darle
seguimiento al proyecto a ejecutarse, via licitacién publica. Dicha comision esta
conformada por las jefaturas de las unidades organizativas siguientes: Direccion
Ejecutiva o Reprentante, Gerencia Administrativa, UACI, UFIl, Unidad de

Cooperacioén, Unidad de Asesoria Legal, Departamento de Infraestructura y Unidad
Organizativa solicitante.

Esta comision debera garantizar que la documentacion sea oportuna y cumpla con su
respectiva base legal para la buena ejecucion de proyectos, para el caso de:

UACI: Proceso de contratacion por Licitacion Publica.
UFI: Procesos legales de la parte financiera.

Unidad de Asesoria Legal: Procesos de legalizacion del inmueble donde se
ejecutara el proyecto y de contratos.

Unidad de Cooperacion: Procesos de enlace y documentacion de cooperacion.
Departamento de Infraestructura: Elaboracion de documentacion tecnica del
proyecto para los tramites previos, relacionados a los permisos de ley:
¢ Permisos de construccion.
Permisos ambientales, en caso de proceder.
Permisos por edificaciones historicas, en caso de proceder
Tramites municipales.
Terminos de Referencia (TDR).
Carpeta técnica para proyectos de mediana embergadura.
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Finalizados los tramites previos, el Departamento de Infraestructura elabora la
carpeta técnica de forma propia o la gestiona por medio del proceso de libre gestion.

De ser elaborada por el Departamento de Infraestructura, la Jefatura designa a el/la
Técnico responsable para dicha elaboracién, quien en caso de observaciones de
parte de la Jefatura las subsana para que, posteriormente la Jefatura la remita a la

unidad organizativa solicitante para aprobacién e informa a la Gerencia Administrativa
de su envio.

En caso de observaciones, es devuelta a la Jefatura del Departamento de
Infraestructura, para que realice las modificaciones respectivas y luego la entregue a
la Unidad Organizativa solicitante, para que sea enviada a la UACI.

En aquellos casos que, la carpeta técnica sea elaborada externamente, la Jefatura
designa a el/la Técnico para la elaborar los TDR, en caso de observaciones de parte
de la Jefatura, el/la Tecnico las subsana para que la Jefatura los remita a la UACI y
siga el proceso de libre gestion definido en el apartado 6.2 de este de procedimiento.

Finalizada la carpeta técnica, independientemente de las dos vias que se haya
elaborado, la UACI la incorpora a la base contractual, lo cual da inicio al proceso de
licitacion publica; luego solicita a la Jefatura del Departamento de Infraestructura los
Términos de Referencia (TDR) del proyecto, quien asigna a el/la Técnico para su
elaboracién, quien una vez finalizados los remite a la Jefatura para revision.

En caso de observaciones, el/la Técnico los subsana para que posteriormente la
Jefatura los remita a Gerencia Administrativa y unidad organizativa solicitante para
revision, de haber observaciones son subsanadas por Departamento de
Infraestructura y luego enviados a UACI para que los incorpore a la base contractual.

Posteriormente, la UACI remite la base contractual a la Jefatura del Departamento de
Infraestructura, asi como a la Unidad de Asesoria Legal, para su revision, de haber

observaciones son devueltas a la Jefatura de la UACI para correccion y posterior
publicacion.

Luego de la publicacién de las bases para el servicio de contratacion, se establece la
fecha de visita de campo, donde la Jefatura del Departamento de Infraestructura
conjuntamente con las/los técnicos realizan un recorrido en el inmueble, para explicar
y solventar dudas de los ofertantes.
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Finalizado el recorrido, la jefatura entrega la carpeta técnica en forma digital o fisica
para que puedan realizar los célculos respectivos y presentar dudas por escrito a la
UACI. De existir, dudas técnicas sobre la obra, son remitidas al Departamento de
Infraestructura para que la Jefatura junto a sus técnicos, emitan las respuestas
respectivas a la UACI, quien genera las adendas para derivarlas a los ofertantes.

Presentadas las ofertas a la UACI, son remitidas al Departamento de Infraestructura
para realizar la evaluacion técnica, la jefatura conjuntamente con el/la técnico elabora

un cuadro de puntajes de acuerdo a los criterios técnico establecidos en las bases de
licitacion.

Finalizada la evaluacion técnica por el Departamento de Infraestructura, y la
financiera por la UFI, la Comision de Evaluacion depura y realiza la evaluacion
econémica, siendo la UACI la que consolida los resultados y elabora el
recomendatorio para Junta Directiva, quien finalmente aprueba la oferta ganadora;
posteriormente la UAC! adjudica el proyecto al contratista ganador.

Adjudicada la oferta por parte de UACI, el ofertante adjudicado se pone en contacto
con el Departamento de Infraestructura para que la Jefatura le proporcione la orden
de inicio de las obras en tres copias originales, de la cual deja una en el
Departamento de Infraestructura y entrega dos al contratista (una de ellas la entrega

a la UFl y la otra para su archivo); ademas, informa a la UACI y asigna a el/la técnico
supervisor de la obra.

El/la Técnico supervisor asignado, entrega al contratista el FOR.IN.004 “Bitacora de
Construccion”, para que la reproduzca en paquete de papel quimico, quien lo
utilizara durante todo el desarrollo del proyecto para informarle sobre los avances del
de las obras en ejecucion; este formulario debera contener como minimo: Nombre del
proceso de adjudicacion, No. correlativo, nombre de la empresa, fecha, descripcion,
nombre y firma del supervisor del proyecto, nombre y firma del contratista, y cargo,
nombre y firma de la persona representante del Departamento de Infraestructura.

Si el proyecto requiere contratacién de supervisor/a externo, se realizara el mismo
proceso de licitacion publica para seleccionar la/s empresa/s ganadoral/s y le
entregaran el FOR.IN.004 “Bitacora de Construccion”, para que registre todas las
actividades diarias y las recomendaciones técnicas de algun procedimiento y/o las
observaciones que deben corregirse.

Iniciado el proyecto, el técnico asignado realiza la visita de supervision, llevando el
control de avances por cada visita que realice, registrandolas en el FOR.IN.002
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“Bitacora de campo de supervision interna”; ademas, revisa la bitacora del
proyecto FOR.IN.004 “Bitacora de Construccion”, de realizarle observaciones y
recomendaciones, deberan ser solventadas por el contratista, y ambos deberan
registrar los cambios, en el lugar.

En caso de haberse contratado supervisidn externa, el Técnico asignado debera
actualizar los avances de la obra en el formato “Control de procesos de empresas
supervisoras”, que contendra como minimo: Nimero de concurso publico, nombre
de la empresa, nombre del proyecto, fecha acta de inicio, monto del contrato, tiempo
de ejecucion, fecha de entrega de la factura, nimero de factura, fecha acta
provisional, fecha acta final, fecha de informes finales, nombre y firma de la persona
que elabord el documento, nombre, firma y sello de la jefatura del Departamento en
sefal de Visto Bueno.

En caso de supervision interna, el Técnico Supervisor debera actualizar los avances
de la obra en el formato “Seguimiento a la ejecucion de proyectos”, conforme los
avances, la cual contiene como minimo: Nimero de licitacién, nombre de la empresa
ejecutora, nombre del proyecto, descripcion, fecha acta de inicio, monto original,
monto modificado, tiempo de ejecucién, fecha de entrega de factura, numero de
factura, fecha de prérroga, fecha de acta provisional, fecha acta final, fecha de
informes finales, nombre y firma de la persona que elabor6 el documento, nombre,

firma y sello de la jefatura del Departamento de Infraestructura en senal de Visto
Bueno.

Luego de 5 dias de iniciado el proyecto, el Contratista esta en la facultad de solicitar
anticipo del proyecto al Administrador de Contrato y a la Jefatura de la Unidad
Financiera Institucional.

Presentado el informe de estimacién por parte del contratista e informe semanal y
mensual del avance de la obra, por parte del supervisor externo, ellla Técnico
asignado de la supervision interna elabora el propio, incorporando los datos de los
informes de la supervision y construccion. Dicho informe es presentado a la Jefatura,

quien lo revisa, y de no tener observaciones lo remite a la Gerencia Administrativa
para su respectiva revision.

En caso que la Gerencia Administrativa le haga observaciones, son solventadas por
el Departamento de Infraestructura, caso contrario lo remite a la Direccién Ejecutiva y
unidades organizativas involucradas, segln el proyecto lo amerite.

Avanzada la obra, el contratista presenta al Departamento de Infraestructura la
estimacion econémica con su respectivo informe de avance de obra, segun lo
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estipulado en el contrato, para que sea revisado por parte del supervisor externo (en
caso el proyecto cuente con uno) o por el técnico supervisor interno, quienes verifican
la veracidad del informe, y firman de aprobado, igual que el contratista y ellla
administrador de contrato; luego es entregado al Contratista para que lo remita a la
UFI, acompafado de la factura debidamente firmada y sellada por la Direccién
Ejecutiva y Administrador/a de contrato, agregando la solicitud de pago.

Al surgir imprevistos durante la ejecucién del proyecto, la jefatura del Departamento
de Infraestructura emite debidamente justificadas, las érdenes de cambio; luego, por
medio de correspondencia oficial, las remite a la UACI para revisiéon y tramite de
aprobacion de la Junta Directiva. Aprobados los cambios, la UACI solicita la
modificacién del contrato a la Unidad de Asesoria Legal; modificado el contrato, es
enviado al contratista para su revisién y firma de aprobacion.

De haber modificaciones al contrato y si existe supervision externa, esta debe emitir
un documento de aceptacion de continuar el contrato de supervision con la

modificativa aprobada. De no aceptar, emite documento de no aceptaciéon y solo
supervisara lo contratado inicialmente.

En aquellos casos que, el avance del proyecto no es el esperado, el contratista podra
solicitar una prérroga en las actividades constructivas del mismo, siempre y cuando
las condiciones permanezcan favorables a la institucion, y que la causa del atraso no
sea responsabilidad del contratista.

Para tal efecto, el contratista solicitara al administrador del contrato, por medio de
nota, la prorroga con su justificacion correspondiente y el tiempo requerido,
debidamente sellada y firmada. Luego de un acuerdo razonado con el contratista se

establecera el tiempo para la prérroga a través de correspondencia oficial dirigida al
Administrador/a de Contrato.

El Departamento de Infraestructura emite debidamente justificada la solicitud de
prérroga por medio de correspondencia oficial a la UACI, quien presenta a Junta
Directiva para la aprobaciéon de la misma. Una vez aprobada la prérroga, la UACI
solicita la modificacién del contrato en cuanto a los tiempos, a la Unidad de Asesoria

Legal. Incorporada la prérroga al contrato, es enviado al contratista para su revision y
firma de aprobacién.

De haber prérroga del contrato y de existir supervision externa, esta debe emitir un
documento de aceptacién de continuar el contrato de supervision con la prérroga
aprobada, en caso de aceptar. De no aceptar, emite documento de no aceptacion y
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solamente supervisara el tiempo estipulado en el contrato inicialmente.

Finalizada la obra, el/la Técnico de supervisién interna elabora el informe final del
proyecto en el FOR.IN.003 “Informe de Infraestructura”, que es enviado a la
Jefatura para revision, en caso de observaciones, el técnico las subsana y
posteriormente la Jefatura lo remite a la Gerencia Administrativa y a la Unidad
Organizativa solicitante, en caso lo requiera.

En los proyectos que se requiera realizar entrega provisional por parte del contratista,
se elaborara un Acta de Recepcidon Provisional, en la cual se dejara constancia de
los avances, hora y fecha en que se entrega, la cual debera ser firmada y sellada por
el propietario o representante legal del contratista, la Jefatura del Departamento de
Infraestructura y supervisor interno y/o externo; el acta se elabora en la fecha final

ofertada por el coniratista, estableciendo en ella aquellas actividades que debe
subsanar.

La Jefatura del Departamento de Infraestructura recibe el proyecto y actas
correspondientes debidamente firmadas. De existir observaciones a las obras

ejecutadas, se extiende un plazo maximo de 60 dias para que el contratista las
subsane y realice la entrega definitiva.

Finalizada la obra, es entregada y acompanada de los informes finales por parte de la
supervision interna o externa, en caso de existir, para luego entregar la estimacion
final y planos como construidos, si se han requerido, las bitdcoras del proyecto
debidamente firmadas y toda documentacion técnica que haya surgido durante el
desarrollo del proyecto.

Entregada la obra de forma definitiva, la Jefatura del Departamento de Infraestructura
emite tres copias originales del Acta de Recepcion Definitiva, una para archivo del
Departamento y dos al contratista. En dicha acta se deja registro del lugar, fecha y
hora de recepcion, asi como de las condiciones en que se recibe; nombre, firma y
sello del representante de la empresa, Jefatura del Departamento de Infraestructura y
de el/la supervisor interno y/o externo. El contratista entrega una copia del acta a la
UFI y la otra para su archivo interno.
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7. REGISTROS
REGISTRO AREA CODIGO

_Sohmtud de proyectos o mejorade |Departamento de FOR.IN.001

infraestructura Infraestructura

!3|tacora de campo de supervision Departamento de FOR.IN.002

interna Infraestructura

Informe de Infraestructura Departamento de FOR.IN.0OO3
Infraestructura

e = Departamento de

Bitacora de Construccién frasbnitura FOR.IN.004

Acta de reunion Departamento de procesos |pqp pe 001
de Calidad

Matriz de Planificacién mensual Depgr-'tam_e’nto de FOR.PL.004
Planificacion




