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En ejercicio de las facultades, competencias y responsabilidades asignadas al Registrador de
la Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito, mediante Resolucién N° A 026 de 09 de
septiembre de 2016; cumpleme emitir las siguientes disposiciones referentes a la
administracion de los contratos de adquisicién o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras
y prestacion de servicios, incluidos los de consultoria, de la siguiente manera: %
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|. DE LA NORMATIVA LEGAL APLICABLE:
1.1. Constitucién de la Republica del Ecuador.

“Art.- 226.- Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actden en virtud de una potestad estatal ejerceran
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley.
Tendrén el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el
goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”.

“Art. 233.- Ninguna servidora ni servidor publico estard exento de responsabilidades por los
actos realizados en el gjercicio de sus funciones, o por sus omisiongs, y seran responsables
administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos
publico (...).".

“Art.- 288.- Las compras publicas cumplirdn con criterios de eficiencia, transparencia, calidad,
responsabilidad ambiental y social {...)".

1.2. Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

“Art. 4.- Principios.- Para la aplicacion de esta Ley y de los coniratos que de ella deriven, se
observaran los principios de legalidad, trafo justo, igualdad, calidad, vigencia tecnoldgica,
oportunidad, concurrencia, transparencia, publicidad; y. participacion nacional.”

“Art. 5.- Interpretacion.- Los procedimientos y los contratos sometidos a esta Ley se
interpretaran y efecutardn conforme los principios referidos en el articulo anterior y tomando en
cuenta la necesidad de precautelar los intereses publicos y la debida ejecucion del contrato.”

“Art. 70.- Administracién del Contrato.- Los contratos contendran estipulaciones especificas
relacionadas con las funciones y deberas de los administradores del contrato, asi como de
guignes eferceran la supervision o fiscalizacion,

En el expediente se hara constar todo hecho relevante que se presente en la efecucion del
contrato, de conformidad a lo que se determine en el Reglamento. Especialmente se referiran
a los hechos, actuaciones y documeniacion relacionados con pagos’ contratos
complementarios; terminacion del contrato; ejecucidn de garantias, aplicacion de multas y
sanciones; y, recepciones.”

“Art. 80.- Responsable de la Administracién del Contrato.- El supervisor y el fiscalizador
del contrato son responsables de tomar todas las medidas necesarias para su adecuaga
gjecucion, con estricto cumplimiento de sus cldusulas, programas, cronogramas, plazos y
costos previstos. Esta responsabilidad es administrativa, civil y penal segun corresponda.”

“Art. 99.- Responsabilidades.- (...) La maxima auforidad de la entidad, asi como los
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funcionarios o servidores de la misma que hubieren intervenido en cualquiera de las efapas de

los procedimientos preconiractuales de preparacion, seleccion, contratacion asi como en la
ejecucion misma de los contralos seran personal y pecuniariamente responsables por el
cumplimiento de las disposiciones de esta Ley, sin perjuicio, de ser el caso, de la
responsabilidad penal a gue hubiere lugar.

Los contralistas o proveedores podrdn demandar o recurrir contra el o los funcionarios o
empleados por cuya accion u omision, la entidad incumplio sus obligaciones contractuales.”

1.3. Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado.

“Art. 40.- Responsabilidad por accién u omision.- Las autoridades, dignatarios,
funcionarios y demds servidores de las instituciones del Estado, actuardn con Ia diligencia y
empefioc que emplean generalmente en la administracion de sus propios negocios y
actividades, caso contrario responderén, por sus acciones u omisiones, de conformidad con lo
previsto en esta ley.”

1.4. Reglamento General a la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica.

“Art. 121.- Administrador del contrato.- En todo conirato, la entidad confratante designara
de manera expresa un administrador del mismo, quien velara por el cabal y oportuno
cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones derivadas del contrato. Adoplara las
acciones que sean necesarias para evitar retrasos injustificados e impondra las multas y
sanciones a que hubigre lugar.

Si el contrato es de ejecucién de obras, prevé y requiere de los servicios de fiscalizacion, el
administrador del contrato velard porque ésta actie de acuerdo a las especificaciones
constantes en los pliegos o en ef propio contrato.”

“Art. 124.- Contenido de las actas.- Las actas de recepcion provisional, parcial, total y
definitivas serdn suscritas por el contratista y los integrantes de la Comision designada por la
maxima auteridad de la entidad contratante o su delegado conformada por el administrador
del contrato y un técnico que no haya intervenido en el proceso de gfecucion del contrato.
(Enfasis agregado).

Las actas contendrén los antscedentes, condiciones generales de efjecucion, condiciones
operativas, liquidacién econdmica, liquidacion de plazos, constancia de la recepcion,
cumplimiento de las obligaciones contractuales, reajustes de precios pagados, o pendientes
de pago y cualquier otra circunstancia que se eslime necesaria.

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

relacionados con la recepcion precedente. La Ultima recepcion provisional incluira la
informacién sumaria de todas las anteriores.” /
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2.5. Codificacion del Cédigo Civil.

“Art. 1561.- Todo contrato legalmente celebrado es una ley para los contratantes, y no pueds
ser invalidado sino por su consentimiento multuo o por causas legales.”

2.6. Normas Técnicas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.
"403-12 Control y custodia de garantias

En los contratos que celebren las entidades del sector puiblico, para asegurar el cumplimisnto
de los mismos, se exigird a los oferentes o conlratistas la presentacidn de las garantias en las
condiciones y montos sefalados en la ley.

Los conlratos que generalmente celebran las entidades del sector publico son de: adquisicion
o arrendamiento de bienes, efecucidn de obras y prestacion de servicios, incluidos los de
consultoria, cuyas cldusulas contractuales contemplan el pago de anticipos, previo a la
enirega de una garantia, en las condiciones y montos sefalados en la Ley Orgdnica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica.

Igualmente, algunas transacciones por prestacion de servicios o compra de bienes sujetos a
enirega posterior, requieren de los proveedores la presentacion de garantias de conformidad a
las estipuladas en los convenios y contratos, no pudiendo la Tesoreria efectuar ningun pago
sin el previo cumplimiento de este requisito.

La Tesorerla de cada entidad publica, ejercerd un control adecuado y permanente de las
garantias con el fin de conservarlas y protegerlas, en los siguientes aspectos:

- Las garantias presentadas deben corresponder a cualquiera de las formas de garantias
confempladas en las disposiciones legales vigentes.

- La recepcion de los documentos se efectuard previo al pago de los anticipos y se verificard
que cumplan con los requisitos sefialados en la ley.

- Custodia adecuada y organizada de las garantias.

- Control de vencimientos de las garantias recibidas.

La Tesoreria informard oportunamente al nivel superior sobre los vencimientos de las
garantias a fin de que se tomen las decisiones adecuadas, en cuanto a requerir su renovacién
0 gjecucion, segun sea el caso.”

“408-16 Administracion del contrato y administracion de la obra.

Dependiendo de la entidad duefia del proyecto y la importancia del mismo, se organizard la

administracion del conirato o administracién de la obra segun se trate de la gjecucion
mediante contrato o una ejecucién directa de la entidad.
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Estas labores las puede realizar la entidad directamente o contratarla con una empresa
consultora que se encargara de administrar por delegacion. A pesar de delegar eslas labores,
la entidad mantendrd una supervision rigurasa y estricta sobre la obra con el propdsito de
vigilar las tareas de fiscalizacién.

En proyectos que involucren la ejecucion de obras civiles y equipamiento o la gjecucion de
varias obras de la misma naturaleza se designard un administrador del contrato cuyas
funciones, en términos generales, consisten en velar por la calidad de la obra, el costo y el
plazo.

La ejecucion de la obra debe realizarse de acuerdo con las disposiciones legales,
reglamentarias y técnicas dictadas por los organos rectores en el campo de la preservacion
ambiental, la construccion, la salud, las relaciones laborales, el ordenamiento vial y urbano, el
aprovechamiento de los recursos naturales y energéticos, la normativa tributaria y el giercicia
profesional.

Toda persona que tenga a su cargo la ejecucion o administracion de una obra tiene el deber
de conocer las disposiciones legales y aplicarlas, tanto en lo que se refiere a los requisitos que
dicha obra debe cumplir y los controles por ejercer, como en lo referente a las condiciones
laborales de los trabajadores: salud, seguridad, higiene del sitio en que se ejecuta, proteccion
de los trabajadores contra riesgos profesionales. Asimismo seran obligatorias todas aguellas
normas que se dicten posteriormente a las mencionadas, ya sea para derogarlas, ampliarias o
introducir conceptos nuevos, siempre que entren en vigencia mientras el proyecto se lleva a
cabo.

En las organizaciones donde se cuenta con un Director de Obras Publicas o un Jefe de la
unidad, éste generalmente asume las funciones de administrador del contrato o administrador
de la obra. En otras entidades, con muchos proyectos, el administrador del contrato puede
asumir la supervision o manejo de varias obras.

408-17 Administrador del contrato.

El administrador del contrato velard porque la obra se ejecute de acuerdo con lo planeado y
programado, pero sin tomar parte directamente en la ejecucion rutinaria de las tareas gue
aseguren su cumplimiento, antes bien, debe lograrlo mediante Ia delegacidn y supervision de
esas lareas, la comunicacion constante con el personal encargado de llevarias a cabo, la
aplicacién de su autoridad para dirimir o resolver cualquier problema que no puedan maneajar
los niveles inferiores y motivar al personal con el fin de que brinde lo mejor de sf para lograr el
gxito del proyecto.

Es funcién del administrador del contrato establecer un sistema que evalde el logro de los
objetivos, mediante el cual pueda obtenerse informacion sobre su estado. Esto con el fin de
tomar oportunamente acciones correctivas o para informar a las autoridades de la entidad
sobre el desarrollo del pmyecro.@

§ P10y BMurgeds X PRx 1aAA1 T M. P brnrke



QUITO

REGISTRO DE LA PROPIEDAD

Corresponde al administrador del contrato establecer la estructura organizacional necesaria
para que el prayecto se ejecute en forma dptima, dependiendo de la magnifud del proyecto, se
organizara una estructura de varios niveles, con un Jefe de Fiscalizacién y fiscalizadores en
un area especifica: calidad, avance fisico y avance financiero de la obra, cada uno de los
cuales tendria su propio personal de apoyo y la formacion necesaria para alenderla o, sl la
complejidad de la obra més bien requiere de profesionales con formacién en dreas distintas,
como: estructuras, arquitectura, suelos, electricidad, mecdnica, etc., que se encarguen de
controlar tanto la calidad como el avance fisico y financiero de las obras ¥ rindan cuentas al
Jefe de Fiscalizacion del proyecto. Ademds, para la estructura que establezca debe definir ias
funciones, responsabilidades y autoridad de los que la conforman y finalmente, obtener el
apoyo logistico e instrumentos de medicion, requeridos para que la obra se efecute conforme
con los objetivos definidos.

Son funciones del administrador del contrato, entre otras:

a) Velar y responsabilizarse porque la ejecucién de la obra se realice de acuerde a lo
programado;

b) Coordinar con las dependencias estatales o privadas que, en razén de sus programas o
campos de accion, tengan interés en participar en la etapa de construccion del proyecto;

¢) Establecer un sistema para medir el logro de los objetivos definidos, de manera que
oportunamente se obtenga informacion exacta sobre su eslado y se comuniguen los
resultados a las autoridades institucionales competentes;

d) Velar porque se efectien evaluaciones periédicas del proyecto;

e) Autorizar el inicio de la obra o de cualquier trabajo no contemplado en los planos originales,
que deba cargarse a los fondos destinados al proyecto;

f) Coordinar su trabajo con el Jefe Fiscalizador del FProyecto que se encarga de la
administracion cotidiana del proyecto;

g) Establecer la estructura organizacional apropiada para la ejecucién de la obra,
considerando todos los aspeclos que intervienen en ella financieros, legales, de suministros,
efc. aunque éstos no sean constructivos y definir las funciones, responsabilidades ¥ autoridad
de los participantes; asimismo, proporcionar el apoyo logistico requerido. En el caso de
fiscalizacion realizada por contrato, el Administrador del Contrato debe realizar una
supervision responsable sobre todas las labores; y,

h) Intervenir en las actas de entrega recepcion provisional, parcial, total y definitiva,”

Il. DOCTRINA:
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La doctrina reconoce a la administracién del contrato desde varias aristas, se refiere a esta
institucién desde el punto de vista del principio de legalidad, de delegacion, de competencia;
desde el derecho de la administracion a llevar la direccién y/o control del contrato; la facultad
interventora que tiene la administracion publica, entre otros.

Roberto Dromi, acertadamente al referirse a los derechos que tiene |a Administracidn,
especificamente a los de dirigir y controlar el contrato publico, sefiala que: “I.a Adminisfracion
tiene facultades de direccion, control y vigilancia sobre la forma de cumplimiento de las
obligaciones del contratista. Por ello, supervisa el modo en que se cumplen las prestaciones.
Su correcto cumplimiento asegura la mejor safisfaccion del interés publico. Si bien la
Administracion delega en su contratista la ejecucion del servicio, obra o suministro, ella
siempre es responsable de una ejecucion adecuada e idénea para lograr la satisfaccion del
interés publico que contractualmente se procura.”.

E| Tratadista Wiliam Parra, por su parte manifiesta que: “El administrador es quien lleva /a
direccidn del contrato y por lo tanto puede controlar las operaciones de ejecucion, como por
ejemplo, en los contrato de obra, accediendo libremente a las obras mediante ingenieros, asi
como dirigiendo el empresario drdenes de servicio (...)".

Juan Carlos Cassagne, sostiene que el Administrador del Contrato tiene su (...) fundamento
en el principio de competencia que los drganos administrativos conservan como pofestad
irrenunciable en el &mbito propio de la ejecucién del contrato para impulsar, ordenar, verificar
y controlar su cumplimiento efectivo.”.

Ill. RECOMENDACIONES DE L CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO.

El Examen Especial a los procesos precontractual, contractual, ejecucion y liquidacion de los
contratos de bienes y servicios, incluidos los de consultoria en la Administracion General, su
registro, uso y destino, por el periodo comprendido entre el 2 de enero de 2013 y el 31 de
diciembre de 2015: realizado por la Contraloria General del Estado y notificado por la
Administracién General al Registro de la Propiedad en marzo del 2017; en su recomendacion
N® 8 dice textualmente: “Preverd en las estipulaciones contractuales, dentro de las funciones
de los Administradores de los contratos la obligacién de remitir la documentacion completa y
en forma oportuna; ademds, una vez recibido el expediente en la dependencia a su cargo
enviard inmediatamente para el tramite, lo gue evitard demoras en el framite de pago’.

IV. ANALISIS:

De la revisién y analisis efectuados a la normativa constitucional y legal vigente, asi como a la

doctrina  administrativa, se colige que son deberes, atribuciones, funciones vy

responsabilidades del Administrador del Contrato de obra, las previstas en las Normas de g
Y
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Control Interno emitidas por la Contraloria General del Estado: sin embargo, por analogia’ son

aplicables a los demés contratos previstos en la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica.

En tal virtud, me permito sefialar que en los contratos de adquisicién o arrendamiento de
bienes, ejecucion de obras y prestacion de servicios, incluidos los de consultoria, que celebre
en adelante el Registro de la Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito, se incluiran como
funciones y atribuciones de los administradores de contrato, las siguientes:

3.1. DE LA ADMINISTRACION DEL CONTRATO DE OBRA.
El Administrador del Contrato, debera cumplir con las siguientes funciones y atribuciones:

a) Atenerse a las condiciones generales y especificas de los pliegos que forman parte
integrante del respectivo contrato;

b) Velar por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones
derivadas del contrato:

c) Adoptar las acciones que sean necesarias para evitar retrasos injustificados:

d) Imponer las multas y sanciones a que hubiere lugar:

e) Velar por que el fiscalizador actle de acuerdo a las especificaciones constantes en los
pliegos y en las clausulas contractuales;

f) Participar en las comisiones de recepcién provisional, parcial, total y definitiva de los
contratos segin sea el caso;

g) Autorizar las érdenes de trabajo que corresponda, para cuyo efecto, se debera contar con la
respectiva certificacion presupuestaria;

h} Autorizar la creacién de rubros nuevos que corresponda, para cuyo efecto, se debera contar
con la respectiva certificacién presupuestaria;

i) Publicar en el Portal Institucional del SERCOP la informacién relevante que se derive de los
contratos;

J) Calificar la existencia de fuerza mayor o caso fortuito de conformidad a lo dispuesto en el
Art. 30 del Cadigo Civil, (de forma previa contard con el informe del fiscalizador) para efectos
de prérroga de plazo o suspensién total o parcial del objeto contractual;

k) Vigilar el cumplimiento del cronograma de actividades:

) Autorizar y reprogramar el cronograma valorado de trabajos y el programa de uso de
personal y equipos, siempre que éste no altere el plazo contractual (previo informe de la
fiscalizacion);

m) Autorizar junto con la Autoridad Competente las prérrogas de plazo cuando éstas
modifiquen el plazo total, (previo informe de la Fiscalizacion):

' La analogia es un principio de interpretacién del derecho. Se sustenta en la semejanza que debe existir entre
el caso previsto, ¥ el no previsto, evitando asi la diferencia radical entre ambos. Es un método o instrumento
para la interpretacidn juridica gue se corresponde fundamentalmente con la tarea de los jueces (¥ no tanto con
la tarea de los legistadores), Asi, las lagunas de la ley deben ser colmadas, a través de la tarea jurisdiceional, a
partir del principio que reza "donde hay la misma razon legal debe existir igual disposicién de derecha”.
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n} Autorizar la solicitud del fiscalizador la suspension de una parte o de la totalidad de la obra,

en cualgquier momento y por el periodo que considere necesario, siempre que se presenten
causas debidamente justificadas y motivadas;

o) Aprobar las planillas que el Contratista debera elaborar conjuntamente el fiscalizador;

p) Efectuar dentro de los términos y plazos previstos en la normativa vigente, las
observaciones a las que hubiere lugar;

q) Coordinar con las dependencias estatales o privadas que, en razon de sus programas O
campos de accion, tengan interés en participar en la etapa de construccion del proyecto;

r) Informar de forma oportuna a la Direccién de Asesoria y Control Juridicos respecto de
cualguier inconveniente legal que se presente en la ejecucion del contrato;

s) Publicar en el portal de compras publicas (www.compraspublicas.gob.ec) la informacion
relevante que se derive de |a etapa de ejecucion contractual;

t) Llevar conjuntamente con la Tesoreria institucional, un control y registro de las garantias
otorgadas en los contratos bajo su administracion;

u) Cumplir con las disposiciones establecidas en las leyes, reglamentos y resoluciones
pertinentes; v,

v) Las demas que se desprendan de la naturaleza del contrato;

3.2. DE LA ADMINISTRACION DEL CONTRATO DE BIENES.
El Administrador de! Contrato, debera cumplir con las siguientes funciones y atribuciones:

a) Atenerse a las condiciones generales y especificas del pliego gue forma parte integrante del
respectivo contrato;

b) Velar por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones
derivadas del contrato,

c) Adoptar las acciones que sean necesarias para evitar retrasos injustificados;

d) Imponer las multas y sanciones a que hubiere lugar;

e) Publicar en el Portal Institucional del SERCOP |a informacién relevante que se derive de los
contratos;

f) Calificar la existencia de fuerza mayor o caso fortuito de conformidad a lo dispuesto en el
Art. 30 del Cédigo Civil, para efectos de prorroga de plazo o suspension total o parcial del
objeto contractual;

g) Autorizar junto con la Autoridad Competente las prérrogas de plazo cuando éstas
modifiquen el plazo total;

h) Autorizar la suspension de una parte o de la totalidad de las obligaciones contractuales, en
cualquier momento y por el periodo gue considere necesario, siempre que se presenten
causas debidamente justificadas y motivadas;

i) Informar de forma oportuna a la Direccion de Asesorfa y Control Juridicos respecto de
cualguier inconveniente legal que se presente en la ejecucion del contrato;

i) Intervenir en las actas de entrega recepcion provisional, parcial, total y definitiva;

k] Efectuar dentro de los términos y plazos previstos en la normativa vigente, las
observaciones a las que hubiere lugar, (k/

§1=10 0y b e PBEx L Fa v, e s trocietspro plecad m.gobh.ac



QuITO

: T _ HEIE;IETHEUIELA PROPIEDAD
I) Publicar en el portal de compras publicas (www.compraspublicas.gob.ec) la informacién

relevante que se derive de la etapa de ejecucién contractual;

m) Llevar conjuntamente con la Tesoreria institucional, un control y registro de las garantias
otorgadas en los contratos bajo su administracién:

n}) Cumplir con las disposiciones establecidas en las leyes, reglamentos v resoluciones
pertinentes; v,

o) Las demds que se desprendan de la naturaleza del contrato.

3.3. DE LA ADMINISTRACION DEL CONTRATO DE SERVICIO, INCLUIDOS LOS DE
CONSULTORIA.

El Administrador del Contrato, debera cumplir con las siguientes funciones y atribuciones:

a) Atenerse a las condiciones generales y especificas del pliego que forman parte integrante
del respectivo contrato:

b) Velar por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una de las obligacicnes
derivadas del contrato;

c) Adoptar las acciones gue sean necesarias para evitar retrasos injustificados;

d) Imponer las multas y sanciones a que hubiere lugar;

e) Publicar en el Portal Institucional del SERCOP la informacion relevante que se derive de los
contratos;

f) Calificar la existencia de fuerza mayor o caso fortuito de conformidad a lo dispuesto en el
Art. 30 del Cédigo Civil, para efectos de prérroga de plazo o suspensién total o parcial del
objeto contractual;

g) Autorizar la suspension de una parte o de |a totalidad de las obligaciones contractuales, en
cualquier maomento y por el periodo que considere necesario, siempre que se presenten
causas debidamente justificadas y motivadas;

h} Aprobar los informes de productos esperados (consultoria);

i) Efectuar dentro de los términos y plazos previstos en la normativa vigente, las
observaciones a las gue hubiere lugar;

j) Informar de forma oportuna a la Direccién de Asesoria y Control Juridicos respecto de
cualquier inconveniente legal que se presente en la ejecucion del contrato:

k) Intervenir en las actas de entrega recepcién provisional, parcial, total y definitiva.
) Autorizar junto con la Autoridad Competente las prérrogas de plazo cuando éstas modifiquen
el plazo total;

m) Publicar en el portal de compras publicas (www.compraspublicas.gob.ec) la informacién
relevante que se derive de la etapa de ejecucion contractual;

n) Llevar conjuntamente con la Tesoreria institucional, un control y registro de las garantias
otorgadas en los contratos bajo su administracion;

o) Cumplir con las disposiciones establecidas en las leyes, reglamentos y resoluciones
pertinentes; vy,

p) Las demas gue se desprendan de |a naturaleza del contrato,
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QUITO

REGISTRO DE LA PROPIEDAD

IV. RECOMENDACIONES:

Con base de lo expuesto, en mi calidad de maxima autoridad de esta dependencia
metropolitana, dispongo:

4.1. Los Administradores de Contratos, deberdn actuar en apego absoluto a la normativa
constitucional, legal y reglamentaria vigente establecida para el efecto, entendiéndose ademas
gue el contrato constituye ley para las partes.

4.2, En razén gue el nombramiento de Administrador del Contrato debe ser realizado por
Autoridad Competente mediante acto administrativo vélido, es necesario indicar que en las
Resoluciones de Adjudicacion, se incluird la designacion de Administrador del Contrato gue
corresponda; sin perjuicio de gue su cambio pueda efectuarse a través de oficios o
memorandos, sin que esto afecte tal designacién.

4.3. Se procurard que la designacién de administrador de contrato, se la haga en funcion del
cargo y no de la persona, a efectos de garantizar continuidad en la ejecucion contractual. Los
titulares de las areas requirentes, fungiran como administradores de contrato, sin perjuicio de
que puedan utilizar a sus inferiores jerarquicos, para el soporte necesario y elaboracién de
documentacion pertinente, la cual debera ser suscrita por el administrador.

4.4, La administracion de los contratos es de exclusiva responsabilidad de los servidores o
funcionarios designados para el efecto por la maxima autoridad o su delegado; por lo que, el
gjercicio de sus funciones se realizara con la debida celeridad, eficiencia, eficacia y diligencia,
que el caso amerite, con el fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley Orgénica de |a
Contraloria General del Estado y la correspondiente normativa legal aplicable.

4.5. Los Administradores de Contrato, deberan manejar la matriz adjunta (anexo 1) como
medio de control durante las fases de: Preparacion, Precontractual, Contractual, Ejecucion. La
matriz sera actualizada mensualmente y serd remitida hasta el dia 05 de cada mes a través de
correo electrénico al Coordinador de Planificacion y al Director Administrativo Financiero,

4.6. El Administrador de Contrato, a partir del inicio de la etapa de ejecucion, se convierte en
el custodio del expediente (en concordancia con el matriz del anexo 1) y como tal, responsable
de alimentar el mismo con la informacion referente a los hechos, actuaciones y documentacion
relacionados con pagos; contratos complementarios y/o modificatorios; ampliaciones de plazo;
terminacion del contrato; ejecucién de garantias; aplicacion de multas y sanciones;
recepciones; etc. De considerarlo necesario, el Administrador de Contrato podra crear o
guardar una copia digital del expediente para su respaldo.

El expediente original con la documentacion de todas las fases, deberd ser remitido a la
Direccion Administrativa Financiera para el pago, posterior a lo cual esta Direccion remitira a la
Direccién de Archivo del Registro de la Propiedad para la respectiva custodia. q
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QUITO

REGISTRO DE LA PROPIEDAD

Finalmente, es necesario sefialar que en los contratos que se celebren al amparo de la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Plblica y su Reglamento General, se
incorporaran las funciones, atribuciones y responsabilidades detalladas precedentemente; sin
perjuicio de que éstas puedan aumentarse o disminuirse en funcion del objeto de cada
contrato,

Particular que pongo en su conocimiento para los fines pertinentes.

R DE LA PROPIEDAD (E)

Adjunto: 2 fojas utiles — anexo 1
Accion Siglas Siglas Fecha ~ Sumilla
responsables | unidades

'-\
e

Elaborado por: | WTobar PLAN | 2017-10-03 Lo

Aevisado por: BDurdn DES T2017-10-03 (1/ """
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AMNEXO 1 REGISTRO DE LA PROPIEDAD

MATRIZ DE CONTROL DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS

N CONTRATO

CODIGO DE PROCESD

NOMBRE DEL PROCESD

FECHA DE INICIO (contrato)

FECHA DE FINALIZACION [cantrate)

ADMINISTRADOR DE CONTRATO

Fase precontractual

SI/NO/NA

“N° DOCUMENTO,
FECHA

'N° DE FOJAS EN
EXPEDIENTE

Estudios

Términos de referencia JEspecificaciones técnicas

Certificacian PAC

Certificaciones presupuestaria {presente [ futura)

Oficio solicitando autorizacion de inicio de procesa

Resalucion de Inicio de proceso

Fliegos

Acta de preguntas y respuestas

Acta de apertura de ofertas

Acta de convalidacion de erraras

Infarmes de evaluacidn de ofertas {Comisién / subcomisian)

Acta de calificacion

Acta de negociacion (de ser el caso)

Informe Comision Técnica (Reomendacidn de adjudicacion o
declartoria de desierto)

Resolucidn de Adjudicacion / Declaratoria desierta

Fase contractual

71
)

Har

=

Garantias (fiel cumplimiento y buen uso de anticipo)
{Tesorerial

Caontrato

Contratos modificatorios

Contratos complementarios

Designacion de Administrador de contrato

Designacion de técnico del proceso

Designacion de técnico no interviniente

Pedida / Pago de anticipo [DAF)

Cronogramas de ejecucion

Fase de Ejecucidén (Los m_m-gg;hles estardn sujetos al objeto del contrato)

'i_.

el

Documento pedido de recepcion de entregablies (otros)

Pedidos de prarraga

Informe técnico (recomendacion de prérroga o noj

Autorizacion de prarroga

|Registro de bienes / actas (de ser el caso) (Custadios)

infarmes técnicos

Infarme de Administrador de cantrato

Actas entrega recepcion parciales [/ definitivas

Facturas

Oficic pedido de pago [/ pago ejecutado

Compromiso de gasta {DAF)

Estado del contrato [Completado/ En ejecucian)

Estade del proceso en SERCOP- SOCE (Cerrado / Abierto)

M* Total de Fojas en Expediente
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