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2. Datos Generales

2.1. Identificacion del Manual

PROCESO NIVEL 1: Asistente General

RESPONSABLE: Ing. Carola Valdiviezo Bravo

PROCESO NIVEL 2: Ing. Jimmy Paredes Muiioz
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2.2. Objetivo

El presente manual tiene como objetivo orientar al personal delegado como
Representante legal y equipo de trabajo para que apliquen el proceso pertinente para
la administracion de contratos tanto de personas naturales como juridicas, y enfocado
a funciones y responsabilidades, con el fin de optimizar su gestién de acuerdo a la

Normativa Legal vigente.
2.3. Alcance

El presente manual establece las directrices para los administradores de contratos
desde su designacion como tal, hasta la firma de las actas de recepcion definitivas del
objeto de contratacion.

2.4. Base Legal

e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

e Normativa de Contabilidad Gubernamental para bienes de larga duracion.

e Normas técnicas de control interno para las entidades, organismos del sector

publico y personas juridicas de derecho privado.

2.5. Glosario de Términos

e Contratista: Es la persona natural o juridica, nacional o extranjera, o asociacion
de éstas, contratada por las Entidades Contratantes para proveer bienes, ejecutar

obras y prestar servicios, incluidos los de consultoria.

e Delegacion: Es la traslacion de determinadas facultades y atribuciones de un
6rgano superior a otro inferior, a través de la maxima autoridad, en el ejercicio de

su competencia y por un tiempo determinado.

Son delegables todas las facultades y atribuciones previstas en esta Ley para la
maxima autoridad de las entidades y organismos que son parte del sistema

nacional de contratacién publica.
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1
ggll_- O CARGO NIVEL DE RESPONSABILIDAD / FUNCIONES
RESPONSABLE
Contador o delegado

e Solicitar las proformas (3) a los proveedores de bienes y servicios de
similar caracteristica o necesidad.

e Recibir la o las facturas y constatar que cumplan con todos los

requisitos establecidos en el contrato.

e Emitir el pago mediante trasferencia o cheque certificado..

e Suscribir las actas de entrega recepcion parcial, provisional y/o

definitiva,

¢ Realizar las retenciones que establece la normativa, y encargarse del
archivo de las facturas y contratos

4. Descripcion

4.1. Designacion del contrato

e En todo contrato, el fondo por medio de su representante legal suscribira el
~ contrato con las personas naturales o juridicas para la adquisicion de bienes o
servicios con el propésito que se formalice y se dé estricto cumplimiento de

todas y cada una de las obligaciones derivadas del contrato.

e La comunicaciéon que se genere entre el representante legal/gerente o su
delegado y el contratado se debera efectuar mediante oficios generados por

cada uno, segun corresponda.
4.2. Seguimiento a la Ejecucion del Contrato

El seguimiento se realizara por parte del representante legal/gerente de
acuerdo al detalle establecido a continuacion:

o Resolver cualquier inquietud o duda existente que se pueda presentar en

la ejecucién del contrato, dentro del ambito de sus competencias.
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Realizar todas las gestiones que tengan relaciéon con la correcta ejecucién de

las obligaciones contractuales, en cuanto a la solvencia y en los ambitos
administrativo y técnico.

4.5. Presentacion de Informes.

e El Representante legal/gerente o su delegado solicitara informes en cualquier
fecha dependiendo de la solicitud de los entes de control y administracion,
auditoria interna o externa o cuando él considere necesario.

'\ Machala, 31 de julio de 2022.
IR
\\ e Wﬁ/@ /

ng. Jimmy Paredes Mufioz
\/EJ\ITE FCPC JSUTMACH
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