DOCUMENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
PARA LA EJECUCION DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA
EMITIDO POR UNIDAD DE GESTION DEL PROGRAMA
UGP/MINSAL



1. ANTICIPO

El anticipo serd amortizado en cada estimacion presentada a cobro, conforme al porcentaje otorgado
en calidad de anticipo.

Para dicho pago deberd presentar anexo a la factura: el plan de utilizacidn del anticipo, documento
que debera ser firmado por el Supervisor y el encargado de la administracidn, seguimiento y
ejecucién del contrato. Asi también, deberd presentar original de la nota de aprobacion de la
garantia que estipula el contrato, la cual es extendida por la ACP/UGP de este Ministerio.

El MINSAL se reserva el derecho de verificar si dicho anticipo ha sido utilizado conforme el plan de
utilizacién del anticipo. De comprobarse la mala utilizacién del anticipo, se hara efectiva la Garantia
de Buena Inversion de Anticipo.

2. POLIZAS DE SEGURO

Debera anexar copia de las pdlizas de seguro certificadas por notario, al documento de solicitud de
anticipo o al primer informe mensual de actividades ejecutadas, el cual sera aprobado por la
Supervisién con el visto bueno del encargado de la administracion, seguimiento y ejecucion del
contrato.

3.  RECEPCION DE LOS TRABAJOS.
Recepcién Provisional.

Cuando los trabajos especificados en el Contrato hayan terminado, EL CONTRATISTA dara aviso por
escrito a la Supervision y al Administrador del Contrato, quienes procederan dentro de los CINCO (5)
dias habiles siguientes de dicho aviso, a efectuar la Recepcién Provisional de la obra.

La supervisién apoyada por los especialistas técnicos de la UGP en su rama (Estructuras, Electricidad,
Hidrosanitaria, Mecanica, Informatica, entre otros) y el Administrador de Contrato verificaran que
los trabajos hayan sido realizados de acuerdo con el contrato mediante una inspecciéon minuciosa a
efectos de comprobar si los trabajos se han realizado de conformidad a los documentos técnicos
entregados al Contratista.

La inspeccion de la obra finalizada se verificara en presencia del CONTRATISTA o de un delegado que
este designe para tal efecto, levantandose y firmandose el Acta de Recepcidn correspondiente.

En caso de detectarse defectos en la Recepcién Provisional de la obra, el Administrador de contrato
establecerd en esta Acta el periodo de correccién de los defectos. Durante ese periodo el
CONTRATISTA sera responsable de subsanar todos los defectos encontrados. Cumplido el periodo de
responsabilidad por defectos y si no se encontraran otros defectos se procedera a la Recepcion Final
de la obra.

El Acta de la Recepcién Provisional, contendra como minimo. La siguiente informacion:

. Lugar, dia y hora de la Recepcion Provisional del Proyecto.



o Nombre completo del Proyecto.

J Nombre del Contratista.

. Fecha y referencia del Contrato.

. Listado de las observaciones de la Recepcion Provisional.

o Nombre, cargo y firma del Contratista.

o Nombre, cargo y firma de las personas que reciben la Obra (Supervisor y Administrador de
Contrato).

Si el Contratista no subsana, se tendra por incumplido el contrato, el MINSAL corregird los defectos
o irregularidades a través de un tercero o por cualquier otra forma, cargando el costo de ello al
Contratista, el cual serda deducido de cualquier suma que se le adeude o haciendo efectivas las
garantias respectivas.

Recepciodn Final.

La Supervisidn apoyada por los especialistas técnicos de la UGP en su rama (Estructuras, Electricidad,
Hidrosanitaria, Mecanica, Informatica, entre otros) y Administrador del Contrato, transcurrido el
plazo establecido en la Recepcidn Provisional, procederan en un plazo maximo de CINCO (5) DIAS
HABILES a partir de notificada la superacién de las observaciones efectuadas en la Recepcion
Provisional y se haya comprobado no existir defectos o irregularidades en la obra dentro del periodo
de Responsabilidad por Defectos, se procedera a efectuar la Recepcion Final, elaborandose el Acta
correspondiente, siendo firmada por la supervision de Obra, Administrador del Contrato,
especialistas técnicos de la UGP y por EL CONTRATISTA. El acta para la recepcidn Final, contendrd
como minimo, entre otras, la informacion siguiente:

J Lugar, dia y hora de la recepcion final del Proyecto.

. Nombre completo del proyecto

. Nombre del Contratista.

o Fecha y referencia del Contrato.

. Nombre, cargo y firma del Contratista.

o Nombre, cargo y firma de las personas que reciben la Obra segun lo establecido en el parrafo

de Recepcidn Final.

4. INDICACION GENERAL

Las Actas y otros documentos de caracter legal relacionados con el Proyecto deberan expedirse y
distribuirse en original a todas las instancias involucradas, El Contratista, Supervisor, Administrador
del Contrato. Asi mismo, el Contratista deberd entregar al contratante el desglose de costos unitarios
del proyecto dentro de los primeros 30 dias calendario luego de emitir la orden de inicio.



5. LIQUIDACION DEL CONTRATO.

Una vez concluidos los trabajos y aceptados de conformidad por el Supervisor y Administrador del
Contrato y emitida el Acta de Recepcion Final de las obras, el CONTRATISTA debera presentar lo
siguiente:

. Actas de recepcidn Provisional y Final de la Obra, (original).
o Certificado de Garantia de los trabajos y los equipos a suministrar (original), en caso aplique.
o Copia de nota en la cual se refleje que el Contratista hace entrega al Administrador del

Contrato y Supervisién, copia de informe final y de los planos de cémo quedo la obra.
o Garantia de Buena Obra Aprobada por Adquisiciones y Contrataciones del Programa (ACP).

. Copia de nota en la que se refleje que el Contratista hace entrega al Administrador de
Contrato de la bitacora original debidamente empastada (pasta dura).

Para efectos de liquidacidn final del contrato, se debera presentar planos completos en base al juego
de planos recibidos para el desarrollo del proyecto. En el membrete deberan leerse “Planos como
construido”, incluye: Planos arquitectdnicos (de conjunto, arquitectdnica, de acabados, elevaciones,
secciones, detalles arquitectdnicos, etc.) y planos de todas las especialidades, en escalas indicadas
como se entregaron los planos de la carpeta, en los que se deberan incluir detalles de elementos
construidos fuera de los proyectados si los hubiere; asi como también deberd entregar el juego de
planos en formato CAD versidon actualizada original.

Por lo anterior la entrega comprende: dos copias impresas en papel bond y también los archivos
digitales de los planos constructivos (2 CD y/o USB), para entregarlas a la Unidad de Gestién del
Programa PRIDES Il del MINSAL a través del encargado de la Administracién del Contrato.

6. ORDEN DE CAMBIO

Para las obras extraordinarias deberdn acordarse con el administrador de contrato, apoyado en la
supervisién y con el contratista. El administrador de contrato debera aprobar los precios.

Sera considerado como una modificacién del contrato inicial y el Contratante debera autorizarla,
suscribiendo la orden de cambio respectiva.

Para solicitar la orden de cambio el encargado de la administracion, seguimiento y ejecucion del
contrato con el apoyo del Supervisor debera justificar y gestionar ante la UGP, con al menos quince
(15) dias de anticipacién a la finalizacion del plazo de ejecucién de la obra, el tramite
correspondiente.

La justificacion de la modificativa del contrato deberd estar firmada y sellada por el Contratista, el
Supervisor y el encargado de la administracidn, seguimiento y ejecucion del contrato.



7. MODIFICATIVAS

Si en la ejecucidn del presente Contrato hubiere necesidad de introducir modificaciones al mismo,
gue no afecten el objeto del Contrato, éstas se llevardn a cabo mediante Resolucién Ministerial
firmada por el Titular del MINSAL; y las que afecten el objeto del Contrato como incremento y
disminucién del mismo, Unicamente podran llevarse a cabo a través de Resolucion Modificativa de
Contrato, firmada por ambas partes.

Para tener derecho a la prérroga del plazo de la ejecucién de la obra, el Contratista debera hacer la
solicitud correspondiente ante la Supervisidon y el encargado de la administracion, seguimiento y
ejecucién del contrato, dentro de los veinte (20) dias previos a la finalizacién del plazo contractual,
Debiendo el encargado de la administracién, seguimiento y ejecucion del contrato gestionar ante
la ACP/UGP, con al menos quince (15) dias de anticipacidn a la finalizacion del plazo de ejecucion de
la obra, el tramite correspondiente para la modificativa del contrato.

8. DEMORASY PRORROGAS

El Ministerio de Salud, por medio de Autoridad competente podrd conceder prérroga mediante
Resolucidn Razonada, firmada por el Titular Unicamente si el retraso del contratista se debiere a
causas no imputables al mismo, caso fortuito o de fuerza mayor, como:

a. Las que tengan origen en actos de la administracién publica no previstos en los Documentos
del Contrato, las huelgas y los acontecimientos imprevisibles que afecten el
aprovisionamiento normal de la mano de obra, de materiales o de su transporte.

b. Los acontecimientos extraordinarios de origen natural que impidan al Contratista la
adopcién de las medidas necesarias para prevenir sus efectos, tales como lluvias (u otros
fendmenos meteorolégicos anormales) que superen la media prevista por el Servicio
meteoroldgico Nacional u otro organismo competente, para el lugar y para la época de
ejecucién del contrato, que impidan trabajar.

c. Las ordenes impartidas por la Supervisién en coordinacion con el encargado de la
administracion, seguimiento y ejecucién del contrato que signifiquen modificaciones al
proyecto o a las especificaciones, cuando impliquen una modificacion al Plan de Trabajo e
Inversiones del Contratista.

Para efectos de tramite de solicitud de prérroga al plazo contractual, sera requisito indispensable la
elaboracion y presentacién de un informe técnico completo que respalde y justifique todas y cada
una de las causales que motivan la respectiva solicitud de prdrroga, debidamente firmada y sellada
por el Contratista, el Supervisor y el encargado de la administracién, seguimiento y ejecucion del
contrato.

9. FORMA DE PAGO.

El pago de las obras ejecutadas sera sobre la base de: precios unitarios y cantidad de obra realmente
ejecutada, de acuerdo con la unidad de medida indicada en el formulario de oferta.



Para su pago, el Proveedor presentard a la Tesoreria del Proyecto de la Unidad Financiera
Institucional, factura de consumidor final u otro documento que aplique a nombre del Ministerio
de Salud /Contrato de Préstamo (colocar nombre y nimero, segin corresponda) ,
adjuntando acta de recepcién a satisfaccion por parte de la Unidad solicitante por medio de su
delegado, original y copia de las notas de aprobacién de las garantias que estipula el contrato, las
qgue aplique, extendidas por la ACP y copia del Contrato. En factura de consumidor final u otro
documento, en el apartado de la descripcién de los bienes, debera hacer referencia al nimero y
concepto del Contrato suscrito con el Ministerio de Salud, cifrado presupuestario, Categoria de
Inversidon, menos las retenciones correspondientes segun ley y liquido a pagar.

El pago se hard mediante abono a cuenta segun la declaracién jurada firmada por el proveedor al
momento de suscribir el contrato.

Si el contratante no efectuard cualquiera de los pagos al Contratista una vez vencido los 28 dias
establecidos en el contrato, contara con 28 dias adicionales para resolver dicho impase.

Impuestos: El precio deberd incluir todos los tributos, impuesto y/o cargos, comisiones, etc. y
cualquier gravamen que pueda recaer sobre el bien a proveer o la actividad del CONTRATISTA,
incluido el IVA; En consecuencia, el CONTRATISTA
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