FEPUBLICA HEL KCTABOR e s
: CIREC:OION NACITNAL

DEBEGISTRO DE

o | DATOS
=1 PUBLICOS

RESOLUCION No. 020-DN-DINARDAP-2015
l.A DIRECTORA NACIONAL DE REGISTRO DE DATOS PUBLICOS
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Replblica del Ecuador dispone: “La administracion ptiblica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
Jjerarquia, desconcentracion descentralizacion coordinacion, participacion, planificacion, fransparencia
y evaluacion”, )

Que, el articulo 233 de la misma Norma Suprema dispone: “Ninguna servidora ni servidor publico estara
exento de responsabilidad por los actos realizados en ef ejercicio de sus funciones, ¢ por sus
omisiones, y seran responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de
fondos, bienes o recursos publicos...”,

Que, el articuio 285 de la Norma Suprema instituye: “Las compras pdblicas cumpliran con criferios de
eficiencia, transparencia, calidad, responsabilidad ambiental y social. Se priorizaran los productos y
servicios nacionales, en particufar los provenientes de Ta economia popular y solidaria, y de las micro,
pequefias y medianas unidades productivas”,

Que, el articulo 70 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, dispone: “Los
contratos contendran estipulaciones especificas refacionadas con las funciones y deberes de los
administradores del contrato, asi como de quienes eferceran la supervisién o fiscalizacion. En el
expediente se harg constar todo hecho relevante que se presenfe en la efecucién del conirato, de
conformidad a lo que se determine en el Reglamento. Especidimente se referiran a los hechos,
actuaciones y documentacion relacionados con pagos; contratos complementarios; terminacion del
confrato; ejecucion de garantias; aplicacion de multas y sanciones; y, recepciones”;

Que, el articulo 99 de la ley ibidem establece: “En todos los procedimientos precontractuales previstos en
esta Ley, los oferentes participardn a su riesgo (...) La maxima autoridad de la entidad, asi como los
funcionarios o servidores de la misma que hubieren infervenido en cualquiera de Jas etapas de los
procedimientos precontractuales de preparacion, seleccion, contratacion asf como en la gjecucion
misma de los contratos serdn personal y pecuniariamente responsables por el cumplimiento de las
disposicicnes de esta Ley, sin perjuicio, de ser el caso, de la responsabilidad penal a que hubiere
lugar’;

Que, el articulo 121 del Reglamento General a la Ley Orgénica de! Sistema Nacional de Contratacion
Plblica, sefiala: “En fodo contrato, fa entidad contralante 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. Adoptard las acciones que Sean necesarias para evitar
retrasos injustificados e impondré las multas y sanciones a que hubiere lugar...”;

Que, la Ley Organica de la Contralerfa General del Estade, en su articulo 40, manifiesta; “L.as autoridades,
dignatarios, funcionarios y demés servidores de las instituciones del Estado, actuaran con la diligencia
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y empefio que emplean generalmente en la administracion de sus propios negocios y actividades,
caso confrario responderén, por sus acciones u omisiones, de conformidad con lo previsto en esta

ley’,

Que, [a Contraloria General del Estado, expide la Norma de Control Interno, publicada en el Registro Oficial
Suplemento 87 de 14 de diciembre de 2009 v reformada con fecha 16 de diciembre de 2014, en la
parte medular del articulo 408-17 sefiala: “...ES funcitn del administrador def contrato establecer un
sistema que evaltie ef fogro de los objetivos, mediante el cual pueda obtenerse informacién sobre su
estado. Esto con el fin de formar oporfunamente acciones correctivas o para informar a fas auforidades
de la entidad sobre el desarrollo del proyecto (...). Son funciones def administrador del contrato, enire
ofras: {...) b) Coordinar con las dependencias estatales o privadas que, en razén de sus programas o
campos de accion, tengan inferés en participar en la etapa de construccion del proyecto; ¢) Establecer
un sistema para medir el logro de los objetivos definidos, de manera que oporfunamente se obfenga
informacion exacta sobre su estado y se comuniquen los resulfados a fas autoridades institucionales
competentes; d) Velar porque se efectien evaluaciones periddicas del proyecto; (...) h} Intervenir en
las actas de entrega recepcion provisional, parcial, total y definitiva’;

Que, a la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Pdblicos, promulgada en el Registro Oficial
Suplemento No. 162 de 31 de marzo de 2010, se le dio i caracter de orgénica mediante ley publicada
en el Registro Oficial Segundo Suplermento No. 843 de 03 de diciembre de 2012;

Que, el articulo 31 de la misma ley, sefiala entre otras, la siguiente atribucidn y facultad de la Direccién
Nacional de Registro de Datos Publicos: “... 2. Dictar las resoluciones y normas necesarias para la
organizacion y funcionamiento del sistema”,

Que, es necesario establecer una norma que regule &l manejo de los procesos contractuales y establecer
con claridad las funciones y atribuciones de los Adminisiradores de contratos de la DINARDAP; y,

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 003-2015, de 16 de enero de 2015 el Ministro de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de Ia Informacion, Ing. Augusto Espin Tobar, nombré a la
abogada Nuria Butifiad Martinez, como Directora Nacional de Registro de Dafos Plblicos.

En ejercicio de las facultades que le otorga el articulo 31 de la Ley Organica def Sistema Nacional de
Registro de Datos Publicos, resuelve expedir el siguiente:

INSTRUCTIVO DE CONTRATACION PUBLICA PARA EL MANEJO DE CONTRATOS DE LA DIRECCION
NACIONAL DE REGISTRO DE DATOS PUBLICOS

CAPITULO |
OBJETO Y AMBITO

Art. 1.- Objeto.- El presente instructivo tiene por objeto establecer un adecuado procedimiento para el
manejo interno de los procesos de contratacion, en la etapa de ejecucion del contrato.

Art. 2.- Ambito de aplicacion.- El presente instructivo es de obligatorio cumplimiento y aplicacion para tos
funcionarios/as yfo servidores/as de la Direccién Nacional de Registro de Datos Piblicos, que esién
involucrados en los procesos de confratacién. )
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CAP{TULO I
FUNCIONES DE LAS AREAS INVOLUCRADAS EN LA FASE DE EJECUCION CONTRACTUAL HASTA
SU LIQUIDACION

Art. 3.- De los Administradores de Contrato.- Es funcidn del administrador del contrato, velar por el cabal y
oportuno cumplimiento de todas y cada una de las obfigaciones derivadas del contrato, fomando
oportunamente acciones correctivas e informado a la méxima auteridad de la entidad sobre el desarrollo del
mismo, para lo cual se establecen las siguientes obligaciones:

a) Solicitar el usuario y contrasefia a la Coordinacion de Desarrollo Organizacional, para utilizar la
herramienta informatica de administrador, proporcionada en &l portal det SERCOP;

b} Subir obligatoriamente toda la informacidn que solicita la herramienta informatica del SERCOP en
los tiempos establecidos;

c) Velar y responsabilizarse porque la gjecucion del contrato se realice de acuerdo a los términos de
referencia y pliegos;

d} Dar solucion 2 las peticiones y problemas que se presentaren en la ejecucion del contrato, en el
plazo establecido en el pliego, contados a partir de la peticidn escrita formulada por ella
CONTRATISTA o ella CONSULTOR/A;

e) Adoptar las acciones que sean necesarias para evitar refrasos injustificados del cronograma
establecido para la ejecucion del contrato e imponer las multas v sanciones a que hubiere lugar,

f) Mantener un canal de comunicacién con elfla CONTRATISTA o elfla CONSULTOR/A ya sea por
medios fisicos o electrénicos, a fin de dar seguimiente a la ejecucion del contrato.

g) Velary responsabilizarse por el estado de las garantias;

h) Revisar las especificaciones técnicas o ¥érminos de referencia segin sea el caso, asi como los
términos y condiciones del contrato;

i) Formary mantener un expediente de la contratacion en el que constard los documentos referentes a
los hechos y aspectos més relevantes, tales como los relacionados a pagos, actas de entrega
recepcion, contratos complementarios, prémrogas, suspensiones, terminacién del contrato, solicitud
de ejecucion de garantias, aplicacion de multas y sanciones, recepciones, y solicitar repovacion de
garantias;

i) Proporcionar al contratista los documentos, accesos e informacidn relevante refacionada con los
trabajos de consultoria, de los que dispusiera, y realizar las gestiones que le corresponda efectuar a
la DINARDAP, ante los distintos organismos publicos, en un plezo de 15 dias contados a partir de la
peticion escrita formulada por el contratista;

k) Elaborar informes técnicos motivados para solicitar a la méxima auforidad o su delegado
autorizacion para celebrar contratos modificatorios, contratos complementarios, autorizacion para
ampliaciones, prérrogas y suspensiones de plazos, en la ejecucitn del contrato;

I) Elaborar informes técnicos segin su criterio a fin de dar a conocer a la méxima auteridad el avance
de fa ejecucion del contrato, y de ser el caso los incumplimientos por parte del Contratista;

m) Solicitar al Contratista la renovacion de garantias de ser el caso;
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Solicitar a la méxima autoridad que autorice la ejecucion de garantias, en los casos que exista
Resoluciones de Terminaciones Unilaferales debidamente motivadas por la méxima autoridad;
Soficitar a la Direccién Financiera fa actualizacion de la certificacion presupuestaria, de ser el caso;
Revisar y recibir de ser el caso a entera satisfaccion de fa Entidad los bienes y/o servicios incluidos
los de consuttoria pactados, o realizar observaciones de requerirse, en los términos o plazos que
determine la Ley, )

Solicitar la designacion de “Comision de Recepcion™ para la suscripcion de Recepciones Parciales,
Provisionales, Definitivas y Unicas, previ informe técnico motivado, interviniendo en las mismas a
fin de liquidar el contrato;

Solicitar la Terminacién de Mutuo Acuerdo o Unilateral, previo informe técnico motivado;

Solicitar el pago correspondiente conforme lo sefialado en las clausulas contractuales; y,

Todas las demas que determine la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Piblica, su
Reglamento General, Resoluciones emitidas por el SERCOP e instrumentos legales suscritos por la
DINARDAP.

Se adjunta al presente el “MANUAL DE ADMINISTRADORES" emitido por el SERCOP, el cual determina los
pasos a seguir mediante la herramienta informatica del administrador que constan en el portal det SERCOP, y
que es de uso obligatorio.

Art. 4. Maxima autoridad.- Las funciones de Ja maxima autoridad de fa DINARDAP o su delegado, dentro
de la fase de gjecucion hasta su liquidacion, son las siguientes:

a)

b)

d)

f)

Autorizar y suscribir los instrumentes legales tales como: Contratos, Contratos Complementarios,
Convenios Terminacion por Mutuo Acuerdo, Resoluciones de Terminacion Anticipada y Unilateral,
notificaciones y demés actos administrativos, de conformidad con la Ley Crganica del Sistema
Nacional de Contratacion Plblica, su Reglamento General, Estatuto del Régimen Juridico
Administrativo de la Funcion Ejecutiva y demés normativa aplicable;

Designar y notificar a los administradores de los contratos suscritos por la DINARDAP, para [o cual
el Area Requirente de la contratacion propondra ellla administrador/a;

Designar a los miembros para la comision de recepciones de los contratos, vinculados con la
DINARDAP, de conformidad a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Péblica, su
Reglamento General, el presente Instructivo y demas normativa aplicable;

Autorizar las ampliaciones, prorrogas o suspensiones de plazo;

Solicitar a la Direccibn de Asesoria Juridica de la DINARDAP, el inicic de procesos judiciales, en los
casos que legalmente correspondan; y,

Las demés que defermine [a Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Plblica, su
Reglamento General y Resolucionés emitidas por el SERCOP.

Art. 5. Direccion de Asesoria Juridica.- Las funciones de la Direccion Juridica de Ja DINARDAP, dentro de
la fase de ejecucién hasta su liquidacion, son las siguientes:
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a) Elaborar los instrumentos legales que deban ser aprobados y suscritos por la maxima autoridad de
la DINARDAP o su delegado, tales como: Confratos, Contratos Complementarios, Contraios
Modificatorios, Convenios de Terminacién por Mutuo Acuerde, Resoluciones de Terminacitn
Anticipada y Unilateral, notificaciones y demas actos administrativos, de conformidad con la Ley

, Organica del Sistema Nacional de Confratacién Publica, su Reglamento General, Estatuto del
Regimen Juridico Administrativo de la Funcion Ejecutiva, y demas normativa aplicable;

b) Emitir criterios juridicos durante la jecucion del contrato;

¢) Elaborar los oficios de solicitudes al SERCOP para la publicacién en el portal de compras publicas a
los coniratistas incumplidos;

dy Elaborar los oficios de respuesta en coordinacion con el Administrador del Contrato para dar
contestacion a las solicitudes de informacion del SERCOP, quejas interpuestas por los contratistas;

e) Previa autorizacion de la méxima autoridad en coordinacién con el administrador de contrato
elaborar la solicitud de ejecucion de garantias a las Entidades Financieras que suministran las
mismas, en los casos que exista Resoluciones de Terminaciones Unilaterales debidamente
motivadas por la maxima autoridad;

f} Previa solicitud de la méxima autoridad o su delegado, iniciar los procesos judiciales, en los casos
que legalmente correspondan, respecto a procesos de contratacion publica.

Art. 6. Direccion Financiera.- Las funciones dé la Direccidn Financiera, denfro de la fase de ejecucian hasta
st liguidacion, son las siguientes:

a) Solicitar a través del Sisterna e-Sigef los pagos por concepto de obligaciones de contratos suscrifos
por la DINARDAP, para lo cual se requerira por parte del Administrador de Contrato: soficitud de
pago, informes de conformidad, certificacidn presupuestaria actualizada de ser el caso, factura del
contratista, Certificacion Bancaria, Actas de Entrega Recepcion Parciales, Provisionales, Definitivas
o Unicas, de ser el caso y un ejemplar original del producto recibido de ser el caso;

b} Verificar de forma previa a solicitar el pago los siguientes decumentos: Certificacién Presupuestaria,

- ' Garantias de Buen uso de Anticipo, Fiel Cumplimiento de Confrato y Técnica, de ser el caso,
Resolucion de Inicio, Resolucion de Adjudicacion, contrato firmado y legalizado, orden de compra,
RUC del coniratista, RUP del contratista, certificacion del SRI que este al dia con las obligaciones;
certificacion del IESS que esté ai dia con obligaciones pafronales, acta de preguntas y
aclaraciones, acta de apertura de sobres y convalidacion, acta de calificacion, acta de negociacion,
informe Gnice y demés gue exija la LOSNCE.

¢} Alinicio del siguiente afio fiscal, previa selicitud del Administrador del Contrato, proceder a actualizar
las partidas presupuestarias de set el caso;

d) Mantener un adecuado manejo, registro actualizado, ser custodio y responsable de las garantias
otorgadas a la DINARDAP y del expediente del proceso confractual;
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‘ CAPITULO Il
DE LAS PRORROGAS, AMPLIACIONES O SUSPENIONES

Ant. 7.- De las prérrogas, ampliaciones o suspensiones en la ejecucion del contrato.-

Definiciones: Para la aplicacidn del presente capitulo los siguientes términos seran interpretados de la
manera que se indica a continuacion:

Prorroga.- Extension de un determinado plazo contractual, solicitado por el Contratista siempre que el hecho
que motivo la solicitud fuere producido por caso fortuito o fuerza mayor debidamente justificado, en case de
autorizarse fa prérroga se suscribira el respectivo contrato de ampliacion de plazo.

Suspension.- Detener o interrumpir durarite un tiempo la ejecucion det plazo contractual siempre que el
hecho que motivé la suspension fuere praducido por caso fortuito o fuerza mayor debidamente iustificada.

7.1 En el caso de prérrogas de plazo.- Se podra prorrogar el plazo total o los plazos parciales de los
confratos, cuando elffla CONTRATISTA o ella CONSULTOR/A asi lo solicitare, por escrito, justificando
los motivos de la solicitud, siempre que el hecho fuere producido por case fortuite o fuerze mayor, al
respecto se procederd de la siguiente manera:

a) Ellla CONTRATISTA o ella CONSULTOR/A ‘deberd solicitar fa promroga de plazo a los dos (2)
dias siguientes de producido el hecho por fuerza mayar o caso fortuito;

b} ElAdministrador de Confrato recibida la solicitud de prérroga de plazo, inmediatamente pondra en
conocimignto de la méxima autoridad;

c) El Administrador de Contrato, dentro del término de tres dias contados a partir de la recepcion de
la solicitud de prérroga por parte del Contratista, elaboraré un informe téenico motivado, en el cual
se determinara la procedencia o no, para conceder la prorroga requerida por elfla CONTRATISTA
o elfla CONSULTOR/A,

d) E!informe técnico se pondrd en conocimiento de la méxima autoridad, para la autorizacion o
negativa de la prorroga de plazo;

e) En el caso de que se autorice la prérroga de plazo el Administrador de Contrato solicitara a la
méxima autoridad disponga a-la Direccion de Asesoria Juridica se elabore el contrato de
ampiiacion de plazo y adjuntara el nuevo cronograma para el cumplimiento del mismo, asi mismo
solicitara la garantia respectiva cubriendo el plazo otorgado.

En casos de prérroga de plazo, el Administrador de Confrato y elfla CONTRATISTA o elfla CONSULTOR/RA
elaboraran un nuevo cronograma, que suscrito por ellas, sustituira al original o precedente y tendra el mismo
valor contractual del sustituide.

7.2 En el caso de suspension en la ejecucion del contrato solicitadas por elfla CONTRATISTA o ellla
CONSULTOR/A.- Se podra suspender la ejecucidn del contrato cuando elfla CONTRATISTA o elfla
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CONSULTOR/RA asi lo solicitare, por escrito, justificando ‘os motivos de la solicitud, siempre que el
hecho fuere producido por caso fortuite o fuerza mayor, al respecto se procedera de la siguiente forma:

a) Ella CONTRATISTA o elfla CONSULTOR/RA deber solicitar la suspensién de los frabajos a los
dos (2) dias siguientes de producido el hecho por fuerza mayor o caso fortuito;

b) El Administrador de Contrato recibida la solicitud d= suspension, inmediatamente pondra en
conocimiento de la méxima autoridad; ‘

¢) El Administrador de Contrato dentro del témino de tre= dias contados a partir de la recepcion de
la solicitud de suspension, elaborara un informe técni 0 motivado, en el cual se determinara la
procedencia 0 no, para conceder la suspension re erida por ellla CONTRATISTA o elfa
CONSULTOR/RA; ,

d) El informe técnico se pondra en conocimiento de la +&xima autoridad, para la autorizacion o
negativa de la suspension;

e) En el caso de que se autorice la suspension de lo trabajos el Administrador de Confrato
notificara al/la CONTRATISTA o alla CONSULTOR/RA;

f)  De seref caso se verificara que las garantias otorgadas  ar el contratista se encuentren vigentes.

g) Tan pronto desaparezca la causa de fuerza mayor o ¢ .50 fortuito, ella CONTRATISTA o ella
CONSULTOR/RA esta cbligado a continuar con la eject+ién del contrato.

7.3 En el caso de suspensiones en la ejecucion del conirato, motivadas por la DINARDAP u
ordenadas por ella.- Se podrd suspender la ejecucion del sonfrato, motivadas por la DINARDAP u
ordenadas por ella, siempre que el hecho fuere producido por caso fortuito o fuerza mayor, para lo cual
se observara el siguiente procedimiento:

a) El Administrador de Contrato, elaborard un informe técnico motivado, en el cual se justifique fa
necesidad de suspender el confrato, siempre que el hecho fuere producido por caso fortuito o
fuerza mayor;

b) El informe técnico se pondra en conocimiento de la maxima autoridad, para fa autorizacién o
negativa de la suspension;

¢) En el caso de que se autorice la suspension el Administrador de Contrato nofificara
inmediatamente al/la CONTRATISTA o alfia CONSULTOR/RA. Tan pronto desaparezca la causa
de fuerza mayor o caso fortuito, el Administrador de Contrato notificarad alfla CONTRATISTA o
alfla CONSULTOR/RA, a fin de que éste reanude los trabajos y continlie con la ejecucion def
contrato.

d) De ser el caso se verificard que las garantias otorgadas por el contratista se encuentren vigentes.

En el caso de que [a suspension sea ordenada por la DINARDAP, procederé cuando no se hubieran
solucionado los problemas de forma oportuna vy siempre que tales circunstancias incidan en la gjecucion del
trabajo, en los siguientes casos:

e Por motivos técnicos,
« Por motivos operativos,
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= Por motivos econdmices; y,
e Por motivos juridicos

No se podra suspender la ejecucion del conirato por mas de sesenta (60} dias, sin que medie fuerza mayor o
caso fortuito.

Toda prérroga de plazo o suspension de los trabajos debe ser solicitada dentro de la vigencia del confrato.

CAPITULO IV
DE L.OS CONTRATOS MODIFICATORIOS Y COMPLEMENTARIOS

Art. 8- De los Contratos Modificstorios para Enmendar Casos de Errores.- Para corregir errores ,
manifiestos de hecho, se observara lo siguiente: Rl

a) En caso de detectarse ermores de hecho, de transcripcién o de célculo en el documento
confractual, se elaborara un informe justificando la necesidad de realizar un contrato
modificatorio; .

b) El informe se pondrd en conocimiento de la maxima autoridad, para la autorizacion de la
elaboracion del contrato modificatorio;

¢} En el caso de que se aulorice la celebracion del contrato modificatorio, la Direccion de Asesoria
Juridica procedera a elaborar el mismo;

d} El contrato modificatorio debera ser suscritc por la méxima autoridad de la DINARDAP vy el
Contratista.

Art. 9.- De los Contratos Complementarios.- En el caso de que fuere necesario ampliar, modificar o
complementar un servicio determinado por causas imprevistas o fécnicas, debidamente motivadas,
presentadas con su ejecucion, se podra celebrar con el mismo contratista, sin ficitacion o concurso, contratos
complementarios que requiera la atencion de las modificaciones antedichas, siempre que se mantengan los
precios de fos rubros del contrate original, reajustados a 1a fecha de celebracion del respectivo contrato
complementario. —

En el caso de servicios la suma total de las cuantias de los contratos complementarios ne podra exceder del
treinta y cinco por ciento (35%) del valor actualizado o reajustado del contrato principal.

En el caso de consultoria el valor de fos contrafos complementarios no podra exceder del setenta por ciento
(70%) del valor actualizado o reajustado del contrato principal.

No procede la celebracion de contratos complementaribs para los procesos de adquisiciones de bienes
sujetos a esta Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Plblica y su Reglamento General.

Para la cefebracion de contratos complementarios se observara lo siguiente:

a) El Adminisirador de Contrato, elaboraré un informe técnico motivado, en el cual se justifique fa
necesidad de celebrar un confrate complementario;
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El informe técnico se pondra en conocimiento de la méxima auteridad, para la autorizacion o
negativa; ’

En el caso de que la méxima autoridad autorice la celebracion del contrato complementario,
dispondra a ia Direccién Financiera emita la respectiva certificacion presupuestaria;

Con el informe técnico, la certificacion presupuestaria y la autorizacion por parte de la maxima
auforidad, la Direccion de Asesoria Juridica elaborara el contrato respectivo; _

El contrato debera ser suscrito por la méxima autoridad de la DINARDAR y el Contratista.

CAPITULO V-
DE LLAS MULTAS Y ACTAS ENTREGA RECEPCION

Art. 10.- De [as multas.- El Administrador del Contrate adoptar las acciones gue sean necesarias para evitar
retrasos injustificados del cronograma establecido para la ejecucitn del contrato, en caso de incumplir con las
obligaciones impondra las multas y sanciones a que hubiere lugar, para lo cual se observara lo siguiente;

a)

b)

e)

El Administrador de Conirato, efaborara un informe técnico mofivado, en coordinacion con la
Direccién de Asesoria Juridica;

El informe contendra la justificacion del incumplimiento por parte del Contratista, la forma de
cobrar las multas vy el céleulo del monto de las multas que se le aplicard al Confratista de
conformidad a lo estipulado en el Centrato;

El Administrador dei Contrato pondra en conocimiente de [a maxima autoridad el informe técnico,
y solicitara la respectiva autorizacion para proceder con el cobro de las mismas;

Con la autorizacibn de la Méaxima Autoridad, el Administrador de Conirato elaborard las
respectivas notificaciones, las mismas se remitirdn al Contratista vy a la aseguradora cuando
existan garantias;

El informe técnico de multas formara parte de la liquidacion econdmica, que a su vez forma parte
del Acta Entrega Recepcion.,

Art. 11.- De las actas de entregas recepcion.- Las actas de recepcion nicas y definitivas seréan suscritas
por el contratista y los integrantes de la Comisién de Recepcion designada por fa méxima autoridad de la
entidad contratante o su delegado.

La Comision de Recepcidn estara conformada por tres o cinco miembros, conforme la disposicion de la
maxima autoridad. En todos los casos el administrador del confratc serd uno de los miembros de la

Comisidn.

En [os casos de recepcion de bienes fa Comisién debera estar integrada por el Administrador del Contrato y
el Guarda- almacén de la DINARDAP o quien haga sus veces.

Las actas
liquidacion

contendran los antecedentes, condiciones generales de ejecucion, condiciones operativas,
econdmica, fiquidacidon de plazos, constancia de la recepcion, cumplimiento de las obligaciones

confractuales, reajustes de precios pagados, o pendientes de pago y cualquier otra circunstancia que se
estime necesaria.

DINARDAP

g Av. Rio Amazonas N21-147 y Roca, Edificio Rio Amazonas, 5° Pisc. @ 7 \\
# (593 22504200 / 2500285, T
& BUREAU VERITAS E
) . . Centification AT
i wovwdatospublicos gobues, Infodinardap@dinardapgobas ey
- tea
Quito - Eeuador . H

Pagina 2 de 13

-




EPTIHICA DEL ECTADO] e AP R
REPT Dﬁ.h(.z 3 CIRECCION NACIONAL

] | DF REGISTRC DE

e DATOS
: * | PUBLICOS

En fa liquidacion econdmica se dejara constancia de lo ejecutado, se determinaran los valores recibidos por
el contratista, los pendientes de pago o los que deban deducirsele o deba devolver por cualquier concepto,
aplicando los reajustes correspondientes. Podra también procederse a las compensaciones a que hubiere
lugar.

11.1Para la elaboracion de las actas enfrega recepcidn parciales se considerara lo siguiente:

a) Unavez recibido el producto, el administrador de contrato dispondra del término de 10 dias para
realizar observaciones y el contratista de 10 dias término, adicionales para absolver dichas
observaciones. Dependiendo de la magnitud del contrato, estos términos podran ser mayores,
siempre que estén debidamente justificados.

b} Cuando el producte no ha tenido ninguna observacion, el administrador de confrato procedera a
elaborar un informe de conformidad del producto, éste se pondra en conocimiento de la maxima
autoridad, y se solicitara Ja respectiva autorizacion para ta suscripcion del acta enirega recepeion
parcial.

c) Con la autorizacidn respectiva el administrador de confrato generara el acta entrega recepcion
parcial. .

d) lLas actas de recepciones parciales, seran suscritas por el administrador de confrato y el
Contratista, asi como se hara constar como antecedente los datos relacionados con la recepcion
precedente. La (ltima recepcion parcial incluird de forma resumida la informacion de todas Jas
anteriores.

11.2Para la elaboracion de las actas entrega recepcién tnicas o definitivas se considerara lo siguiente:

a) Una vez recibido el bien o servicio, el administrador de contrato dispondra del término de 10 dias
para realizar observaciones y el contratista de 10 dias términe, adicionales para absolver dichas
observaciones. Dependiendo de la magnitud del contrato, estos términos podrén ser mayores,
siempre que estén debidamente justificados.

b} En el caso de consulioria, una vez que se hayan terminado todos los frabajos previstos en el
conrato, el consultor entregara al administrador del confrato el informe final provisional; cuya
fecha de enfrega servira para el computo v control del plazo contractual. El administrador de
contrato dispondra de 15 dias término para la emisién de chservaciones y &l consuitor de 15 dias
término, adicionales para absolver dichas observaciones y presentar el informe final definitivo.
Dependiendo de la magnitud del contrato, estos términos podrén ser mayores, siempre que esién
justificados.

¢) Cuando el bien, servicio o fa consultoria po ha tenido ninguna observacion, el contratista
solicitara al administrador de contrato que proceda con la suscripcion del acta definitiva o nica,
para lo cual mediante informe téchico motivado solicitard a la maxima autoridad o su delegado, la
designacidn de [a comision de recepcion para la suscripcion del acta respectiva.
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d) La comisién de recepcién, analizara el bien, el servicio o la consultoria, si no esta de acuerdo
realizara las observaciones respectivas a fin de que el contratista subsane el inconveniente, caso
contrario procederan a suscribir el acta respectiva.

e) El administrador de contrato generara el Acta de Entrega Recepcion respectiva, con la finalidad
de que sea suscrita y legalizada entre la Comisién de Recepcion y el Contratista, a fin de
continuar con la ejecucion del contrafo hasta su liquidacion.

CAPTULOWI
SOLICITUD Y EJECUCION DE PAGO

Art. 12.- Procedimiento.- El trAmite para solicitar el pago del objeto contractual, es el siguiente:

a) El administrador de contrato solicitard a la méxima autoridad, autorice y disponga el pago
correspondiente, para lo cual remitira en original:
*  Solicitud de pago; )
» Acta de entrega recepcion correspondiente o el informe de conformidad respecto del

producto objeto de fa contratacion;

» Lafactura vigente debidamente llenada y firmada.

b) Una vez autorizado, la Coordinacién de Desarrollo Organizacional remitird la solicitud a la
Direccion Financiera para que efectie el pago respectivo.

¢} Una vez efectuado el pago la Coordinacion de Desarrollo Organizacional por intermedio de fa
Direccion Financiera comunicard al administrador de contrato la confirmacion del pago para lo
cual adjuntard en copia el CUR de pago o documento de verificacion de pago a fin de que el
administrador comunique alfla CONTRATISTA o alfla CONSULTOR/A.

CAPITULO Vi
DE LA TERMINACION DE LOS CONTRATOS

Art. 13.- Los Contratos Terminan por:

1. Por cumplimiento de las obligaciones contractuales;

2. Por mutuo acuerdo de las partes;

3. Por sentencia o laudo ejecutoriados que declaren la nulidad del contrato o la resolucion del mismo a
pedido del confratista; .

4. Por declaracién unilateral del contratante, en caso de incumplimiento del contratista; y,

5. Por muette del contratista o por disolucién de la persona juridica contratista que no se origine en
decisién interna voluntaria de los drganos competentes de tal persona juridica.

Art. 14.- Procedimiento de terminacion por Mutuo Acuerdo.- Ante circunstancias imprevistas, técnicas o
econdmicas, o causas de fuerza mayor o caso fortuito, no fuere posible o conveniente para los intereses de
las partes ejecutar total o parcialmente el contrato, las partes podran terminarlo de mutuo acuerdo. El tramite
a sequir es el siguiente;
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b)

c)

Art. 15.- P

El Administrador de Contrato elaborara un informe téehico motivado, justificando las causas para
que se proceda con la Terminacion de Mutuo Acuerdo,

El informe técnico se pondré en conocimiento de la maxima autoridad, para la autorizacion
respectiva;

Con la autorizacién de la maxima autoridad o su delegado se remitira el informe a la Direccion de
Asesoria Juridica a fin de que en coordinacidn con el Administrador del Contrato procedan a la
elaboracion del Acta de Terminacion por Mutuo Acuerdo, el mismo deberd ser suscrito por la
méxima autoridad y el Contratista;

De forma previa a la suscripcion del Acta de Terminacion por Mutuo Acuerdo el Administrador del
Contrato verificara que no existan valores pendientes de pago por parte del Contratista en calidad
de anticipo no devengado, de ser el caso, de lo contrario no se podréa suscribir el Convenio de
Terminacion de Mutuo Acuerdo;

El Acta de Terminacién por Mutuo Acuerdo debera contener los antecedentes, condiciones
generales de ejecucion, condiciones operativas, liquidacion econdmica y cualquier ofra
circunstancia que se estime necesaria.

rocedimiento de terminacion por causas imputables ai confratista mediante Terminacion

Unilaterat y Anticipada.- En caso de que el Contrafista incumpliere con fas obligaciones confraldas, se
observara o siguiente;

a)

f)

b)

f)
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El Administrador def Contrato elaboraré un informe técnico y econdmico motivado, justificando las
causas para que se proceda con la Terminacidn Unilateral;

El informe técnico y economico se pondra en conocimiento de la maxima autoridad, para [a
autorizacidn respectiva;

Con la autorizacién de [a méxima autoridad se remifira el informe a la Direccidn de Asesoria
Juridica a fin de que elabore el escrito de notificacion al Contratista, la notificacion seré suscrita
por el Administrador del Contrato y notificada al Confratista y a la aseguradora de ser el caso.

Una vez notificado al Contratista junto con el informe técnico y econdmico, éste tendra diez (10)
dias para remediar el incumplimiento;

Ante la negativa de remediar el incumplimiento el Administrador de Contrato emitira a la méxima
autoridad un informe técnico metivado, solicitando se autorice la elaboracién de la Resolucion de
Terminacion Unilateral y Anticipada;

La Direccién de Asesoria Juridica elaborara la Resolucion de Terminacion Unilateral y Anficipada
que debera ser suscrita por la maxima autoridad o su delegado;

Una vez que se tenga la Resolucion de Terminacion Unilaterat y Anticipada debidamente suscrita
por la méxima autoridad o su delegado, se noftificara con fa misma al Contratista y Aseguradora
respectivamente y se solicitaré a la Direccién Juridica proceda con fa notificacion at SERCOP con
el contenide de la Resolucion referida para los efectos legales correspondientes y se declare
como confratista incumplido; ademas fa Direccion Juridica soficitard a la Coordinacién de
Desarrollo Organizacional — Direccidn Financiera remita las garantias respectivas para la
gjecucion de las garantias de conformidad al articulo 146 del Reglamento General de la Ley
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Organica del Sistema Nacional de Contratacién Pablica; y asi precautelar los intereses de ia
Institucion;

g) El administrador obligatoriamente subira la documentacion relevante en la herramienta
suministrada en el portal del SERCOP.

CAPITULO VIIi
RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Art, 16.- Responsabilidades.- Los funcionarios/as y/o servidores/as de la Direccidn Nacional de Registro de
Datos Plblicos deberén actuar en ios términos del presente Instructivo, respetando las disposiciones legales
y reglamentarias que rigen la materia, por tanto no estaran exentos de responsabilidad por los acios
realizados en el ejercicio de sus funciones, respondiendo administrativa, civil y penalmente de modo directo,
por los actos u omisiones verificadas en el ejercicio de sus funciones, ante los organismos de control
correspondientes.

Art. 17.- Sanciones.- En caso de incumplimiento por parte los funcionarios/as y/o servidores/as referidas en
el presente Instructivo, respetando el debido proceso y el derecho a la defensa, se aplicara el procedimiento
y sanciones establecidas en las normas que regulan este instrumento fegal, sin perjuicio de las acciones y
responsabilidades administrativas, civiles y penales a las que hubiere lugar.

El funcionaric o empleade que retenga o retarde indebidamente el page de los valores correspondientes, en
relacion al procedimiento de pago establecido en los contratos respectivos, sera destifuido de su cargo por fa
autoridad nominadora y sancionado con una multa no menor de 10 salarios basicos unificados, que podra
llegar al diez {10%) por ciento del valor indebidamente retenido, sin perjuicio de las acciones administrativas,
civiles y penales a que hubiere lugar.

DISPOSICION UNICA.- La presente Resolucion entrar en vigencia a partir de la fecha de su suscripcion, sin
perjuicio de su publicacion en el registro oficial.

Dado en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, el 04

desagosto de 2015.

AT T T

Aé7 A
/ " Ab. Nyfia Butifia Kartin
DIREGTORA NACGIONAL DE

REGISTRO DE DATOSPUBLICOS
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