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NORMAS TÉCNICAS



Normas de 
control interno

Actividades 
de control

Administración 
de proyectos

Administración de 
contratos y obra (408-

17 al 408-32)



NORMAS DE CONTROL INTERNO

¿Qué es?

Es un proceso integral que 
proporciona seguridad razonable 

para el logro de los objetivos 
institucionales y la protección de los 

recursos públicos.

Objetivos

- Promover la eficiencia, eficacia y 
economía de las operaciones bajo 

principios éticos y de transparencia.

- Garantizar la confiabilidad, 
integridad y oportunidad de la 

información.

- Cumplir con las disposiciones 
legales y la normativa de la 

entidad para otorgar bienes y 
servicios públicos de calidad.

- Proteger y conservar el patrimonio 
público contra pérdida, despilfarro, 
uso indebido, irregularidad o acto 

ilegal.

Responsables

El diseño, establecimiento, 
mantenimiento, funcionamiento, 

perfeccionamiento, y evaluación del 
control interno es responsabilidad 
de la máxima autoridad, de los 
directivos y demás servidoras y 

servidores de la entidad, de 
acuerdo con sus competencias.



Modalidad 
de ejecución

Administración 
directa

Ejecutar

Contrato

Administrar

Concesión



Administración 
de contratos u 

obras

Involucrados

Documentación

Actividades 
de control

Registro 
del 

avance de 
la obra

Etapa 
de 

cierre



INVOLUCRADOS

Administrador (408-17)

El administrador del contrato velará porque 
la obra se ejecute de acuerdo con lo 
planeado y programado, pero sin tomar 
parte directamente en la ejecución rutinaria 
de las tareas que aseguren su cumplimiento, 
antes bien, debe lograrlo mediante la 
delegación y supervisión de esas tareas, la 
comunicación constante con el personal 
encargado de llevarlas a cabo, la aplicación 
de su autoridad para dirimir o resolver 
cualquier problema que no puedan manejar 
los niveles inferiores y motivar al personal 
con el fin de que brinde lo mejor de sí para 
lograr el éxito del proyecto.

Fiscalizador (408-18 y 19)

El Jefe de Fiscalización establecerá un 
sistema para asegurar la correcta ejecución 
de la obra, mediante el control de la calidad, 
el avance físico y el avance financiero de la 
obra. Dichos controles conllevan una 
evaluación mensual, de los aspectos 
mencionados y la comunicación de resultados 
a los mandos superiores, incluyendo los 
problemas surgidos, especialmente cuando 
afectan las condiciones pactadas en relación 
al plazo, presupuesto y calidad de la obra.

En los casos en que la ubicación, la magnitud 
o la complejidad de la obra lo ameriten, el 
Jefe de Fiscalización podrá designar a uno o 
más fiscalizadores con la formación 
profesional necesaria, para que se encarguen 
de inspeccionar la obra o un área específica 
de ésta.



Responsabilidades 
del administrador 

de contrato

Velar

Por la ejecución de la 
obra y que se realice 

de acuerdo a lo 
programado

Se efectúen 
evaluaciones 

periódicas del 
proyecto

Coordinar

Con las dependencias 
que tengan interés en 
participar en la etapa 

de construcción

Con el fiscalizador del 
proyecto

Establecer

Un sistema para medir 
el logro de los 

objetivos definidos

La estructura 
organizacional para 

la ejecución de la 
obra

Autorizar

El inicio de la obra o 
de cualquier trabajo 

no contemplado en los 
planos originales

Intervenir

En las actas de 
entrega recepción 

provisional, parcial, 
total y definitiva



OBRA

Diseñador y 
entidad 

contratante 
(administrador)

Comunidad, 
ubicación y 

medio 
ambiente

Materiales, 
métodos 

constructivos, 
maquinaria y 

especificaciones 
técnicasTrabajadores, 

seguridad 
social, buenas 

prácticas

Planillas, 
memoria 
técnica y 
planos

RESPONSABILIDADES DE FISCALIZACIÓN



INFORMES 
MENSUALES DE 
FISCALIZACIÓN

❖Un análisis del estado del proyecto desde el punto de 
vista económico y del avance físico, respaldado por los 
cálculos correspondientes.

❖Los resultados de los ensayos de laboratorio, con 
comentarios al respecto.

❖Análisis de la cantidad y calidad de los equipos y 
maquinaria dispuestos en obra, con recomendaciones al 
respecto, si es necesario.

❖Estadísticas sobre las condiciones climáticas del sitio donde 
se ejecuta el proyecto (especialmente de la precipitación 
pluvial) y su incidencia en el desarrollo de los trabajos.

❖Referencia sobre la correspondencia intercambiada con el 
contratista.

❖Análisis del personal técnico del contratista.



EN LOS CASOS EN QUE LA UBICACIÓN, LA 
MAGNITUD O LA COMPLEJIDAD DE LA OBRA LO 
AMERITEN, EL JEFE DE FISCALIZACIÓN PODRÁ 
DESIGNAR A UNO O MÁS FISCALIZADORES CON 
LA FORMACIÓN PROFESIONAL NECESARIA, PARA 
QUE SE ENCARGUEN DE INSPECCIONAR LA OBRA 
O UN ÁREA ESPECÍFICA DE ÉSTA.



DOCUMENTACIÓN

Documentos que deben permanecer en obra

- Copia del contrato de construcción.

- Los planos constructivos.

- Las especificaciones técnicas, generales y específicas.

- El programa de ejecución autorizado, con indicación de los recursos requeridos por 
actividad.

- El libro de obra.

- Correspondencia cruzada entre fiscalización y contratista.

- Resumen del estado financiero de la obra, de las facturas tramitadas por avance de obra, 
reajustes, obras extraordinarias, etc.

- Estadística del resultado de las pruebas del laboratorio.



LIBRO DE OBRA

¿Qué es?

El libro de obra es una memoria de la 
construcción, que debe contener una 

reseña cronológica y descriptiva de la 
marcha progresiva de los trabajos de 
construcción y sus pormenores: sirve 

para controlar la ejecución de la obra 
y para facilitar la supervisión de ésta

Objetivos
-Llevar un control de la ejecución de la 

obra y facilitar su supervisión.

-Contar con un documento oficial donde 
conste la gestión de la unidad de 

fiscalización de la construcción y la de 
todos aquellos profesionales que estén 

vinculados con ella en razón de su 
función o en cumplimiento de leyes y 

reglamentos específicos.

-Servir como respaldo de la actuación 
de los profesionales.



¿QUÉ INCLUIR
EN EL LIBRO DE 
OBRA?

Al iniciar

La fecha de inicio, el 
nombre, el cargo y la 
firma de los 
profesionales que 
participarán en la obra. 
Si durante el proceso hay 
algún cambio de 
profesionales, del 
contratante o contratista.

Durante

Siempre que un profesional 
autorizado vaya a hacer una 
anotación en el libro de obra, deberá 
iniciarla con la fecha y terminarla con 
su firma.

Se incluirá las acciones tomadas para 
resolver problemas con la calidad de 
los materiales suministrados, los 
trabajos realizados, los resultados de 
las pruebas de laboratorio o de 
campo, los métodos constructivos, o 
con cualquier otro aspecto y los 
resultados de las mismas.

Al concluir

La fecha de finalización 
e indicará las 
características principales 
de la construcción; 
además, hará constar 
que los equipos y 
sistemas electromecánicos 
incorporados a la obra 
funcionan correctamente.



ACTIVIDADES DE 
CONTROL

Control del avance físico (408-
22)

Control de calidad (408-23)

Control financiero de la obra 
(408-24)

Incidencia de la lluvia (408-25)



CONTROL DEL AVANCE FÍSICO

¿Qué es?

Es medir y establecer el 
grado de avance del 
proyecto y evaluar 
periódicamente el 

proceso constructivo en 
relación con lo 
programado.

¿Cuándo?

Una vez por semana, 
pues de esta manera, al 
efectuar la medición en 

conjunto con el 
contratista, cotejará los 
datos obtenidos, que 

servirán para la revisión 
de las planillas de 

avance de obra y de los 
documentos de respaldo.

Responsable

Fiscalizador



¿Se está cumpliendo el 
cronograma?

No

¿Afecta a la ruta crítica?

No

Tomar las 
acciones 

necesarias 
para ajustar 

las 
actividades.

Si

Informar de inmediato al administrador del contrato, 
para que éste resuelva el problema oportunamente

El fiscalizador anotará el hecho en el libro de obra e instará al 
contratista a presentarle, en un lapso determinado o plazo definido 
en las condiciones generales, un nuevo programa de asignación de 

recursos, que asegure la finalización de la obra en el plazo 
convenido. Si el contratista no cumple su propuesta, el Fiscalizador 

aplicará las sanciones respectivas, las cuales estarán estipuladas en 
el contrato.

Si



CONTROL DE LA CALIDAD

¿Qué es?

Velar por el estricto 
cumplimiento de las 

especificaciones técnicas, sin 
permitir que las desviaciones 

sobrepasen los límites de 
variación establecidos.

Responsable

Fiscalizador

“es la misión más importante 
de fiscalización”



¿QUÉ HACER SI SE DETECTA UN PROBLEMA EN LA 
CALIDAD DE LA OBRA?

- Señalarlo en el libro de obra, para que sea corregido por el contratista.

- De ninguna manera aceptarán rubros no acordes a las especificaciones que 
puedan perjudicar la calidad definida en la etapa de diseño.

- En aquellos casos donde no sea posible corregir el trabajo, la única opción es el 
derrocamiento de la parte mal realizada y su reconstrucción a costa del contratista.

- Si el contratista no atiende las instrucciones, el Fiscalizador aplicará las sanciones 
indicadas en el contrato.

- Si la obra se ejecuta por administración directa, personal de la entidad a cargo de 
estas labores, tomará las acciones pertinentes para resolver la situación, actuando 
dentro de sus potestades y guiándose por los principios de eficiencia, eficacia y 
economía.



CONTROL FINANCIERO DE LA OBRA

¿Qué es?

Son todas las 
acciones que sirven 

para determinar si el 
monto acumulado de 

los gastos, 
corresponde al 

avance físico que 
debía haberse 

alcanzado a esa 
fecha.

¿Cuándo?

Mensualmente, 
de esta forma 

en caso de 
existir 

discrepancias 
se analizará 
su origen y se 
tomaran las 

acciones 
correctivas 
necesarias.

Responsable

Fiscalizador

Obligaciones fiscalizador

Debe conocer en todo momento el monto 
disponible.

Si se requieren nuevos recursos se debe 
comenzar a tramitarlos con tiempo.

Evaluará el cumplimiento de los plazos para 
los pagos de planillas, de encontrar demoras 
injustificadas comunicará el particular a los 

niveles jerárquicos superiores.



INCIDENCIA DE LA LLUVIA

Si las labores se suspenden a causa de la lluvia, se hará constar en el libro de obra
o en un registro la fecha en la cual se presentó esa condición, cuáles trabajos se 
suspendieron, a qué hora y por cuánto tiempo, en qué medida fueron afectados y se 
expondrán las razones por las cuales no se pudo continuar. Las anotaciones serán 
ratificadas por la firma del Fiscalizador encargado de llevar este control, así como 
por la del profesional representante del contratista. Los datos así recabados se 
emplearán, en conjunto con el programa de ejecución, para determinar la prórroga 
de plazo que se autorizará por este concepto.



REGISTRO DEL 
AVANCE DE LA 
OBRA

Medición de la obra 
ejecutada

Prorrogas de plazo 
ejecutada

Planos de registro



MEDICIÓN DE LA OBRA EJECUTADA

¿Quienes?

Contratista y fiscalizador

¿Hasta 
cuándo?

Contratista: hasta la 
fecha de corte y 

adjuntará documentos 
de respaldo.

Fiscalizador: hasta 
que se cumpla el 
plazo convenido.

¿Para que?

Control de avance

Cancelar las planillas



REQUISITOS PARA CANCELAR LAS PLANILLAS

Documentos de respaldo

•Un listado de los capítulos, rubros o 
actividades y sub actividades del programa 
de ejecución, donde se especifique la 
cantidad de obra ejecutada durante el mes 
en revisión y la obra por ejecutar, 

•Mediciones y cálculos que dieron origen a los 
datos suministrados.

• Verificar que se está pagando realmente lo 

construido luego de haber efectuado la medición 

de la cantidad de obra ejecutada.

• Realizar los cálculos necesarios para determinar 

las cantidades de obra que no se pueden 

obtener por simple medición.

Verificaciones



PRORROGAS DE PLAZO-CAUSAS

•Situaciones, como: robos del equipo utilizado, 
destrucción vandálica de las obras, cierres de 
carreteras o cualquier acto realizado por 
personas o animales que causen daños a la 
obra o afecten su desarrollo normal, 
inundaciones, terremotos, huracanes, etc., es 
decir por fenómenos naturales. 

•Falta de materiales de construcción o equipos a 
incorporar en el mercado nacional o 
internacional.

•Períodos de lluvia que perjudiquen el avance 
de las obras.

•Cambios, trabajos extraordinarios o 
ampliaciones de la obra que requieran 
aumento de plazo.

• Incumplimiento de la administración en suministrar:

oLos planos de diseño indispensables para iniciar o 
continuar la construcción.

oLos terrenos necesarios para ejecutar las obras.

oExistencia de impedimentos legales o de otra 
índole que dificulten la realización de los trabajos.

oOrden escrita de la administración de parar o 
disminuir el ritmo de avance de la obra.

oIncumplimiento de la administración en el pago de 
acuerdo con las cláusulas del contrato.

Se concederán prórrogas de plazo cuando por razones no imputables al contratista se produzcan atrasos 

en actividades críticas o en actividades cuya holgura total sea sobrepasada, tornándolas críticas. 



PRORROGAS DE PLAZO-PROCESO
La documentación deberá:

Ser pertinente, es decir, debe 
pertenecer al proyecto en cuestión. 

Ser confiable, lo cual implica estar 
exenta de errores y además, que los 
datos suministrados correspondan a la 
realidad de la obra. 

Ser clara y concisa, con lo cual evita la 
posibilidad de interpretar de diferente 
manera una misma información y 
facilitar la revisión de los documentos, 
gracias a la brevedad y precisión de su 
contenido. 

Constructor

• Se da un hecho que demorará la ejecución de la obra

• Solicitud de prorroga

• Comunica al fiscalizador

Fiscalizador

• Analiza las causas

• Otorgará prorroga si las incidencias afectan la ruta crítica

• Otorgará tantos días como haya sido afectado el plazo 
original

Entidad o 
administrador

• Identifica al servidor que cuenta con las atribuciones para 
ampliar los plazos

• Analiza la situación y aprobar la solicitud

• Anexa la documentación al expediente



PLANOS DE REGISTRO

Objetivo
Todas las modificaciones que 
se realicen en la obra deben 

incorporarse en los planos 
finales de construcción, con 
el fin de reflejar fielmente 

cómo se construyó y su 
localización exacta. 

Responsable

Según lo señale el contrato, 
la fiscalización o el 

contratista, deben elaborar 
los planos de registro 



FINAL

Recepción de las obras 
(408-29)

Operación y mantenimiento 
(408-30, 31 y32)

Evaluación ex-post (408-
33)



RECEPCIÓN DE OBRA

Provisional
La recepción provisional se efectuará para 

probar la obra en condiciones de servicio de 
manera que la entidad verifique su adecuada 
operación o funcionamiento y, a la vez, dar 

oportunidad al constructor de corregir, en los seis 
meses comprendidos entre la recepción provisional 
y la definitiva, los defectos detectados durante la 

revisión.

Se realiza15 días después de que el contratista 
de la obra haya notificado por escrito la 
finalización de las obras de construcción.

Definitiva
La recepción definitiva por su parte, constituye el 

cierre oficial de la etapa de construcción y la 
terminación del contrato, de manera que no 

deben quedar reclamos pendientes y cualquier 
reparación que se hubiere hecho constar en el 
acta de recepción provisional, en ese momento 

debe estar terminada.

No podrá realizarse en un plazo menor a seis 
meses después de la fecha de la recepción 

provisional.



ACTA DE RECEPCIÓN

Debe incluir como mínimo lo siguiente:

•Los antecedentes contractuales de la obra.

•Condiciones generales de ejecución, condiciones operativas.

•La calidad y cantidad de las obras ejecutadas.

•Liquidación económica que incluye el monto cancelado y el que falta por cancelar por concepto de 
avance de obra, reajuste de precios, obras extraordinarias y cualquier otro rubro contemplado, si la 
recepción es provisional. Si ésta es definitiva, las cuentas deben estar finiquitadas y no se admite 
reclamos pendientes de las partes.

•Liquidación de plazos que incluye el plazo empleado en la ejecución, incluyendo prórrogas. Se 
establecerán las sanciones a las que hubiere lugar.

•Si las obras se reciben a satisfacción o con observaciones, y en este último caso, las razones para que 
sea así.



¿QUIÉNES RECIBEN?

Contrato

•El contratista 

•El administrador del contrato 

•Un técnico que no haya intervenido en el 
proceso de ejecución del mismo

Administración directa

•Una comisión de representantes de los 
futuros usuarios, en presencia del 
administrador de la obra y su equipo



ALGUNOS APUNTES

•El hecho de que la obra sea recibida a satisfacción en el acto de recepción oficial, 
no exime al constructor de su responsabilidad por vicios ocultos, si éstos afloran 
durante los diez años posteriores a la fecha de la recepción definitiva.

•El constructor o contratista deberá comunicar por escrito, al Jefe de Fiscalización, la 
finalización de las obras a su cargo, para que proceda a su recepción. Esta 
comunicación formaliza la fecha de término de las obras y constituye una constancia 
de que este hecho fue oportuna y debidamente comunicado a la administración.

•En forma previa a la recepción del proyecto se efectuará una revisión de las obras 
a fin de consignar sus resultados en el acta de recepción, especialmente si se detecta 
algún problema, en cuyo caso, éste deberá señalarse al constructor para su 
corrección inmediata, o para que asuma las responsabilidades correspondientes.

•Se establecerá una definición clara del alcance de la labor de mantenimiento que 
deberá efectuar el constructor durante el período comprendido entre la recepción 
provisional y la definitiva, tema que, deberá constar en las especificaciones 
técnicas, considerando el mantenimiento como un rubro o actividad del contrato. 
Además, deberá definirse la forma en la cual será pagado el servicio.



OPERACIÓN Y MANTENIMIENTO

• Finaliza la obra

• Se remite al departamento de operación y mantenimiento los planos finales

• El departamento de operación y mantenimiento genera los respectivos manuales, en 
caso de que los usuarios no tengan experiencia será responsabilidad del consultor.

Resultado

• Planes, programas y presupuestos de trabajo, para las actividades de operación y 
mantenimiento.



OPERACIÓN

Los planes y programas de operación 
deben elaborarse para que la obra 
funcione de manera óptima, partiendo 
de la certificación de que se tienen 
todos los recursos e insumos necesarios 
para ello. La administración debe 
asegurar al menos un funcionamiento 
adecuado o aceptable de la obra.

MANTENIMIENTO

Las entidades prestarán el servicio de 
mantenimiento a los bienes y obras 
públicas a su cargo, con el fin de que 
éstas operen en forma óptima durante 
su vida útil y puedan obtenerse los 
beneficios esperados. Cuando existan 
restricciones presupuestarias, se 
efectuarán los ajustes correspondientes 
para que la obra opere en un nivel 
aceptable y esta situación se 
comunicará a las autoridades de la 
entidad, para que tomen las medidas 
correctivas pertinentes.



EVALUACIÓN EX-POST

La evaluación ex-post permite conocer si las variables empleadas en los estudios eran 
acertadas, si deben ajustarse o cambiarse para futuros proyectos, y 
fundamentalmente, ayudará a no cometer los mismos errores; en este sentido, 
constituye una verdadera fuente de retroalimentación, pues, la simple experiencia no 
basta. Se identificarán los diversos factores de éxito y se explicará su influencia en 
los resultados.

Además se evaluará el servicio de mantenimiento brindado para corregir los 
problemas suscitados, mejorar los rendimientos de trabajo y disminuir su costo y hacer 
más eficiente el servicio.



CONSULTORÍA

Los consultores o empresas de consultoría son responsables de la calidad de los 
estudios y diseños preparados, por lo tanto, si se comprobare su inaplicabilidad 
o si como producto de la ejecución del proyecto con los diseños a 
responsabilidad de los consultores se produjeren perjuicios de cualquier orden 
serán responsables civil y penalmente.

Los estudios de un proyecto, materia de un contrato de consultoría, deben 
observar, de acuerdo a las características del mismo y su importancia, las 
Normas Técnicas de Control Interno previstas en la sección 408 (5-12).

En las consultorías deberán incluirse las siguientes actividades:

1. Brindar asesoría durante todo el tiempo que demande la ejecución del 
proyecto, hasta la recepción provisional y definitiva.

2. La asesoría incluirá inspecciones periódicas al lugar de construcción.

3. Elaboración de planos aclaratorios si fuere del caso.

4. Comprobación que los planos de taller elaborados por el contratista 
concuerdan con el diseño.



CONTROL 
PREVIO AL 
PAGO



CONTROL PREVIO AL PAGO



CONTROL PREVIO AL PAGO

Y demás documentos que formen
parte integrante de cada uno de 
los procesos de obras, bienes, 
servicios y consultorías.



USO DEL PORTALEJERCICIO
PROCEDIMIENTO DE 
CONTRATACIÓN 
PÚBLICA



FASE PREPARATORIA

INFORME DE 
NECESIDAD

• Nace de la 
Unidad 
requirente

CERTIFICACIÓN 
PAC

• Excepto: 
Ínfima y 
Emergencia 

CERTIFICACIÓN 
DE FONDOS

ESTUDIO DE 
MERCADO- TDR-
ESPECIFICACION

ES TÉCNICAS

PLIEGOS

Excepto: 
Ínfima, 

Catálogo y 
Emergencia

DELEGACIÓN-
CONFORMACIÓN 

DE TRIBUNAL 

MCO+63.005.73 



FASE PRECONTRACTUAL

Resolución de 
Inicio y 

Publicación del 
Proceso

Preguntas, 
Respuestas y 
Aclaraciones

Presentación de 
Ofertas

En el SOCE, excepto 
Feria Inclusiva

Apertura de Ofertas        

1 hora después 

Acta de Apertura 

Acto Público         

Evaluación de 
Ofertas

• Convalidación

Informe y 
Resolución de 
Adjudicación

Informe: Delegado

Resolución: Max. Autoridad



FASE CONTRACTUAL

Entrega de Garantías

• Fiel cumplimiento, Buen 
uso del anticipo y Técnica

Suscripción del 
Contrato

• 5 días termino para 
publicar SOCE

Notificación Anticipo

• Administrador

Notificación de Inicio 
de Obra

Administrador de Contrato

Administración 
Contrato – Orden de 

Compra

Prorrogas, suspensiones,
contratos complementarios,
modificatorios.

Acta Entrega 
Recepción

Provisional, Definitiva, Única. 



USO DEL PORTAL

MANEJO DEL 
PORTAL



REGISTRO DE PLANILLAS-MENOR CUANTIA OBRAS
CON EL USUARIO DEL ADMINISTRADOR DE CONTRATO





COLOCAR FECHA 

INDICADA EN LA 

PLANILLA/INFORME 

DE FISCALIZACION



REGISTRAR LAS 

CANTIDADES   

EJECUTADAS QUE 

CONSTAN EN LA 

PLANILLA 

APROBADA



PORCENTAJE 

DE AVANCE DE 

LA OBRA
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