No. 30525 B

Gaceta Oficial Digital, viernes 15 de mayo de 2026

RESOLUCION NUMERO 681-2026-DNMySC
(de 23 de marzo de 2026)

Por la cual se aprueba el “Manual de Procedimiento para la Ejecucion y Recepcion de Obras por
la Administracién y por Contratista” de la Contraloria General de la Republica.

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales

CONSIDERANDO:

Que el numeral 2 del Articulo 280 de la Constitucién Politica de la Republica de Panama le otorga
a la Contraloria General de la Republica, la funcién de “Fiscalizar y regular, mediante el control
previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin de que se
realicen con correccion, segun lo establecido en la Ley”. Dicha funcién esta desarrollada en la Ley
32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General de
la Republica.

Que el Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica
de la Contraloria General de la Republica, dispone que la Contraloria General de la Republica,
dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las personas que
manejen fondos o bienes publicos, sujetandose a lo que establezcan las normas legales
pertinentes.

Que el Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, establece que los decretos, resoluciones y
demas actos administrativos reglamentarios o aquellos que contengan normas de efecto general,
solo seran aplicables desde su promulgacién en la Gaceta Oficial, salvo que el instrumento
respectivo establezca su vigencia para una fecha posterior.

Que el Decreto Nimero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, en su Articulo Segundo,
aprobo el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y en el mismo se establece que le
corresponde a la Direcciéon Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, a través del
Departamento de Regulacion de Fondos y Bienes Publicos, regular todos los actos de uso y
manejo de fondos y bienes publicos, a nivel nacional, mediante herramientas de instruccion
(manuales, instructivos, guias, circulares y otros), a fin de darle cumplimiento a las normas
establecidas.

Que mediante Memorando NUm.1612-2025 ADM de 24 de febrero de 2025, la Direccién Nacional
de Administracion y Finanzas de la Contraloria General de la Republica, solicité retomar la
evaluacion de los manuales que se mantienen en estatus de borrador.

Que a través de Memorando Num.16144365-2025-DNMySC-Regulacion de 19 de marzo de 2025
se da respuesta al Memorando Num.1612-2025 ADM a fin de retomar el proyecto de recepcion de
obras y se designa un analista de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad.

Que el “Manual de Procedimiento para la Ejecucién y Recepcion de Obras por la Administracion y
por Contratista” de la Contraloria General de la Repuiblica, fue revisado, consultado y discutido por
los responsables de cada una de las unidades administrativas involucradas en el proceso y cumple
con los requisitos legales para su aprobacion.

Por lo tanto,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “Manual de Procedimiento para la Ejecucion y Recepcion de Obras por la
Administracién y por Contratista” de la Contraloria General de la Republica.
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SEGUNDO: Este documento aplica a todas las unidades administrativas de la Contraloria General
de la Republica involucradas en procedimiento descrito en el manual.

TERCERQO: Esta resolucion rige a partir de su publicacién en la Gaceta Oficial Digital.
FUNDAMENTO LEGAL: Constitucién Politica de la Republica de Panama; Ley 32 de 8 de

noviembre de 1984; Ley 38 de 31 de julio de 2000; Decreto Nimero 60-2018-DNMySC de 19 de
octubre de 2018.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ANEL FLORES

- . : Contralor General
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Secretario Generall
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vi

INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, mediante la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad, Departamento de Regulacién de Fondos y Bienes Publicos, en coordinacién
con la Direccién Nacional de Administracién y Finanzas, ha desarrollado el “Manual de
Procedimiento para la Ejecucién y Recepcidén de Obras por la Administracion y por Contratista”
con el propdsito de garantizar la aplicacién de controles uniformes, en las actividades
relacionadas con la ejecucién y recepcidn de las obras por la administracién y contratista.

El presente documento consta de tres capitulos: Capitulo I, detalla las Generalidades, Objetivo
del Documento, Base Legal, Ambito de Aplicacién y Consideraciones Previas; Capitulo II,
establece las Medidas de Control aplicables; Capitulo III, se desarrollan los Procedimientos,
con su respectivos Mapas del Proceso, y, por tltimo, el Régimen de Formularios.

Como préctica establecida en nuestra Direccién, estos procedimientos no pretenden fijar pautas
inflexibles; por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de
su aplicacion, por los cambios en las leyes, normas, organizacién u otras condiciones, las que
pedimos tengan a bien presentarlas a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contraloria General de la Repiblica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I. GENERALIDADES

A.

B.

1.

2.

Objetivo del Documento
Definir los procedimientos técnicos y administrativos necesarios para la ejecucion y
recepcién de las obras por la administraciéon y por contratista en la Direccion Nacional de
Administraciéon y Finanzas.
Base Legal
Constitucion Politica de la Reptblica de Panama.
Cadigo Fiscal de la Republica de Panama.
Ley de Presupuesto General del Estado vigente.
Ley Numero 15 de 26 de enero de 1959. “POR LA CUAL SE REGULA EL EJERCICIO
DE LAS PROFESIONES DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA”. Publicada en Gaceta
Oficial N°13,772 de 28 de febrero de 1959.
Ley 32 de 8 de noviembre de 1984. Por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria

General de la Republica. Publicada en la Gaceta Oficial N° 20,188 de 20 de noviembre de
1984.

. Ley N° 38 de 31 de julio de 2000. Que aprueba el Estatuto Orgédnico de la Procuraduria de

la Administracion, regula el Procedimiento Administrativo General y dicta disposiciones
especiales. Publicada en la Gaceta Oficial N°24,109 de 2 de agosto de 2000.

TEXTO UNICO de la Ley 22 de 27 de junio de 2006. Que regula la contratacion publica,
ordenado por la Ley 153 de 2020. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.29107-A de 7
de septiembre de 2020 y sus modificaciones.

Decreto Num.214-DGA de 8 de octubre de 1999. Por el cual se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama. Publicado en la Gaceta
Oficial N°23,916 de 26 de octubre de 1999, N°23,946 de 14 de diciembre de 1999 y
N°24,380 de 4 de septiembre de 2001.

Decreto N°72-Leg de 5 de marzo de 2013. “Por el cual se adopta el sistema denominado
Seguimiento, Control, Acceso y Fiscalizacion de Documentos (SCAFID), de uso
obligatorio para el registro de los documentos que tramita la Contraloria General de la
Republica a nivel nacional y aplicable a otras instituciones del Estado que se adhieran”.
Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.27246-A de 15 de marzo de 2013.
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-

Decreto Numero 84-2019-DNMySC de 6 de noviembre de 2019. Por el cual se aprueba la
“Presentacion de los Manuales de Procedimientos, Orientados a Regular el Uso y Manejo
de los Fondos y Bienes Publicos por la Contraloria General de la Republica”. Publicado en
la Gaceta Oficial Digital No.28913-A de 03 de diciembre de 2019.

Decreto Ejecutivo No.439 de 10 de septiembre de 2020. Que reglamenta la Ley 22 de 2006,
que regula la contratacion publica, modificado por Decreto Ejecutivo No.34 de 24 de
agosto de 2022. Publicado en Gaceta Oficial Digital No.29112 de 14 de septiembre de 2020
y Gaceta Oficial Digital No.29607-A de 25 de agosto de 2022, respectivamente.

RESOLUCION NUMERO 177-2023-DNMySC de 7 de febrero de 2023. Por la cual se
Aprueba el “Manual de Procedimientos para la Fiscalizacién de Obras y Especialidades

Técnicas de Inversiones Publicas”, Segunda Version. Publicado en Gaceta Oficial Digital
No0.29761-B de 14 de abril de 2023.

. Ambito de Aplicacién

Aplica a todas las unidades administrativas de la Contraloria General de la Republica, que
intervienen en el manejo de los procedimientos para la ejecucidn y recepcién de obras.

Consideraciones Previas

De acuerdo con lo establecido en la Ley 22 de 27 de junio de 2006 ordenado por la Ley
153 de 8 de mayo de 2020 que regula la contratacién publica, establece la responsabilidad
contraida entre el Contratista y la Entidad Contratante, y todas las demas establecidas en
el pliego de cargo y las especificaciones técnicas.

La Direccion General Contrataciones Publicas, insta a todas las entidades contratantes del
Estado a implementar el uso de los documentos estandarizados, los cuales se encuentran
divididos segtin las etapas del proceso de contratacion en el portal electronico “Panamé
Compra”.

La Contraloria General de la Republica, a través del Manual de Procedimientos para la
Fiscalizacion de Obras y Especialidades Técnicas de Inversion Publica vigente, establece
los procedimientos para el desarrollo de fiscalizacion de obras de inversion publica, siendo
este el ente fiscalizador que regula los lineamientos exigibles por la ley en su fiscalizacion
previa, simultanea y posterior.

La ejecucion de obras por la administracidn comprende aquellos proyectos realizados con
mano de obra de la Contraloria General de la Reptiblica, y que no implica la contratacion
externa.

10
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II. MEDIDAS DE CONTROL

A. Generales

El contralor general, es responsable de la implementacion y aplicacion del presente
manual de procedimientos.

El director nacional de Administracion y Finanzas debe establecer los procedimientos que
aseguren que las operaciones y actos administrativos cuenten con la documentacion
sustentadora que respalde lo actuado en cuanto a la ejecucion y recepcion de obras por la
administracion y por contratista.

La Direccion Nacional de Administraciéon y Finanzas a través de la Subdireccion
Nacional de Infraestructura y Mantenimiento, es responsable por el cumplimiento de los
procedimientos en el presente documento dentro de sus competencias.

La Direccion Nacional de Auditoria Interna, debe velar por el cumplimiento de lo
establecido en el presente manual de procedimientos y recomendar las medidas
correctivas, en caso de incumplimiento.

La Direccion Nacional de Ingenieria, en adelante DNING, fiscaliza de conformidad con
la normativa vigente y su Manual de Procedimientos para la Fiscalizacion de Obras y
Especialidades Técnicas de Inversiones Publicas vigente, todas las obras de inversion que
sean contratadas por la DNAF.

Las unidades administrativas son responsables de aportar un informe sefialando el motivo
de la anulacion, cuando corresponda, de algin documento; los originales y sus copias
deben sellarse con el término “ANULADO”. Ademas, deben ser archivados dentro del
expediente.

Cuando amerite reemplazar cualquiera de los documentos utilizados en el proceso de
ejecucidn y recepcion de obras por la administracion y por contratista, los originales y las
copias (si aplica) seran selladas con la leyenda “REEMPLAZADO”, permaneciendo en
el expediente respectivo y conservando la secuencia numérica.

Las unidades administrativas son responsables de realizar el registro oportuno en el
sistema de Seguimiento, Control, Acceso y Fiscalizacion de Documentos (SCAFID), de
la documentacién que forma parte de los expedientes cuando corresponda.

Las asignaciones de los servidores publicos responsables de la inspeccion del proyecto
de la DNAF y de los fiscalizadores de obras del Estado de la DNING, deben ser
formalizados mediante memorando.

11
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B. Especificas

1.

Se denomina unidades administrativas responsables, en este documento, a los
departamentos que pertenecen a la Subdireccién Nacional de Infraestructura y
Mantenimiento de la DNAF:

a. Departamento Técnico.
b. Departamento de Infraestructura y Remodelaciones.
c. Departamento de Mantenimiento.

El director de la DNAF serd responsable por el cumplimiento de las politicas,
lineamientos y las directrices que sean establecidos por la Direccidon General de
Contrataciones Publicas, en adelante DGCP, en la ley vigente.

La DNAF es responsable de mantener y garantizar la existencia de la documentacion
sustentadora que respalde los proyectos de obras ejecutados por la administracion y por
contratista.

La documentacién contractual es la que se indica a continuacion: Pliego de Cargo de
Obra, Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas, Contrato, Orden de Compra,
Orden de Proceder, Cuadro de Avance de Obra (Soporte de Cuenta), Acta de Aceptacion
Final de la Obra, Acta de Recibo Sustancial de la Obra, Adenda a Contrato, Acta de
Entrega Parcial (suministro), formulario Orden de Cambio (obra) y cualquier otro
documento que se determine.

La DNAF es responsable de planificar los servicios de construccion, remodelacion,
adecuacion y acabados de los requerimientos de infraestructura, con la finalidad de
preservarlos y optimizar los espacios.

La Subdireccion Nacional de Infraestructura y Mantenimiento de la DNAF es
responsable de formalizar la entrega y recepcion de los trabajos o actividades por la
administracion mediante la Constancia de Entrega de Obras Ejecutadas por la
Administracion (Formulario Num.1).

El jefe de la unidad administrativa solicitante es responsable de validar la recepcion de
los trabajos solicitados mediante nombre, cédula de identidad personal y firmar la
Constancia de Entrega de Obras Ejecutadas por la Administracion.

Las unidades administrativas de la Subdireccion Nacional de Infraestructura y
Mantenimiento involucradas en la ejecucion y recepcion de obras son responsables de
coordinar con el inspector de obras o supervisor, el seguimiento, ejecucion y presentacion
de informes técnicos sobre el avance y cumplimiento de los servicios contratados.

12
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Las unidades administrativas de la Subdireccion Nacional de Infraestructura y
Mantenimiento involucradas en la ejecucion de obras por la administracion son
responsables de elaborar el memorando para el Departamento de Mantenimiento,
indicando el inicio del periodo de mantenimiento (conservacion de los bienes); adjunta
las garantias y especificaciones técnicas del bien.

Todos los bienes que adquiera la entidad durante la recepcion de las obras por contratista
deben ser ingresados fisicamente a través del Area de Almacén antes de ser utilizados.

Cuando se inicie la ejecucion de las obras por la administracion, la solicitud de despacho
de materiales se realiza en funcién del cronograma de avance del proyecto, de la
naturaleza o de la complejidad de las tareas a ejecutar.

La Subdireccion Nacional de Infraestructura y Mantenimiento es responsable de aquellos
casos donde el proyecto ha sido contratado y contemple Ordenes de Cambio que
modifican el Desglose de Actividades y el Pliego de Cargos, deberan ser formalizadas a
través de Adenda al Contrato o un Ajuste a la Orden de Compra.

El servidor publico Idéneo de la inspeccion del proyecto de la DNAF es responsable de
documentar mediante el Informe Técnico todas las observaciones y hallazgos detectados
durante las visitas a la obra.

El servidor publico Idéneo de la inspeccién del proyecto de la DNAF sera responsable
de verificar la calidad del trabajo, asi como el funcionamiento de los equipos e
instalaciones, segun se detalla en el documento contractual.

Cuando la DNAF requiera hacer uso u ocupacion del bien, se formalizara la entrega a
través de un Acta de Recibo Sustancial de la Obra; verificando que la fase a recibir
sustancialmente cuente con los niveles de ejecucion de la obra, segin se estipula en la
Ley de Contrataciones Publicas.

Para los proyectos ejecutados por empresas contratistas, el servidor publico Idéneo de la
inspeccion del proyecto de la DNAF, es responsable de solicitar los permisos emitidos
por los organismos de seguridad y otros en cumplimiento de la normativa vigente cuando
aplique.

El servidor publico Idéneo de la inspeccidn del proyecto de la DNAF es responsable de
validar que el Acta de Recibo Sustancial de la Obra corresponda con los saldos
pendientes por ejecutar indicados en el Cuadro de Avance de Obra (Soporte de Cuenta).
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III. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la Ejecucion de Obras por la Administracién

Contraloria General de la Reptblica
Direccion Nacional de Administracion y Finanzas
Subdireccion Nacional de Infraestructura y Mantenimiento

Recibe del Departamento de Proveeduria y Compras de la Subdireccién Nacional de
Administracion y Finanzas mediante correo electrdnico institucional, copia de la Orden
de Compra al Crédito.

Solicita a la Seccion de Almacén copia de la Recepcion de Bienes para la validacién de
la solicitud de materiales.

Confecciona memorando instruyendo el inicio del proyecto.

Remite a la unidad administrativa responsable el memorando instruyendo el inicio del
proyecto, la copia de la Orden de Compra al Crédito y la copia de la Recepcion de Bienes.

. Unidad Administrativa Responsable

Recibe copia de la Orden de Compra al Crédito, copia de la Recepcion de Bienes y el
memorando instruyendo el inicio del proyecto.

Confecciona el cronograma de trabajo y firma.

Crea el expediente y guarda la copia de la Orden de Compra al Crédito, copia de la
Recepcion de Bienes, memorando instruyendo el inicio del proyecto y el cronograma de
trabajo.

Digitaliza la Recepcion de Bienes y remite, mediante correo electronico institucional a la
Seccidn de Almacén, el despacho y traslado de los materiales y equipos desde el Almacén
Central al Almacén periférico al sitio del proyecto. Imprime el correo, guarda en el
expediente.

Ejecuta y supervisa la construccion del proyecto.

Elabora el Informe Técnico, guarda en el expediente.

Confecciona memorando de solicitud de inspeccion dirigido al Departamento Técnico y
firma. Guarda en el expediente.
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Elabora la Constancia de Entrega de Obras Ejecutadas por la Administracion (Formulario
Num.1), coloca nombre, cedula de identidad personal, cargo, fecha y firma el

representante idoneo de la unidad administrativa responsable de la ejecucion del proyecto.
Guarda en el expediente.

Remite al Departamento Técnico el expediente.
Departamento Técnico

Recibe y revisa el expediente.

Confecciona memorando de designacion al servidor publico responsable de la inspeccion
del proyecto y guarda en el expediente.

Realiza la visita al sitio con el jefe de la unidad administrativa responsable de ejecutar el
proyecto y firma la Constancia de Entrega de Obras Ejecutadas por la Administracion
(Formulario Nam.1).

Elabora el Informe Técnico, firma, guarda en el expediente.

Coordina la entrega final del proyecto y firma el servidor ptiblico designado por la unidad
administrativa solicitante la Constancia de Entrega de Obras Ejecutadas por la
Administracion (Formulario Num.1), guarda en el expediente.

Folia el expediente.

Remite a la Direccién Nacional de Administracion y Finanzas el expediente para su
custodia.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE LAS OBRAS POR LA ADMINISTRACION

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION MACIONAL DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO

SUBDIRECCION UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE TECNICO

Q/? o 2 ) o 3)

DESCRIPCION DEL PROCESO

CONFECCIONA MEMORANDO INSTRUYENDO EL INICIO DEL PROYECTO.

CONFECCIONA CRONOGRAMA DE TRABAJO Y FIRMA.

EJECUTA Y SUPERVISA LA CONSTRUCCION DEL PROYECTO.

ELABORA EL INFORME TECNICO Y LA CONSTANCIA DE ENTREGA DE OBRAS EJECUTADAS
POR LA ADMINISTRACION.

» O

P

@ REALIZA LA VISITA AL SITIO CON EL JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE
EJECUTAR EL PROYECTO Y FIRMA LA CONSTANCIA DE ENTREGA DE OBRAS EJECUTADAS

POR LA ADMINISTRACION

COORDINA LA ENTREGA FINAL DEL PROYECTO.
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B. Procedimiento para la Ejecucién de Obras por Contratista

Contraloria General de la Repuablica

Direccion Nacional de Administracion y Finanzas
Subdireccion Nacional de Infraestructura y Mantenimiento
Departamento Técnico

Recibe del Departamento de Proveeduria y Compras, mediante correo electronico,
institucional la copia del contrato o copia de la Orden de Compra al Crédito y copia de
la Orden de Proceder, en adelante documentos contractuales.

Imprime los documentos contractuales y crea expediente.

Asigna al servidor publico responsable de la inspeccion del proyecto mediante
memorando. Guarda el memorando en el expediente.

Custodia y folia el expediente.
Elabora memorando dirigido a la DNING, solicitando la asignacion del fiscalizador de
obras del Estado y detalla los datos generales del servidor publico responsable del

Departamento Técnico asignado. Genera copia del memorando.

Remite a la Direccion de la DNAF el original y copia del memorando de solicitud para la
asignacion de un fiscalizador de obras del Estado y la copia de la Orden de Proceder.

. Direccion

Recibe y revisa el original y copia del memorando de solicitud para la asignacion de un
fiscalizador de obras del Estado y la copia de la Orden de Proceder.

Firma el memorando dirigido a la DNING, solicitando la asignacion del fiscalizador de
obras del Estado.

Remite al Departamento de Fiscalizacion de Obras del Estado de la DNING el original y
copia del memorando de solicitud para la asignacion de un fiscalizador de obras del

Estado y la copia de la Orden de Proceder.

Direccion Nacional de Ingenieria

. Departamento de Fiscalizacion de Obras del Estado

Recibe y revisa el original y copia del memorando de solicitud para la asignacion de un
fiscalizador de obras del Estado y la copia de la Orden de Proceder. Firma la copia del
memorando como acuse.

Asigna a un fiscalizador de obras del Estado.
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Accede al sistema informético de Control de Obras del Estado (COBE) y registra la Orden
de Proceder.

Coordina mediante correo electronico institucional y via telefénica con el servidor
responsable de la inspeccion del proyecto de la DNAF la fiscalizacion de campo.

Direccion Nacional de Administracion y Finanzas
Subdireccion Nacional de Infraestructura y Mantenimiento
Departamento Técnico

Recibe correo electronico institucional y via telefonica la coordinacion del fiscalizador
de obras del Estado para realizar la visita al proyecto.

Examinan el inicio del proyecto de acuerdo a lo establecido en los documentos
contractuales: el fiscalizador de obras del Estado, el servidor publico responsable de la

inspeccion al proyecto de la DNAF asignado y el representante idéneo por parte del
contratista.

Supervisa que se cumpla con lo establecido en el Pliego de Cargo y Especificaciones
Técnicas en la obra.

Elabora el Informe Técnico y documenta mediante Nota de Campo las observaciones
detectadas durante la ejecucion de la obra y firma el servidor publico responsable de la
inspeccion del proyecto. Genera copia de la Nota de Campo.

Remite al contratista la Nota de Campo en original y copia.
Contratista

Recibe la nota de campo en original y copia, firma la copia como acuse de recibido
devuelve al servidor publico responsable de la DNAF.

Atiende las observaciones o recomendaciones.
Ejecuta el proyecto de acuerdo al Pliego de Cargos y Especificaciones Técnicas.

Elabora nota de solicitud de inspeccioén de campo para la presentacion de los avances de
obras, adjunta el borrador del Cuadro Avance de Obra (Soporte de Cuenta), con la firma
del idoneo y los documentos técnicos sustentadores. Genera copia de la nota de solicitud
de inspeccién de campo.

Remite al Departamento Técnico de la Subdireccién Nacional de Infraestructura y
Mantenimiento de Administracién y Finanzas el original y la copia de la nota de solicitud
de inspeccion de campo, el borrador del Cuadro Avance de Obra (Soporte de Cuenta) y
los documentos técnicos sustentadores.

18



No. 30525 B

Gaceta Oficial Digital, viernes 15 de mayo de 2026

11

Contraloria General de la Republica

Direccion Nacional de Administracion y Finanzas
Subdireccion Nacional de Infraestructura y Mantenimiento
Departamento Técnico

Recibe y revisa el original y la copia de la nota de solicitud de inspeccion de campo, el
borrador del Cuadro Avance de Obras (Soporte de Cuenta) y los documentos técnicos
sustentadores. Guarda el original de la nota de solicitud de inspeccion de campo en el
expediente y firma de acuse la copia de la nota de solicitud de inspeccién de campo.

Coteja el borrador del Cuadro Avance de Obra (Soporte de Cuenta) con los tiempos de
ejecucion y valida en campo el avance fisico del proyecto.

Coloca visto bueno en el borrador del Cuadro Avance de Obra (Soporte de Cuenta).
Elabora memorando de solicitud de inspeccion de campo a la DNING. Genera copia.
Remite a la Direccion de la DNAF el original y la copia del memorando de solicitud de
inspeccion de campo, el borrador del Cuadro Avance de Obra (Soporte de Cuenta) y los
documentos técnicos sustentadores.

Direccion

Recibe y revisa el original y copia del memorando de solicitud de inspeccion de campo,
el borrador del Cuadro Avance de Obra (Soporte de Cuenta) y los documentos técnicos
sustentadores.

Firma el memorando de solicitud de inspeccion de campo.

Remite al Departamento de Fiscalizacion de Obras del Estado de la DNING el
memorando de solicitud de inspeccion de campo, el borrador del Cuadro Avance de Obra

(Soporte de Cuenta) y los documentos técnicos sustentadores.

Direccion Nacional de Ingenieria
Departamento de Fiscalizacion de Obras del Estado

Recibe v revisa el memorando de solicitud de inspeccién de campo, el borrador del
Cuadro Avance de Obra (Soporte de Cuenta) y los documentos técnicos sustentadores.

Realiza la fiscalizacion de campo y verifica la ejecucion de la obra segun los documentos
contractuales.

Valida con el servidor publico responsable de la DNAF en campo, los avances descritos
en el borrador del Cuadro de Avance de Obra (Soporte de Cuenta).

19



No. 30525 B

10.

Gaceta Oficial Digital, viernes 15 de mayo de 2026

12

Recibe el Cuadro Avance de Obra (Soporte de Cuenta), coloca sello y firma de aprobado.

Accede al sistema informatico de Control de Obras del Estado (COBE), actualiza el
Informe Técnico con las fotografias del proyecto; digitaliza y registra el Cuadro de
Avance de Obra (Soporte de Cuenta).

Elabora memorando de entrega del Cuadro de Avance de Obra (Soporte de Cuenta) y los
documentos sustentadores.

Remite al Departamento Técnico de la Subdireccion Nacional de Infraestructura y
Mantenimiento de la DNAF el Cuadro de Avance de Obra (Soporte de Cuenta) aprobado
y los documentos sustentadores.

Direccion Nacional de Administracion y Finanzas

Subdireccion Nacional de Infraestructura y Mantenimiento

Departamento Técnico

Recibe y revisa el Cuadro Avance de Obra (Soporte de Cuenta) aprobado y los
documentos técnicos sustentadores.

Genera copia del Cuadro de Avance de Obra (Soporte de Cuenta) y de los documentos
técnicos sustentadores. Guarda las copias en el expediente.

Actualiza el Informe Técnico.

Remite al Contratista el Cuadro Avance de Obra (Soporte de Cuenta) original y los
documentos técnicos sustentadores.

Contratista

Recibe el Cuadro Avance de Obra (Soporte de Cuenta) original y continta la ejecucion
de la obra.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE OBRAS POR CONTRATISTA

CONTRALORIA GENERAL OE LAREPUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION NACIONAL DE INGENIERIA

, CONTRATISTA
SUBDIRECCION NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA Y
MANTENIMIENTO < DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION DE OBRAS DEL
DIRECCION
ESTADO
DEPARTAMENTO TECNICO

R — P i

DESCRIPCION DEL PROCESO

|ASIGNA AL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DE LA INSPECCION DEL PROYECTO
MEDIANTE MEMORANDO. ELABORA MEMORANDO DRRIGIDO A LA DNING
ISOLICITANDO LAASIGNACION DE UN FISCALIZADOR DE OBRAS DEL ESTADO.

FISCALIZADCR DE OBRAS DEL ESTADO

ASIGNA UN FISCALIZADOR DE OBRAS DEL ESTADO. ACCEDE AL SISTEMA
INFORMATICO DE CONTROL DE OBRAS DEL ESTADO (COBE) Y REGISTRA LA ORDEN
DE PROCEDER.

EXAMINA EL INICIO DEL PROYECTO DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN LOS

REPRESENTANTE IDONEO POR PARTE DEL CONTRATISTA,

OIICHONONIC)

EJECUTA EL PROYECTO DE ACUERDO AL PLEGO DE CARGO Y LAS

CAMPO PARALA PRESENTACION DE LOS AVANCES DE OBRA.

FIRMA MEMCRANDO DIRIGIDO A LA DNING SOLICITANDO LA ASIGNACION DE UN @ FIRMA EL MEMORANDO DE SOLICITUD DE INSPECCION DE CAMPOA LA DNING.

DOCUMENTOS CONTRACTUALES: EL FISCALIZADOR DE OBRAS DEL ESTADO Y EL ACTUALIZA EL INFORME TECNICO.

ESPECIFICACIONES TECNICAS. ELABORA NOTA DE SOLICITUD DE INSPECCION DE RECIBE EL CUADRO DE AVANCE DE OBRA (SOPORTE DE CUENTA) ORIGINAL Y|

COLOCA VISTO BUENO EN EL BORRADOR DEL CUADRG AVANCE DE OBRA (SOPORTE
DE CUENTA). ELABORA MEMORANDO DE SOLICITUD DE INSPECCION DE CAMPO A
LA DNING.

REALIZA LA FISCALIZACION DE CAMPO Y VERIFICA LA EJECUCION DE LA OBRA
SEGUN LOS DOCUMENTOS CONTRACTUALES. RECIBE EL CUADRO AVANCE DE
OBRAS (SOPORTE DE CUENTA), COLOCA SELLO Y FIRIMA DE APROBADO.

REMITE AL CONTRATISTA EL CUADRO AVANCE DE OBRA (SOPORTE DE CUENTA
ORIGINAL Y LOS DOCUMENTOS TECNICOS SUSTENTADORES.

CONTINUA LAEJECUCION DE LA OBRA.
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C. Procedimiento para la Recepcion de Obras por Contratista

1.

Contratista

Culmina los trabajos y prepara la documentacion técnica sustentadora para la entrega del
proyecto.

Elabora nota de solicitud de inspeccion final, genera copia y adjunta los siguientes
documentos sustentadores:

a) Borrador del Cuadro Avance de Obra (Soporte de Cuenta) final, firmado por el
representante idoneo.

b) Borrador del Acta de Aceptacion Final de la Obra, firmado por el representante
idoneo.

c) Presenta los Permisos autorizados por los organismos de seguridad, segin los
requisitos de la obra o proyecto.

d) Documentos técnicos sustentadores segin normativa vigente, Pliego de Cargos y
Especificaciones Técnicas.

Remite a la unidad administrativa responsable de la Subdireccion Nacional de
Infraestructura y Mantenimiento de la DNAF de la Contraloria General de la Republica
original y copia de la nota de solicitud de inspeccidn final y los documentos sustentadores.

Contraloria General de la Republica

Direccion Nacional de Administracion y Finanzas
Subdireccion Nacional de Infraestructura y Mantenimiento
Unidad Administrativa Responsable

Recibe y revisa original y copia de la nota de solicitud de inspeccion final, el borrador del
Cuadro Avance de Obra (Soporte de Cuenta) final y los documentos sustentadores. Firma
la copia como acuse de recibido y guarda el original en el expediente.

Realiza la inspeccion final junto al representante idéneo del contratista.

Valida que el borrador del Cuadro Avance de Obra final (Soporte de Cuenta) presente la
siguiente informacion:

a) Las cantidades, montos y porcentajes de actividades que fueron completadas
durante la ejecucion del proyecto.
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b) El porcentaje de las actividades que estaban pendientes por ejecutar y presentadas
en este ultimo periodo a cobrar.

¢) El periodo no puede ser mayor a la fecha de terminacion real registrada en el Acta
de Aceptacion Final de la Obra.

Verifica el funcionamiento de los equipos e instalaciones que forman parte de la
contratacion.

Revisa que el periodo contractual coincida con la fecha de entrega de la obra descrita en
el borrador del Acta de Aceptacion Final de la Obra.

Coloca visto bueno en el borrador del Cuadro Avance de Obra (Soporte de Cuenta) final.

Elabora memorando solicitando una inspeccion final y adjunta los documentos
sustentadores. Genera copia del memorando.

Remite a la Direccion de la DNAF el original y copia del memorando solicitando una
inspeccion final; adjunta los documentos sustentadores.

Direccion

Recibe original y copia del memorando de solicitud de inspeccion final con los
documentos técnicos sustentadores y firma.

Remite al Departamento de Fiscalizacion de Obras del Estado de la DNING el
memorando de solicitud de inspeccion final con los documentos técnicos sustentadores.

Direccion Nacional de Ingenieria
Departamento de Fiscalizacién de Obras del Estado

Recibe y revisa el original y copia del memorando de solicitud de inspeccion final, el
borrador del Avance de Obra (Soporte de Cuenta) final, copia del borrador de Acta de
Aceptacion Final de la Obra y los documentos sustentadores originales. Firma copia como
acuse de “recibido”.

Realiza la fiscalizacion de campo final junto con el servidor publico responsable de la
DNATF y el Residente del Proyecto por parte del contratista.

Verifica visualmente la calidad de los trabajos y el funcionamiento de equipos e
instalaciones que se detallan en el alcance contractual del proyecto.
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Valida que cuenten con los permisos correspondientes para la entrega sustancial o final
de la obra.

Valida con el servidor publico responsable de la DNAF en campo, el borrador de los
avances descritos en el Avance de Obra (Soporte de Cuenta).

Recibe y aprueba el Cuadro Avance de Obra (Soporte de Cuenta) final.
Recibe y aprueba ¢l Acta de Aceptacion Final de la Obra.

Accede al sistema informatico de Control de Obras del Estado (COBE), actualiza el
Informe Técnico con las fotografias del proyecto; digitaliza y registra el Cuadro de
Avance de Obra (Soporte de Cuenta) final y el Acta de Aceptacion Final de la Obra.

Elabora memorando y adjunta el Cuadro Avance de Obra (Soporte de Cuenta) final, el
Acta de Aceptacion Final de la Obra y los documentos sustentadores originales.

Remite a la Unidad Administrativa Responsable de la Subdireccion Nacional de
Infraestructura y Mantenimiento de la DNAF el memorando con el Cuadro de Avance de
Obra (Soporte de Cuenta) final y el Acta de Aceptacion Final de Obra o Acta de Recibo
Sustancial de la Obra y los documentos sustentadores originales.

Direccién Nacional de Administracion y Finanzas
Subdireccién Nacional de Infraestructura y Mantenimiento

. Unidad Administrativa Responsable

Recibe el Cuadro Avance de Obra (Soporte de Cuenta) final, el Acta de Aceptacion Final
de la Obra aprobada y los documentos técnicos sustentadores.

Genera copia del Cuadro de Avance de obra (Soporte de Cuenta) final, el Acta de
Aceptacion Final de la Obra y los documentos técnicos sustentadores.

Actualiza el Informe Técnico.

Coordina con el Contratista la entrega del Cuadro Avance de Obra (Soporte de Cuenta)
final, el Acta de Aceptacion Final de la Obra y los documentos técnicos sustentadores.

Contratista

Recibe el Cuadro Avance de Obra (Soporte de Cuenta) final, el Acta de Aceptacion Final
de la Obra aprobada y los documentos técnicos sustentadores.

24



No. 30525 B Gaceta Oficial Digital, viernes 15 de mayo de 2026
17
Mapa del Proceso
PROCEDIMIENTO PARA LARECEPCIGN DE OBRA POR CONTRATISTA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS [ D'RECC‘L%“ESIAE%&NAL bE
CONTRATISTA SUBDIRECCION Nmﬁ;\:& “%EE :\?ITI;RAESTRUCTURA Y | DEPARTAMENTO DE
DIRECCION FISCALIZACION DE OBRAS DEL
UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE ESTADO

-®

DESCRIPCION DEL PROCESO

CULMINA LOS TRABAJOS PREPARA LA DOCUMENTACION TECNICA
SUSTENTADORA PARA LA ENTREGA DEL PROYECTOC.
ELABORANOTA DE SOLICITUD DE INSPECCION FINAL.

REALIZA LA INSPECCION FINAL JUNTO AL REPRESENTANTE IDONEO
POR PARTE DEL CONTRATISTA.

COLOCA VISTO BUENO EN EL BORRADOR DEL CUADRO AVANCE DE
OBRA (SOPCRTE DE CUENTA) FINAL.

ELABORA MEMORANDO SOLICITANDO UNA INSPECCION FINAL Y
ADJUNTA LOS DOCUMENTOS TECNICOS SUSTENTADORES.

FIRMA EL MEMORANDO DE SOLICITUD DE INSPECCION FINAL CON
LOS DOCUMENTOS TECNICOS SUSTENTADORES.

©®

©

O,

REALIZA LA FISCALIZACION DE CAMPO JUNTO AL SERVIDOR
RESPONSABLE DE LA DNAF Y EL RESIDENTE DEL PROYECTO POR
PARTE DEL CONTRATISTA..

APRUEBA EL CUADRO AVANCE DE OBRA (SOPORTE DE CUENTA) Y
ELACTA DE ACEPTACION FINAL DE LA OBRA.

RECIBE EL CUADRO AVANCE DE OBRA FINAL (SOPCRTE DE CUENTA)
FINAL APROBADO Y EL ACTA DE ACEPTACION FINAL DE LA OBRA
APROBADO Y LOS DOCUMENTOS TECNICOS SUSTENTADORES.
ACTUALIZA EL INFORME TECNICO

RECIBE EL CUADRO AVANCE DE OBRA (SOPORTE DE CUENTA) FINAL Y
EL ACTA DE ACEPTACION FINAL DE LA OBRA APROBADOS Y LOS
DOCUMENTOS TECNICOS SUSTENTADORES.
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Formulario Num.1

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
CONSTANCIA DE ENTREGA DE OBRAS EJECUTADAS POR LA ADMINISTRACION

GENERALES: Esta informacién es de uso de la Subdireccién Nacional de Infraestructura y
Mantenimiento

PROYECTO O ACTIVIDAD: Indicar el nombre del proyecto.

UNIDAD EJECUTORA: Subdireccion Nacional de Infraestructura y Mantenimiento.
UNIDAD SOLICITANTE: Nombre de la Direccion que solicita los trabajos.
UBICACION: Indicar la unidad administrativa solicitante.

VIGENCIA DEL PROYECTO: Indicar el tiempo transcurrido en nimeros de dias calendarios o habiles.

DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS REALIZADOS:

La Subdireccién Nacional de Infraestructura y Mantenimiento, damos constancia de la entrega y de recibido
conforme de los trabajos solicitados por la indicar el nombre de la Direccion solicitante solicitado mediante
el indicar el nimero de memorando y/o correo consignando las firmas correspondientes al dia indicar la
fecha de firma de la Constancia de Entrega de Obras Ejecutadas por la Administracion (Obras
Ejecutadas por la Administracion) de indicar el mes del indicar el afio.

POR LA DNAF (Unidad Administrativa Responsable POR LA DNAF (Depto. Técnico)
de realizar los trabajos)
Indicar nombre, cédula de identidad personal, cargo, Indicar nombre, cédula de identidad
fecha y firma del representante idoneo de la unidad personal, cargo, fecha y firma del
administrativa responsable/o a quien designe representante idéneo/o a quien designe

POR LA UNIDAD SOLICITANTE
Indicar nombre, Cédula de identidad personal, cargo, fecha y firma
OBSERVACIONES: Consta que la DNAF suministra el croquis/plano del drea entregada y copia

de la presente Constancia de Entrega de Obras Ejecutadas por la Administracion. (Cuando aplique,
indicar las observaciones que se dispongan).
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