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PRESEN TAC IÓN 

 

 

La Co ntral oría G e neral del  Es tado, frente a l os  c a mbi os  en l a l egi sl aci ón ec uator i ana qu e s e han  

produci do a  par ti r  de l a e mi si ón de l a nu ev a C ons ti tuci ón de l a R epú blic a del  E c uador , reform as  

a l a Ley  Orgáni c a de l a Contral or ía G en eral  del E stado y  otras di s posi ci ones  l egal es  y  

normati v as para l os  s ectores  ambi ental,  el éc tric o, admi nis trati v o, tal ento hu man o, i nformac i ón 

públic a, fi nanz as  públi c as, c ontrataci ón pú blic a, entre otras ; y , l os av anc es  y  mej ores prá c tic as  

en l a ad mi ni straci ón públic a mod erna emi ti dos por l as  organi z aci ones i nternaci onal es  

enc argadas  de s u i nv es ti gaci ón y  div ul gaci ón, c onsi deró nec es ari o ac tualiz ar l as Norm as  de 

Control Interno, para prov eer  a l as  enti dades , organi s mos  del  s ector  públ ic o y  pers onas  j urídic as  

de derec ho pri v ado que dis pon gan de rec urs os públi c os, de un i m por tante marc o normativ o a 

trav és  del  c ual  pued an des ar roll ars e para al c anz ar  s us  obj eti v os  y  max i mi z ar  l os  s ervici os  

públic os que deben proporci onar a la comuni d ad. 

 

 

La Ley  O rgánic a de l a Contral or ía G eneral del E stado, di s pone a es te organi s mo, l a regul aci ón 

del func i ona mi ento del sis tem a de c ontrol , c on l a adaptac i ón, ex pedi ci ón, aprobac i ón y  

ac tuali z aci ón de l as  Normas  de Control Interno. A par tir  de este marc o regu l ador , c ada  

ins tituci ón del Es tado dic tará l as  normas , pol í tic as y m anu al es es pec ífi c os que c onsi deren  

neces ari os para su gestión. 

 

Las  Nor mas  de Control  Interno d es arroll adas  i ncl uy en: norm as  gen eral es  y  otras  es pec ífic as  

rel aci onadas  c on l a ad mi ni s traci ó n fi nanc i era gu berna me ntal,  tal ento h u man o, tec nol ogía de l a 

informac i ón y ad mi ni s traci ón de proy ec tos  y  rec oge n l a utiliz aci ón del  marc o i ntegrado d e c ontrol  

interno emi ti do por  el  Co mité de O rgani z aci ones  que patroci na l a Co mi si ón T readw ay  (CO S O ) , 

que pl antea ci nc o c omp one ntes  i nterrel aci ona dos  e i ntegrados  al  proc es o de ad mi ni s traci ón, c on 

la finalidad de ayudar a las entidades a lograr sus objetiv os . 

 

Las Normas de Control Interno son concordantes con el marco legal vigente y están diseñadas 

bajo principi os admi nis trati v os , disposi ci on es legales y normativ a técnic a pertinente.  

 

La ac tuali z aci ón de l as  normas  fue realiz ada c on l a parti ci paci ón, apor te y  c oordi naci ón de  

us uari os  i nternos  y  externos  qui enes  proporci onaron i nformac i ón i mpor tante s obre áreas  

es pec ífic as  de ges ti ón, por tanto, es  el res ul tado de un es fuerz o c omú n. Es  un doc u me nto que  

promu ev e el dis eño, i mpl antac i ón y ev al uac i ón del si ste ma de c ontrol i nterno, que deb e s er  

per fecci ona do c onti nua m ente para i nc orporar  el  i mpac to de l os nuev os  av a nc es  y tende nci as  

ac tual es  en l a ad mi nis traci ón, en be nefici o de l as  i nsti tuci ones  del  s ec tor públi c o, de l as  

pers onas  j ur ídi c as de derec ho pri v ado que di s ponga n de rec urs os públi c os y de l a s oci edad en  

general , usuari a de los bienes y servicios que éstas proveen. 
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INTRODU CC IÓN 

 

Antece de n te s 

 

 

E n el  año  18 77, s e ex pi di ó l a Ley  O rgá nic a de A d mi nis traci ón F i nanci era y  Control,  reem pl az ó  a 

la Ley  O rgáni c a de H aci enda y  fue c o nc ebi da baj o un e nfoqu e si s temátic o de l os  diferentes  

c omp one ntes  de l a A dmi ni s traci ón Fi nanc i era. E n el  Capítul o 2 del  T ítul o VII,  s e s eñal aron l os  

parám etros funda me ntal es  s obre l os que l a Contral or ía G eneral del E stado de bía formul ar l as  

Norm as Téc nic as de Control Interno, c omo par te de l as normas  s ec und ari as de l os sis tem as  de  

contabili dad y de control que le corres pondía emitir al organis m o de control . 

 

E n novi e mbre d el  mis mo  añ o, c on A c uerdo 0 008 71, l a Contral or ía G en eral  del  E stado ex pi di ó  

las pri meras  Normas  Téc ni c as de Control Interno c onj unta me nte c on l as P olític as  de  

Contabili dad, Normas Técnic as de Contabili dad y Políticas de Auditor ía del Sector Público.   

Esta normati vi dad fue actualiz ad a en abril de 1883, con la expedi ci ón del Acuerdo 017-CG . 

 

E n el á mbi to i nternaci onal  s e c el ebraron ev entos que marc aron una etap a i mp or tante en el  

des arroll o del  c ontrol  i nterno; en el año 1 880 s e publi c ó el  doc um ento “Control  Interno – Marc o 

Integrado”  ( Internal  Control  -  Integrated Fra me work , 188 0) , el aborado por  l a Co mi si ón Naci onal  

s obre Informac i ón Fi nanci era Fraudul enta c onoci da c om o l a Co mi si ón T readway , qui enes  

adoptaron el nombre de COSO. 

 

El  i nform e C O S O  c onc entró l os  di sti ntos  enfoqu es  exi s tentes  en el  ám bito mun di al,  en uno  s ol o, 

defi ni endo al  c ontrol  i nterno c o mo un mo del o i ntegrado a l a ges ti ón de l as  organi z aci ones ,  

ej ec utado por  el  pers onal  de l as  enti dades  en s us  di s ti ntos  niv el es  j erárquic os ; que prom uev e  l a 

hones ti dad y  l a res pons abili dad y  s umi nis tra s eguri dad  raz onabl e en el  us o de l os  rec urs os  para 

c ons eguir l os  obj eti v os de: i mpul s ar  el us o raci onal de es trategi as, pro mov er  l a  efi ci enci a en l as  

operaci ones , c um plir  c on l as nor mati v as  apli c abl es  y  c ontar  c on una h er rami enta  apropi ada para  

preveni r errores e irregul ari da des . 

 

E n el  año 18 82, l a O rganiz aci ón Internaci onal  de E nti dades  F is c ali z adoras  S uper i ores ,  INTO S A I, 

aprobó l a guía para l as Norm as de Control Interno del S ector P úblic o, c onc ebi da  para vis ualiz ar  

el  di s eño, i mpl antaci ón y ev al uaci ón del c ontrol i nterno en l as  enti dades  fis c ali z adoras  

s uperi ores. E sta guía fue ac tualiz ada en di s ti ntos  ev entos i nternaci onal es, si end o l a úl ti ma  

reforma e n el año 20 03, l ueg o del X V II Con gres o Internaci onal  de l as  E nti dad es  Fis c ali z adoras  

Superi ores, INCO S AI, realizado en Budapes t. 

 

Con el  propósi to de as egurar  l a c or recta y  efici ente ad mi ni s traci ón de l os rec urs os  y  bi enes  de  

las enti dad es  y  organi s mos  del s ector públi c o ec uatori ano, en el  año 2002, l a Contral or ía  

G eneral  del  E s tado e miti ó l as Nor mas  de Control  Interno, que c o ns ti tuy en li nea mi entos  

orientad os al cumpli mi e nto de dichos objetiv os . 

 

Los  c ambi os  en el ordena mi ento j ur ídi c o del país , a par tir  de es e mi s mo añ o, l os  av anc es  y  

mej ores  prácti c as  en l a ges ti ón p úblic a, exi gen l a ac tualiz aci ón de l as  normas  d e c ontrol  i nterno, 

c uy a aplic aci ón propi ci ará el  mej orami ento de  l os  si ste mas  de c ontrol  i nterno y  l a  ad mi ni straci ón 

públic a en rel aci ón a l a utiliz aci ón de l os  rec urs os es tatal es  y  l a c ons ec uci ón de  l os obj etiv os  

instituci on al es . 

 

NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDAD ES, ORGANISM O S DEL SECTOR PÚBLICO Y 

DE LAS PERSON A S JURÍDICAS DE DERECHO PRIVADO QUE DISPON GAN DE RECURSOS 

PÚBLICOS 

 

 

ESTRUC TUR A DEL CÓDIGO 
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El código de las Normas de Control Interno tendrá cinco caracteres numéri c os: 

 

Los  tres pri meros , c onforma n el  pri m er c am po y repres entan el  grupo y  s ubgrup o, así  “200  

AMBIE N TE DE CONTR O L” 

 

Los dos últimos caracteres , constituy e n el segundo campo y señal an el título de la norma: 

 

“200-01 Integri dad y valores éticos.” 

 

 

100 NORMAS GENERA LES 

 

100-0 1 Contro l Interno 

 

El c ontr ol in ter no será r es pons a bilida d de ca da i ns tituci ón del E sta do y de las pers onas  

jurí dicas de dere c ho priva do que dis ponga n de re c urs os públicos y te ndrá c omo  fi nali da d 

crear las condicione s para el ejercicio del cont ro l. 

 
El c ontrol i nterno es  un proc es o i ntegral aplic ado por  l a m áxi ma autor i dad, l a di recci ón y el  

pers onal de c ada enti dad, que proporci ona s eguri dad raz onabl e para el l ogro de l os obj etiv os  

ins tituci onal es  y  l a protec ci ón de l os  rec urs os  públic os . Cons ti tuy en c o mpo nentes  d el  c ontrol  

interno el a mbi ente de c ontrol , l a ev al uaci ón de ri es gos , l as ac tivi dades  de c ontrol , l os sis tem as  

de informaci ón y comuni c aci ó n y el segui mi e nto. 

 

El  c ontrol  i nterno es tá ori entado a c u mplir  c on el  ordena mi ento j urídic o, téc ni c o y  ad mi ni strativ o, 

promov er  efi ci enci a y  efi c aci a de l as  operaci ones  de l a enti dad y  garanti z ar  l a  c onfi abili dad y  

opor tuni dad de l a i nformac i ón, así c om o l a ado pci ón d e m edi das  opor tunas  para  c or regi r l as  

deficienci as de control. 

 

100-0 2 Objetiv os del contro l interno 

 

El contr ol inter no de las entida des, or ga nis mo del sector públic o y pe rs ona s jurí dicas de  

de rec ho priv a do que dis ponga n de re c urs os públic os para alca nzar la misi ón  

institucional, deberá cont ribuir al cumplimiento de los siguientes objetiv os:  

 

 

 Pro mov er  l a efi ci enci a, efic aci a y  ec ono mía de l as  operaci ones  baj o pri nci pi os  éti c os  y  

de trans parenci a. 

 
 Garanti z ar la confiabili dad, integri dad y oportuni d ad de la informaci ón. 

 
 Cu mplir  c on l as  di s posi ci ones  l egal es  y  l a norm ati v a de l a enti dad p ara otorgar  bi enes  y  

servicios públic os de calidad. 

 

 Proteger  y c ons erv ar  el  patri moni o públic o c ontra pérdi da, des pil farro, us o  i ndebi do, 
irregul ari d ad o acto ilegal. 

 

100-0 3  Responsa ble s del contro l interno 

 

El dis e ño, es ta bleci mi e nto, ma nte ni mie nto, funci ona mie nto, pe rfe cci ona mi e nto, y  

eval uaci ón del c ont r ol in ter no es r es ponsa bilida d  de la má xi ma  a utorida d, de l os  

dire ctiv os y de más se rvi dora s y servi dores de la enti da d, de a c uer do c on s us  

compe tencia s. 

 

Los  direc tiv os , en el  c umpli mi ento d e s u res pons a bili dad, p ondrá n es pec i al  c ui dado  en áreas  de  
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may or  i m por tanci a por  s u m ateri ali dad y  por  el  ri es go e i m pac to en l a c ons ec uci ón  de l os fi nes  

instituci on al es . 

 

Las  s ervi doras  y  s ervi dores  de l a enti dad, s on res pons abl es  de reali z ar l as  ac ci ones  y atend er  

los  requ eri mi entos  para el  di s eño, i mpl antaci ón, op eraci ón y  fortal eci mi ento de l os  c omp one ntes  

del c ontrol i nterno de man era opo r tuna, s us tentados  en l a normati v a l egal  y  téc ni c a vi gente y  

con el apoy o de la auditor ía interna como ente asesor y de consul ta. 

 

100-0 4 Rendició n de cuentas 

 

La máxi ma a utori da d, los direc tiv os y de má s servi dora s y servidores, se gún s us  

compe te ncias, dis pondrá n y ejec utará n un pr oce s o peri ódic o, for mal y opor tuno de  

re ndición de c ue ntas s obre el c umpli mi e nto de la mi sión y de los obje tiv os  i nstitucionales  

y de los resultados espera dos. 

 

 La rendici ón de c uentas  es  l a obli gaci ón que ti enen todas  l as  s ervi doras  y s ervi dores  de  

res pon der , repor tar , ex pli c ar o j us tifi c ar ante l a autori dad, l os direc tiv os  y  l a ci uda danía, por  l os  

rec urs os  reci bi dos  y  ad mi ni strados  y  por  el  c u mpli mi ento de  l as  funci ones  as i gnad as . Es  un  

proc es o c onti nuo q ue i ncl uy e l a pl an ifi c aci ón, l a as i gnaci ón d e rec urs os , el  establ eci mi ento de  

respons abili dades y un sistema de informaci ón y comunic aci ón adec ua do. 

 

Las  s ervi doras  y  s ervi dores, pres entarán i nform es  peri ódic os  de s u ges ti ón ante l a al ta  direc ci ón 

para l a tom a de d eci si ones , en l os  que s e harán c o ns tar l a rel aci ón entre l o  pl ani fi c ado y  l o 

ej ec utado, l a ex plic aci ón de l as  v ari aci ones  si gnifi c ativ as , s us  c aus as  y l as  res pons abili dad es  

por errores , irregul ari da des y omisiones . 

 

La rendici ó n de cuentas , se realizará en cumpli mi ento al ordenami ento jurídic o vigente. 

 

200  AMBIEN TE DE CONTROL 

 

El a mbie nte o entor no de contr ol es el conj unto de circ uns ta nci as y conduc ta s que  

enma rca n el ac cionar de una e nti da d de s de la pers pe ctiv a del contr ol inter no. Es  

funda me ntal me nte la c onsec ue ncia de la a ctitud a s umi da por la alta direcci ón y por el  

resto de las ser vi doras y ser vidores, c on r elaci ón a la i mpor ta ncia del c ontr ol i nte r no y  s u  

incidencia sobre las actividades y resulta dos. 

 
El  am bi ente de c ontrol  defi ne el  es tabl eci mi ento d e un  entorno organi z aci onal  fav orabl e  al  

ej ercici o de prác tic as , v al ores , c onduc tas  y  regl as  apropi adas , para s ens i biliz ar  a l os  mi e mbros  

de la entidad y generar una cultura de control interno. 

 

Un a mbi ente propici o para el  c ontrol ,  esti m u l a e i nfl uenc i a l as tareas del  pers onal  c on res pec to  

al  c ontrol  de s us  ac ti vi dades . E n es te c ontex to, el pers onal  es  l a es enci a de c ual qui er  enti dad,  al  

igual  que s us  atri butos  i ndi vi dual es  c om o l a i ntegri dad y  v al ores  éti c os  y  el  am bi ente do nde  

operan, consti tuy e n el motor que la conduc e y la base que sopor ta el sistema. 

 

 

El  am bi ente de c ontrol  ti ene gran i nfl uenc i a en l a forma e n q ue s e des ar roll an l as  op eraci ones  y  

ac tivi dades , s e es tabl ec en l os  obj eti v os y determi nan l a probabili dad de oc urrenc i a de l o s  

ri es gos . Igual m ente ti ene rel aci ón c on el  c o mpor ta mi ento de l os  si s temas  de i nformaci ón y  c on  

las actividad es de monitoreo. 

 

La máx i ma autor i dad, en s u c ali dad de res pons a bl e por  el  si ste ma de c ontrol  i nterno, deberá  

mos trar  c ons tante me nte u na ac titud d e  ap oy o a l as  m edi das  de c ontrol  i mpl antadas  e n l a  

ins tituci ón, me di ante l a di v ul gaci ón de és tas  y un ej em pl o c onti nuo d e ape go a ell as  en el  

desarroll o de las labores habitual es. 
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La máxi m a autor i dad de c ad a enti dad es tabl ec erá en forma c l ara y  por  esc rito  l as l íneas  de  

c onduc ta y  l as  medi das  de c ontrol  para al c anz ar  l os obj eti v os de l a i ns tituci ón  de ac uerdo c on  

las  di s posici ones  y  l os  li nea mi entos  del  gobi erno y  dem ás  organis m os , para l o c ual  ma ntendrá  

un a mbi ente de c onfi anz a bas ad o en l a  s eguri dad, i ntegri dad y  c o mpete nci a de l as  pers onas ; de  

hones ti dad y  de res pal do h aci a el  c ontrol  i nterno; as í c o mo, garantiz ará el  us o ef ici ente de l os  

recurs os y protegerá el medio ambi ente. 

 

200-0 1 Integrida d y valores éticos 

 

La i nte gri da d y los val ores étic os s on ele me ntos es e nciale s del a mbie nte de c ontr ol, la  

admin istra ción y el monitore o de los otros compone ntes del contro l interno.  

 

La m áxi ma a utori dad y  l os  di recti v os es tabl ec erán l os  pri nci pi os  y v al ores éti c os c omo  p ar te de 

la c ul tura organiz aci onal  para qu e  perduren frente a l os  c am bi os  de l as  pers onas  de li bre 

remoc i ón; estos  v al ores  ri gen l a c onduc ta de s u pers onal , ori entando  s u i ntegri dad y  

compromis o hacia la organi z aci ón. 

 

La máxi m a autor i dad de c ad a enti dad e mi tirá formal me nte l as  norm as  propi as  del  c ódi go de  

ética, para contri bui r al buen uso de los recurs os públic os y al combate a la corrupci ón. 

 

Los  res pons abl es  del  c ontrol  i nterno deter mi narán y  fome ntarán l a i ntegri dad y  l os  v al ores  

éti c os , para benefici ar el des ar roll o de l os proc es os y  ac ti vi dades  i ns tituci onal es  y  establ ec erán 

mec a nis mos  qu e pro muev a n l a i nc orporaci ón del  pers onal  a es os  v al ores ; l os proc es os  de 

recl uta mi ento y  s el ec ci ón de pers onal  s e c onduc irán teni endo  pres ente es os  ras gos  y  

cualidades . 

 

200-0 2 Admin istra ción estraté g ica 

 

La s e nti da de s del sector públic o y las pers onas jurí dica s de der ec ho priva do que  

dis ponga n de rec urs os públic os, i mpla ntar á n, pondr á n e n funciona mi e nto y  a ctualiz ará n  

el siste ma de pla nificaci ón, así c omo el esta ble ci mie nto de indic a dores de  gesti ón que  

pe r mita n ev aluar el c umpli mie nto de los fi nes, obje tiv os y la e ficie ncia de la  gesti ón  

institucional. 

 

Las  enti dades  del  s ec tor públi c o y  l as  pers onas  j ur ídi c as de derec ho pri v ado qu e di s pong an de  

rec urs os públic os  requi eren para s u ges ti ón, l a i mpl antaci ón de un sis tem a de pl ani fic aci ón que  

incl uy a l a formul aci ón, ej ec uci ón, c ontrol,  s egui mi ento y  ev al uac i ón de un pl an pl uri anual  

ins tituci onal  y  pl anes  operativ os  anual es , que c onsi derarán c om o bas e l a funci ón, mi si ón y  vi si ón 

ins tituci onal es y que tendrán c onsis tenci a c on l os pl anes  de gobi erno y l os li nea mi entos  del  

organis m o técnic o de planific aci ón. 

 

 

Los planes operativ os constitui rán la desagre gaci ón del plan plurianual y conten drán: objetiv os,  

indicadores , metas, program as , proyec tos y actividad es que se impul s ará n en el período anual,  

docum ento que deberá estar vinculad o con el presupues to a fin de concretar lo planific a do en 

función de las capaci d ades y la disponi bili da d real de los recurs os . 

La form ul aci ón del pl an operativ o anual de b erá c oordi nars e c on l os proc es os y pol í tic as  

es tabl eci dos  por  el  Sis tem a Nac i onal  de Pl ani fi c aci ón (S NP ) , l as  Norm as  del Si ste ma N aci onal  

de Inv ersi ón P úblic a (S NIP) , l as  direc tri c es  del  sis tema de pres up ues to, as í c o mo el  análi sis  

porme nori z ado de l a sit uaci ón y  del entorno. A si mis m o, di c has  acci ones  s e di s eñarán para  

c oady uv ar  el  c um pli mi ento d e l os  c o mpo nentes  d e l a ad mi ni straci ón es tratégi c a antes  

me nci ona da. Co mo toda ac ti vi dad de pl anifi c aci ón requi ere s egui mi ento y ev al uac i ón  

perman ente. 

 

El análi sis de l a situac i ón y  del  entorno s e c oncretará c onsi deran do l os res ul tados  l ogrados , l os  

hec hos  que i mpli c aron des v íos  a l as  progra mac i ones  prec ede ntes , i denti fi c ando l as  nec esi dad es  
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em ergentes  para s atis fac er  l as  de m and as  pres entes  y  futuras  de l os  us uari os  i nternos  y  

externos y los recurs os disponi bl es , en un marc o de calidad. 

 

Los  produc tos  de tod as  l as  ac tivi dad es  m enc i onadas  d e formul aci ón, c u mpli mi ento,  s egui mi ento 

y ev al uaci ón, deben pl as m ars e en doc u me ntos  ofici al es a difundi rs e entre todos  l os  ni v el es  de l a 

organiz aci ón y a la comuni d ad en general . 

 

200-0 3 Política s y prácticas de talento huma no 

 

El contr ol in ter no i ncl uirá las polític as y prác ticas ne ces arias par a ase gurar una  

apr opia da pla nificaci ón y a dmi nis tra ción del tale nto huma no de la instituci ón, de ma nera  

que se gar a ntic e el desar r ollo pr ofe sional y ase gure la tra ns pare nci a, eficacia y vocaci ón  

de servicio . 

 

El  tal ento hu ma no es  l o m ás  v ali os o que pos ee c ual qui er  i nsti tuci ón, por  l o que deb e s er  tratado  

y c onduci do de forma tal que s e  c onsi ga s u m ás  el ev ado rendi mi ento. E s  res pons a bili dad de l a 

di recci ón enc a mi nar  s u s atis facci ón p ers onal  en el  trabaj o que reali z a,  proc urando s u  

enriqueci mi ento humano y técnic o. 

 

La ad mi ni straci ón del tal ento hu ma no, c ons tituy e una p ar te i mpor tante del  ambi ente de c ontrol,  

c umpl e c on el  papel  es enci al  de fome ntar  un am bi ente étic o des ar roll ando el  profesi onali s mo y  

for tal eci end o l a trans parenc i a en l as  prác tic as  di ari as. Es to s e hac e  vi si bl e en l a ej ec uci ón d e l os  

proc es os de pl anifi c aci ón, cl asi fic aci ó n, recl utami ento y  s el ecci ón de p ers onal, c apaci taci ón, 

ev al uaci ón d el  des emp eño y  pro moc i ón y  en l a apli c aci ón  de pr i nci pi os  de j us tici a y  equi dad, as í 

como el apego a la normati v a y marc o legal que regul an las relaciones laboral es . 

 

200-0 4 Estru ctura organiza tiva 

 

La máxi ma a utori da d de be crear una est r uctura or ga niz ativa que atie nda el c umpli mi e nto  

de s u mi sión y a poye efe ctiv a me nte el logr o de l os objetiv os or ga niza cionales, la  

realiz ación de los proce sos, las labores y la aplicació n de los contro les  pertinentes. 

 

La es truc tura organi z ativ a de una enti dad dep end e del tam año y  de l a natural ez a de l as  

ac tivi dades  q ue des ar roll a, por  l o tanto n o s erá tan s enc ill a que no p ued a c ontrol ar  

adec ua da me nte l as ac ti vi dades  de l a i nsti tuci ón, ni tan c ompli c ada qu e i nhi ba el fl uj o nec es ari o  

de i nformac i ón. Los direc tiv os  c om prend erán c uál es  s on s us  res pons abili dades  de c ontrol  y  

poseerá n experi enci a y conoci mi entos requeri dos en funci ón de sus cargos. 

 

Toda enti dad debe c om pl eme ntar s u organi grama c on un ma nual  de organi z aci ón ac tualiz ado  

en el  c ual  s e de ben asi gnar  res pons abili dad es , acci ones  y  c argos , a l a v ez  que d ebe es tabl ec er  

los niveles jerárqui c os y funciones para cada uno de sus servidoras y servidores .  

 

200-0 5 Delegación de autoridad 

 

La a si gnaci ón de re s p ons a bilida d, la dele gaci ón de a utori da d y el esta bleci mi e nto de  

política s conexa s, ofre ce n una ba se para el segui mie nto de las activi da de s, objetiv os,  

funci ones operativ as y re qui sitos re gula tori os, incl uye ndo la res ponsa bilida d s obre l os  

sistem as de infor ma ción y autoriz acione s para efectuar cambios. 

 
La del egaci ón d e funci ones  o tareas  debe c onll ev ar, no s ól o l a exi genci a de l a res pons abili dad  

por el c umpli mi ento de l os  proc es os  y  acti vi dades  c or res pondi entes , si no tambi én l a asi gnac i ón  

de l a autori dad nec es ari a, a fi n de que l os s ervi dores pued an e mpren der  l as  acci ones  m ás  

oportun as para ejecutar su cometi do de manera expedi ta y eficaz. 

 

Las  res ol uci ones  ad mi ni strativ as que s e adopte n por  del egac i ón s erán c onsi deradas  c omo  

di c tadas por  l a autori dad del egante. El del ega do s erá pers onal mente res pons abl e de l as  
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decisiones y omision es con relación al cumpli mi ento de la delegaci ón. 

 

200-0 6 Compe tencia profesional 

 

La  máxi ma a utori da d y los direc tiv os de c a da e nti da d pública  rec onocer á n c omo  

ele me nto ese ncial, las compe te ncia s pr ofesi onale s de las servi dor as y servi dore s,  

acordes con las funciones y respons abilida des asign adas. 

 

La c omp etenci a i ncl uy e el c onoci mi ento y habili dades  nec es ari as para ay udar a as egurar una  

ac tuaci ón orden ada, éti c a, efi c az y efici ente, al i gual que un bu en enten di mi ento de l as  

respons abili dades individual es relacionadas con el control interno. 

 

Las  s ervi doras  y  s ervi dores  de l os  organi s mos , enti dades , depe nde nci as  del s ec tor  públic o y  

pers onas  j urídic as  de derec ho pr iv ado q u e di s ponga n de rec urs os públi c os , m anten drán un ni v el  

de c om petenc i a que l es  permita c om prender  l a i mpor tanc i a del  des ar roll o, i mpl antaci ón y  

ma nteni mi ento de un bue n c ontrol  i nterno y  reali z ar s us  func i ones  para poder  al c anz ar l os  

objetiv os y la misión de la entidad. 

 

Los  di recti v os  de l a enti dad, es pec ifi c arán en l os  requeri mi entos  de pers onal , el  ni v el  de  

c omp etenci as  nec es ari o para l os di s ti ntos  pues tos y tareas  a des arroll ars e en l as áreas  

c or res pondi entes . A sí mis m o, l os programas  de c apac itaci ón es ta rán di ri gi dos a m anten er l os  

niveles de compete nci a requeri dos . 

 

200-0 7 Coor dina ción de accione s organiz acionale s 

 

La má xi ma a utorida d de ca da e nti da d, e n  c oor di na ción c on l os dire ctiv os, esta blecer á  las  

me di da s pr opi cias, a fi n de que ca da una de las ser vi doras y servi dor es ac e pte la  

responsa bilidad que les compe te para el adecua do funciona miento del contro l interno.  

 

Las  s ervi doras  y  s ervi dores  par tici parán ac ti v am ente e n l a aplic aci ón y  el  mej orami ento de l as  

me di das y a i m pl antad as , as í c omo en el di s eño de c ontrol es efecti v os para l as áreas de l a  

organiz aci ón do nde des e mp eña n s us  l abores , de ac uerdo c o n s us  c omp etenc i as  y  

respons abili dades . 

 

La máx i ma a utori dad y  el  pers onal  de l a enti dad, en  el  ámbi to de s us  c o mpete nci as ,  s on 

res pons a bl es  de l a apli c aci ón y  mej orami ento c onti nuo del  c ontrol  i nterno as í c om o  es tabl ec erá 

los m ec anis m os  de rel aci ón entre l a admi nis traci ón pri nci pal  y  l as que  opere n en l oc ali z aci ones  

geográfic a m ente apartad as. 

 

El c ontrol  i nterno deb e c onte mpl ar l os  mec ani s mos  y  dis p os ici ones  requeri dos  a efec to que l as  

s ervi doras  y  s ervi dores  de l as  uni dades  par tici pantes  e n l a ej ec uci ón de l os  proc es os,  

ac tivi dades  y  trans ac ci ones  de l a i ns ti tuci ón, des arroll en s us  acci ones  de ma nera c oordi nada y  

c oherente, c on miras  a l a i mpl antaci ón efec ti v a de l a es trategi a organi z aci onal para el  l ogro de 

los objetiv os. 

 

200-0 8 Adhe sión a las política s institucion ales 

 

La s ser vidor as y se rvi dores de las e nti da de s, obs erv ará n las políticas i nstituci onales y  

las específic as aplicab les a sus respectiv as áreas de trabajo . 

 
E n el  des arroll o y  c umpli mi ento de s us  funci ones , l as  s ervi doras  y  s ervi dores  obs erv arán l as  

polític as  general es y  l as es pec ífi c as aplic abl es a s us  res pec tiv as  áreas  de trabaj o, que hay an  

si do emi ti das  y  di v ul gad as  por  l a máx i ma autor i dad y  direc ti v os  de l a enti dad, qui enes  ade m ás  

ins taurarán m edi das  y  mec ani s mos  propi ci os para fome ntar l a adhes i ón a l as  pol í tic as  por ell os  

emitidas . 
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Los  ni v el es  de direc ci ón y  j efatura s e as eg urarán de l a adhes i ón a l as  pol íti c as  i nsti tuci onal es,  

medi ante el establ eci mi ento de control es y factores motivad ores adec uad os. 
 

200-0 9 Unidad de Auditoría Intern a 

 

La a uditoría inter na es una ac tivi da d inde pe ndie nte y obje tiva de as e gura mie nto y  

ases oría, conce bi da para a gr e gar val or y mejorar las opera ciones de una or ga niz aci ón;  

eval úa el siste ma  de c ontr ol i nte r no, los pr oc es os  a dmi nis tra tiv os, téc nic os,  a mbie ntale s, 

finan cieros, legales, opera tivos, estra tég icos y gestión de riesgos. 

 

Cad a i ns tituci ón, c uan do s e j us tifi que, c ontará c o n un a Uni dad de A udi tor ía Interna organi z ada,  

c on i ndep end enc i a y  c on l os  rec urs os  nec es ari os para qu e bri nde as es oría op or tuna y  

profesi onal en el  á mbi to de s u c om petenc i a, agregan do v al or  a l a ges ti ón i ns ti tuci onal  y  garantía 

raz ona bl e de que l a ges ti ón de l a máxi m a autori dad y de más  s ervi doras y  s ervi dores , s e reali z a 

con apego a las normas vigentes. 

 

La Uni dad de A udi toría Interna es tará i ntegrada p or  pers onal  mul ti di sci pli nari o. Me di ante  

téc nic as  y  proc edi mi entos  de audi toría, ev al uará l a efi ci enci a de l  sis tema  de c o ntrol  i nterno, l a 

ad mi nis traci ón de ri es gos i ns tituci onal es , l a efecti vi dad de l as  operaci ones  y  el c um pli mi ento de  

ley es y regul aci ones  aplic abl es que permi tan el  l ogro de l os  obj etiv os  i nsti tuci onal es. 

Proporci onará as es or ía en mater i a de c ontrol a l as  autori dades ,  niv el es  di recti v os, s ervi doras  y  

servidores de la entidad, para fomentar la mejora de sus  proces os y operaci o nes . 

 

Los  audi tores  de l a Uni dad de A u ditor ía Interna ac tuarán c on c ri teri o i ndepe ndi ente res pec to a  

las  operaci ones  o ac ti vi dades  audi tadas  y  no i nterv endrán en l a autoriz aci ón o apro baci ón d e  l os  

proces os financi eros , admi ni strativ os , operati v os y ambi ental es. 

 

300 EVALUA CIÓN DEL RIESGO 

 

La má xi ma a utorida d e sta ble cer á los mec a nis mos ne ces arios par a i de ntific ar,  a naliz ar y  

trata r los riesgos a los que está expuesta la organiza ción para el logro  de sus objetivos. 

 
El  ri es go es  l a probabili dad de oc ur renci a de un ev ento no des ea do q ue po dr ía  perj udic ar  o 

afec tar  adv ers am ente a l a enti dad o s u e ntorno. La m áxi ma autori dad, el  niv el  direc tiv o y  todo el  

pers onal de l a enti dad s erán res pons abl es de efec tuar  el  proc es o de admi ni s traci ón de ri es gos , 

que i m plic a l a metod ol ogía, estrategi as , téc ni c as y  proc edi mi entos , a trav és de l os  c ual es l as  

uni dades  ad mi ni strativ as  i denti fic arán,  analiz arán y  tratarán l os potenc i al es ev entos  que  

pudieran afectar la ejecuci ón de sus proces os y el logro de sus objetiv os. 

 

300-0 1 Identifica ción de riesgos  

 

Los  direc tiv os de  la e nti da d ide ntific ará n l os ries gos que pue da n a fec tar el logr o  de l os  

obje tiv os institucionales de bi do a fa ctor es in ter nos o exter nos, así c omo e mpre nderá n  las  

medidas pertinentes para afrontar exitosa me nte tales riesgo s. 

 

Los  fac tores ex ternos  pued en s er ec onó mi c os , pol íti c os , tec nol ógic os , s oci al es y  a mbi ental es. 

Los internos incluyen la infraes truc tura, el personal, la tecnol ogía y  los proces os. 

 

Es  i mpres ci ndi bl e i denti fic ar l os  ri es gos  rel ev antes  que enfrenta una enti dad en l a bús que da de  

sus objetiv os . 

 

La i denti fi c aci ón de l os ri es gos es un proc es o i nteracti v o y gen eral m ente i ntegrado a l a  

es trategi a y pl ani fic aci ón. E n es te proc es o s e realiz ará un m apa del ri es go c on l os fac tores  

internos y ex ternos  y  c on l a es peci fic aci ón de l os puntos  cl av es de l a i nsti tuci ón, l as  

interacci ones  c on terc eros , l a i dentifi c aci ón d e obj eti v os  general es  y  par tic ul ares  y  l as  a men az as  

que se puedan afrontar . 
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Al go funda m ental  para l a ev al uaci ón de ri es gos  es  l a ex is tenci a de u n proc es o per man ente  para  

identifi c ar  el c am bi o de c ondici ones  gub erna mental es , ec onó mi c as, i ndus tri al es ,  regul atori as  y  

operati v as , para tomar las acciones que sean neces ari as. 

 

Los  per fil es de ri es go y  c ontrol es  rel aci onados  s erán c onti nua m ente revi s ados  para as egurar  

que el  ma pa del  ri es go si ga si end o v áli do, que l as  res pues tas  al  ri es go s on a propi ada mente  

es c ogi das  y  proporci onadas , y  que l os  c ontrol es  para miti garl os  si gan si endo  efec tiv os  en l a  

medi da en que los riesgos cambi en con el tiempo. 

 

300-0 2 Plan de mitigación de riesgos 

 

Los dire ctiv os de las e nti da des del s ector públic o y las pers onas jurídic as de der ec ho  

priv a do que dis ponga n de r ec ur s os públic os, realiza rá n el pla n de miti ga ción de ries gos  

de sarr olla ndo y doc ume nta ndo una estr ate gia clara, or ga niz a da e in ter activ a para  

ide ntificar y val or ar l os rie s gos que pue da n i mpac tar e n  la e ntida d i mpi die ndo el logr o de  

sus obje tivos. 

 

E n el  pl an de mi ti gaci ón de ri es gos s e des arroll ará una es trategi a de ges ti ón, que i ncl uy a s u  

proc es o e i mpl em entac i ón. S e defi ni rán obj etiv os  y  metas , asi gnand o res pons abili dades  para  

áreas  es pec ífi c as , i denti fic and o c onoc i mi en tos  téc nic os , des cri bi end o el  proc es o de ev al uac i ón  

de ri es gos  y l as  áreas a c onsi derar , detall ando i ndi c adores  de ri es gos , deli nea ndo  

proc edi mi entos  para l as  estrategi as  del  man ej o, es tabl eci endo li nea mi entos para el  moni toreo y  

defini end o los repor tes , docume ntos y las comunic aci on es neces ari as . 

 

Los  direc tiv os  de l as  enti dades  del s ec tor públi c o y l as pers onas  j ur ídi c as de derec ho priv ado  

que di s ponga n de rec urs os  públic os , des arroll arán pl anes , métod os  de res pues ta y  m onitoreo  de  

c ambi os , as í c om o un pr ogram a que prev ea l os  rec urs os  nec es ari os  para defi ni r ac ci ones  en 

res pues ta a l os  ri es gos . Una a dec ua da pl aneac i ón de l a ad mi ni straci ón de l os  ri es gos ,  reduc e l a 

ev entuali dad de l a oc ur renci a y del efec to neg ati v o de és tos (i mpac to)  y al er ta a l a  enti dad  

respecto de su adaptaci ón frente a los cambi os . 

 

300-0 3 Valoración de los riesgos  

 

La v alor aci ón del riesgo e star á li ga da a obte ner la suficie nte i nfor ma ción ac erc a de las  

situaci one s de ries go para e sti mar s u pr oba bilida d de oc urr e ncia, es te a nálisis le  

pe r mitirá  a las ser vidoras y se rvi dore s re flexi onar s obre c ómo los ries gos pue de n  a fec tar  

el logr o de s us  objetiv os, r ealiza ndo un e studi o de talla do de l os  te ma s puntuales  s obre  

riesgos que se hayan decid ido evaluar. 

 

La ad mi ni straci ón debe v al orar l os  ri e s gos  a parti r de dos  pers pec tiv as , probabili dad e i m pac to,  

si endo l a proba bili dad l a pos i bili dad de oc ur renci a, mi entras que el i mp ac to repres enta el efec to  

frente a s u oc urrenci a. Es tos s upues tos  s e determi nan c onsi derand o téc ni c as de v al oraci ón y  

datos  de ev entos  pas a dos  obs erv ados , l os  c ual es  pued en prov eer  u na b as e o bj etiv a en  

comparaci ón con los estimad os. 

 

La metod ol ogía para an aliz ar  ri es gos  pu ede v ar i ar , porque al gun os  s on di fícil es  de c uantifi c ar,  

mientras que otros se prestan para un diagnósti c o numéri c o. 

 

S e c onsi deran fac tores  de al to ri es go potenci al  l os programas  o ac tivi dad es  c om pl ej as , el  

ma nej o de di nero en efec ti v o, l a al ta rotaci ón y  creci mi ento del  pers onal , el  es tabl eci mi ento de  

nuev os  s ervici os , sis temas  de i nformac i ón redi s eñad os , cre ci mi entos rápi dos , nuev a  tec nol ogía, 

entre otros. La valoraci ó n del riesgo se realiza usando el juicio profesi onal y la experi e nci a. 

 

300-0 4 Respues ta al riesgo 
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Los direc tiv os de la enti da d ide nti ficará n las opci ones de res pues tas al riesgo,  

consi dera ndo la pr oba bili da d y el i mpa cto e n rela ción c on la tolera ncia  al ries go y s u  

relació n costo /be neficio . 

 
La c onsi deraci ón d el  man ej o del  ri es go y  l a s el ecci ón e i mpl e mentac i ón de u na res pues ta s on  

par te i ntegral  de l a ad mi nis traci ón de l os  ri es gos . Los  model os  de res pues tas  al  ri es go pue den  

ser: evitar, reduci r, compar tir y aceptar. 

 

Evi tar  el  ri es go i m plic a, prev eni r  l as  ac tivi dades  q ue l os  ori gi nan. L a reduc ci ón i ncl uy e l os  

méto dos  y  téc ni c as es pec ífic as para tratar c on ell os , i dentifi c ándol os y prov ey endo ac ci ones  

para l a reduc ci ón d e s u prob abili dad e i m pac to. El  c omp ar tirl o reduc e l a probabili dad y  el  

i mpac to medi ante l a trans ferenci a u otra man era de c om par tir  una par te del ri es go. La  

aceptaci ón no realiza acción alguna para afectar la probabili d ad o el impac to. 

 

Co mo par te de l a admi ni s traci ón de ri es gos , l os  di rec ti v os c onsi derarán para c ada ri es go  

si gni fic ati v o l as res pues tas  potenc i al es a bas e de un rango d e res pues tas . A par tir  de l a  

s el ecci ón de u na res pues ta, s e v olv erá a m edir  el  ri es go s obre s u b as e resi dual, rec onoc i endo  

que si empre exi sti rá al gún ni v el de ri es go resi dual por  c aus a de l a i nc er ti dumbre i nherente y l as  

limitaci ones propias de cada actividad 

 

400 ACTIVIDA D ES DE CONTROL 

 

La  máxi ma a utori da d de  la e ntida d y la s se rvi dora s y s ervi dor es  r es pons a bles del  c ontr ol  

inte r no de ac ue r do a s us c ompe te ncia s, esta ble cer á n polític as y pr oce di mie ntos  para  

ma neja r los ries gos e n la consec ución de l os objetiv os ins tituci onale s, pr ote ger y  

cons erv ar los activos y estab lec er los contro les de acceso a los sistem as de inform ación. 

 

Las  ac tivi dad es  de c ontrol  s e da n en to da l a organi z aci ón, en to dos  l os  ni v el es  y  en tod as  l as  

funci ones . Incl uy en un a div ersi dad de ac ci ones  de c ontrol de detec c i ón y prev enci ón, tal es  

c omo: s eparac i ón de funci ones  i nc o mpati bl e s , proc edi mi entos  de aprobac i ón y autori z aci ón,  

v eri fic aci ones , c ontrol es  s obre el ac c es o a rec urs os y  arc hi v os , revisi ón del  des em peñ o de  

operaci ones , s egregaci ón de res pons abili dades  de autori z aci ón, ej ec uci ón, regi stro y  

c omprob aci ón de trans ac ci ones , r evi si ón de proc es os y  acci ones  c orrec tiv as  c uando s e  detec tan  

desviaci ones e incumpli mi e ntos. 

 

P ara s er  efecti v as, l as  acti vi dades  de c ontrol  deben s er apropi adas , funci onar  c ons is tente mente  

de ac uerdo a un pl an a l o l argo d e un per íodo y  es tar  rel aci onada s  di rec tam ente c on l os  

objetiv os de la entidad. 

 

La i m pl antaci ón de c ual qui er  acti vi dad o proc edi mi ento de c ontrol  debe s er  prec edi do por  un  

análisi s  de c os to/benefici o para deter mi nar  s u vi abili dad, c onv eni enc i a y c ontri buci ón en  rel aci ón 

c on el  l ogro de l os  obj eti v os , es  deci r,  s e deberá c onsi derar  c o mo pre mis a bási c a que  el  c os to 

de establ ec er un control no supere el benefici o que pueda obtener . 

 

401 Generale s 

 

401-0 1 Separa ción de funcione s y rotación de labores 

 

La  máxi ma a utori da d y  los direc tiv os de ca da e ntida d te ndrá n c ui da do al defi nir las  

funci ones de s us ser vi doras y servi dor es y de pr oc urar la r ota ci ón de las tar eas, de  

ma ne ra que e xista i nde pe nde ncia, se par aci ón de funci ones inc ompati bles y re duc ción  del 

riesgo de errore s o acciones irregulares . 

 
P ara reduc ir  el  ri es go de er ror, el  des perdici o o l as  ac tivi dades  i nc or rectas  y el ri es go de no  

detec tar tal es  probl e mas , no s e asi gnará a un s ol o s ervi dor  o equi po para qu e c ontrol e o tenga  a  
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su cargo todas las etapas claves de un proces o u operaci ón. 

 

La s eparac i ón de func i ones  s e defi nirá en l a es tructura orgáni c a, en l os  fl uj ogra mas  y  en l a  

descri pci ón de cargos en todas las entidades del sector público. 

 

Los  ni v el es de direc ci ón y j efatura, c onte mpl arán l a c onv eni enci a de rotar  sis tem áti c ame nte l as  

labores  entre qui enes  realiz an tareas  o func i ones  af i nes , si em pre y  c uando  l a n atural ez a de  

tales labores permita efectuar tal medi da. 

 

La rotaci ón en el  des em peñ o de tareas cl av es para l a s eguri dad y  el c ontrol , es  un mec ani s mo  

eficaz para evitar actos reñidos con el código de ética de la entidad u organi s m o. 

 

401-0 2 Autoriza ción y aprobación de trans accione s y opera ciones 

 

La máxi ma a utori da d, esta blece rá por es crito o por me di o de siste mas  elec tr ónic os, 

pr oce di mie ntos de a utori zaci ón que ase gure n la ejec uci ón de los pr oc es os y el c ontr ol de  

las opera ciones a dmi nist rativ as y fina ncier as, a fi n  de gara ntiza r que s ól o se e fec túe n 

oper aciones y actos admin ist rativ os válidos. 

 

La c onformi dad c on l os  térmi nos  y  c ondi ci ones  de u na a utori z aci ón i mpli c a que l as  tareas  que  

des arroll arán l as  s ervi doras  y  s ervi dores, qu e ha n si do asi gnad as  dentro d e  s us  res pec tiv as  

c omp etenci as , s e adec u arán a l as  di s posici ones  e ma nad as  por l a  direc ci ón, en c onc ordanc i a 

con el marc o legal. 

 

Las  s ervi doras  y  s ervi dores  que reci ban l a s  autoriz aci ones , s erán c ons ci entes  de l a  

respons abili dad que asumen en su tarea y no efectuará n actividad es que no les corres pond a.  

 

401-0 3 Supervisión 

 

Los dir ectiv os de la e ntida d, esta blece rá n pr oc e di mie ntos de s uper visión de los  pr oce s os  

y operaci one s, para as e gura r que c umpl a n c on las nor mas y  re gul aci ones  y   me dir   la   

eficacia   y   eficie ncia   de   los   obje tiv os  i nstituci onales, si n perjuici o del se gui mi e nto  

posterior del contr ol inter no. 

 
La s upervi si ón de l os  proc es os  y operac i o nes  s e l os  reali z ará c ons tante mente p ara as egurar  

que s e des ar roll en d e ac uerdo c on l o es tabl eci do en l as  pol íti c as , regul aci ones  y  proc edi mi entos  

en c onc ordanc i a c on el  ordena mi ento j ur ídi c o; c om probar  l a c ali dad d e s us  produc tos  y  s ervici os  

y el cumpli mi e nto de los objeti v os de la instituci ó n. 

 

P ermi tirá ad e más , determi nar  opor tuna m ente si  l as  ac ci ones  exi stentes  s on apropi adas  o n o y  

proponer  c a mbi os  c on l a fi nali dad de obten er  may or  ef ici enc i a y  efic aci a en  l as  op eraci ones  y  

contri buir a la mejora continua de los proces os de la entidad. 

 

402 Adminis tra ción Financie ra - PRESUPU ESTO 
 

402-0 1 Respons abilidad del cont ro l 

 

La má xi ma a utorida d de una e nti da d, u or ga nis mo del se ctor públic o, dis pondr á a l os  

res pons a bles de la s uni da de s inhere ntes a la materia, el  dise ño de los c ontr oles que se  

aplica rá n para ase gurar el cumpli mie nto de las fas es del ciclo pr es upue stario e n bas e de  

las dis posici ones le gales, re gla me ntarias y políticas gube r na me ntales, sec toriales e  

insti tuci onales, que re gula n las ac tivi da de s del pre s upue sto y alca nzar l os res ulta dos  

previstos. 

Las  enti dades  del  s ector  públi c o deli nearán proc edi mi entos  de c ontrol  i nterno pres up ues tari o  

para l a program aci ón, form ul aci ón, aprobac i ón, ej ec uci ón, ev al uaci ón, cl aus ura y li qui dac i ón  del  

pres upues to i nsti tuci onal ; s e fij arán l os  obj eti v os gen eral es  y es pec ífi c os  en l a  progra maci ón de  
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ingres os  y  gas tos  para s u c ons ec uci ón en l a ej ec uci ón pres upu es tari a y  as egurar  l a 

di s poni bili dad pres upues tari a de fond os  en l as asi gnac i ones  aprobad as . Todos  l os  i ngres os  y  

gas tos  es tarán d ebi da mente pres upues tad os ; de ex is tir  v al ores  no c onsi derad os  en  el  

presupu esto, se tramitará la reforma presup ues tari a corres po ndi ente.  

 

E n l a form ul aci ón del pres upues to d e l as  enti dad es  del s ec tor  públi c o s e obs erv arán l os  

pri nci pi os  pres upu es tari os  de: univ ers ali dad, uni dad, progra mac i ón, equili bri o y  es tabili dad,  

pl uri anuali dad, efi ci enci a, efic aci a, trans parenci a, fl exi bili dad y es peci fi c aci ón, para que el  

pres upues to c uente c on atri butos  que vi nc ul en l os obj etiv os del pl an c on l a  ad mi ni straci ón de 

recurs os, tanto en el aspec to financi ero, como en las metas fiscales . 

 

La progra mac i ón de l a ej ec uci ón pres up ues tari a del  gas to, c onsi s te en s el ec ci onar  y  ordenar  l as  

asi gnaci ones  d e fondos  para c ad a uno de l os  progra mas , proy ectos  y  ac t i vi dades  que s erán  

ejecuta dos en el período inmedi ato, a fin de optimiz ar el uso de los recursos disponi bl es.  

 

P ara l os c omp one ntes del sis tem a de admi nis traci ón fi nanci era tal es c om o: P res upues to,  

Conta bili dad G uberna m ental ,  Tes orer ía, Rec a udac i ón, Nó mi na , Control  F ísi c o de Bi enes ,  De uda  

P úbli c a y  Conv eni os , s e c oordi narán e i mpl antarán proc edi mi entos  de c ontrol  i nterno  nec es ari os  

para que s ean c u mpli dos por  l as s ervi doras y s ervi dores de ac uerdo a l as  func i ones  asi gna das , 

c on l a fi nali dad de que gen eren a dec ua dos  regi stros que hag an efec ti v os l os  propós itos  de 

trans pare nci a y rendici ón de cuentas. 

 

402-0 2 Contro l previo al comp romiso  

 

Se de nomi na contr ol pre vio, al conj unto de pr oce di mi e ntos y acci one s que a dopta n los  

nivele s dire ctiv os de las e nti da des, a nte s de toma r de cisiones, para pre ca utelar la  

correcta adminis tra ción del talento humano, financie ros y mate riale s.  

 

En el control previo a la autoriz aci ón para la ejecuci ó n de un gasto, las person as designa das  

verificará n previame nte que: 

 

1.  La operaci ón fi nanci era es té direc tame nte rel aci ona da c on l a mi si ón de l a enti dad y c on 

los program as , proy ec tos y ac tivi dades  aproba dos  en l os pl anes  operati v os anual es  y  

presupu estos . 

 

2.  La op eraci ón fi nanci era reúna l os  requi sitos  l egal es  perti nentes  y  nec es ari os  para  

llevarla a cabo, que no existan restricci ones legales sobre la misma. 

 

3.  Exi s ta l a par ti da pres upues tari a c on l a di s poni bili dad s ufi ci ente de fon dos  no  

comprom eti dos a fin de evitar desviaci o nes financi eras y presup ues tari as .  

 

402-0 3 Contro l previo al deven g ado 

 

Pre via a la ace pta ción de una  obliga ción, o  al rec onoci mie nto de  un der ec ho, c omo  

res ulta do de la r ece pci ón de bie nes, s ervici os u  obras, la ve nta de  bie nes  o se rvici os u  

ot r os c once ptos de ingr es os, las servi dora s y ser vidores e ncar ga dos del c ontr ol  

verificará n: 

 

1.  Q ue l a obli gaci ón o deuda s ea v eraz y  c orres pond a a una trans acci ón fi nanc i era que  

hay a reuni do l os  requisi tos  exi gi dos  en l a fas e del  c ontrol  previ o, que s e h ay a regis trado  

c ontabl eme nte y c onteng a l a autori z aci ón res pec tiv a, as í c omo ma nte ng a s u 

razonabili dad y exacti tud aritméti c a. 

 

2.  Q ue l os bi enes  o s ervi ci os reci bi dos  guarden c o nformi dad pl ena c on l a c ali dad y  

c anti dad des c ritas  o detall adas  en l a fac tura o en el c ontrato, en el  i ngres o a  bod ega o  

en el  acta de rec epc i ón e i nforme téc nic o  l egaliz ados  y  que evi denc i en  l a obli gaci ón o  



 

Sitio Web. www.malimpia.gob.ec     
 

deuda corres po ndi e nte. 

 

3.  Q ue l a trans ac ci ón n o v ar íe c on res pec to a l a propi eda d, l egali dad y  c onfor mi dad  c on el  

presupu esto, establ eci dos al mome nto del control previo al compro mis o efectuad o. 

 

4.  Di agn ós ti c o y  ev al uaci ón preli mi nar  de l a pl ani fic aci ón y  progra mac i ón de l os  

presupu estos de ingres os . 

 

5.  La ex is tenci a de doc u mentac i ón de bi dam ente c l asi fi c ada y  arc hi v ada qu e res pal de l os  

Ingres os 

 

6.  La c orrec ci ón y  l egali dad apli c adas  en l os  as pec tos formal es  y  meto dol ó gi c as  del  

ingres o. 

 

7.  La s uj eci ón del  hec ho ec onó mic o que gen era el i ngres o a l as normas  que ri gen s u  

proces o. 

 

402-0 4 Contro l de la evaluación en la ejecución del presupues to por resultados  

 

La eval ua ci ón pres upues taria e s una herra mie nta i mpor ta nte par a la  ges tión  de las   

enti da de s del sector públic o, por c ua nto deter mi na s us res ul ta dos me dia nte el análisis y  

medición de los avances físicos y financie ros obte nido s. 

 

La ev al uaci ón pres upu es tari a c o mprend e l a determi naci ón del  c omp or tami ento de l os  i ngres os  y  

gas tos , así c o mo l a i denti fic aci ón del grado de c umpli mi ento de l as metas  program adas , a  bas e 

del presup ues to aproba do y del plan operati v o anual instituci on al . 

 

Cad a enti dad de berá determi nar  el grado de c um pli mi ento de l os  tec hos  es tabl eci dos  en l a  

program aci ón financi era y las causas de las variaci ones registradas . 

 

La ev al uaci ón, tam bi én per mi te deter mi nar  l a ej ec uci ón y  el  c o mpor ta mi ento de l os  agregad os  

fi nanci eros  de i ngres os, gas tos  y  fi nanci a mi ento c on res pec to a l a progra maci ón i ni ci al,  c on e l fi n 

de c om probar  el  grado de c u mpli mi ento de l as  metas  es peradas  e n térmi nos  de ahor ro,  

res ultado f i nanci ero y  estructura del  fi nanc i ami ento, l o c ual  s e utili z a para anali z ar  l a ej ec uci ón  

acumul ada con relación al presupu esto codific ado vigente. 

 

El propósi to de l a ev al uaci ón pres upu es tari a es  proporci onar  i nformac i ón a l os ni v el es  

res pons a bl es  del fi nanc i ami ento, autoriz aci ón y  ej ec uci ón de l os program as , proy ec tos  y  

ac tivi dades , s obre s u rendi mi ento en c omp araci ón c on l o pl anifi c ado, ade más , deb e i denti fi c ar  y  

precis ar las variaci ones en el presupues to, para su correc ci ón oportun a. 

 

La m áxi ma a utori dad de l a enti dad di s pondrá que l os res pons abl es de l a ej ec uci ón  

pres upues tari a efec túen el  s egui mi ento y  ev al uaci ón del  c um pli mi ento y  l ogro de l os  obj eti v os , 

frente a los niveles de recaudaci ó n óptima de los ingres os y ejecuci ón efectiv a de los gastos.  

 

Los  res pons abl es  de l a ej ec uci ón y  ev al uaci ón pres upues tari a, c om probarán q ue el  av anc e de  

las obras  ej ec utadas  c onc uerde n c on l os total es de l os gas tos  efect i v os, c on l as  etapas  de  

av anc e y  l as  acti vi dades  perma nez c an en l os ni v el es  de gas tos  y dentro de l os pl az os  

conveni dos contractu al m ente . 

 

Ma ntendrán proc edi mi entos de c ontrol s obre l a ev al uaci ón en c ada fas e del ci cl o  

presupu estari o, tales como: 

 

 

 Control es  s obre l a programac i ón vi nc ul ada al  Pl an O perativ o Ins ti tuci onal, formul aci ón y  

aprobaci ón. 
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 Control es de la ejecuci ón en cuanto a ingres os y gastos efectiv os. 

 

 Control es a las reformas presup ues tari as , al compromi s o y la obligaci ón o deveng ado.  

 

 Control es a las fases de ejecuci ó n, evaluaci ón, clausura, liquidaci ón y segui mi ento 

 

 

403  Adminis tra ció n financie ra – TESORERÍA 

 

403-0 1 Deter minación y recauda ción de los ingre sos 

 

La má xi ma a utori da d y el ser vidor e nc ar ga do de la a dmi nis traci ón de los re c ur s os  

esta ble ci dos e n  las dis posiciones le gales para el fi na ncia mie nto del pre s upue sto de las  

enti da de s y or ga nis mos del sector públic o, ser á n los res ponsa bles de la deter mi naci ón y  

recauda ción de los ingre sos, en conco rdancia con el orde namie nto jurídic o  vigente. 

 

 

Los  i ngres os  públi c os  s egú n s u proc edenc i a pue den s er  tri butari os  y  no tri butari os , de  

autoges ti ón, de fi nanci ami ento y  donac i ones . S e cl asi fic arán por  l a natural ez a ec onó mi c a en:  

corrientes , de capital y financi ami ento. 

 

Los  i ngres os de autog es ti ón, s on rec urs os  que l as enti dades  y organis m os  del  s ector  públi c o 

obti ene n por  l a v enta de bi enes  y s ervi ci os, tas as , c ontri buci ones , derec hos ,  arrenda mi entos , 

rentas de i nv ersi ones , m ultas y otros, s e rec audarán a trav és de l as  c uentas rotativ as  de 

ingres os  aper turadas  en l os  banc os  c orres pons al es  del  dep osi tari o  ofici al  de l os  fondos  pú blic os  

o en las cuentas instituci onal es disponi bl es en el  deposi tari o oficial. 

 

La rec audac i ón de l os  rec urs os  públic os  podrá h ac ers e de m anera di recta o por  m edi o de l a red 

banc ari a pri v ada. E n a mb os  c as os  s e c anali z ará a trav és  de l as  c uentas  rotati v as  de  i ngres os  

abiertas en los banc os corres pons al es . 

 

Los  i ngres os  obteni dos  a trav és  de l as  c aj as  rec auda doras , en efec tiv o, c heque c er ti fic ado o  

c heque c ruz ado a nom bre de l a enti dad s erán revi s ados , dep osi tados  en form a c ompl eta e  

intac ta y  regi s trados  en l as  c uentas  rotativ as  de i ngres os  autori z adas , durante el  c urs o del  día  

de recaud aci ón o máxi mo el día hábil siguiente. 

 

403-0 2 Cons ta ncia docum ental de la recaud a ción 

 

El Mi nisteri o de Fi na nza s y toda e ntida d, or ga nis mo del sector públic o y pers ona jurí dica  

de derec ho priv a do que dis ponga de r ec ur s os públic os que re ca ude o re ciba rec ur s os  

fina ncier os, e n c once pto  de i ngre s os, c onsi gnaci one s, de pósi tos y  otr os c once ptos por  

los que el Es ta do se a res ponsa ble, otor gará n un c ompr oba nte de i ngres o pre i mpr es o y  

pre numer ado. 

 

P or  c ada rec au dac i ón que re ali c e una  enti dad u organi s mo d el  s ec tor  públic o, por  c ual qui er  

c onc epto, s e entregará al  us uari o el  ori gi nal  del  c o mproba nte de i ngres o prei mpres o y  

prenu merado o un a es peci e v al orada; estos  doc um entos  c umpli rán c on l os  requi sitos  

es tabl eci dos  por  el  organi s mo rec tor en mater i a tri butari a y  res pal darán l as  trans ac ci ones  

reali z adas , permi ti endo el  c ontrol  s obre l os  rec urs os  que i ngres an al  Tes oro Nac i onal.  

Diariame nte se preparará, a modo de resumen, el repor te de los valores recauda dos .  

 

Ni ngu na i ns tituci ón p or  ni ngú n c onc epto, p odrá c obrar  tas a y/o tari fa al gun a por  l a v enta de  

bi enes  y  s ervici os , si n que me di e l a c om erci aliz aci ón de es pec i es v al oradas , fac tura, nota de  

venta y otros docum entos autoriz a dos por el organis m o rector en materi a tributari a.  
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Las  enti dad es  públi c as  m anten drán un c ontrol i nterno es tri c to y  perm ane nte del  us o y  des ti no  de  

los formul ari os para recaud aci ón de recurs os . 

 

E n c as o de es pec i es v al oradas  o tí tul os  de crédito, s us  mov i mi entos  s e j us tifi c arán  

docum entad am ente medi ante control es admi ni strativ os . 

 

403-0 3 Especie s valora das 

 

La s es pecies v alora da s e mi tidas, c ontr ola das y c ustodia das por  la unida d res ponsa ble  

del Tes or o Na cional, o a quellas que por e xce pción s on e miti das y c us todia da s por l os  

or ga nis mos del ré gi me n se cci onal a utónomo, e ntida des de se guri da d s ocial y e mpre sas  

pública s, se ent re gar á n al be ne ficiari o por la rece pción de un servici o pr esta do por par te  

de un órgan o del sector público . 

 
Los  i ngres os  que  s e ge neren por  l a v enta de l as  es peci es  v al oradas  c ons tarán  obli gatori a mente  

en l os  pres upues tos  i nsti tuci onal es  y  s e de posi tarán en l a c uenta rotati v a de  i ngres os  en l os  

banc os corres po ns al es. 

 

La uni dad res pons abl e del  Tes oro Nac i onal y  l as i ns tituci ones  de l a ad mi nis traci ón pú blic a que  

ma nej en es peci es  v al oradas , ll ev arán regis tros  s obre l a e misi ón, v enta y  baj a de es tos  

docum entos y su existenci a será control ada medi ante cuentas de orden. 

 

El Insti tuto G eo gráfi c o Mili tar  es el úni c o organis m o autori z ado para el aborar l as es peci es  

valoradas para todo el sector públic o del Ecuador. 

 

403-0 4 Verificació n de los ingres os 

 

La s instituciones que dis ponga n de c ajas re ca uda doras, e fec tuar á n una v erificaci ón  

diaria, c on la fi nalida d de c ompr obar que los de pósitos r ealiza dos e n el ba nc o  

corres ponsal se a n i guales a l os val ore s reci bi dos, a fi n de c ontr olar que és tos s ea n  

transferidos al depositario oficial. 

 
La v eri fi c aci ón l a reali z ará una p ers ona di s ti nta a l a enc argada de efec tuar  l as rec audac i ones  y  

su registro contabl e. 

 

El s ervi dor  enc argado de l a ad mi ni s traci ón de l os  rec urs os , ev al uará perm ane nte mente l a  

eficienci a y eficaci a de las recaud aci o nes y depósitos y adoptará l as medidas que corres pond an . 

 

403-0 5 Medidas de protec ción de las recaudacione s 

 

La má xi ma a utori da d de c a da e nti da d pública y el servi dor e nc ar ga do de la  

admi nistr aci ón de l os re c urs os, adoptar á n las me di das para re s guar dar los fondos  que se  

reca ude n directa me nte, mie ntr as per ma nez ca n e n poder de la e nti da d y  trá nsi to para  

depó sito en los bancos corres ponsale s. 

 
El pers onal  a c argo del  man ej o o c us todi a de fond os  o v al ores es tará res pal dad o por  una  

garantía razonabl e y suficiente de acuerdo a su grado de respons a bili dad. 

 

Es tas  medi das  de res pal do podrán i ncl uir  l a exi genci a de una c auc i ón s ufi ci ente al  rec auda dor , 

la c ontrataci ón de p óliz as  de s eg uro, l a utili z aci ón de e qui pos  c on mec ani s mos  d e c ontrol  

auto mátic o de l os  c obros  o de l a s ec uenc i a y  c anti dad de c o m probantes , s egur i dad físic a de l as  

ins tal aci ones , l a asi gnaci ón de pers onal de s eguri dad, l a c ontrataci ón de e mpres as  de 

trans por te de valores o depósitos en banc os que ofrezc an este servicio. 

 

403-0 6 Cuenta s corrientes banc arias  
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A la C ue nta  C orrie nte Ú nica del Tes or o  Na ci onal ingres ará n todos l os rec ur s os  

pr ove nie ntes de c ual quier fue nte que ali me nta el Pr es upuesto G e ner al del Es ta do y de  l os  

gobier nos s ecci onale s, a t rav és de  c ue ntas  a uxiliares. Se  ex ce ptúa n única me nte  a quellas  

cue ntas que d e ba n ma nte nerse e n función de l os c onve ni os i n ter na cionales  que el país  

mantie ne con otros países y las que corres pondan a las empre sas del Estado. 

 

La ap er tura de c ue ntas  para l as  i ns tituci ones  del  s ector  públi c o en el  deposi tari o ofici al  s erá  

autori z ada ex cl usi v am ente por  l a uni dad res pons abl e del Tes oro Naci onal ; ni ngu na i ns ti tuci ón  

públic a podrá aperturar cuentas fuera del depositari o oficial de los fondos públicos . 

 

P ara ad mi nis traci ón de fondos  rotati v os, l a aper tura de c uentas  c orri entes  banc ari as en  el  

sis tema f i nanci ero naci onal  s erán autori z adas  por  el  depos i tari o ofi ci al ,  s obre l a bas e del  i nforme  

téc nic o e mi ti do por  el  ente rector  de l as  fi nanz as  pú blic as ; s e a brirán b aj o l a  deno mi nac i ón de l a 

enti dad u organi s mo pú blic o y  s u nú mero s erá el es tri c tame nte nec es ari o, c on l a fi nali dad de  

mante ner un adec uado control interno. 

 

Al  aper turar  l as  c uentas  ba nc ari as, s e regi strarán l as firm as  de l as s ervi doras  y s ervi dores  

autori z ados . Las  s ervi doras y  s ervi dores asi gnados  para el  man ej o y c ontrol de l as c uentas  

banc ari as , no tendrán funci ones  de rec aud aci ón de rec urs os  fi nanci eros , de rec epci ón de  

rec urs os  materi al es, de regi s tro c ontabl e, ni  de autori z aci ón de gas tos . Las  s ervi doras  y  

servidores respons a bl es de su manej o serán obligatori am ente caucion ados . 

 

P ara el c as o del pag o de l a deud a, c on el propós ito de i dentifi c ar l a fuente de dond e provi enen  

los rec urs os, l a Cu enta Cor ri ente Unic a del Tes oro Nac i onal s e di vi di rá en c uentas  auxili ares:  

entre otras la denomi na da cuentas para la provisión del pago de la deuda públic a. 

 

S e m anten drán c uentas  es p eci al es  en el  depos itari o ofi ci al  de l os  fondos  p úblic os  para l a  

provisi ón de pag os  de a mor ti z aci ón e i nteres es  de l a deuda públi c a i nterna y  externa,  reci bi endo  

los recurs os que se transfi eren de la Cuenta Corriente Unica. 

 

403-0 7 Conciliacione s banca rias 

 

La c onciliación ba nc aria es un pr oc es o que se oc upa de as e gurar que ta nto el saldo  

se gún los re gis tr os c onta ble s c omo el sal do se gún el ba nc o se a n los c orr ectos. Se la  

realiz a en forma regula r y periód icam ente por lo menos una vez al mes. 

 

Las  c oncili aci ones  banc ar i as  s e realiz an c o mparan do l os  mov i mi entos  del  li bro ba nc os  de l a  

enti dad, c on l os  regis tros y s al dos  de l os  estados  banc ari os a una fec ha determi nada,  para 

v eri fic ar  s u c onformi dad y  de ter mi nar  l as  operaci ones  p endi entes  de regi s tro en  uno u otro l ado. 

La c oncili aci ón de l os  s al dos  c ontabl es y banc ar i os , permite v erifi c ar  si  l as  operac i ones  

efec tuadas  por  l a Uni dad A d mi ni strativ a de Tes orería han si do opor tunas  y  adec uad a mente  

registradas en la contabili dad. 

 

P ara garanti z ar  l a efec ti vi dad del  proc edi mi ento de c onc ili aci ón, éste s erá efec tuado p or  uno o  

v ari os  s ervi doras  o s ervi dores  no vi nc ul ados  c on l a rec epci ón, de pós ito o trans ferenci a de  

fondos y/o registro contabl e de las operaci on es relaciona das . 

 

Cua ndo l as  c onc ili aci ones  s e efec túen s opor tad as  en si ste mas  c om putari z ados  y  en ti emp o  real, 

la enti dad deb e v el ar  para que l as  apli c aci ones  i nc orporen l os  c ontrol es  de c arga y  v ali daci ón de  

la i nform aci ón, el regi stro manu al o autom áti c o de operac i ones  que permi tan aj ustar l as  

di ferenci as y  estén res pal dad os  por  l os res pec tiv os  man ual es de op eraci ón,  i ns truc tiv os  y  

ayudas en línea. 

 

403-0 8 Contro l previo al pago 
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La s servi dor as y servi dor es de las instituci ones del sec tor públic o desi gna dos para  

or de nar un pa go, s uscri bir c ompr oba ntes de egr es o o c he ques, deve ngar y solicitar  

pago s vía electrón ica, entre otros, previa m ente observ arán las siguientes disposicione s:  

 

a)  Todo pa go c orres pon derá a un c o mpro mis o dev eng ado, l egal ment e ex i gi bl e, c on 

ex c epci ón de l os  antici pos  previ s tos en l os  orden a mi entos l egal es y c ontratos  

debida m ente suscritos ; 

 

b)  Los  pagos  qu e s e efec túen es tarán dentro de l os  l ímites  de l a program aci ón de c aj a 

autori z ada; 

 

c)  Los  pagos  es tarán d ebi dam ente j us tifi c ados  y  c o mproba dos  c on l os  doc u me ntos  

auténtic os respec ti v os; 

 

d)  V erifi c aci ón de l a exis tenci a o no de liti gi os  o as untos  pendi entes  res pec to al  

reconoci mi ento total o parcial de las obligaci ones a pagar; y, 

 

e)  Q ue l a trans acci ón no hay a v ari ado res pec to a l a propi eda d, l egali dad y  c onformi dad  

con el presupu es to. 

 

 

P ara es tos efec tos, s e entend erá por doc u mentos  j us ti fic ati v os, l os  que determi nan un  

c ompro mis o pres upu es tari o y  por  doc u mentos  c o mprobator i os, l os  que de m ues tren entrega de  

las obras, bienes o servicios contratados . 

 

403-0 9 Pagos a beneficiarios 

 

El siste ma de Te s orería, prev é el pa go opor tuno de las obliga ci ones de las entida de s y  

or ga nis mos del sec tor público y u til iza los re c urs os de ac uer do c on los pla nes  

institucionales y los respectiv os presupues tos aprobados. 

 
El pag o de l as obli gaci ones  a l os  benefici ari os , s erá orden ado p or  l a uni dad res pons a bl e del  

Tes oro Nac i onal  al  Dep osi tari o O fici al  de l os  fondos  públi c os; dic has  obli gaci ones  s e  regi strarán 

apropi ada mente p or  l as  i ns ti tuci ones  y  s e s olici tarán de ac uerdo al  programa  m ens ual  aprobad o. 

Entre estos pagos se incluye el servicio de la deuda públic a. 

 

P ara reali z ar l os  pagos  l a uni dad res pons abl e del Tes oro Naci onal  debi tará de l a c uenta  

c or res pondi ente y  acreditará en l as c uentas  de l o s  benefi ci ari os fi nal es  l os  v al ores  per ti nentes ,  

debi endo utili z ar  l os  m ec anis m os  es tabl eci dos  por  el  depos itari o ofi ci al  de l os  fond os  públi c os,  

siendo ésta la única forma de pago prevista para el menci on ado sector . 

 

E n el c as o de fondos  a rendir  c uentas ,  l a retroali mentac i ón en el si ste ma s erá pos teri or  a l os  

pagos efectuados . 

 

Las  rem unerac i ones  y  otras obli gaci ones  l egal me nte exi gi bl es , s erán paga das  me di ante  

trans ferenci as  a l as  c uentas  c orri entes  o d e a hor ros  i ndi vi dual es  de l os  ben efi ci ari os,  

aper tur adas  en el sis tem a fi nanci ero nac i onal  o i nternaci onal , regi stradas  en l a bas e de datos  

del sistema previsto para la admi ni straci ón de los servicios públic os . 

 

P or  exc epci ón s e ma nej arán l os  c onc eptos  de  c uenta v ir tual  para l os  c as os  en que l os  

benefi ci ari os  no pu ede n ap er turar  c uentas  en el  si s tema f i nanci ero nac i onal . La c uenta v ir tual  es  

un proc es o de pagos  v ía el ec tróni c a que defi ne en un s ol o débi to l a s ali da de rec urs os  a  trav és  

de la entidad banc ari a, proces o que norma el organi s m o rector de las finanz as públicas . 

 

Los  pag os  reali z ados  por  el  ente res pons a bl e del  Tes oro Naci onal  s e ori gi narán  ex cl usiv a mente  

en el  dev enga mi ento y  s oli citud d e pag o realiz ado p or  l as  i nsti tuci ones  del  s ec tor  públic o, el  
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c umpli mi ento de l os requisi tos nec es ari os para res p al dar una o bli gac i ón  l egal m ente exi gi bl e, es  

de exclusiv a respons a bili dad de la entidad solicitante. 
 

B aj o ni nguna c o nsi deraci ón s e podrá n reali z ar  pagos  en efec tiv o, a ex c epci ón d e l os  gas tos  que  
se realizan a través de la caja chica. 

 

403-1 0 Cumplimiento de obligacion es 

 

La s obli ga ciones c ont raí das por una e nti da d será n a utoriz a das, de c onfor mi da d a las  

política s esta bl eci das par a el efec to; a fi n de ma nte ner un a de c ua do c ontr ol de las  

mi s mas, se es ta ble cerá un índi ce de ve nci mie ntos que per mita que s ea n pa ga das  

oportunam ente para evitar recarg os, interes es y multas. 

 
Las  obli gaci ones  s erán c anc el adas  en l a fec ha c onv eni da en el  c o mpro mis o, as pec to que s erá  

c ontrol ado m edi ante c oncili aci ones , regis tros  detall ados  y adec u ados  qu e permi tan s u  

clasificaci ón, sean éstas a corto o largo plazo. 

 

Los  gas tos  adi ci onal es  que s e ori gi nen por  c onc epto d e i nteres es  o mul tas  por m ora  i nj us ti fic ada  

en el  pago de l as obli gaci ones  c on retras o, s erá de res pons abili dad pers onal y  pec uni ari a de 

quien o quienes los hayan ocasiona do, por acción u omisión. 

 

403-1 1 Utiliza ción del flujo de caja en la progra ma ción financier a 

 

La s e nti da de s y or ga nis mos del sector públic o, par a la corr ec ta u til izaci ón de los  

rec urs os fina ncier os, elabor ará n la pr ogra ma ción de caja, e n la que s e esta bl ecer á la 

pr evisi ón cale ndari za da de las dis poni bilida des e fec tivas de fondos y s u a dec ua da  

util iza ción, per mitie ndo c ompa ti bilizar la ejec uci ón pre s upue staria a nual e n funci ón de  las  

disponib ilidade s. 

 
La progra mac i ón c om prende un c onj unto de ac ci ones  rel aci onad as  c on l a previ si ón, ges ti ón,  

c ontrol  y  ev al uaci ón de l os  fl uj os  de entradas  y  s ali das  de fond os . S u fi nali dad es  opti miz ar  el  

mov i mi ento de efec ti v o en el  c or to pl az o, permiti end o c omp ati biliz ar l os  requ eri mi entos  

program áti c os del presupues to, con la disponi bili d ad real de fondos y prioriz ar su atenci ón. 

 

La progra maci ón s e po drá mo difi c ar en func i ón de l a ev al uaci ón de l os i ngres os  efec tiv a mente  

rec aud ados , c on el  fi n de garantiz ar  el  c um pli mi ento d e l as  c uotas  apro bad as ; esta  mo di fi c aci ón 

será aprobad a por el Comi té de las Finanz as Públicas del Ministeri o de Finanz as. 

 

Cad a enti dad el aborará el  fl uj o de c aj a c on el  obj eto de opti mi z ar  el  us o de s us  rec urs os . Es te  

fl uj o de c aj a debe es tar ac orde c on el pl an operativ o anual y l os pl anes  es tratégi c os  

instituci on al es . 

 

Un i nstrume nto d e l a progra mac i ón fi nanc i era es  el  fl uj o de c aj a, que refl ej a l as  proy ec ci ones  de  

ingres os  y  gas tos  de un p er íodo e i denti fi c a l as  nec esi dades  de f i nanci a mi ento a c ort o pl az o, así 

como los posibl es excedentes de caja. 

 

El fl uj o de c aj a de l a enti dad te ndrá un per íodo determi nad o si mil ar  al  ej ercici o pres upues tari o;  

s u peri odi ci dad pued e s er anual , c uatri mes tral , tri m es tral  o di ari a, de ac uerdo c on l as  

necesi da des . 

 

403-1 2 Contro l y custodia de garantía s 

 

E n l os c ontr atos que c ele bre n la s e ntida de s del s ector  públic o, para ase gurar el  

cumpli mie nto de los mi s mos, se exi girá a los ofe re ntes o c ontr atistas la  pr ese ntaci ón de  

las garantías en las condiciones y montos señala dos en la ley. 
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Los  c ontratos que gen eral m ente c el ebran l as  enti dades  del s ector públi c o s on de: adquisi ci ón o  

arrenda mi ento de bi enes , ej ec uci ón de obras y  pres taci ón de s ervici os , i ncl ui dos  l os  de  

c ons ul toría, c uy as  cl áus ul as c ontractual es c onte mpl an el  pago de a nti ci pos , previ o a l a entrega  

de una garantía, en l as c ondi ci ones  y  montos  s eñal ados  en l a Ley  Orgáni c a del  Si s tema  

Nacional de Contrataci ón Pública. 

 

Igual mente, al gunas  trans ac ci ones  por  pres taci ón d e s ervi ci os  o c ompra d e bi enes  s uj etos  a  

entrega pos teri or, requi eren de l os  prov eed ores  l a pres entac i ón de garantías  de c onformi dad a  

las es ti pul adas  en l os c onv eni os  y c ontratos, no pudi end o l a Tes orer ía efec tuar ni ngú n pago si n  

el previo cumpli mi ento de este requisito. 

 

La Tes orer ía de c ada e nti dad públi c a, ej erc erá un c ontrol adec u ado y  perman ente de l as  

garantías con el fin de cons erv arl as y proteg erl as , en los siguientes aspectos :  

 

 Las garantías  pres entad as deb en c orres pond er a c ual qui era de l as form as de garantías  

contem pl adas en las disposici o nes legales vigentes . 

 

 La rec epci ón de l os  doc um entos  s e efec tuará previ o al  pago de l os  anti ci pos  y  s e 

verificará que cumpl an con los requisitos señal ados en la ley. 

 

 Custodi a adec uada y organi z ad a de las garantías . 

 

 

 Control de vencimi e ntos de las garantías recibidas . 

 

La Tes orería i nformará opor tuna m ente al ni v el  s uperi or  s obre l os v enci mi entos  de l as garantías  

a fi n de que s e tom en l as deci si ones  adec u adas , en c uanto a requ erir  s u renov aci ón o  ej ec uci ón, 

según sea el caso. 

 

403-1 3 Trans fer encia de fondos por medio s electrón icos 

 

Toda tra nsfere ncia de fondos por me di os elec tr ónic os, estará s uste nta da e n  doc ume ntos  

que asegure n su validez y confiab ilida d. 

 

La utiliz aci ón de me di os  el ectróni c os para l as trans ferenci as de fond os  entre enti dades  agilita l a  

ges ti ón fi nanc i era gu berna me ntal.  Si  bi en l os  mec ani s mos  el ectróni c os  di na miz an l a  

ad mi nis traci ón d e l as  trans ac ci ones  fi nanci eras  por  l a v el oci dad q ue i mpr i men, n o ge neran  

doc u mentac i ón i nm edi ata que s us tente l a v ali dez , propi edad y  c orrec ci ón de c ada op eraci ón;  

aspec tos que limitan la aplicaci ón de control es internos convenci o nal es . 

 

Es  i mpor tante i m pl eme ntar c ontrol es adec ua dos  a es ta forma de op erar , enfati z ando l os  

mec a nis mos  de s eg uri dad e n el us o de cl av es , c uy o ac c es o s erá restri ngi do y  permi ti do  

s ol am ente a  l as  pers onas  a utori z adas . Nadi e más  c onoc erá l a s eri e c om pl eta d e cl av es  

utilizadas en una entidad. 

 

Las  c ar tas de c onfirmac i ón que requi eren l as  trans acci ones  efec tuadas  medi ante el si ste ma de  

trans ferenci a el ec trónic a de fondos  s erán v eri fic adas  y  v ali dadas  por  el si gnatari o de  l as  cl av es  

respecti v as. 

 

Cua ndo ex is ten si ste mas  i nterc onec tados  es  posi bl e qu e s e obteng an repor tes  auto mátic os  

di ari os , que c ons titui rán uno d e l os  el e mentos  d e evi denc i a i nme di ata de l a trans ac ci ón, que  

mues tre los movi mi entos de las cuentas de salida y de desti no de los recurs os . 

 

El  us o del  c or reo el ectróni c o u otras  formas  de c o mu nic aci ón tec nol ógi c a es  otro m edi o que  

permi te c ontar  de i n medi ato c on doc u mentos  qu e s us tenten l a natural ez a y  detall es  de l as  

operaci o nes , cuyo respal do formal estará sujeto a la obtenci ón de los docum entos original es . 
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Por efectos de seguri dad las entidades manten drá n archivos electróni c os y/o físicos  

 

403-1 4 Inversione s financie ras, adquisición y venta 

 

La s e nti da des y or ga nis mos del sector públic o, podrá n i nve rtir los exc e de ntes te mporales  

de caja e n el merca do naci onal o in ter naci onal, para lo c ual se c onsiderar á la  mej or  

opción para el Estado y las indic adas entidade s. 

 
La adqui sici ón y v enta de i nv ersi ones  fi nanci eras es tarán c ondici ona das  a l as autori z aci ones  de 

la uni dad res pons abl e del  Tes oro Nac i onal  en l o c onc erni ente a l as  dis poni bili dades  de c aj a  que  

ma nteng an l as i ns ti tuci ones , para l o c ual obs erv arán l o establ eci do en l as di s posi ci ones  l egal es  

y normati v a vi gentes , de m anera que s e res guarde y  s e obteng a una rentabili dad ac orde c on el  

merc ado fi nanc i ero y que g aranti c e el m enor  ri es go, dentro de l as c ondi ci ones ,  li mi taci ones  y  

autori z aci ones determi nad as en la respec tiv a ley. 

 

De ac u erdo c on l as  nec esi dad es  de l a c aj a f is c al ,  s e preferi rá l a c ol oc aci ón e n pa pe l es  emi ti dos  

por el Estado. 

 

Cualqui er operaci ó n que genere rendi mi e ntos financi eros se considerará inversión financi era.  

 

Las  renov aci ones , redenc i ones , c obros  de c api tal  e i nteres es  por  l as  i nv ersi ones  en p apel es  

fiduciari os se tramitará n con la debida oportuni dad. 

 

Las  i nv ersi ones  fi nanc i eras  de c or to pl az o que mante nga n l as  enti dad es  del  s ec tor públi c o a  

ex c epci ón de l os  organis m os  s ecci onal es , empres as  públi c as e i ns ti tutos de s egur i dad s oci al  

serán redimi das hasta el cierre del ejercici o fiscal. 

 

Las  negoci aci ones  de c orto pl az o que reali c e el  Tes oro Nac i onal  y  l as enti dades  del s ector  

públic o no req ui eren de par ti da pres upues tari a para l a i nv ersi ón y  l a am or tiz aci ón del  c api tal  

pero sí para los gastos de comisi on es y rendi mi entos . 
 

403-1 5 Inversione s financie ras, cont ro l y verificació n física 

 

Se ma nte ndrá n re gis tr os a dec ua dos que per mi ta n ide ntific ar a ca da ti po de  inversi ón  

corrie nte y es ta blec er l os montos de los in tere se s, divi de ndos u otra  clase de re nta que  

de ve nga ca da una de ellas, el siste ma de re gist r o c onta ble  pr opor cionará el c ontr ol que  

ase gur e que ha n sido re gis tra da s de bi da me nte y que  los re ndi mie ntos obte ni dos se  

recibie ron y conta biliza ron de manera oportuna. 

 
Cua ndo ex is ta un nú m ero el ev ado d e i nv ersi ones , es  c onv eni ente es tabl ec er  un  may or  aux ili ar  

para c ada una, c on l o c ual s e ma ntendrá un al to grado de c onfi abili dad en l a i nform aci ón, estos  

regi stros  s erán c ons tante me nte ac tuali z ados  a fi n de  qu e l os  direc tiv os  c uenten  c on d atos  

neces ari os para la toma de decisiones . 

 

S obre l a bas e d el s al do d e l os  regi s tros  c ontabl es  aux ili ares , pers onas  i ndep endi entes  de l a  

c ustodi a y  regis tro de l as  operaci ones  realiz arán c ons tataci ones  físic as  de l os  v al ores  fi duc i ari os  

existentes . 

 

Es ta ac ci ón s erá efec tuada p or  l a Uni dad d e A udi tor ía Interna y / o por  una c o misi ón no m brada  

para el  efecto, l a mi s ma que ac tuará baj o l a res pons abili dad d el  ti tul ar  fi nanc i ero de c ada  

entidad, pudiend o realizar dicho control en forma trimestral o semes tral. 

 

404 Adminis tra ción Financie ra - DEUDA PÚBLICA 

 
404-0 1 Gestión de la deuda 
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La s má xi ma s autori da des e nca r ga da s de la gesti ón de la de uda pública de berá n  

esta ble cer y ma nte ner un a mbie nte de c ontr ol que fome nte : los val or es é tic os, las  

política s de tale nto huma no que a poye n los objetiv os de gesti ón de la de uda  pública , Las  

máxi ma s autori da de s e ncar ga da s de la ges tión de la de uda pública de ber á n  esta blecer y  

ma nte ner un a mbie nte de c ontr ol que fome nte: los val or es étic os, las  política s de tale nto  

humano que apoyen los objetivos  de gestión de la deuda pública. 

 

S e establ ec erá un am bi ente de c ontrol  étic o que i nv ol ucre a todo el  pers onal  que  i ntervi ene en l a 

ad mi nis traci ón de l a deu da públi c a, que i denti fi que l os pri nci pi os  y  v al ores  en l os  que s e 

funda me ntarán s us  ac tuaci ones , l as  ac ti tudes  de l os ad mi ni stradores  res pec to de l os  c ontrol es  

internos , pol í tic as de ad mi ni straci ón del rec urs o hu ma no que  i ntervi ene en es te proc es o, 

res pec to de s u i donei dad e  i nde pe nde nci a en s us  rel aci ones  c on  s ubal ternos , cli entes , 

acreed ores , as eguradores  u otros  para evi tar c onflic tos de i nteres es en l as  operaci ones  de l a 

deuda públic a. 

 

404-0 2 Orga niz ación de la oficina de deuda pública  

 

El or ga nis mo res ponsa ble de a dmi nis trar la de uda pública, c ontará c on uni da des  

ope raci onale s e ncar ga da s de c oor di nar las oper aci one s de la de uda c on la p olítica fisc al  

del gobierno y de gestionar las transa cciones espe cíficas de deuda. 

 

La es truc tura organi z aci onal de l a Uni dad de A d mi ni straci ón de l a Deu da, es tará c onform ada  p or  

tres dep end enci as  i denti fic adas  c omo: front offic e, mi ddl e offi c e y bac k offi c e, c on funci ones  y  

respons abili dades distintas . 

 

O fici na Ej ec uti v a o de Neg oci aci ón (Front O ffic e) , enc argad a de l a c oordi naci ón c on el pod er  

Ej ec utiv o de efec tuar l a negoc i aci ón o trans ac ci ón de l a deuda en l os m erc ados  fi nanc i eros , en  

repres e ntaci ón del gobierno. 

 
O fici na de A náli sis  de Ri es gos  (Mi ddl e O ffi c e) , enc argada  del  análi sis  de l a i nform aci ón, as í  

c omo de l as  proy ecci ones  y  es trategi as  e i gual mente de l as  rel aci ones  c on l as  agenc i as  de  

ri es go d ond e de ben es tar  cl aros  l os  efectos  de l a trans parenc i a de man era de n o afec tar  l a  

evaluaci ó n del riesgo país. 

 

O fici na de A poy o (B ack  O ffi c e), c ons ti tui da por  l as dep end enc i as enc argadas  del  regis tro,  

control, gestión y utilizaci ón de la deuda, así como de la generaci ó n de estadísti c as y reportes . 

 

Las  funci ones  y  res pons abili dades  s e el aborarán c on bas e a l a polí tic a fi sc al del  gobi erno y  a  l as  

disposi ci ones legales, normas y reglame ntaci ó n vigente . 

 

404-0 3 Política s y manuales de procedimie ntos 

 

El e nte re ctor del sis te ma de cré di to públic o, a t ra vé s de un c omité de de uda y  

fina ncia mi e nto, defi nirá las política s y dire ctric es de e nde uda mie nto y vigilará que exis ta  

consiste ncia e n las est rate gias y en el pr oc es o de ende uda mie nto públic o de  

confor mi da d c on lo dis puesto e n la C onstituci ón de la Re pública del Ec ua dor y las  

disposicione s legales relacionadas con esta mate ria. 

 
Las  políti c as par tirán d e l a pl anifi c aci ón del  gobi erno, de bi end o c onsi derar  l os  as pec tos  de  

polític a fi sc al,  ec onó mi c a y  de des ar roll o del  país . P ara es te efec to, l as  enti da des  que  

intervi ene n en es ta materi a, deb en tener  un c on oci mi ento mutuo de s us  obj etiv os , dada l a  

interdep end enci a de sus divers os instrume ntos para el desar roll o de estas polític as .  

 

El  man ual  de proc edi mi entos  para l a ad mi ni straci ón de l a deuda i ncl ui rá el  fl uj o y  l a  c o mpos i ci ón 

de l a i nformac i ón en el ci cl o operaci onal  de l a uni dad que ad mi ni stra l a  deud a, esto i ncl uy e una  
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des cri pci ón de l a i nformac i ón rel aci onada c on el  fi nanc i ami ento  externo e i nterno, l a forma de  

regi strar  es a i nformac i ón en l a bas e d e datos  y  l os pas os  a s eguir  para el  regi stro de l os  

des e mbol s os y el s ervi ci o de l a deu da. Ta mbi én  des cri birá l os fl uj os  de i nform aci ón des de l a 

uni dad que ad mi ni stra l a deud a a otros  organi s mos  del  gobi erno, enti dad es  rel aci onadas  y  

organiz aci ones  i nternaci onal es , i ncl ui da s u peri odi ci dad  y  una d es cri pci ón de s u c onteni do, entre 

otros aspec tos. 

 
Es te doc u mento s erá aprobad o por  l a máx i ma autori dad y  deb erá actuali z ars e  

perma nente m ente, a fi n de qu e todo el  proc es o l egal , admi nis trati v o y  fi nanci ero que d e be  
s eguirs e en es te ti po de operac i ones s ea aplic ado en c umpli mi ento de l as di s posi ci ones l egal es  
vigentes . 

 

404-0 4 Contratación de créditos y límites de endeuda mie nto  

 

La s e ntida des y or ga nis mos  del se ctor públic o para la c ontra ta ción de cr é ditos o la  

concesi ón de gara ntías de cré ditos ex ter nos por parte de la Re pública del Ec ua dor,  

obs erv ará n las dis posici one s, restricci ones, re quisitos y pr oce di mie ntos esta bleci dos e n  

el ordena miento jurídico vigente. 

 

Las  operaci ones  d e c rédi to s erán i ncl ui das  en el  pres upues to y  no p odrán s up erar  el  l ímite de  
ende uda mi ento qu e s eñal a l a l ey . No s e po drá i ni ci ar el trá mite para c ontraer  endeu da mi ento  si n 
c umpli r c on el pl an de reduc c i ón de l a deuda, c uand o c or res ponda; o si ha ex c edi do l os  l ímites  

de en deu da mi ento previ s tos  en l a l ey . Tamp oc o p odrá i ni ci ar  el  trámi te si  no ha  c u mpli do c on l a 
obli gaci ón de regi strar  l os  c ontratos  de c rédi tos  vi gentes  y  si  ti ene o bli gaci ones  v enci das  de  
amor tiz aci on es o interes es de la deuda públic a. 

 
Las  i nsti tuci ones  que no ten gan a pro bad o s u pres upues to, en el  que c ons ten l as  par ti das  de  
des e mbol s os  y  asi gnaci ones  des ti nadas  a l as  i nv ersi ones , as í c o mo l as del  s ervici o de l a  deud a, 

no podrán contratar préstam os . 
 
Las  s olici tudes  de c ontrataci ón de l a deud a o de emi si ón de bonos  pres ent adas  si n tener l as  

autori z aci ones  c orres pon di entes , s erán neg adas  mi entras  no c umpl an l as  di s posici ones  l egal es  
y reglam entari as pertinentes . 
 

La c ontrataci ón de l os présta mos  s erá aprobada c uand o el apor te exi gi do c omo c ontrapar te  
local se encuentre debidam e nte financi ado en el presupues to. 
 

No s e aprobará l a c ontrataci ón de nuev os  prés tamos  a l as enti dades  que teni end o otros no han  
si do utiliz ados  y  s e enc uentran pag and o c omi si ones , y a s ea porqu e ha c onc l ui do el proy ec to y  
no han i nv er ti do todo s u monto o  porqu e el  proy ec to s e enc uentra paraliz ado si n j us tifi c aci ón  

alguna. 
 

404-0 5 Evaluación del riesgo relacionado con operaciones de la deuda públic a 

 

La má xi ma a utori da d del e nte rec tor de la de uda pública esta blece rá un pla n de rie s gos  

pa ra la ide ntificaci ón de las circ uns ta ncias y eve ntos s usce ptible s de i mpe dir que se  

alca nce n los objetiv os de ge sti ón de la de uda públic a y la me dici ón del gr a do de  

proba bilidad de que ocurran . 

 
E n el  des ar roll o normal  de l as  trans ac ci ones  de l a deud a públi c a, pued en s urgi r  ri es gos  
operaci onal es  en l os proc es os  de c ontrataci ón, utiliz aci ón y  pago del  s ervici o de l a  mi s ma, que  
pued en i m pedi r que l as autori dad es  a c argo de s u ad mi nis traci ón c umpl an  l os  obj eti v os de l a 

ges ti ón de l a deud a, por  l o que s erá nec es ari o : ev al uar l os  c ontrol es  i nternos  y revis ar l os  
ni v el es  de autori z aci ón de l as  trans ac ci ones , l a  s egregac i ón de funci ones  del  pers onal que  
intervi ene en el  proc es o, l os ac c es os y  s egur i dades  del  si ste ma de i nformac i ón, l a i ntegri dad de  

la i nformac i ón, l a ap lic aci ón de l os  proc edi mi entos  es tabl eci dos  en l os  ma nual es , l a c apaci dad  
para ev al uar  regul arm ente  l os i ns tru mentos  c redi tici os  y doc u me ntaci ón c o mpl eta de l as  
trans ac ci ones  de l a deud a,  el reper fil ami ento de l os  pagos , c os tos fi nanci eros, entre otros  

aspec tos, a fin de mitigar los riesgos en las operaci on es de la deuda públic a. 
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404-0 6 Contab ilida d de la deuda públic a 

 

Se dis pondr á de un a dec ua do siste ma de c onta bilida d guber na me ntal que  pr oporci one  

infor ma ción gere ncial de la de uda pública y que per mi ta el re gi str o de las ope raci one s de  

ende uda mie nto, ase gura ndo la pr e par aci ón de i nfor maci ón  fi na nciera detalla da, c onfia ble  

y oportuna. 

 

Un sis tem a de c ontabili dad adec uad o c ons tituy e un el e mento nec es ari o para c ontar c on  
informac i ón v áli da y  c onfi abl e s obre  l a deud a pú bli c a. El proc es o c ontabl e de l as  operaci ones  de  
ende uda mi ento p úblic o ten drá un di s eño a propi ado a l as  c arac terís tic as  y  nec esi dades  d e es tas  

operaci ones , que permi tirá el regis tro ac tuali z ado de l a deud a,  as egurando que l a i nformac i ón 
pueda incluirs e en la base de datos financi eros del  sistema de contabili dad gubern am ental . 
 

Los  es tados  fi nanc i eros de l a deu da refl ej arán l a deu da i nterna y  externa, i dentifi c ando  
c onc eptos  y  c ategor ías  c omo: e mi si ón de bo nos , c erti fic ados  u otros  doc u me ntos  fi duci ari os, 
c ontratos  de prés tam os , deuda priv ada av al ada por  el  E stado, c onv eni os  de  c ons oli daci ón, 

renegoc i aci ón y  otros . A sí mis m o, tal es es tados  refl ej arán l a deu da  as u mi da que s e refi ere a 
operaci ones  q ue i ncre menta n el  pasi v o del  E s tado y  l as  honras  de av al  que por  s er  ac tiv os  
exi gi bl es  c ontarán c on l os  c ontratos  o c onv eni os  i nternos  res pecti v os  antes  de s u regis tro. 

Co mpl em entari a mente l os  es tados  fi nanci eros  c onten drán l as  notas  acl aratori as y  l a i nformac i ón 
financi era adicional que aclaren los conceptos relacionados con los repor tes genera dos. 
 

S obre l a bas e de l as i nformac i ones  per ti nentes s e el aborará el es tado de l a deud a públi c a, e  
incl uirá l a c oncili aci ón de s al dos  c on l os  es tados  fi nanci eros  que for man par te de l a C uenta  
Única del Tesorero Nacional . 

 
Es ta norm a s erá aplic ada por  el  Mi nis teri o de F i nanz as  que a d mi nis tra e i nforma s obre el  
endeu dami e nto público a nivel nacional . 

 

404-0 7 Regis tro de la deuda pública en las entidade s 

 

La s enti da de s y or ga nis mos del sec tor públic o para el regis tr o y contr ol de las 

tra ns acci one s relaci ona das c on la de uda pública, obser var á n los pri nci pi os  y nor mas  

téc nica s par a el siste ma de a dmi nistr aci ón fi na nciera, e miti das por  el Minis teri o de  

Finanz as. 

 

El regi s tro del end eud a mi ento públi c o permite c onoc er  y  c ons oli dar  l as  obli gaci ones  c ontraídas  
por  el  país  en c ada per íodo fi s c al,  en l os que s e de be i denti fi c ar : monto or i gi nal,  pl az o,  
venci mi entos , condici o nes financi eras y acreed or de cada contrato, entre otros.  

 
Los  ti pos  de obli gaci ón s e cl asi fic arán e n i nternos  o ex ternos , a c orto o l argo pl az o; el  m anten er  
c ontrol es s obre c ada obli gaci ón, facilita s u c o mprob aci ón pos teri or y  permiti rá i nform ar  

opor tuna me nte a l as  s ervi doras y  s ervi dores  res pons abl es , s obre l os v enci mi entos  para el pago  
respecti v o. 
 

Contar  c on i nformac i ón organiz ada y  ac tuali z ada en c ada e nti dad per miti rá c ons erv ar en forma  
adec uad a datos históric os de la gestión públic a, en relación con el endeud ami ento del país.  
 

404-0 8 Conciliación de inform ación de desem bolsos de préstam os y de opera c iones por 

servicio de la deuda 

 

Los des e mbol s os reci bi dos dura nte la fas e de ejec ución de los pré sta mos, al igual  que  

las operaci ones del ser vicio de la de uda pública s erá n c onciliados e ntr e los  or ga nis mos y  

entid ades involucr adas en su proces am iento . 

 
El  Mi ni steri o Fi nanz as , es tabl ec erá proc edi mi entos  para l a c onc ili aci ón d e l os  des e mb ols os  
reci bi dos, c on l os ac reedores  de prés tamos , B anc o Central del E c uador , de age ntes fi nanc i eros  

y uni dad es  ej ec utoras, a fi n de m anten er i nformac i ón uni forme y c onfi abl e y permi tir un m ej or  
control sobre esta fase del proces o de endeuda mi ento. 
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La c oncili aci ón de des e mb ols os c on l os acreed ores , c on l os  agentes  fi nanc i eros y  c on  el B anc o 

Central del Ecuador permi te un mejor control sobre los saldos adeud ados de los préstam os. 

 

La c oncili aci ón c on l as  uni dades  ej ec utoras facilita el  c ontrol s obre l os des e mb ols os  

efectiv am e nte recibidos y entregad os para ejecuci ó n de gastos e inversiones . 

 

As í mis m o es  posi bl e establ ec er proc edi mi entos  que permi tan c onoc er  l os  apor tes  de 

contraparti d as utilizadas en la ejecuci ó n de proyectos con financi ami ento externo.  

 

El  Mi ni steri o de F i nanz as  c onc ili ará per i ódi c ame nte, c on l as  enti dad es  ac reedoras , l os  mo ntos  

paga dos  por  c onc epto del  s ervici o de l a deud a, des agregad a en l os  c onc eptos  de a mor ti z aci ón 

del principal , interes es , comision es, moras, entre otros. 

 

404-0 9 Pasivos contingentes 

 

Las e ntida de s de l s ec tor públic o re v elará n todos los prés ta mos y obl iga cione s c ontraídos c on 

orga nis mos  inte rnaciona le s  de  cré di to u otra s  fue nte s que  c ons ti tuy a n de uda  públic a inte rna o 

ex terna , as í c omo los pa siv os  c ontinge nte s que  podría n tra ns forma rse  e n pa siv os  re ales  c om o 

consec ue ncia de eventos futuros. 

 

 

P ara l a apli c aci ón de es ta nor ma l as enti dades  s e s uj etarán a l os  pri nci pi os  y  normas  téc nic as  

del sis tem a de ad mi ni s traci ón fi nanci era, c uy a fi nali dad es  mante ner  un c ontrol  del  monto y  l as  

posi bl es  ev entuali dades  qu e podr ían or i gi nar  que obli gaci ones  pote nci al es  s e c onv i er tan en  

pasi v os real es , ade más  de l a i mp or tanci a que podr ían  tener  en l a si tuaci ón fi nanc i era de l a 

entidad. 

 

Al ado ptar  decisi ones  en materi a de en deu da mi ento, l as autori dades  to marán en  c ons i deraci ón 

los  efectos  posi bl es de l os  pasi v os  c onti nge ntes  s obre l a situaci ón d el  gobi erno, i ncl uy endo s u  

liquidez global. 

 

404-1 0 Sistem as de inform ación computa rizad os y comunicación de la deuda pública  

 

C orres ponde  al orga nis mo re s pons a ble de a dminis tra r la de uda públic a, dis pone r de un sis te ma  

c omputa riza do ac orde  c on s us ne ce sida de s, me dia nte la  optimizac ión de s us re c urs os  dis ponible s,  

as í c omo la a dopc ión de polí tic as que  de fina n a nticipa da me nte los as pe c tos de s oporte téc nic o,  

mante nimie nto y segurida d del sistema . 

 

 

El us o de si ste mas  c o mputar iz ados  para el regi s tro y c ontrol de l a deuda pú blic a, pos i bilita el  

regi stro de l a i nform aci ón de l os prés tamos  rel aci onánd ol os c on l os  proy ec tos fi nanci ados  por  

ell os , ac tuali z ar  l os  des em bols os  en forma auto mátic a, i denti fic ar l os atras os en el pago del  

s ervici o de l a deu da, c al c ul ar  l as  tabl as  de a mor ti z aci ón y  preparar  l os  repor tes  p ara l a G erenc i a 

y Auditor ía. 

 

El regi s tro del end eud a mi ento me di ante sis tem as  c o mputar iz ados  facili ta produc ir  repor tes  s obre 

el  s ervi ci o de l a deu da p úblic a en: a mor tiz aci ón, i nteres es , c omisi ones , moras , gas tos  deri v ados  

de l a c ontrataci ón y  utili z aci ón de c réditos  a c argo del  s ector  públi c o, para s er  c oncili ados  c on el  

presupu esto, entre otros. 

 

El  obj eti v o pri nci pal  de un s is tema de i nformaci ón c o mp utariz ado es  generar  i nformac i ón útil  que  

las  máxi m as  autori dad es  de l as  enti dad es  rel aci onadas  c on l a deu da p úbli c a, requi eren  para  

c umpli r c on l a res pons abili dad de s u ges ti ón, c omo por  ej e mpl o: previsi ones  c onfi abl es  s obre el  

s ervici o de l a deud a, el  estado d e fl uj o de efec tiv o c on el obj eto de c ontratar  fi nanc i ami entos  



 

Sitio Web. www.malimpia.gob.ec     
 

nec es ari os  para garanti z ar  l a li qui de z  a c os tos  raz onabl es , análisi s c on  i nici ati v as de reduc ir  l a 

deuda, financi ami e ntos más recientes , reestruc turaci ones de la deuda, etc. 

 

El  si s tema de i nformac i ón c ontará c on progra mas , apli c aci ones  y  proc edi mi entos  

doc u menta dos , c ontrol es  de ac c es os  y  s eguri dades , as í c o mo u na s egregac i ón de func i ones  

entre l as  áreas  de ges ti ón de l a deuda, para s al v aguardar  l a c onfi denc i ali dad, c onfi abili dad,  

integri da d y conserv aci ón de los datos . 

 

El  públic o de be te ner  ac c es o a l a i nformac i ón s obre el  v ol ume n y  l a c o mp osi ci ón de l a de uda  

públic a, i ncl uy end o l a m one da de ex presi ón, pl az os  de v enci mi ento y es truc tura de l as tas as  de  

interés. E s ta i nformac i ón deberá s er ac tuali z ada peri ódic a mente y  public ada por  el  organi s mo  

respons abl e de admi nis trar la deuda públic a. 

 

404-1 1 Contro l y seguimie nto 

 

El orga nis mo re s pons a ble de a dminis trar la de uda públ ic a, es ta ble ce rá c ontrole s periódic os de las  

ope ra cione s para ev alua r la e fica cia de las ac tivida de s re gula res de s upervisión y moni tore o 

re aliza das  por pers onal  de la  e ntid a d,  las  a udi toría s inte rnas  o e x te rnas  o c ons ul tores  e x te rnos  

contra ta dos. 

 
El  proc es o de s egui mi ento c ontrol ará en form a c onti nua l a ev ol uci ón del  entorno ex terno as í  

c omo de l os  c ontrol es  i nternos  de l a deu da p úbli c a, para ay udar  a s us  a d mi nis tradores  a  

respond er a los cambi os de forma rápida y eficaz. 

 

Los  proc edi mi entos  de ev al uac i ón y  s egui mi ento es tarán ori entad os  bási c am ente al  s egui mi ento 

de l as rec ome ndac i ones  de l os  i nform es  de l as audi tor ías de l as trans ac ci ones  de  ges ti ón de l a 

deud a públi c a, de  l os i nformes  de av anc es  peri ódi c os de l os ac reedores , de l os  i nform es  

peri ódic os  de l a ad mi nis traci ón s obre l a c ontrataci ón de l a deud a, de l as v ari aci ones  

si gni fic ati v as  por pag o de des e m bol s os (c api tal  e i nteres es ), de trans ac ci ones  por  m ontos  m uy  

el ev ados , de l os  c ambi os  de l os  si ste mas  de c ontabili dad e i nform aci ón, de recl amos  de  

inversionis tas , etc. 

 

A  parti r de l os i nformes  per i ódi c os  realiz ados  por  l os  acreed ores , el  organi s mo  res pons a bl e de  

ad mi nis trar  l a deud a públi c a, deberá m oni torear  y  dar s eg ui mi ento físi c o a l os proy ec tos que s e 

fi nanci an c on ende uda mi ento, a fi n de prec autel ar l a c or recta  ej ec uci ón de l os proy ectos  y  el  

buen uso de los recurs os . 

 

La O fici na d e A poy o (B ac k  O ffi c e), reali z ará el  m oni toreo d e l a deud a p úblic a y  el  s egui mi ento a  

la valoraci ó n de los bonos emitidos por el Estado Ecuatori ano en el  mercad o internaci onal. 

 

405 Adminis tra ción Financie ra - CONTABILID AD GUBERNA M EN TA L 

 

405-0 1 Aplicación  de los princip ios y Norma s Técnica s de Contab ilida d Guberna me ntal  

 

La C onta bil ida d Gube rna me ntal se ba sa rá e n principios y norma s téc nic a s e mitida s s obre la  

ma ter ia , para el  re gis tro de la s ope ra cione s y la  pre pa ra ción y  pre se nta ción de informac ión 

financie ra, para la toma de decisione s. 

 

La Contabili dad G ub erna mental ti ene c omo misi ón regi strar todos  l os hec hos  ec onó mic os  que  

repres enten d erec hos  a perci bir  rec urs os  mon etari os o que c ons ti tuy an obli gaci ones  a entregar  

rec urs os mon etari os , y  produc ir  i nform aci ón fi nanci era sis tem ati z ada y  c onfi abl e me di ante 

es tados  fi nanci eros  v eri fic abl es , real es , opor tunos  y  raz onabl es  baj o  c riteri os  téc nic os  

sopor tados en principi os y normas que son obligatori as para los  profesi onal es contabl es . 

 

405-0 2 Orga niz ación del Sistem a de Conta bilidad Gube rnam ental 
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El  Si s tema de C ontabili dad de l as  enti dades  pú blic as  s e s ustentará en l a nor mati v a  vi gente para  

la Conta bili dad G ub erna mental  y  c o mprend e, entre otros, l a pl ani fic aci ón y  organi z aci ón 

c ontabl es , obj etiv os , proc edi mi entos , regis tros , repor tes , es tados  fi nanci eros  y  dem ás  

informaci ón gerenci al y los archivos de la docume ntaci ón que sustenta n las operaci o nes . 

 

El  ente fi nanci ero del gobi erno c entral  y  l as  de más  enti dades  del  s ec tor públi c o s on  

res pons a bl es  de es tabl ec er  y  m anten er  s u si ste ma d e c ontabili dad d entro de l os  parámetros  

s eñal ados  por  l as  di s posi ci ones  l egal es  per ti nentes , el  c ual  debe di s eñars e  para s ati s fac er  l as  

nec esi dades  de i nformac i ón fi nanc i era de l os  di sti ntos ni v el es de  ad mi ni straci ón, as í c omo  

proporci onar en forma opor tuna, l os repor tes y estados  fi nanci eros que s e requi eran para t om ar  

decisiones sustentadas en el conoci mi ento real  de sus operaci on es. 

 

La efi ci enci a de l a organi z aci ón c ontabl e c ons ti tuy e un el em ento de c ontrol  i nterno, ori entado a  

que: 

 

 Las operaci o nes se efectúen de acuerdo con la organiz aci ón establ eci d a en la ent idad. 

 Las  operaci ones  s e c ontabilic en por  el i m por te c or rec to en l as c uentas  apropi adas  y  en 

el período corres po ndi e nte. 

 S e mante nga el  c ontrol de l os bi enes  de l arga duraci ón y  de aqu ell os  s uj etos  a c ontrol  

admi nis trativ o para su corres pondi ente registro y salvaguarda. 

 Se conserv e en forma actualiz a da el inventari o de existenci as . 

 La i nformac i ón fi nanci era s e prepare de ac uerdo c on l as políti c as y prác tic as  c ontabl es  

determi na das por la profesi ón. 

 S e produz c an l os  repor tes  y  es tados  fi nanci eros  requ eri dos  por  l as  regul aci ones  l egal es  

y por las necesi dad es gerenci al es. 

 

405-0 3 Integra ción conta b le de las opera ciones financieras  

 

La c onta bilida d c ons ti tui rá  una  ba s e de da tos fina nc ie ros a c tua liza da  y  c onfia ble  pa ra múl tiples  

us uarios.  La  func ión de la  c onta bi lida d e s  proporciona r informa ción fina ncie ra  vá lida,  c onfia ble  y  

oportuna , pa ra la toma de de cis iones de las s ervidoras y s ervidore s que a dminis tra n fondos  

públic os. 

 
La c ontabili dad es el  el em ento c entral  del  proc es o fi nanci ero, porque i ntegra y c oordi na l as  

ac ci ones  que deb en c u mpli r  l as  uni dad es  que  i ntegran el  Sis tema  de A d mi nis traci ón  F i nanci era, 

y a que reci ben  l as  entradas  d e l as  trans ac ci ones  de l os  s ubsi ste mas  de  P res up ues to, 

Conta bili dad G u berna me ntal,  Tes orer ía, Nómi na, Control F ísi c o de Bi enes ,  De uda P úbli c a y  

Conv eni os , l os cl asifi c a, si ste mati z a y ordena, c onform e a l os  pri nci pi os y  normas  téc ni c as que  

posi bili tan el regi stro y  c ontrol de l os  rec urs os públi c os, permi ti endo l a  produc ci ón de  

informaci ón financi era actualiz a da y confi abl e, para uso interno y externo. 

 

E n c ada uni dad de c ontabili dad s e refl ej ará l a i ntegraci ón c ontabl e y pres upues tari a de s us  

operaci o nes respec to del movi mi ento de fondos , bienes y otros. 

 

405-0 4 Docum enta ción de respaldo y su archivo 

 

La má xima a utorida d, de berá impla nta r y a plica r polí tic as y proce dimie ntos  de  a rc hiv o pa ra la  

c onse rva ción y ma nte nimie nto de a rc hiv os  físic os  y  ma gné tic os,  c on ba se  e n la s  dis pos icione s  

técnica s y jurídica s vigentes. 

 
Toda enti dad pú blic a di s pondrá de ev i denci a doc u me ntal s ufici ente , per ti nente y  l egal de s us  

operaci ones . La d oc u mentac i ón s us tentatori a de trans acci ones  f i nanci eras, operac i ones  

ad mi nis trativ as  o decisi ones  i nsti tuci onal es, es tará dis poni bl e, para ac ci ones  de v erifi c aci ón o  

audi tor ía, así c o mo para i nformaci ón de otros  us uari os autori z ados , en ej ercici o de s us  

derec hos . 
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Todas  l as operaci ones  fi nanci eras es tarán res pal dad as  c on l a doc um entaci ón de s opor te  

s ufici ente y  perti nente qu e s us tente s u propi edad, l egali dad y  v eraci dad, es to permi tirá l a  

identifi c aci ón de la trans ac ci ón ejecutada y facilitará su verificaci ón, comprobaci ó n y análisis .  

 

La doc u m entaci ón s obre o peraci ones , c ontratos  y  otros  ac tos  de ges ti ón i mpor tantes  de be s er  

íntegra, c onfi abl e y ex ac ta, l o que permi tirá s u s egui mi ento y v erifi c aci ón, antes , duran te o  

después de su realizaci ón. 

 

Cor res ponde a l a ad mi nis traci ón f i nanci era de c ad a enti dad es tabl ec er  l os  proc edi mi entos  que  

as eguren l a exi s tenci a de u n arc hi v o adec u ado para l a c ons erv aci ón y  c us todi a de l a  

doc u mentac i ón s us tentatori a, que s erá arc hi v ad a en orden c ronol ógic o y  s ec uenci al  y  s e  

mante ndrá durante el tiempo que fijen las disposici on es legales vigentes. 

 

Los doc u me ntos de c arácter ad mi ni strativ o estarán organiz ados  de c onformi dad al sis tema de  

arc hiv o ado ptado por  l a enti dad, el  que d ebe res p o nder  a l a reali dad y  a l as  nec esi dad es  

ins tituci onal es . E s  nec es ari o regl ame ntar  l a cl asifi c aci ón y  c ons erv aci ón de l os  doc um entos  de  

us o perma nente y  ev entual , el  c alifi c ado c om o his tóric o y  el  que ha p erdi do s u v al or  por hab er  

dejado de tener incidenci a legal, técnic a, financi era, estadís tic a o de otra índol e. 

 

La ev al uaci ón de toda l a doc um entac i ón y l a des truc ci ón de aquell a que no s e l a utiliz a  s e hará 

de c onformi dad a l as  dis posi ci ones  l egal es , c on l a i nterv enci ón de una  c o mi si ón que s e  

enc argue d e a naliz ar , c alifi c ar  y  ev al uar  toda l a i nformac i ón exi s tente y  determi nar  l os  

proc edi mi entos  a s eguir , l os  períodos  de c ons erv aci ón de l a doc u mentac i ón, l os datos  

rel aci onados  c on el  c onteni do, per íodo, nú mero de  c arpetas  o de hoj as  y notas  ex pli c ativ as  del  

docum ento. 

 

405-0 5 Oportunid ad en el registro  de los hechos económic os y prese nta ción de 

inform ación financiera  

 

Las  ope rac iones  de be n re gis tra rse  e n e l mo me nto e n que  oc urre n, a  fin de  que  la  informac ión 

c ontinúe  sie ndo re le v a nte  y útil  para  la e ntida d que  tie ne  a  s u c argo el  c ontrol  de  las  ope ra cione s  y  

la toma  de de cisione s.  E l re gis tro oportuno de  la informa c ión e n los libros de e ntra da  origina l, e n 

los  ma y ore s ge ne ra le s y  a uxi liares , e s un fa c tor  es e ncial  pa ra a se gura r la  oportunida d y  

confia bilida d de la informació n. 

 

P or  ni ngún c o nc epto s e a nti ci parán o p os tergarán l os  regis tros  de l os  hec hos  ec on ó mic os , ni  s e 

contabiliz arán en cuentas diferentes a las establ eci das en el catálogo general .  

 

La cl asifi c aci ón apropi ada d e l as  operaci ones  es nec es ari a para garanti z ar que l a direc ci ón 

di s pong a de i nformac i ón c onfi abl e. Una  cl asi fic aci ón apro pi ada  i mplic a organi z ar  y  proc es ar  l a 

informaci ón, a partir de la cual será elabora da la informaci ón financi era de la entidad 

  
Las  enti dades  públi c as  que es tán obli g ad as a ll ev ar c ontabili dad, pres entarán opor tuna me nte l a 
informac i ón fi nanci era, de c onformi dad c on l as  di s posi ci ones  establ eci das  en l a norm ati v a 

vigente. 

 

405-0 6 Conciliación de los saldos de las cuentas 
 

Las c onci liacione s s on proce dimie ntos ne ce sa rios pa ra ve ri fic ar la c onformida d de una si tuac ión 

re fleja da e n los re gis tros c onta ble s. C ons ti tuye n prue ba s cruza da s e ntre da tos de dos fue ntes  

inte rnas  di fere ntes  o de  una interna c on otra  e x terna,  proporciona n c onfia bi lida d s obre la  

informa ción fina ncie ra re gis tra da. Pe rmite de te c ta r di fe re ncia s y ex plica rla s e fec tua ndo ajus te s o 

regular iza cione s cuando sean necesarias . 

 

Los  s al dos  de l os  auxili ares s e c oncili arán p eri ódi c am ente c on l os s al dos  de l a res pec ti v a  c uenta  

de may or  gen eral , c on l a fi nali dad de detec tar  l a exi s tenci a de errores para efec tuar l os  aj ustes  
corres pon di entes . 
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Las  s ervi doras  y  s ervi dores enc argados  de reali z ar l as c oncili aci ones , s erán i ndepe ndi entes  del  
registro, autori z aci ón y custodi a de los recurs os. 
 

Los  res pons abl es  de efec tuar  l as  c onc ili aci ones  d e l as  c uentas , dej arán c ons tanci a por  es cri to  
de l os res ul tados  y  en el c as o de determi nar diferenci as , s e noti fic ará por es cri to a fi n de tom ar  
las acciones correc tiv as por parte de la máxi ma autori d ad. 

 
S obre l a bas e del  m odel o de ges ti ón f i nanci era, i mpl e menta do p or  el  ente rec tor  de l as  fi nanz as  
públic as , l os aj us tes de l os s al dos  de l as  c uentas  de ac ti v o, pasi v o y patri moni o, s erán de  

respons abili dad de las unidad es ejecutoras en aplicaci ón a las normas emiti das para el efecto.  
 

405-0 7 Form ularios y docum entos 

 

Las  e ntida des  pública s y la s pe rs ona s jurídic as  de dere c ho priv a do que dis pon ga n de re c urs os  

públic os, e miti rá n proce dimie ntos  que a se gure n que  las  ope ra cione s y ac tos a dminis tra tiv os  

c ue nte n c on la  doc ume nta ción s us te nta toria  totalme nte  le galiza da que  los re s palde,  para s u 

verificac ión poste rior. 

 
E n el  dis eño s e defi nirá el  c onteni do y  utiliz aci ón d e c ada for mul ari o, s e li mitará el  núm ero de  
ej e mpl ares (ori gi nal  y  c opi as)  al  es tri cta mente n ec es ari o y  s e restri ngi rán l as  fi rmas  de  

aprobaci ón y conformi dad a las impresci ndi bl es para su proces ami ento.  
 
Los  formul ari os  utili z ados  para el  man ej o de rec urs os  mater i al es  o fi nanci eros  y  l os  que  

res pal den otras  operaci ones  i mp or tantes  de c arác ter  téc ni c o o ad mi ni strativ o s erán pre  i mpres os  
y  pre nu mera dos . Si  l os doc u me ntos  s e obtuvi eren por  proc es os  auto matiz ados , es ta  
nu meraci ón p odrá g enerars e auto máti c ame nte a trav és  del  c o mputa dor , si empre que el  si s tema  

i mpi da l a utiliz aci ón del  mi s mo n ú mero en más  d e un form ul ari o. Los  doc u m e ntos  pre 
nu merados  s erán utili z ados  en orden c orrel ativ o y cronol ógi c o, l o c ual  posi bili ta un adec u ado  
control. 

 
La autori dad c or res pondi ente desi gnará un a pers ona para l a revisi ón peri ódi c a de l a s ec uenc i a  
nu méri c a, el us o c or rec to de l os formul ari os nu m erados  y l a i nv es ti gaci ón de l os doc u me ntos  

faltantes . 
 
E n el  c as o de errores  en l a emi si ón de l os  doc u mentos , és tos  s e s al v arán e miti endo  un o nu ev o. 

Si  el  formul ari o nu merad o, es  erróneo, s erá anul ado y  arc hi v ado el  ori gi nal  y  l as  c opi as  
respetand o su secuenci a numéric a. 

 

 405-08 Anticipos de fondos 

 

Son re c urs os  fina ncieros  e ntre ga dos e n c alida d de  a ntic ipos de s tina dos  a  c ubrir  gas tos  

es pe cí fic os, gara ntía s, fondos a re ndir c ue ntas , dé bi tos inde bidos s uje tos a re cla mo y e gres os  

re aliza dos  por rec upe rar , se rá n a de c ua da me nte  c ontrola dos  y  de bida me nte  c ompro me tidos e n 

bas e  a  la dis ponibil ida d pre s upue s ta ria c on el fin de  prec a utela r  una a propia da  y  doc ume nta da  

re ndición de c ue nta s y la de v olución de los montos  no uti li za dos. Por e fec tos de l c ie rre  de l ejercicio 

fisc al , los fondos  s erá n l iquida dos  y  s u di fe re nc ia  de posi ta da a  tra vé s de  la  c ue nta  rota tiv a de  

ingre s os de  ca da  e ntida d,  ha s ta  el  2 7  de dicie mbre  de  ca da  a ño,  ex c e pto los  a ntic ipos  a  se rvidoras  

y servidore s públic os. 

 

La entrega de es tos  fond os  es tará s upeditada a l as  normas  y  regl a mentac i ones  e miti das  para  el  

efecto por las entidades competentes . 
 
Las  s ervi doras  y  s ervi dores res pons a bl es de l a admi ni s traci ón de es tos fondos , pres entarán l os  

s ustentos  nec es ari os que per mitan v ali dar  l os egr es os  realiz ados , c on l a doc um entaci ón de  
sopor te o fuente debida m ente legaliz ada. 
 

El  área de c onta bili dad deb e i mpl em entar  proc edi mi entos  de c ontrol  y  de i nform aci ón s obre l a  
situaci ón, anti güed ad y  monto de l os  s al dos  s uj etos  a rendici ón d e c uentas  o dev ol uci ón de  
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fondos , a fi n de proporci onar  a l os niv el es  di recti v os, el e mentos  de j ui ci o que per mi tan c orregir  

desviaci ones que inciden sobre una gesti ón eficiente. 
 
Con el  fi n de dar  may or  agili dad a l os  proc edi mi entos  admi nis trati v os de l as enti dades  s obre  

es te ti po de op eraci ones  y  hec hos  ec on ó mi c os , s e podrá n utili z ar  l as  c uentas  aux ili ares  que  
para el  efecto c ons tan en el  Catál ogo G en eral  de Cue ntas  emi ti do por  el  Mi ni steri o de  F i nanz as , 
así: 

 

a) Anticipos a servidoras y servidore s públic os 

 
Las  enti dad es  a trav és  de l as  uni dad es  res pons a bl es de l a ges ti ón fi nanci era podrán c onc ed er  
anti ci pos  de l as  re mun eraci ones  mens u al es  uni fic adas  u hon orari os  s eñal ados  e n el  

pres upues to i nsti tuci onal, debi dam ente dev en gad os , a l as s ervi doras y s ervi dores de l a 
ins tituci ón has ta p or  un monto equi v al ente al  ci en por  ci ento de l a mis ma. E l  v al or  as í  c onc edi do 
s erá rec auda do p or  l a Uni dad de A d mi nis traci ón F i nanci era i ns ti tuci onal  al  mo me nto  de  efec tuar  

el pago mens u al de remuneraci ones . 
 
P or  exc epci ón y  en c as os  d e e merge nci a de bi dam ente j usti fi c ados  por  l a U ni dad  de  

A dmi ni s traci ón de Tal ento Hu m ano de c ada i nsti tuci ón, s e podrá c onc eder  un anti ci po de has ta  
tres  rem unerac i ones  me ns ual es uni fic adas  del  s ervi dor, si empre y  c uando s u c apac i dad de  p ago  
le permita c ubrir  l a obli gac i ón c ontraída; el  anti ci po s erá des c ontado d e s us hab eres  dentro del  

plazo de doce meses, contad os desde su otorga mi ento. 
 
P or s u par te, l a i ns ti tuci ón s erá res pons abl e del c ontrol i nterno y de l a v erifi c aci ón de l a  

capaci da d de pago de cada servidor, en aplicaci ó n de la normati v a vigente. 
 

b) Anticipo a contra tis ta s de obras de infraes truc tura  

 
Cor res ponde n a hec hos  ec onó mi c os c on i mpac to en l as di s poni bili dades  m onetar i as,  

entregados  en c ali dad d e anti ci pos  de c ual qui er  natural ez a, de c onfor mi dad a l o es tabl eci do en  
las cláusul as contrac tual es relacion adas con la forma de pago de los contratos .  
 

Cua ndo l as i ns tituci ones  entregu en v al ores  a l os c ontratis tas en c ali dad d e antici pos , éstos  
serán registrados en el sistema. 
 

Las  c ar tas de crédi to no s e c onsi derarán anti ci po si s u pago es tá c ondici ona do a l a entrega -  
recepci ón de los bienes u obras materi a del contrato. 
 

c) Fondos de reposic ión 

 
S on v al ores  asi gnad os  para u n fi n es pec ífi c o, que s erán rep ues tos  previ a li qui daci ón parci al  y  

me di ante l a pres entaci ón d e d oc um entac i ón s us tentatori a debi dam ente l egali z ada y  s erán  
liquidados al cumpli rs e su objetiv o. Estos fondos son: 
 

d) Caja chica instituciona l y proyec tos progra m a dos 

 

 El  us o de  fond os  en efec ti v o deb e i mpl em entars e por  raz ones  de agili dad y  c os to. Cuan do l a  

de mora en l a trami taci ón ruti nari a de un g as to i mprev is to y  de m enor  c uantía p ued a afec tar  l a  

efi ci enci a de l a operaci ón y  s u mo nto no a meri te l a e mi si ón de u n c heq ue, s e j usti fi c a l a  

autori z aci ón de un fondo para pagos en efectiv o destina do a estas operaci ones . 

El fondo fij o de c aj a c hic a es  un monto per ma nente y  renov abl e, utiliz ado ge neral mente para  

cubrir gastos menores y urgentes denomi nad os caja chica. 

 

Los  pag os  c on es te fondo s e h arán en efec tiv o y  es tarán s us tentad os  en c o mproba ntes  

prenum era dos , debi dam ente prepara dos y autori z ados . 

 

Los  m ontos  de  l os  fond os  de c aj a c hi c a s e fij arán de ac uerdo a l a regl ame ntaci ón e mi ti da por  el  

Mi ni steri o de Fi nanz as  y por l a mi s ma enti dad y s erán man ej ados  por pers onas  i ndepe ndi entes  

de quienes admi ni stran dinero o efectúa n labores contabl es . 
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El m anej o o utiliz aci ón de u n fondo de c aj a c hic a ahor rará ti em po y  permi tirá que l as  

operaci o nes de valor reduci do sean realizadas oportu nam e nte. 

 
e) Fondo rotativ o: institucional , proyec tos y progra m as 

 

S on v al ores  fij os  asi gnados  para el  c u mpli mi ento de un fi n es pecífi c o y s e mante ndrán  

deposi tados en una cuenta banc ari a. 

 

Di c hos  fondos  s e utili z arán ex cl usi v am ente en l os  fi nes  para l os  que fueron  as i gnados ; l a c uenta  

banc ari a será cerrada una vez cumpli do el propósito para el  que fue creada. 

 

Es tos  fond os  debe n restri ngi rs e al míni m o pos i bl e; s u reposi ci ón s e realiz ará a bas e de  l a 

docum entaci ón remiti da por el respons a bl e del manej o del fondo para su debido registro. 

 

La e misi ón del  c heque o l a nota de c rédi to c uan do s e trate de trans ferenci a, c ons ti tuy en l os  

únicos docume ntos para el registro contabl e de los desem bols os del fondo. 

 

f) Fondos a rendir cuentas 

 

Cons ti tuy en una c anti dad de di nero, des ti nados  excl usi v ame nte para s ati sfac er pag os  en  

efec tiv o, ori gi nados  por  egres os  que d eri v an del  c u mpli mi ento de un a ac ti vi dad es pec ífic a,  s erán 

asi gnad os al s ervi dor autoriz ado para s atis fac er gas tos que no s e pued en atend er  norm al mente  

y  están s uj etos  a li qui daci ón d entro del  mi s mo mes  e n q ue fueron  entrega dos ,  previ a 

pres entaci ón de l a doc u mentac i ón debi da me nte l egali z ada q ue res pal den l os  egres os  

realizados . 

 

Los  v al ores c onc edi dos  a l as  s ervi doras y  s ervi dores de l as  enti dades  y  organis mos  d el  s ecto r  

públic o, por antici pos  de vi áti c os, s ubs is tenci as y ali mentac i ón, en el i nteri or  o en el ex teri or  del  

país , s e c ontabiliz arán en l a c uenta “A ntici po de v i átic os  y  s ubsi stenci as ”. El  c orres pon di ente  

des c argo s e regi s trará c on l a li qui daci ón defi ni tiv a, ac om pañ and o obli gatori ame nte l os  

c omprob antes  de h os ped aj e ( fac tura) , l os bol etos  o c om probantes  e mi ti dos  por  l as  empres as  de  

trans por taci ón aérea o terrestre y el informe de comisión; debitand o la cuenta del anticipo.  

Por ningún motiv o dichos anticipos serán contabiliz ad os directam ente como gastos de gestión. 

 

405-0 9 Arqueos sorpresivos de los valores en efectivo 

 

Los  v alores  e n e fec tiv o, incluye ndo los que  se  e nc ue ntra n e n pode r de los re c a uda dores  de la  

e ntida d, e s tará n s uje tos a ve ri fic ac iones  me dia nte arque os  periódic os y s orpre siv os  c on la fina lida d 

de determina r su existencia física y comprobar su igualda d con los saldos conta bles .  

 
Dichos arqueos se realizarán con la frecuenci a neces ari a para su debi do control y registro.  

 

Todo el  efecti v o y v al ores  deben c ontars e a l a v ez  y  en pres enci a del  s ervi dor res pons abl e de  s u 

c ustodi a, debi endo obte ner  s u firma c o mo prueba q ue el  arqueo s e realiz ó en s u pres enci a y  

que el efectiv o y valores le fueron devuel tos en su totalida d. 

 

Es tos arqueos  s erán efec tuados  por l a Uni dad de A udi toría Interna o por pers onas del egad as  

por l a Uni dad de A dmi ni straci ón Fi nanci era, que s ean i ndep endi entes  de l as func i ones  de  

registro, autori z aci ón y custodi a de fondos . 

 

Si  durante el  arqueo d e fond os  o v al ores  s e detec taren i rregul ari dades , s e c omu nic ará  

inm edi atam ente es te par tic ul ar  a l a autori dad c o mp etente y  a l a Uni dad de A udi toría Interna,  

para que adopten las medi das correcti v as neces ari as . 

 

De es ta dili genci a y  de l os  res ultados  o bteni dos  s e dej ará c ons tanci a es c rita y  firm a da por  l as  
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personas que intervini eron en el arqueo. 

 

405-1 0 Análisis y confirma ción de saldos  

 

El a nálisis per mi tirá c ompr oba r que los a ntici pos y c ue ntas por c obr ar es té n  de bi da me nte  

regis trado s y que los saldos correspond an a transac ciones efect ivam ente realiz adas. 

 

Los  v al ores  pendi entes  de  c obro s erán a naliz ados  m ens ual me nte y  al  ci er re de c ad a ej erci ci o  

fis c al , por par te del enc argad o de l as c obranz as  y  del  ej ec utiv o máx i mo de l a Uni dad de  

A dmi ni s traci ón Fi nanc i era para determi nar  l a morosi dad, l as ges ti ones  de c obro realiz adas , l os  

derec hos y la antigüed ad del saldo de las cuentas. 

 

Los  probl e mas  enc ontrados  s erán res uel tos o s uperados  de ma nera i n medi ata, para i mp edir  l a  

prescri pci ón o incobrabili da d de los valores . 

 

El análisis mens u al , permi tirá verificar la eficienci a de la recaudaci ón de las cuentas vencidas . 

 

E n c as o de deter mi nar al guna irregul ari dad en el  s al do, és te s erá i nv esti gad o y  analiz ado para  

efectuar las acciones correctiv as y los ajustes que ameri te. 

 

El  res pons abl e de l a Uni dad de A d mi ni s traci ón Fi nanc i era, por  l o me nos  un a v ez  al  año,  e nvi ará 

a l os  deud ores  l os  es tados  de c ue nta de l os  mov i mi entos  y  s al dos  a fi n de c onfirm arl os,  si empre  

que la natural ez a de las operaci on es lo justifique. 

 

405-1 1 Conciliación y cons tatación 

 

 Una pe rs ona inde pe ndie nte del re gistr o y ma nej o del ma y or a uxiliar o ge ner al de  

antici pos de  fondos y c ue ntas por c obrar  se e nca r gará  de e fec tuar la  c onciliaci ón e ntre  

estos re gist r os, veri fica ndo que l os sal dos de los a uxiliares c oncilien c on el sal do de la  

cue nta del may or ge ner al, para i de ntificar si los  sal dos res ponde n a opera ciones  

realiz ada s y oportuna me nte regis tra das en la contab ilida d. 

 

S e efec tuarán c ons tataci ones  físi c as  s orpresiv as  de l os  v al ores  a c obrar  por  l o men os  

tri mes tral m ente y al fi nali z ar c ada ej erci ci o, por s ervi doras y s ervi dores i ndep endi entes  del  

c ontrol,  regi stro o ma nej o de efec ti v o, c om proban do l a l egali dad de l os  doc um entos  de  res pal do, 

que garanti c en la integri dad y existenci a física. 

 

406 Adminis tra ción financiera – ADMINISTR AC IÓ N DE BIENES 

 

406-0 1 Unidad de Admin ist ración de Bienes 

 

Toda e nti da d u or ga nis mo del sec tor públic o, c ua ndo el c as o l o a meri te, es tr uc turar á una  

unidad encarga da de la admin ist ración de bienes. 

 

La máx i ma autor i dad a trav és de l a Uni dad de A d mi ni straci ón de Bi enes , i ns trum entará l os  

proc es os a s egui r en l a pl ani fi c aci ón, provisi ón, c ustodi a, utiliz aci ón, tras pas o, prés tam o,  

enaj enaci ón, baj a, c ons erv aci ón y m anteni mi ento, medi das  de protec ci ón y s eguri dad, as í  c omo  

el  c ontrol  de l os  di ferentes  bi enes , m ueb l es  e i nmu ebl es , propi edad de c ada e nti dad u  

organis m o del  s ec tor  públic o y  de i mpl antar  un a dec uad o si ste ma d e c ontrol  i nterno para s u  

correcta admi ni straci ón. 

 

406-0 2 Planific ación 

 

La s e ntida de s y or ga nis mos del sec tor públic o, par a el c umpli mie nto de  l os objetiv os y  

ne cesi da des i nstituci onales, for mular á n el Pla n A nual de C ontr ata ción c on el  pr es upue sto  

correspon die nte. 



 

Sitio Web. www.malimpia.gob.ec     
 

 

El  Pl an A nual  de C ontrataci ón, P A C, c ontendrá l as  obras, l os  bi enes  y  l os  s ervici os  i ncl ui dos  l os  

de c ons ultor ía a c ontratars e durante  el  año fi sc al ,  en c onc ordanc i a c on l a pl ani fic aci ón de l a  

ins tituci ón as oci ada al  Pl an Naci onal  de Des ar roll o. E n este pl an c ons tarán l as adq uisi ci ones  a  

realizars e tanto por el régimen general como por el régimen especi al, establ eci d os en la ley.  

 

El  pl an al i gual  que s us  reform as  s erá aproba do p or  l a máx i ma a utori dad de c ad a enti dad y  

public ado e n el  portal de c om pras públi c as  ww w.c om pras públic as .gov .ec ; i ncl uirá al  me nos  l a  

si gui ente i nformac i ón: l os proc es os  de c ontrataci ón a reali z ars e, l a des cri pci ón  del obj eto a  

contratars e, el presup ues to estimati v o y el cronogra m a de implem entaci ón del plan.  

 

La pl ani fi c aci ón es tabl ec erá míni mos  y  máx i mos  de ex is tenci as , de tal  form a que l as  c o mpras  s e 

realicen únicame nte cuando sean neces ari as y en cantida des apro pi ad as. 

 

a) Registro de provee dore s y entida de s 

 

P ara l os  efectos  de es ta nor ma, toda p ers ona natural  o j ur ídic a, nac i onal o ex tranj era que  des ee  

par tici par  en l os proc es os  de c ontrataci ón, deberá es tar  i ns cri ta y  habili tada en el  Re gis tro Úni c o 

de Prov eed ores , RUP , c uy a i nform aci ón s erá public ada en el  por tal de c o mpras  públic as . De  

igual  mod o, l as enti dades  c ontratantes s e regi strarán en el  por tal  para acc eder  al  us o de l as  

herrami entas del Sistema Nacional de Contrataci ón Pública. 

 

406-0 3 Contratación 

 

La s enti da de s y or ga nis mos del sec tor públic o realiz ará n las c ontra ta ciones para  

adqui sición o ar re nda mie nto de bie nes, ejec uci ón de obras y pres taci ón de s ervici os  

incluid os los de consultoría, a través del Siste m a Nacion al de Contra ta ción Pública.  

 
La máx i ma a utori dad es tabl ec erá l os  c ontrol es  que as e guren q ue l as  adq ui si ci ones  s e aj us ten a  

lo pl ani fic ado, a l a v ez  que deter mi nará l os  li nea mi entos  que s ervirán de bas e p ara una  

adec ua da ad mi ni s traci ón de l as c om pras  de bi enes , c onsi derando, entre otr as , l as  si gui entes  

medi das : 

 

 Las  adqui si ci ones  s erán s olici tadas , autori z adas  y  ej ec utadas  c on l a antici pac i ón 

suficiente y en las cantidades apropi adas . 

 La ej ec uci ón de l as c ompras  program adas  para el año s e realiz ará toma ndo en  

c onsi deraci ón el c ons u mo real , l a c apaci dad de al mac e na mi ento, l a c onv eni enci a 

financi era y el tiempo que regul arm ente toma el trámite. 

 La adq ui si ci ón de bi enes  c on fec ha de c aduci dad, c omo me dici nas  y  otros , s e l a 

efec tuará en c anti dades  que c ubran l a nec esi dad en t i emp o me nor  al  de c aduci dad del  

principi o activo. 

 S e m anten drán l as uni dades  de abas teci mi ento o bode gas  nec es ari as para garantiz ar  

una adec uada y oportuna provisi ón. 

 El arrend a mi ento de bi enes  s e hará c onsi deran do el benefi ci o i ns ti tuci onal  frente a l a 

alternati v a de adqui sici ó n. 

 La c erti fic aci ón de l a di s poni bili dad pres upues tari a, así c omo l a exis tenci a pres ente o 

futura de recurs os suficientes para cubrir las obligaci on es derivadas de la contrataci ón.  

 

a) Procedimie ntos precontra c tuale s 

 

P ara l a c ontrataci ón de o bras , adquisi ci ón de bi enes  y  s ervici os , i ncl ui dos  l os  de c ons ul toría,  l as  

enti dad es  s e s uj etarán a dis ti ntos  proc edi mi entos  de s el ec ci ón de c o nformi dad a l a  n atural ez a y  

c uantía de l a c ontrataci ón, a l os  térmi nos  y  c ondi ci ones  es tabl eci das  en l a Ley  O rgánic a del  

Sis tem a Nac i onal  de Co ntrataci ón P úbli c a, s u regl ame nto gen eral  y  l as  res ol uci ones  del  Insti tuto 

Naci onal  de Contrataci ón P úbli c a, INCO P , res pec to de c ada  proc edi mi ento de c ontrataci ón. E n 

el  c as o de c o mpras  de bi enes  y  s ervici os norm aliz ados  s e obs erv arán l os  proc edi mi entos  
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dinámic os , es decir: compras por catálog o y compras por  subas ta inversa. 

 

P ara l a c ontrataci ón de bi enes  y  s ervici os  no normali z ados  y para l a ej ec uci ón de o bras , s erán  

aplic abl es l os  proc edi mi entos  de: lici taci ón, c oti z aci ón y  m enor  c uantía, feri as  i ncl usiv as , ínfi ma  

cuantía, a más de los procedi mi e ntos especi al es del régime n especi al .  

 

Los  proc edi mi entos  prec ontrac tual es a c onsi derars e en el  c as o de c ontrataci ón de s ervi ci os  de  

c ons ul toría s on: c ontrataci ón di recta, c ontrataci ón me di ante li sta c or ta y m edi ante c onc urs o  

públic o. 

 

b) Pliegos 

 

P ara l a adqui sici ón de bi enes , obras  o s ervici os , l a enti dad c ontratante el aborará l os pli egos  

pertinentes , utilizando de manera obligatori a los model os de pliegos del Instituto Nacional de  

Contrataci ón P úblic a que apli que n s egún el proc edi mi ento de c ontrataci ón a utili z ar . La enti dad  

c ontratante po drá modi fi c ar  o c o mpl etar l os  mod el os obli gatori os, baj o s u res pons abili dad, a fi n  

de aj us tarl os  a l as  nec esi dades  p ar tic ul ares  de c ad a proc es o de  c ontrataci ón, si empre q ue s e  

cumpl a con la ley. 

 

Los  pli egos  es tabl ec erán l as  c ondi ci ones  que p ermi tan alc anz ar  l a c ombi naci ón más  v entaj os a  

entre todos  l os  benefici os  de l a obra a ej ec utar , el bi en por  adq ui rir  o el s ervi ci o por  c ontratar  y  

todos sus costos asociados , presentes y futuros . 

 

Los pli egos deb en s er aprobad os por  l a máx i ma autor i dad de l a enti dad c ontratante o s u  

del egado, baj o l os  c riteri os  de aus teri dad, efi ci enci a, efi c aci a, trans parenci a, c ali dad, ec ono mía  y  

respons abili dad ambi ental y social, debi endo priorizars e los produc tos y servicios nacional es . 

 

c) Comisión Técnic a 

 

La máx i ma autor i dad de l a enti dad, c uand o l e c or res po nda efec tuar  proc edi mi entos  de lis ta  

c or ta, c onc urs o públic o, s ubas ta i nv ers a, lici taci ón o c otiz aci ón de c onfor mi dad  c on l o di s pues to  

por l a l ey , c onformará y no mbrará para c ada proc edi mi ento l a per ti nente Co mi si ón Téc nic a que  

estará integra da de la siguiente manera: 

 

1.  Un profesi on al designado por la máxi ma autori dad, quien lo presidirá. 

2.  El titular del área que lo requi ere o su delega do. 

3.  Un profesi onal afín al obj eto de l a c ontrataci ón desi gnad o por l a máx i ma autori dad o s u 

delega do. 

 

Los mi e mbros  de l a Co misi ón Téc ni c a s erán s ervi doras o s ervi dores  de l a enti dad c ontratante y  

no podrán tener conflictos de interes es con los oferentes ; de haberl os, será caus a de excusa. 

 

406-0 4 Almace nam iento y distribució n 

 

Los bi e nes que a dquier a la e ntida d i ngres ará n física me nte a tra vés de al macé n o  bode ga, 

antes de ser util iza dos, a ún c ua ndo la na turale za físic a de los mis mos re qui era  s u  

ubica ci ón directa e n el l ugar o de pe nde ncia que l o s olicita, l o c ual a y udar á a  ma nte ner un  

cont ro l eficiente de los bienes adquiridos. 

 

Los  am bi entes  asi gnados  p ara el funci ona mi ento de l os  al m ac enes  o b ode gas , es tarán  

adec ua da me nte ubi c ados , c ontarán c on i nstal aci ones  s eguras y tendrán el  es paci o físi c o  

neces ari o. 

 

El  G uardal mac én o B od egu ero ti ene l a res pons abili dad d e ac reditar  c on doc u m entos , s u  

c onformi dad c on l os  bi enes  q ue i ngres an, debi endo  v erifi c ar  si  s e aj ustan a l os  requeri mi entos  y  

es peci fic aci ones  téc nic as  s oli citadas  por  l as  dep end enc i as  de l a i nsti tuci ón, as í c omo  de l os  
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bienes que egres a n. 

 

Si  en l a rec epci ón s e enc ontraren n ov edad es , no s e reci birán l os  bi enes  y  s e c omu nic ará  

inm edi atam ente a l a máx i ma a utori dad o al  s ervi dor  del egado p ara el efec to; di c hos  bi enes  no  

serán recibidos hasta que cumpl an con los requeri mi entos instituci onal es . 

 

Los  direc tiv os  es tabl ec erán un s is tem a apro pi ado  para l a c ons erv aci ón, s egur i dad, m anej o y  

control de los bienes almac en ados . 

 

P ara el c ontrol  de l os bi enes  s e es tabl ec erá un si ste ma ad ec uad o de regis tro perm ane nte,  

debi endo i ncl ui rs e regis tros  aux ili ares  i ndivi duali z ados  o por  grupos  d e bi enes  de i gual es  

c arac terís tic as . S ól o l as  pers onas  qu e l aboran en el  al mac é n o bode ga tendrán ac c es o a l as  

instalaci ones . 

 

Exi s ten bi enes  que, por s us c arac terísti c as es peci al es, deben s er al m ac ena dos  en otras  

ins tal aci ones  o envi ados  direc tam ente a l os  enc argados  de s u utili z aci ón. E n estos  c as os , el  

enc argado de al mac én efec tuará l a v eri fic aci ón di recta y  l a trami t aci ón de l a doc u m entac i ón  

corres pon di ente. 

 

406-0 5 Sistem a de regis tro 

 

El Catálogo Ge neral de C ue ntas del Se ctor P úblic o, c onte ndrá los c once ptos c onta bles  

que per mi ta n el c ontr ol, ide ntifica ción, de sti no y ubica ci ón de las e xiste ncias y los bie nes  

de larga duración . 

 

S e establ ec erá un sis tem a adec ua do p ara el  c ontrol  c ontabl e tanto de l as  exis tenci as  c o mo de  

los  bi enes  de l arga durac i ón, me di ante regi stros  detall ados  c on v al ores  que  per mitan c ontrol ar  

los  reti ros, tras pas os  o baj as  de l os  bi enes , a fi n  de que l a i nform aci ón s e  enc u entre ac tualiz ada  

y de conformi d ad con la normativ a contabl e vigente. 

 

La ac tuali z aci ón perman ente, l a c oncili aci ón de s al dos de l os  auxili ares  c on l os  s al dos de l as  

c uentas  del  may or  gen eral  y  l a v erifi c aci ón físi c a peri ódic a , proporci onará s egur i dad de s u  

registro y control oportu no y servirá para la toma de decisiones adec uadas . 

 

Los  bi enes  q ue n o reúna n l as c ondi ci ones  para s er  regis trados  c o mo ac tiv os  fij os, s e  regi strarán 

di recta mente en l as  c uentas  d e gas tos  o c os tos  s eg ún c or res ponda y  si m ultáne a mente s e  

regi strarán en un a c uenta de orden, c onform e l o establ ec e l a norm ati v a de  c ontabili dad  

gubernam e ntal , vigente. 

 

406-0 6 Identifica ción y prote cción 

 

Se e sta bl ecer á una c odi ficaci ón a dec ua da que per mita una fácil ide ntific a ción,  

orga niz ación y protecció n de las existe ncias de sumin ist ros y bienes de larga duración .  

 
Todos  l os  bi enes  de l arga d uraci ón ll ev arán i m pres o el c ódi go c orres pondi ente en una p ar te  

visible, permi ti end o su fácil identi fic aci ón. 

 

El  res pons abl e de l a c ustodi a de l os  bi enes  de l arga durac i ón, ma ntendrá regis tros  ac tuali z ados , 

indivi duali z ados , nu merados , debi dam ente organiz ados  y arc hiv ados , para que  sir v an de bas e 

para el control, localizaci ón e identifi c aci ó n de los mismos . 

 

La protec ci ón de l os  bi enes  entreg ados  para el  des em peñ o de s us  funci ones , s erá de  

respons abili dad de cada servidor públic o. 

 

La protecci ón de l os  bi enes  i ncl uy e l a c ontrataci ón de póliz as  de s eguro nec es ari as  para  

protegerl os  c ontra di ferentes  ri es gos  que p udi eran oc urrir ,  s e v eri fi c arán peri ódic a mente, a fi n  de  
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que las cober turas manteng an su vigenci a. 

 

406-0 7 Custodia 

 

La c ustodi a per ma ne nte de l os bie nes, per mi te s alva gua r dar a dec ua da me nte los  rec ur s os  

de la e ntida d, fortalecie ndo l os c ontr oles i nter nos de es ta ár ea; ta mbi é n fa cilita dete ctar si 

son util iza dos para l os fi nes que fuer on a dquiri dos, si sus c ondici ones s on  a dec ua das y  

no se encuent ran en riesgo de dete rior o. 

 
La máx i ma autor i dad de c ada enti dad pú blic a, a trav és  de l a uni dad res pec tiv a, s erá  

res pons a bl e de des i gnar  a l os  c ustodi os  de l os  bi enes  y  de es tabl ec er  l os  proc edi mi entos  que  

garanti c en l a c ons erv aci ón, s eguri dad y  mante ni mi ento de l as exis tenci as  y  bi enes  de l arga  

duraci ón. 

 

Cor res ponde a l a ad mi ni s traci ón de c ad a enti dad pú blic a, i mpl e mentar  s u propi a  regl am entac i ón 

relativ a a la custodi a física y seguri dad, con el objeto de salvaguardar los  bienes del Estado. 

 

406-0 8 Uso de los biene s de larga dura ción 

 

E n ca da e ntida d pública l os bie nes de lar ga duraci ón se util izar á n únic a me nte en las  

labor es i nstituci onales y por ni ngún motiv o par a fi nes pers onales, polític os, elec torale s,  

religiosos u otras activid ades particu lare s. 

 

S ol am ente el  pers onal autori z ado d ebe ten er  acc es o a l os bi enes  de l a i nsti tuci ón, debi endo  

asumi r la respons abili dad por su buen uso y conserv aci ón. 

 

Cad a s ervi dora o s ervi dor  s erá res pons abl e del us o, c ustodi a y  c ons erv aci ón de l os  bi enes  de  

larga duraci ón que l e hay an si do entrega dos  para el des e mpe ño de s us  funci ones , dej ando  

c ons tanci a es cri ta de s u rec epci ón; y por  ni ngún m o ti v o s erán utiliz ados  para otros fi nes que no  

sean los instituci onal es. 

 

 

E n el  c as o de  bi enes  qu e s on utili z ados  i ndis ti ntam ente p or  v ari as  pers onas , es  res pons abili dad  

del J efe de l a Uni dad A dmi nis trati v a, defi nir l os as pec tos rel ativ os a s u  us o, c ustodi a y  

verificaci ó n, de manera que estos sean utilizados correctam e nte. 

 

El daño, pérdi da o des truc ci ón del  bi en por  negli genc i a c o mproba da o m al  us o, no i m putabl e al  

deteri oro normal de las cosas, será de respons abili dad del servidor que lo tiene a su cargo. 

 

Los  c ambi os  que s e prod uz c an y  que al teren l a ubi c aci ón y  natural ez a de l os  bi enes , s erán  

reportados  a l a di recci ón c or res pondi ente, por  el  pers onal  res pons abl e del  us o y  c us todi a de  l os  

mismos , para que se adopten los correcti v os que cada caso requi era. 

 

406-0 9 Contro l de vehícu los oficiales  

 

Los v e híc ulos del sector públic o y de las entida des de der ec ho priva do que dis pone n de  

rec urs os públic os, está n de sti na dos excl usiva me nte para us o oficial, es decir, pa ra el  

de se mpe ño de funciones públicas, e n los días y horas la bora ble s, y no podrá n ser  

util iza dos para fines per s onales, ni fa miliares, aje nos al se rvici o públic o, ni e n  activi da des  

electorale s y polític as. 

 

Los  v ehíc ul os  c ons ti tuy en un bi en de apoy o a l as  ac ti vi dades  que des ar roll a el pers onal  de una  

entidad del sector públic o. Su cuidado y conserv aci ón será una preoc u paci ón constante de la 

ad mi nis traci ón, si endo nec es ari o que s e es tabl ez c an l os  c ontrol es  i nternos  qu e garantic en el  

buen uso de tales unidades . 
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P ara fi nes  de c ontrol , l as  uni dad e s  res pons abl es  de l a ad mi ni straci ón de l os v ehíc ul os , ll ev arán  

un regi s tro di ari o de l a mov iliz aci ón de c ada v ehíc ul o, donde deb e c ons tar: l a fec ha, motiv o de  l a 

mov iliz aci ón, hora de s ali da, hora d e regres o, nom bre del  c hofer  que l o c ond uc e y  ac tivi dad  

cumpli da. 

 

Los  v ehíc ul os  ofici al es  de c ual qui er ti po, s ean es tos terres tres , fl uvi al es o aéreos , (bus es ,  

bus etas , c ami ones , ma qui nari a, c anoas  y botes  c on motor  fuera de borda, l anc has , barc os,  

v el eros, avi ones , avi onetas , heli c ópteros , etc .,) que por  nec esi dades  d e s ervi ci o, deb en s er  

utiliz ados  d urante o fuera de l os  días  y  horas  l aborabl es, requi eren l a autoriz aci ón ex pres a del  

nivel superi or . 

 

Con el  propós i to de di s mi nui r l a posi bili dad de qu e l os  v ehíc ul os  s ean utili z ados  en  ac tivi dad es  

di s ti ntas  a l os fi nes  que c orres pond e, obli gatori a mente c ontarán c on l a  res pec tiv a orden de  

mov iliz aci ón, l a mi s ma q ue tendrá un a vi genc i a no may or  de ci nc o días  l aborabl es . P or  ni ngún  

concepto la máxi ma autori da d emitirá salvo conduc tos que tengan el  carácter de indefi ni d os . 

 

Ni ngu na s ervi dora o s ervi dor  que resi da en el  l ugar  d ond e ha bitual mente  ej erc e s us  funci ones  o  

preste s us  s ervi ci os, podrá ut ili z ar  v ehíc ul os  del  Es tado el  últi mo  día l aborabl e de c ad a  s e man a, 

ex c eptuánd os e, por  m oti v os  de s egur i dad, el  Presi dente y  Vi c epresi dente d e l a  Rep úbli c a, así 

como otras servidoras y servidores con rango a nivel de ministros de Estado. 

 

S e ex cl uy en de es ta di s posi ci ón, únic a mente l os  v ehíc ul os  de a m bul anci a, de l as  si gui entes  

enti dad es : de l as uni dades  del Mi nis teri o de S al ud P úbli c a, del  Ins ti tuto E c uatori ano de  

S eguri dad S oc i al  (IE S S) , de l a Cruz  Roj a E c uatori ana, i gual m ente l os  v ehíc ul os  que  per tenec en  

a l os c uerpos  de bo mberos , Defens a Civil , Fuerz as Arm adas , P oli cía Naci onal ,  sis tem as  de 

redes el éc tri c as , tel efóni c as, agua  potabl e, alc antarill ado y obras públi c as, que  s ean  

indispens abl es para atender casos de emerge nci as concretas . 

 

 

Las  pers onas  que t i enen a s u c argo el  man ej o de v ehíc ul os  ofici al es , tendrán l a obli gaci ón del  

c ui dado y  c ons erv aci ón del mi s mo, de bi endo s er  guardad as  l as  uni dades , en l os  siti os  

destina dos por las propias entidades . 

 

Los  v ehíc ul os del E stado ll ev arán pl ac as ofi ci al es y el l ogoti po que i denti fi que l a i nsti tuci ón a l a  

que pertenec en. 

 

La m áxi m a autor i dad de c ada enti dad dis pon drá que s e obs erv e,  en todas  s us  par tes , l os  

proc edi mi entos  admi nis trati v os para el  c ontrol  de l os  v ehíc ul os de l a enti dad, que c ons tan en el  

Regl am ento G en eral S us tituti v o para el  Man ej o y A dmi ni straci ón de Bi enes  del S ector P úblic o y  

demás disposi ci on es sobre la materi a, emitidas por la Contral oría General del Estado. 

 

406-1 0 Cons ta tación física de existencias y bienes de larga dura ción  

 

La a dmi nis traci ón de ca da e nti da d, e mitirá l os pr oce di mi e ntos nec esari os a fi n de  re alizar  

cons ta tacione s física s periód icas de las existe ncias y biene s de larga dura ción. 

 

S e efec tuarán c ons tataci ones  físic as  de l as  exi stenci as  y  bi enes  d e l arga duraci ón p or  l o  men os  

una v ez  al  año. El  pers onal  que i ntervi ene en l a to ma físic a, s erá i ndep endi ente d e  a quel  que  

ti ene a s u c argo el regi stro y m anej o de l os c onc eptos  s eñal ados , s alv o para efectos  de 

identifi c aci ón. 

 

Los  proc edi mi entos  para l a to ma físi c a de l os  bi enes , s e e mi tirán p or  es cri to y  s erán form ul ados  
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cl ara mente d e m anera q ue pu eda n s er  c om prendi dos  fácil mente p or  el  pers onal  que  p ar tici pa en  

este proces o. 

 

De es ta dili genc i a s e el aborará un ac ta y  l as  di ferenci as  que s e o bteng an durante el  proc es o de  

c ons tataci ón físi c a y c oncili aci ón c on l a i nform aci ón c ontabl e, s erán i nv es ti gadas  y  l uego s e  

regi strarán l os aj ustes  res pec ti v os, previ a autoriz aci ón del  s ervi dor res pons abl e; ta mbi én s e  

identifi c arán l os  bi enes  en mal  estado o fuera de us o, para proc eder  a l a baj a, donac i ón o  

remate según corres po nda, de acuerd o a las disposi ci ones legales vigentes. 

 

Cua ndo l a enti dad públic a c ontra te s ervi ci os priv ados  para ll ev ar a c abo l a tom a físi c a de l as  

exis tenci as  y  bi enes  de l arga duraci ón, el  i nforme f i nal  pres entado as í c o mo l a bas e de datos ,  

tendrá la conformi dad del área contabl e en forma previa a la canc el aci ó n de dichos servicios .  

 

La c ontrataci ón de  es tos  s ervi ci os  s e h ará es tri c tame nte c uan do l as  cir c uns tanci as  as í l o  exij an, 

si empre y  c uan do l a enti dad c ue nte c on l a par ti da pres up ues tari a c orres pondi ente p ara  efec tuar  

dichos gastos. 

 

El audi tor i nterno par ti ci pará en c ali dad de o bs er v ador , para ev al uar  l a adec uada aplic aci ón de  

los  proc edi mi entos  es tabl eci dos . E n l as  enti dad es  que n o c uenten c o n au ditor ía i nterna, el  titul ar  

designará a un servidor que cumpl a esta función. 

 

406-1 1 Baja de bienes por obsoles cencia, pérdida, robo o hurto 

 

Los bie nes que por div ersa s ca usas ha n per di do util ida d para la e nti da d o haya n si do  

motivo de pérdida, robo o hurto , serán dados de baja de manera oportuna. 

 

Es ta ac tivi dad s e efec tuará un a v ez  c u mpli das  l as dili genci as  y  proc es os ad mi ni s trativ os  que  

s eñal en l as dis posi ci ones  l egal es vi gentes , dej and o evi denci a cl ara de l as j us ti fic aci ones ,  

autori z aci ones y su destino final. 

 

P ara proc eder  a l a baj a de bi enes  por  s u mal  estado d e c ons erv aci ón, obs ol es c enci a, pérdi da,  

robo o hur to, s e obs erv arán l as  dis pos ici ones  del Re gl ame nto G eneral  S us ti tutiv o para el  

Ma nej o y  A dmi ni straci ón de Bi enes  del  S ec tor P úblic o, del  Man ual G eneral  de A d mi ni straci ón y  

Control de l os A cti v os  Fij os del  S ec tor  P úbli c o, l a norm ati v a de c ontabili dad e mi ti da por  el  

Ministeri o de Finanz as y demás reglame ntaci ón interna emitida por la entidad. 

 

Si  l a pérdi da de un bi en, que fue de bi dam ente de nunc i ada, es  decl arada por  el  J uez  c om petente  

c omo h ur to o robo en s ente nci a ej ec utori ada s e l ev antará el ac ta de baj a  c orres pon di ente y s e 

procederá a la exclusi ón de los registros contabl es disminuy en do del  inventari o respecti v o. 

 

P ara l a baj a de bi enes  que no es tén c ontabiliz ados  c om o ac tiv os , por  no reuni r l as  c ondi ci ones  

para c onsi derars e c omo tal es , bas tará que s e c uente c on l a autori z ac i ón del res pons a bl e de l a  

Unidad de Admini straci ón Financi era. 

 

Si l a baj a proc edi ere de una pérdi da o des truc ci ón i nj us tifi c ada, al  s ervi dor res pons abl e s e l e  

aplic ará l a s anc i ón ad mi nis trati v a que c orres pon da y  c uando el  c as o l o a meri te, s e l e exi gi rá  

ade más  l a res tituci ón del  bi en c on otro de i gual  natural ez a o l a repos ici ón de s u v al or  a preci o  de 

merc ado. 

 

406-1 2 Venta de bienes y servicios 

 

La s ve ntas ocasi onale s de bie ne s se re alizará n de ac uer do c on l os pr oce di mie ntos  

fijados en las leyes y regla me ntos sobre la materia. 



 

Sitio Web. www.malimpia.gob.ec     
 

 
Las s ervi doras y s ervi dores res pons abl es de organi z ar l a j unta de re mates  y  dem ás  

proc edi mi entos  previ os  para autori z ar  l as  enaj enac i ones , l os  av al úos  de v entas  y  adj udi c ar  l os  

bi enes , c umpli rán s us  funci ones  res guard and o l os  i nteres es  i nsti tuci onal es y en  c onc ordanc i a 

con las disposici on es reglam entari as. 

 

Las  enti dades  públi c as  que v endan regul armente merc ader ías , bi enes  o s ervici os , emi tirán s u  

propi a regl ame ntaci ón q ue as egure l a rec uperaci ón al  m enos  d e s us  c os tos  actuali z ados , el  

c obro de l os  i mpor tes  c or res pondi entes  a l as m erc ader ías des pac h adas  o s ervici os  pres tados ,  l a 

docum entaci ón de los movi mi entos y la facturaci ón según los precios y modali dad es de ventas . 

 

406-1 2 Manten imiento de bienes de larga duración 

 

El área a dmi nistr ativa de c a da e nti da d, ela bor ará l os pr oce di mie ntos que per mi ta n  

implan tar los progra ma s de mante nim iento de los biene s de larga dura ción. 

 
La enti dad v el ará en forma  c ons tante por  el  m anteni mi ento prev entiv o y  c orrec tiv o de l os  bi enes  

de l arga duraci ón, a f i n de c ons erv ar  s u es tado ó pti m o d e func i ona mi ento y  prol ongar  s u  v i da 

útil. 

 

Di s eñará y ej ec utará progra mas  de mante ni mi ento prev enti v o y  c orrec tiv o, a fi n de no afec tar l a  

ges ti ón operativ a de l a enti dad. Cor res pond e a l a direc ci ón es tabl ec er  l os  c ontrol es nec es ari os  

que l e permi tan es tar  al  tanto d e l a efi ci enci a de tal es  programas , as í c om o qu e s e c u mpl an s us  

objetiv os . 

 
La c ontrataci ón de s ervi ci os  de terc eros  para atender  nec es i dades  de m anteni mi ento, es tará  

debi da mente j usti fi c ada y funda m entad a por  el  res pons abl e de l a dep end enc i a que s olici ta el  

servicio. 

 

407 ADMINISTR AC IÓN DEL TALEN TO HUMANO 

 

407-0 1 Plan de talento huma no 

 

Los pla ne s de tale nto huma no se s uste ntar á n en el a nálisis de la capaci da d oper ativa de  

las difer e ntes unida des a dmi nistr ativa s, en el dia gnós tic o del per s onal existe nte y en las  

necesidad es de oper ación institucionale s. 

 

La pl ani fi c aci ón s e el aborará s obre l a bas e de un di agn ós ti c o del  pers onal, efec tuado c on l a  

informac i ón estadís ti c a que ma ntendrá l a uni dad res pons a bl e de l a admi nis traci ón del  tal ento  

hu man o; c onsi derando a de más , l a norm ati v a vi gente rel aci onada c on es ta área, el pl an  

estratégic o instituci o nal , los planes operativ os anual es , program as y proyec tos.  

 

El plan de talento humano formará parte de la docum entaci ón del sistema de planific aci ón anual . 

 

407-0 2 Manual de clasific ación de pues tos  

 

La s unida de s de a dmi nis tra ción de tale nto huma no, de ac uer do c on el  or de na mi e nto  

jurí dic o vige nte y las nece sida des de la instituci ón, for mular á n y  revis ará n  

pe riódic a me nte la clasific aci ón de pue stos, defi nie ndo los re quisitos par a  su de se mpe ño 

y los niveles de remu neración . 

 
La enti dad c ontará c on u n m anu al  que c onten ga l a des cri pci ón de l as  tareas ,  res pons abili dades , 

el  análi sis  de l as  c om petenc i as  y  requi si tos de tod os  l os  pues tos  de s u  es truc tura y organi z ativ a. 

El doc u me nto s erá revi s ado y  actualiz ado p eri ódic a mente y  s ervirá  de bas e p ara l a aplic aci ón de  

los proces os de reclutami ento, selección y evaluaci ón del  person al . 
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La defi ni ci ón y  orden a mi ento de l os pues tos  s e es tabl ec erá tom and o en c ons i deraci ón l a  mi si ón, 

obj etiv os  y  s ervici os que pres ta l a enti dad y l a funci onali dad operativ a de l as  uni dad es  y  

proces os organiz aci o nal es . 

 

407-0 3 Incorpora ción de person al 

 

La s uni da des de a dmi nist raci ón de tale nto huma no sele cci onar á n al pers onal, toma ndo  

en c ue nta los re quisitos exi gi dos e n el M a nual de Clasifica ción de P ues tos y  

consid erando los impe dim e ntos legale s y éticos para su desem peño. 

 
El  i ngres o de pers onal  a l a enti dad s e efec tuará previ a l a c onv oc atori a, ev al uaci ón y  s el ec ci ón  

que per mitan i denti fic ar  a qui enes  por  s u c onoc i mi ento y  ex peri enci a garanti z an s u i donei dad y  

compete nci a y ofrecen may ores posibilida des para la gestión instituci onal.  

 

El proc es o téc ni c o realiz ado por  l a Uni dad d e A d mi nis traci ón de Tal ento Hu m ano s el ec ci onará  al  

as pi rante que por  s u c onoc i mi ento, ex peri enc i a, des trez as  y  habili dades  s ea el  más  i dón eo y  

c umpl a c on l os  requi si tos  es tabl eci dos  para el  des em peñ o de u n pues to, a trav és  de c onc urs o  

de méritos y oposici ón. 

 

E n el proc es o de s el ec ci ón, s e apli c arán l as dis posi ci ones  l egal es , regl am entos  y otras norm as  

que existan sobre la materi a. 

 

E n l a Uni dad d e A d mi ni straci ón de Tal ento H u man o, para efec tos  de revi si ón y  c ontrol  pos teri or, 

s e c ons erv ará l a i nformac i ón del  p roc es o de s el ecci ón realiz ado, as í c om o de l os  doc u me ntos  

exigidos al aspirante, en función de los requisi tos legales establ eci dos . 

 

407-0 4 Evaluación del desem peño 

 

La má xi ma a utorida d de la e nti da d e n c oor di naci ón c on la U ni da d de A dmi nistr aci ón de  

Tale n to H uma no, e mi tirá n y di fundirá n las polític as y  pr oce di mie ntos par a la e val uaci ón  

del de se mpe ño, e n funci ón de l os c uales se e val uar á peri ódica me nte al pers onal de la  

institución. 

 

Las  pol íti c as , proc edi mi entos , as í c omo l a peri odici dad del proc es o de ev a l uac i ón de 

des e mpe ño, s e formul arán tom and o en c onsi deraci ón l a normativ a emi ti da por  el  órgano rector  

del sistema. 

 

El trabaj o de l as s ervi doras y s ervi dores s erá ev al uad o perma nente m ente, s u rendi mi ento y  

produc ti vi dad s erán i gual es  o may ores  a l os  ni v el es  de ef ici enci a previ a mente es tabl eci dos  para 

cada función, actividad o tarea. 

 

La ev al uaci ón de des e mp eño s e efec tuará b aj o cri teri os  téc ni c os (c anti dad, c ali dad,  c o mpl eji dad  

y her rami entas  de trabaj o)  en funci ón de l as  ac tivi dad es  establ eci das  para  c ada pues to de  

trabaj o y de las asignadas en los planes operativ os de la entidad. 

 

Los  res ul tados  de l a ev al uaci ón de des e m peñ o s ervirán de b as e para l a i dentifi c aci ón de l as  

nec esi dades  d e c apaci taci ón o entrena mi ento del  pers onal  o de promoc i ón y  reubi c aci ón, para  

mejorar su rendi mi e nto y produc tivi d ad. 

 

407-0 5 Prom ociones y ascens os 

 

La s uni da des de a dmi nist raci ón de tale nto huma no pr opondr á n un pla n de pr omoci ones  y  

asce ns os para las ser vidoras y servi dor es de la e nti da d, obser va ndo el or de na mi e nto  

jurídic o vigente. 
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El  asc ens o d el  s ervi dor  en l a c arrera ad mi ni s trati v a s e produc e medi ante pro moc i ón al  ni v el  

inm edi ato s uper i or  de s u res pec tiv o grupo oc upac i onal, previ o el  c onc urs o de mér itos  y  

oposici ón. 

 

El as c ens o ti ene p or obj eto promo v er  a l as s ervi doras  y  s ervi dores  para que oc upe n pues tos  

v ac antes o de reci ente c reaci ón, c ons i derando l a ex peri enci a, el grado ac ad é mic o, l a efici enc i a  y  

el  rendi mi ento en s u des em peñ o, obs erv and o l o previ sto en l a regl a mentac i ón i nterna y  ex terna 

vigente. 

 

407-0 6 Capacita ción y entrenam iento  continuo 

 

Los dir ectiv os de la e nti da d pr omov erá n e n for ma c ons ta nte y pr ogresiv a la  ca pacita ción,  

entre na mie nto y des arr ollo pr ofesi onal de las s ervi dor as y ser vidores e n  todos los niveles  

de la e nti da d, a fin de ac tualizar s us c onoci mie ntos, obte ner un may or  re ndi mie nto y  

elevar la calidad de su trabajo. 

 

Los  di recti v os de l a enti dad en c oordi naci ón c on l a Uni dad de A d mi ni straci ón de Tal ento  

Hu ma no y  el  área enc arga da d e l a c apaci taci ón (en c as o de exi s tir  és tas) ,  determi narán de  

ma nera téc ni c a y  obj eti v a l as  nec esi dades  d e c apac itaci ón del  pers onal , l as  que es tarán  

rel aci onadas  direc tame nte c on el  pues to, a fi n de c ontri buir  al  m ej orami ento d e l os  

conoci mi entos y habilida des de las servidoras y servidores , así como al desarroll o de la entidad. 

 

El  pl an de c a pac itaci ón s erá formul ado p or  l as  uni dades  de tal ento h u man o y  aproba do p or  l a  

máx i ma a utori dad de l a enti dad. La c a paci taci ón res ponderá a l as  nec esi dades  de l as  s ervi doras  

y servidores y estará directam ente relaciona da con el puesto que desem peñ an. 

 

Las  s ervi doras  y  s ervi dores  desi gnad os  para par ti ci par  en l os  programas  de es tudi o y a s ea en  el  

país o en el  exteri or, me di ante bec as  otorgadas  por  l as i nsti tuci ones  patroci nadoras  y /o  

fi nanci adas  parci al o total me n te por el Es tado, s usc ri birán un c ontrato-c om promi s o, m edi ante el  

c ual s e obli ga a l aborar en l a enti dad por  el ti emp o es tabl eci do en l as norm as l egal es  

per ti nentes . Los  c onoc i mi entos adq ui ri dos tendrán un efec to m ulti pli c ador  en el res to del  

personal y serán utilizados adec uada m ente en benefi ci o de la gestión instituci o nal . 

 

407-0 7 Rotación de personal 

 

La s uni da des de a dmi nis tra ción de tale nto huma no y los directiv os de la enti da d,  

esta ble cer á n ac ciones orie nta da s a la r otaci ón de las s ervi dor as y s ervi dore s, para  

a mpliar s us c onoci mie ntos y ex pe rie ncias, fortale cer la ges tión i ns tituci onal, dis mi nuir  

errores y evitar la existencia de personal indis pens able. 

 

La rotaci ón de pers onal  debe s er  raci onaliz ada dentro de per íodos  prees tabl eci dos , en bas e a  

criterios técnic os y en áreas similares para no afectar la operativi da d interna de la entidad.  

 

Los  c ambi os  peri ódic os  de tareas  a l as  s ervi doras y  s ervi dores c on funci ones  si mil ares  de  

ad mi nis traci ón, c us todi a y  regi s tro de rec urs os  materi al es  o fi nanc i eros , l es  permi te estar  

c apaci tados  para c umpli r diferentes  funci ones  en forma efi ci ente y  eli mi na pers onal  

indispens abl e. 

 

La rotaci ón del pers onal en es tas  áreas di s mi nuy e el ri es go de er rores , defici enci as  

admi nis trativ as y utilización indebi da de recurs os . 

 

407-0 8 Actuació n y hone stida d de las servidor as y servidore s 
 

La máxim a autoridad, los direc tivos y demá s personal de la entidad, cumplirán y harán  

cumplir las dis posici ones le gales que rija n las activi da des i nstituci onales, obse rva ndo  l os  

códi gos de ética, nor mas y pr oce di mie ntos rela ciona dos c on s u pr ofesi ón y pue sto  de  
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trabajo . 

 

Los  direc ti v os no s ól o c autel arán y m oti v arán el  c u mpli mi ento de es tos pri nci pi os y  del  

ordena mi ento j urídic o vi gente en el trabaj o que ej ec utan l as  s ervi doras y  s ervi dores , si no que  

es tán en l a obli gaci ón de dar  mues tras  de l a obs erv anc i a de és tos en el  des em peñ o de s us  

funcion es . 

 

Las  s ervi doras  y  s ervi dores , c ual qui era s ea el  ni v el  que oc u pen e n l a i ns ti tuci ón, están  obli gad os  

a ac tuar  baj o pri nci pi os  de hon es ti dad y  profesi onali s mo, para mante ner  y  ampli ar  l a  c onfi anz a 

de l a ci udada nía en l os  s ervi ci os  pres tados , obs erv ando l as  di s posi ci ones  l egal es  que r ij an s u 

ac tuaci ón téc ni c a. No po drán reci bir  ni ngú n benefi ci o direc to o i ndi recto y s e  ex c us arán de  

interv enir  en as u ntos  en l os  que teng an c onflic tos  de i nterés  pers onal  o de s u  c óny u ge o  

convivi ente, hijos y parientes hasta el segundo grado de afinidad o cuarto de consang ui ni da d. 

 

407-0 9 Asistencia y perm ane ncia del personal 

 

La a dmi nistr aci ón de pers onal de la e nti d a d esta blece rá pr oce di mie ntos y me ca nis mos  

apr opia dos que per mita n c ontr olar la asis te ncia y pe r ma ne ncia de s us ser vidoras y  

servidores en el lugar de trabajo . 

 

El es tabl eci mi ento de mec a nis m os  de c ontrol  de asis tenci a es tará en funci ón de l as  nec esi dad es  

y natural ez a de l a enti dad, teni end o pres ente que el c os to de l a i mpl eme ntaci ón  de l os mi s mos , 

no debe exceder los benefi ci os que se obtengan. 

 

El c ontrol  de perma nenc i a en s us pues tos  de trabaj o es tará a c argo de l os j efes  i nme di atos, 

qui enes  deben c autel ar  l a pres enci a físic a del pers onal  de s u uni dad,  durante l a j ornada l aboral  

y el cumpli mi e nto de las funci ones del puesto asignado. 

 

407-1 0 Inform ación actualiza da del perso nal 

 

La U ni da d de A dmi nis tra ción de Tale nto H uma no ser á res ponsa ble del c ontr ol  de  l os   

ex pe die ntes  de  las ser vidoras y s ervi dor es de la e nti da d, de s u  cla sificaci ón y  

actualiza ción . 

 
Los  ex pedi entes  del pers onal  debe n c ontener  l a doc u m entaci ón g eneral , l aboral  y  profesi onal  de 

c ada una de l as  s ervi doras  y  s ervi dores; l a i nformac i ón rel aci ona da c on s u i ngres o,  

evaluaci o nes , ascens os , promoci o nes y su retiro. 

 

S ol o el pers onal  enc argado d e l a ad mi nis traci ón de tal ento hu m ano y  l as  s ervi doras  y  s ervi dores  

que por  l a natural ez a de s us  func i ones  obteng an a utoriz aci ón ex pres a, tendrán  ac c es o a l os  

expedi entes de las servidoras y servidores , los cuales serán protegi dos  apropi ada m ente. 

 

Los  ex pedi entes  don de s e c ons i gne l a i nformac i ón del  pers onal  c on n o mbra mi ento o c ontrato,  

permi tirán a l a ad mi ni s traci ón de l a enti dad, c ontar  c on i nform aci ó n v eraz  y  opor tuna para l a  

toma de decision es. 

 

408 ADMINISTR AC IÓN DE PROYEC TOS 

 

408-0 1 Proyec to 

 

Se e ntie nde por pr oye cto el conj unto de a nte ce de ntes, es tudi os y eval ua ciones  

fina nciera s y socioec onómica s que per mi te n tomar la de cisión de re alizar o no una  

inve rsi ón par a la pr oducci ón de obras, bie nes o ser vicios des ti na dos  a s atisface r una  

de ter mi na da nec esi da d c olec tiva. El pr oy ecto se c onsi de ra c omo tal hasta ta nto se lo  

conclu ya y pase a formar parte de la economía del país. 
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El  ci cl o de u n proy ec to s e c omp one de d os  grandes  fas es : pre i nv ersi ón e i nv ersi ón, es  deci r,  

estudi os y ejecuci ón. 

 

E n l a pri mera etap a s e ll ev arán a c abo todos  l os  es tudi os nec es ari os para determi nar  l a  

facti bili dad de ej ec utar  el  proy ec to, i ni ci ando  c on l a i denti fic aci ón de  un a nec es i dad e  i deas  m uy  

general es  s obre l o que s e preten de h ac er  para s ati sfac erl a, l uego, gradu al mente l os  es tudi os  s e 

profundiz arán, l o c ual  mej ora l a c ali dad de l a i nform aci ón, dis mi nuy e l a i nc erti du mbre y  

proporci ona m ay ores  el eme ntos  para deci dir  si  s e c onti núa c on l a etapa si gui ente o si s e debe  

aband onarl o antes de incurrir en gastos mayores. 

 

E n esta etapa s e reali z arán l os  si gui entes  estudi os: el  di agnós tic o, el per fil , el  es tudi o de pre  

facti bili dad, d e fac ti bili dad y  l os  di s eños  del  proy ecto. T odas  l as  etapas , c ompre nderán l os  

c álc ul os de c os tos y benefici os  del proy ec to y c ada una de ell as i ncl ui rá l a c orres pon di ente  

evaluaci ó n financi era o social del proyec to. 

 

E n l a etapa f i nal  de l a pre i nv ersi ón s e proc ederá a dis eñar  l a obra, a c al c ul ar  el  pres upues to y  a 

planific ar y program ar todas las labores neces ari as para su ejecuci ón y operaci ón.  

 

Si  l os  es tudi os  i ndic an qu e es  facti bl e ej ec utar el proy ec to y  si l a ev al uaci ón ec onó mi c a o  

fi nanci era av al a s u c onti nuac i ón s e pas ará a l a etapa de i nv ersi ón que es  l a ej ec uci ón del  

proyecto ya sea por contrato o por admini s traci ón directa. 

 

E n l a etap a de operac i ón, l a obra entra e n funci on ami ento d e ac uerd o c on l o pl anead o  y  

programa do previ a mente, al  ti e mpo q ue, en forma s i mul tánea, s e i mpl em entan el  pl an y  el  

programa de mante ni mi ento. Al  fi nali z ar el  proy ec to s e efectuará, ade más , un a ev al uaci ón que  

c omp are l as  previ si ones  de l os es tudi os reali z ados  frente a l os  obteni dos en l a reali dad, para  

contar con la informaci ón neces ari a que permita mejorar  los estudi os de nuev os proyec tos. 

 

408-0 2 Estudios de pre inversión de los proye ctos  

 

Todos los pr oy ec tos de  obra pública de be n es tar r es pal da dos por l os es tudios de  

pr einversi ón, el pr oce di mi e nto que se  e mpl ee para e fe ctua rlos, el gra do de pr ofundi da d  y  

los criteri os de eval ua ción que se u til izará n pa ra sel ecci onar l os má s ve ntaj os os,  

depe nderá n de la naturale za, complejida d y monto de la inversión . 

 
Los  es tudi os  del  proy ecto c on l as  c orres pon di entes  ev al uaci ones  permi tirán deter mi nar s u  

vi abili dad y  bus c ar  el  fi nanc i ami ento, a más  de j erarqui z ar  l os  proy ec tos  en orden a l os  may ores  

benefi ci os financi eros o sociales . 

 

Los  es tudi os  s e des arroll arán p or  etapas , de man era que l os  proy ectos  es tén bi en  

funda me ntados  y  permi tan obtener  l a ópti ma s ol uci ón a fi n d e c anali z ar  mej or  l os rec urs os  y  

bri ndar  l os el eme ntos  nec es ari os para dec i dir  si s e profundiz an l os  es tudi os  para determi nar  si  el  

proyecto puede llevarse a cabo, o si por el contrari o, es mejor abandon arl o.  

 

E n esta etap a, l as  i ns ti tuci ones  apoy ad as  en l a ex peri enci a adq uiri da, defi nirán en g uías  o  

ma nual es  l as  metod ol ogías  y  cri teri os  a s eguir  en l os es tudi os de vi abili dad de l os  proy ectos ,  así 

c omo el  grado de profundi dad, el  al c anc e de c ada un a de l as fas es  de estudi o y l os  cri teri os  a 

empl ear para selecci onar aquell os en los que se va a invertir . 

 

E n l as  dis ti ntas  fas es  de es tudi o par tici parán l os profesi onal es  c on l a preparaci ón, l a  

es peci ali z aci ón o l os  c onoci mi entos  s ufici entes  para defi ni r l as  v ari abl es  más  si gnifi c ativ as  que  

inci den e n el  proy ecto , a fi n de determi nar , de l a forma más  c erc ana  p osi bl e a l a reali dad, l os  

costos y benefi ci os asociad os a éste, así como su impac to sobre el medi o ambi ente. 

 

408-03 Diagnóstic o e idea de un proyec to 
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Toda ins tituci ón que de see de sarr ollar un pr oy ecto de be ela bor ar un dia gnóstic o, donde  

se defi na clara me nte el pr oble ma por s ol uci onar, la ne cesi da d por sa tisfacer, l os bie nes  y  

servici os a o frec er, quié ne s se ve n afec ta dos, el i mpa cto e n el me di o a mbi e nte, y las  

alternativ as de solución que se vislumbr an. 

 
La i dea d e i nv er tir  en un proy ec to s urge de  al guna nec esi dad  c ol ec ti v a que deb e s er  s atis fec ha, 

ligada a l os  obj eti v os de l a i ns tituci ón, c omo c ons ec ue nci a de pl anes  de  des ar roll o, de pol ític as  

general es o para compl em entar otros proyec tos . 

 

S e i ncl uirán l as  posi bl es  s ol uci ones  al  probl ema, de m odo que al  efec tuar  el  análisi s  s e pu eda  

determi nar  si  des de el  punto d e vi sta téc nic o, l a i dea i nici al  a de c o nti nuars e y  en  c ons ec ue nci a, 

profundiz ar los estudi os , o si a de modifi c ars e, postergars e o abandon ars e.  

 

408-0 4 Perfil del proy ecto 

 

La s e ntida des  in tere sa das e n des arr ollar un pr oyec to pre parar á n un pe rfil ,  ide ntifica ndo  

los be nefici os y c os tos, así c omo l os as pe ctos le gales, i nstituci onales o de c ual quier  o tra  

índole que lo puedan afecta r, sin incurrir en may or es costos financieros y de personal. 

 

El per fil del  proy ec to abarc ará el es tudi o de l os  antec ede ntes , l as  c ondi ci ones  ec onó mi c as,  

polí tic as , geográfi c as y  s oci al es  de l a z ona d e i nfl uenc i a en l a c ual s e enm arc a; ade m ás , l as  

polí tic as  y  obj etiv os  de l a i ns tituci ón, l os  as pec tos  l egal es  y  l as  pol í tic as  gub erna mental es  que  

afec tan el s ec tor  al  que per tenec e el  proy ec to, todo c o n el  fi n de dec i dir  l a c onv eni enci a de  

llevarlo a cabo. 

 

El  perfil  debe i ncl uir  un an álisi s  preli mi nar  de l os as pec tos  téc nic os  de l as  di s ti ntas opc i ones  

propues tas , de ma nera qu e s e pued an des c ar tar  aquell as que n o s ean fac ti bl es ; ta mbi én  i ncl ui rá 

un análi sis  del  posi bl e m erc ado ac tual y futuro del  proy ec to, así c omo un a ev al uaci ón  de l os  

benefi ci os  y c os tos as oci ados , para l o c ual  s e tratará de prev er  qué s uc eder ía en el  per íodo  

considerad o para hacer la evaluaci ón, si el proyec to no se ejecutara. 

 

E n l os c as os  de proy ectos  que requi eren pequ eñas  i nv ersi ones  o al tratars e de nec esi dad es  

c ol ecti v as  evi dentes , para l as  c ual es  el  per fil  m ues tra c on un grad o ac epta bl e de c er ti dum bre,  l a 

c onv eni enc i a de ll ev arl os  a c abo, s e debe av anz ar  de i nme di ato al  dis eño d el anteproy ec to  si n 

pasar por las otras fases de estudi o. 

 

408-0 5 Estudio de pre factib ilida d 

 

C ompre nde el es tudi o de la s alter nativ as via bles, c uy o objetiv o  pri nci pal es  pr ofundi zar  

en l os as pectos crític os y a sí obte ner, c on may or precisi ón, l os be nefici os y c os tos  

identific ados en el perfil . 

 
E n es ta fas e, deb en es tudi ars e l os si gui entes  as pec tos del proy ec to: s u m arc o l egal ; l a  

tec nol ogía por  e m pl ear  y  s us  i mplic aci ones , el  es tudi o téc nic o y  l as  norm as  téc ni c as; s u  i mp ac to 

s oci o-ec onó mi c o; fi nal mente, ten drá que efec tuars e un es tudi o del  i mp ac to del  proy ec to s obre el  

ambi ente. 

 

E n es ta etapa s e ex a mi narán en form a más  d etall ada l os  as pec tos  s eñal ados  c om o c rític os ,  c on 

el  fi n de determi nar c on may or preci si ón l os  benefici os y c ostos  de l as  mej ores  al ternativ as  

viables identific a das en la fase anteri or . 

 

P ara s el ecci onar  l a mej or  al ternativ a, dentro de l as  c ondici ones  ex i s tentes , en pri m era  i ns tanci a, 

s e efec tuará el análi sis téc ni c o de c ada una de l as  opci ones  y  l uego un análi sis  o  ev al uac i ón 

económic a- fi nanci era. 

 

La es ti mac i ón de l os  i ngres os  o benefici os  del proy ecto s e efectuará m edi ante un es tudi o de  
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merc ado, que ay ud e a determi nar l a proba bl e de man da que el proy ec to podr ía s atis fac er . E n el  

es tudi o s e determi narán l a de ma nda y  l a ofer ta, actual y futura, del bi en o s ervici o que s e  

satisfaría con el proyecto. 

 

E n l a deter mi naci ón de  l os  c os tos  s e c ons i derarán l os  as pe c tos  téc ni c os  c omo s o n el  tam año  

del proy ecto, s u natural ez a, s u l oc ali z aci ón, l os  equi pos , ma qui nari a e i ns tal aci ones  requeri dos , 

los i ns um os  nec es ari os para s u operac i ón o funci ona mi ento, pers onal, materi a  pri ma, s ervi ci os, 

los efectos del proyecto sobre el medi o ambi ente. 

 

Es te análi sis  permi tirá es ti mar  l os  c os tos  as oci ados  al  proy ec to, pues  el  optar  por  determi nado  

tipo de tecnol ogía condici on a los costos de inversi ón y de capital de trabaj o. 

 

A di ci onal mente s e c onsi derarán l os  as pec tos ad mi ni strativ os  l egal es del  proy ec to: l a es truc tura  

organiz aci onal que s e defi ni rá para admi nis trar el  proy ec to y l as c aracter ís ti c as  j ur ídi c as de l a  

unidad de gestión que lo manej ará. 

 

Una v ez  efec tuados  l os  análisi s citados , s e es ti marán l os  mo ntos  de i nv ersi ón, l os  c o s tos  de 

operaci ón y l os i ngres os que ge nerar ía el proy ecto durante s u vi da útil, para c ada una de l as  

al ternati v as  s el ec ci onadas  en l a fas e de deter mi naci ón del  perfil  de és te, pues  l os fac tores  

analiz ados  s e i nterrel aci ona n. Con es ta i nformac i ón s e reali z ará l a ev al uaci ón ex-ante del  

proy ecto, tanto de l a rentabili dad s oci al  y  ec onó mi c a, y  de l a vi abili dad fi nanc i era y  téc nic a de  

c ada al ternativ a, l a c ual  s ervirá de bas e p ara dec i dir  c uál es  merec en u n  es tudi o m ás  profund o y  

cuáles se desc ar tan. 

 

Es  c onv eni ente realiz ar  un a náli sis  de s ens i bili dad q ue pue de referi rs e a l a v ari aci ón de l as  

c ondici ones  de fi nanc i ami ento, c os tos o i ngres os , para l as  al ternativ as que res ul taron m ás  

fav orabl es  al  hac er  l a ev al uaci ón, para de es ta ma nera deter mi nar  c uál  es l a mej or  y  deci di r  si  el  

proy ecto s e ej ec uta, s e pos po ne, s e aban don a o si  s e requi ere m ej orar  l a c ali dad de l os  es tudi os  

realizados , en cuyo caso se señal arán los aspectos por considerar en la siguiente fase. 

 

El es tudi o c o mprend erá una des cri pci ón e i den ti fic aci ón de l os ben efi ci os no  c uanti fic abl es o no 

me di bl es, deno mi nad os  i ntangi bl es , para que ta mbi én s ean  to ma dos  en c uenta e n el m o mento  

de decidir si se llevará a cabo el proyec to. 

 

P ara aquell os  proy ec tos  s oci al mente renta bl es , l os  c ual es  s on res pal d ados  p or  pol í tic as  

guberna m ental es , c omo proy ec tos de s al ud, educ aci ón, j usti ci a, etc ., pero c uy os  ben efi ci os s on 

di f ícil es de medi r y v al orar , s e em pl eará el cri teri o c osto - efec tivi dad para  es tabl ec er  c uál  es  l a 

mej or  al ternativ a o s ol uci ón. P ara ell o s e s upo ndrá qu e todas  l as  al ternati v as  proporci onan  

benefi ci os  si mil ares  y  s e es c ogerá a quell a que s atis faga l a nec esi dad al míni mo c os to anu al , es  

decir, costos en que se incurre en un año, o utilice la menor cantidad de recurs os . 

 

Fi nal mente, s e efec tuará  un es tudi o del i mp ac to del proy ec to s obre el am bi ente, c on el fi n de 

que s e to men l as  previsi ones  n ec es ari as  para pres erv ar  o res taurar  l as c ondi ci ones  am bi ental es  

cuando éstas pueda n deteri orars e. 

 

Este estudi o deberá ser someti do a las instanci as compet e ntes en la materi a . 

 

408-0 6 Estudio de factib ilida d 

 
Par a los pr oy ectos que e n la ev aluaci ón ex -a nte ha n de mostr a do que s u re nta bilida d  es  

posi tiva, se har á un exa me n detalla do de la alter nativ a consi dera da como la más via ble o  

más r e nta ble, c on el fi n de  de ter mi nar e n for ma pr ecisa s us be ne fici os y c os tos y  

profun dizar el análisis de las variables que la afecta n.  

 
E n esta fas e s e ll ev ará a c abo el anteproy ec to o dis eño preli mi nar, as í c om o l a i nge ni er ía  

preli mi nar  del  proy ec to nec es ari a para efec tuar  el  d is eño defi niti v o; tambi én s e d efi nirán, para  l a 
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al ternati v a s el ec ci onad a, el  fl uj o fi nanci ero y l a progra maci ón d e l as  ac tivi dades  por  ej ec utar;  

además , se optimi z ará n sus etapas, puesta en marc ha y operaci ón. 

 

El es tudi o de facti bili dad mi de y  v al ora en l a form a m ás  precis a pos i bl e l os  benefici os  y  c ostos  

de l a alternati v a que en l a etapa a nteri or ha res ul tado l a más  vi abl e. S ól o aqu ell os proy ec tos  que  

han demos tra do tener una rentabili dad positiv a, deberán llegar a esta fase. 

 

Durante es ta fas e s e profundiz ará el análi sis  de l as  v ari abl es  más  cr íti c as , afi nando l os datos  

empl ead os para calcularl as. 

 

Tam bi én s e el aborará el  di s eño preli mi nar  del  proy ec to c onoci do c o m o ante proy ec to, el  que  

servirá de base para la elaboraci ó n del diseño defini tiv o. 

 

Una v ez defi ni do el proy ec to s e opti mi z ará el di s eño, al c onsi derar todos  l os fac tores c omo  

tama ño, l oc aliz aci ón, etc .; l o mis mo s e hará c on el  program a de d es e mbol s os , para el  c ual  s e  

tendrán que c onsi derar l as  c ondi ci ones  fi nanc i eras  y  de merc ado, l as obras  auxi li ares  y  

c ompl e mentar i as , el efecto de l as di fic ul tades  téc nic as , l a c apac itaci ón del pers onal  de  

operaci ó n y de manteni mi ento. 

 

Tam bi én s e opti mi z ará l a organi z aci ón: qué s e v a a hac er , qui énes  l o harán y c ó mo, para ll ev ar  

a c abo l a c ons trucci ón o ej ec uci ón y  l a pues ta en marc ha y  operaci ón d el proy ec to, de  

c onformi dad c on el tama ño de l a obra y l a c apac i dad ad mi ni strativ a, téc ni c a y  fi nanc i era que s e  

requi ere. 

 

408-0 7 Evaluación financiera y socio -ec onómic a 

 

Par a ca da eta pa del pr oye cto, pr efa cti bilida d, fac ti bilida d y dise ño, se de be realiz ar la  

eval uaci ón fi na nciera y s oci o-e c onómi ca ex -a nte, que se util izar á como un ele me nto  

ese ncial para tomar la de cisión  de s e guir a dela nte c on las sigui e nte s eta pa s o de  

sus pe nder el estudi o o re c ha zar un pr oy ecto i ndi vi dual, así c omo para es ta ble cer el  or de n 

de prela ción cuando se dispone de una carter a o grupo de proyec tos. 

 
S e determi nará l a rentabili dad utili z ando i ndi c adores  pri v ados  y  s oci al es  tal es c omo el V A N o  

V al or A ctual Neto; l a T IR o Tas a Interna de Retorno ; l a raz ón B enefici o/Cos to (B/C) , el P eríodo  

de Retorno de la Inversi ón. 

 

La ev al uaci ón fi nanci era ex-ante es  par te de c ada etapa d el proy ecto y  c ons ti tuy e un el e mento  

funda me ntal  para tomar  dec isi ones  s obre l a c onv eni enci a de ll ev ar  a c abo u n proy ec to. S obre l a 

bas e del c ál c ul o de c os tos y ben efi ci os , tangi bl es  o i ntangi bl es, más  l os  cri teri os  de  ev al uac i ón 

de proy ectos , l a i ns ti tuci ón deci dirá si l e c onvi ene i nv er tir en el  proy ec to. La  ev al uac i ón 

determi nará l a rentabili dad c om o si  l a i ns tituci ón fues e u na e mpres a pr iv ada  i nteres ada en  

obtener los mayores benefi ci os con el menor costo posibl e. 

 

La ev al uaci ón s oci o-ec onó mi c a proporci ona el e mentos  para d eci di r si  s e i nvi erte en  d etermi nado  

proy ecto, pero s u enfoq ue es tá diri gi do a determi nar  l os  benefi ci os  que gen era para l a s oci eda d. 

E n es te ti po de an álisi s  i nteres a l a c ontri buci ón del  proy ecto a l a ec ono mía o  des ar roll o del  país, 

pues  s e trata de i nv erti r  en l as  opc i ones  m ás  rentabl es  des d e el  punto d e  vi s ta ec onó mic o-

social, que al mismo tiempo estén acordes con las polític as gubern am ental es . 

 

E n es ta ev al uaci ón s oci o -ec onó mic a l os benefici os s e obti enen del au mento en el i ngres o  

naci onal  prov oc ado por  el proy ec to, medi ante l a c uanti fic aci ón mon etari a de l a c ontrataci ón de  

los  bi enes , obras  o s ervi ci os  y  l os  c ostos  que c or res pond en al  i ngres o s acri fic ado por  ej ec utar  

es e proy ec to en l ugar de otro; aunq ue s e utiliz an l as mi s mas  herra mi entas de c ál c ul o que en l a  

ev al uaci ón fi nanc i era c om o l os  i ndi c adores , l os c ostos  y benefi ci os s e c alc ul an c on preci os  

s oci al es o "preci os  s ombra", es  decir , ex cl uy endo l as dis torsi ones  que afec tan l os preci os  de  

merc ado, tales como las cargas sociales, los impues tos y las tasas de interés de los créditos .  



 

Sitio Web. www.malimpia.gob.ec     
 

 

Los  dos  ti pos  de ev al uac i ón me nci ona dos  c ons tituy en a de más  un c ri teri o  para orden ar  o  

es tabl ec er el grado de pri ori dad de l os  proy ec tos que c onform an un a c ar tera o grupo de  

proy ectos , a l a v ez que ay udan a es tabl ec er  c on m ay or  ex acti tud el  preci o o l a tari fa de l os  

bienes o servicios que se producirá n. 

 

La ev al uaci ón s oci o -ec onó mic a es  i mp or tante para aq uell as  i ns ti tuci ones  c uy a raz ón de s er  es  

de c arácter  s oci al y  por  ende bri nda n bi enes  o s ervi ci os nad a rentabl es , l os  c ual es  res ul tan  poc o  

atrac ti v os  para l os  i nv ersi oni s tas  pri v ados  y  tambi én, para a quell os  que prop orci onan  bi enes  o  

s ervici os  por  l os  c ual es  nadi e está dis pues to a pa gar , c omo es  el  c as o de u n proy ec to  para 

di s mi nui r l a c onta mi naci ón am bi ental , l a i ns tal aci ón s ubterráne a de l as líneas  el éctric as o  l a 

evacuaci ón de las aguas pluvial es 

 

408-0 8 Diseño defin itivo 

 

E n es ta eta pa se ela borar á n e n detalle todos los doc ume ntos y pl a nos c ons tr uc tiv os  

ne ces ari os par a llevar a ca bo la c onstr ucci ón o ejec uci ón y pue sta e n opera ción del  

pr oyec to, de c onfor mi da d c on lo esta bleci do e n el análisis téc nic o de la opci ón  

seleccion a da en el estudio de factib ilida d. 

 
Los  doc u me ntos  produc i dos  en es ta fas e, deb en el aborars e c on l a par tici pac i ón de  a quell os  

profesi onal es  c on c onoci mi entos  s ufi ci entes para efec tuarl os de man era ópti ma.  Una v ez  

termi nad os , c onvi ene qu e s ean rev is ados  p or  aquell as  uni dades  de l a enti dad  ej ec utora que  

pos teri orm ente l os utili z arán, pues  de es te mod o pue den c ons i derars e a  ti em po s us  

obs erv aci ones  y  hac er  l as  mo difi c aci ones  per ti nentes  p ara qu e el  proy ecto  s e ej ec ute y  opere  

sin inconv eni e ntes. 

 

P ara efec tuar  l os di s eños , c ada profes i onal obs erv ará l as  regul aci ones  y norm as  téc nic as  

aplic abl es al área que l e c orres pond e. E n esta fas e s e defi ne l a ubi c aci ón de l os  di sti ntos  

c omp one ntes  de l a obra en el si ti o donde s e ll ev arán a c abo; s e efectúan tod os  l os  c ál c u l os  

nec es ari os  para determi nar  s us  di me nsi ones  y  de más  c aracter ís ti c as  físi c as; s e i ndi c an l os  

requeri mi entos  de l as i nstal aci ones  el éctric as , m ec ánic as  o de c ual qui er otra índol e, nec es ari as  

para el funcion ami ento de la obra o proyec to. 

 

Cad a uno de l os di s ti ntos di s eños  menc i onados  deb e s er reali z ado por  profesi onal es en el área  

c or res pondi ente, y  s u trabaj o deb e c onsi gnars e, de l a forma más  c ompl eta posi bl e, en una  

me m ori a de c ál c ul o y  en una me mor i a des c ri ptiv a, c on el fi n de facili tar  el s egui mi ento de  l os  

cri teri os de di s eño utili z ados y de l as deci si ones  to mad as por  el di s eñad or res pecto al obj eto de  

su trabaj o. 

 

Es ta prácti c a permi te que otro profesi onal, di s ti nto del  di s eñador , pue da revis ar  l os  c ál c ul os  y  l as  

deci si ones  efec tuados , c on el fi n de detec tar  c ual qui er  er ror  que p ued a c orregir s e  

oportun am ente para no afectar las etapas posteri ores. 

 

408-0 9 Planos cons truct ivos 

 

Los  pla nos de c onstr ucci ón de be n c onte ner la i nfor ma ción grá fica y  es crita nece saria  

pa ra la c orrec ta ejec uci ón de la obra. Lo s pla nos se ela borar á n de c onfor mi da d c on las  

dis posiciones re gla me ntaria s y nor ma tivas vige nte s de a c uer do al tipo de obra por  

ejecutar. 

 
P ara evi tar probl e mas  téc nic os  o ec onó mi c os en l a c ons truc ci ón de l a obra, l os pl anos  

c ons truc tiv os  deberán ten er  toda l a i nformac i ón nec es ari a para pod er  ll ev arl a a c abo. Los  pl anos  

c ons tituy en l a bas e para pl ani fic ar l a c ons truc ci ón de l a obra y  para determi nar s u c os to,  por  l o 

tanto no podrán exi s tir des c ri pci ones  i ns ufi ci entes  o c onfus as , que prov oqu en probl em as  

téc nic os  y  ec onó mi c os, c om o atras os  en l a ej ec uci ón d e l a obra; i nc orporaci ón de  el eme ntos  no  
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c ontem pl ados  que e nc arec en el  proy ec to; dem olici ón de par tes  de l a obra a c aus a de  detall es  

poco precis os , etc. 

 

El grado de d etall e de l os pl anos  debe per miti r,  s i n l ugar  a dud as , i denti fic ar  l as c arac terís tic as  

físic as  de l os el eme ntos  por  c ons trui r,  l as  propi edad es  m ec ánic as  de l os m ateri al es  

considerad os , así como los parámetros utilizados en el diseño. 

 

408-1 0 Condicione s gener ales y especifica ciones técnica s 

 

Es tos doc ume ntos s on un c ompl e me nto de los pla nos  c ons tr uc tiv os, e n ellos  se  

pr oporci ona infor maci ón indis pe nsa ble par a la c orre cta ejec uci ón de la obr a, por ta nto,  

su grado de detalle debe rá permitir el cálcu lo de costos del proye cto por ejecutar.  

 
E n l as c ondici ones  gen eral es  s e defi nirán c onc eptos , s e fij arán atri buci ones  y  proc edi mi entos  

para l a a d mi nis traci ón o  fi sc aliz aci ón d el  c ontrato y  s e deli mitarán res pons a bili dad es . E n l as  

especi fic aci o nes técnic as se tratarán todos los aspec tos técnic os de la obra. 

 

La el aboraci ón d e l as  c ondi ci ones  general es  y  es pecifi c aci ones  téc ni c as  es  bási c a para  ej ec utar  

un proyec to, tal como fue concebi d o en calidad, costo y plazo. 

 

Es tos  doc u mentos  c ons ti tuy en l a bas e para q ue l a ad mi ni straci ón y  el  c ontrati s ta, defi nan el  

métod o de trabaj o para cumpli r con las condici ones estipul ad as. 

 

Las es pec ifi c aci ones  el aboradas  para una obra o proy ecto par tic ul ar deb en es tar ac ordes  c on  

las c ondi ci ones  de s u entorno y s u propi a natural ez a. P ara s u el aboraci ón s e pue den b as ar  en  

es peci fic aci ones  d e obras  si mil ares , si e mpre y  c uan do és tas s e adapte n a l as c ondici ones  de l a  

que se va a construir . 

 A quell as  enti dades  que reali z an proy ec tos de natural ez a si mil ar el aborarán es pec ifi c aci ones  

general es apli c abl es  a todas  ell as y c ada obra t endrá s us es peci fi c aci ones  es peci al es  de  

acuerdo a sus particul ares condi ci ones y requeri mi entos . 

 

Las  es pec ifi c aci ones  han  de s er  cl aras , c o mpl etas  e i nequív oc as , l o c ual  si gni fic a qu e no  de ben  

pres entar  ambi güe dad es , ni  c ontradi cci ones  entre l as  mis m as , que propi ci en diferentes  

interpretaci ones  de u na mis m a dis pos ici ón, ni i ndi c aci ones  parci al es s obre determi nad o tópic o,  

as í c om o tam poc o er rores, y a que es tos  factores  c o mplic arán el  des arroll o del  proc es o de  

ejecuci ón general m e nte aumentand o plazo y costo. 

 

Las  es pec ifi c aci ones  s erán i neq uív oc as , es  decir ,  que no d en m argen a eq uiv oc aci ones , para  l o 

c ual  l as  pres taci ones  deb en s er  des cri tas  c on a mpli tud, en forma prec is a e i nc onfun di bl e,  para 

pres entar, si  el  c as o l o a m eri ta, di agram as  y  mu es tras  que  il us t ren en l a m ej or  forma l as  

caracterís tic as de la prestaci ón . 

 

Básicam ente cada especi fi c aci ó n debe contar con las siguientes secciones : 

 

 Descri pci ó n del rubro anotan do sus caracterís tic as relevantes. 

 

 Los m ateri al es  nec es ari os  para l a ej ec uci ón de l a prestaci ón (podrán menc i onars e l as  

c anti dades  aprox i mad as , así c omo l os  requi sitos  míni mos  de c ali dad qu e de ben  

cumpli r) . 

 

 El equi po míni mo para su ejecuci ó n, con sus caracter ís ti c as . 

 

 Los procedi mi entos de trabaj o, es decir, la forma de elaboraci ón y su s ecuenci a. 

 

 Los  ens ay os de l aboratori o a realiz ars e y l as tol eranci as que s e ac eptarán, dentro de  

márgen es fijos o aproxi m a dos , al tener en cuenta las necesi d ades de servicio.  
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 La medi ci ón o cuanti fic aci ón del rubro. 

 

 La forma de pago. 

 

P ara adquisi ci ón de eq ui pos, s e el aborarán es pec ifi c aci ones  bas adas  en rendi mi entos  y  no  tanto 

en c arac terís tic as des c ri ptiv as , adici onal me nte, s erán l o más  general es, es decir , defi nir  v al ores  

míni mos , rangos  o márge nes  de ntro de l os c ual es  s e ac eptarán l as  ofertas . Es  norm ati v o ex cl uir  

las c arac terís tic as propi as de determi nados  fabri c antes , s eñal ando l as  tol eranci as que s e 

admiti rán. 

 

E n es te ti po de adq ui si ci ones  j uega n pap el i m por tante otros  fac tores adi ci onal es  que prec is ará  

el  pli ego, tal es  c om o el s umi ni s tro de pi ez as  de repu es to, s ervi ci o de pos tv enta, c urs os  de  

adiestrami ento para manej o y manteni mi e nto, etc. 

 

Las  c ondici ones  g eneral es  i ncl uirán as pec tos  de l a obra c o mo s u d es cri pci ón; l os  

proc edi mi entos  ad mi nis trativ os  por utili z ar , tal es  c omo l as ac ci ones  aplic abl es  por  

inc um pli mi ento, da ños  y  perj uici os  o de m ora; l a formul aci ón, pres entaci ón y  trami taci ón de  

pl anill as, l os  pl az os  para s u aprob aci ón y  l as  retenci ones , el  pago d e l os  reaj us tes  de preci os ,  l a 

res pons a bili dad por  l a obtenci ón de l os  permis os  o lic enc i as  para efec tuar  el  trabaj o, l as  

garantías , l as  modi fic aci ones  d el  progra ma de trabaj o, de l os  pl anos , de l a c anti dad de obra;  l os  

trabaj os  ex traordi nari os ; l a rec epc i ón de o bras  y  l as  li qui daci ones ; l os  derec hos  y  obli gac i ones  

de l as  par tes, l os  i nform es  s o bre l a obra, l as  prórrogas  de pl az o y c ual qui er  ti po  de i ns truc ci ón 

sobre aspec tos no técnic os de la obra, que faciliten la admini s traci ón contrac tual.  

 

408-1 1 Presup uesto de la obra  

 

 Una ve z que se dis ponga de los pla nos y las es pecific aci ones téc nic as, la A dmi nis traci ón  

calc ulará el pres upues to detalla do de la obra. S e ela bor ará por uni da d de  obra o r ubr o de  

tra baj o, es de cir, para ca da una de las partes que compone n el pr oce s o  de c ons tr uc ción,  

baj o la si guie nte es tr uc tura: ca da pr eci o unitari o s e s ubdiv i dirá e n c ostos dire ctos, 

costos indir ectos, u til ida d e i mpr evistos. Los c ostos me nci ona dos se  des gl osa rá n e n s us  

compone nte s, se i ndica rá n l os porce ntajes de la util i da d y de l os  i mprevis tos  

consid erados con respecto al monto total del presupue sto de la obra. 

 
El pres upues to detall ado de l a obra es  un c álc ul o de s u c os to, a par tir  de l os  c o mpo nentes  del  

preci o de c ada uno de l os  rubros o de l as uni dades  de obra que c onforman el proc es o de  

construcci ó n. 

 
El precio de cada unidad de obra está compues to por: 

 

Cos tos  di rec tos .- S on l os gas tos  efec tuados  para realiz ar  es a uni dad de obra y  que s e l os  puede  

i mputar  a un rubro determi nado y  s ól o exis ten si  l a uni dad d e obra s e ej ec uta, es tos s on:  

materi al es , mano de obra y maqui n ari a. 

 

Cos tos  i ndi rec tos .- S on l os  gas tos  general es  en que i nc urre el c ontrati s ta, tanto en s us ofi ci nas  

c omo e n el si ti o de l a obra, no atri bui bl es a una tarea e n par ti c ul ar, pero nec es ari os  para  

efec tuar  l os  trabaj os  en g eneral ,  por  s u natural ez a no s e l os  pue de i mp utar  di recta mente a un  

rubro d etermi nado y  d ebe n pror ratears e. De ntro de és tos  s e ti ene: s al ari os  y  pres taci ones  

legal es del  pers onal  di rec ti v o, téc ni c o y  ad mi nis trati v o de l a em pres a, depreci aci ón,  

ma nteni mi ento, al quil eres  y  s eguros  de e difi ci os, bod egas , predi os , etc .;  al quil er  u op eraci ón y  

depreci aci ón de v ehíc ul os  o equi pos  de apoy o, de l aboratori o, de topografía, de ofici na, gas tos  

de of ici na, garantías  y  fi nanc i ami ento; trabaj os  previ os  y  auxili ares  c o mo l a c ons truc ci ón y  

ma nteni mi ento de c a mi nos  de ac c es o, i ns tal ac i ón y  des m antel ami ento d e equi pos  y  li mpi ez a  

final de la obra. 
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P ara c al c ul ar  estos  c os tos , l a ad mi ni straci ón debe s upo ner  l a organiz aci ón qu e una e m pres a  

c ons truc tora requ erirá para ll ev ar  a c abo l a obra adec u ada m ente y s obre l a bas e en es a  

condici ón, determi nar los posibl es costos indirec tos asociad os. 

 

Utili dad.- E s l a gan anc i a o l ucro que perci be el c ontrati sta por l a ej ec uci ón de una  obra. P ara 

efec tos del c álc ul o del pres upues to de l a A dmi ni s traci ón, deb e determi nars e  un porc entaj e real,  

c omo es , e l pro medi o de l os porc entaj es de l a utili dad que aplic an  l os c ontratis tas  en l a ac tivi dad  

de la construc ci ón. 

 

Imprevi s tos .- E s un m onto que el c ontratis ta c ons i dera para c ubrir  c ual qui er  er ror  en l a  

es ti maci ón d el  pres upues to o c ual qui er  ev entuali dad q ue rec ai ga b aj o s u res pons abili dad y  

pued a afec tar  al  proc es o c ons truc tiv o, tal es c omo atras os  en el s umi nis tro de m ateri al es , m ano  

de obra y  equi pos , ac ci dentes , ex trav íos  y  robos , es c as ez  de materi al es , ma no d e obra o  

equipos . 

 

El  pres upu es to de o bra permi t e c onoc er  l a c anti dad y  c arac ter ísti c as  de l os  mater i al es , man o  de  

obra, ma qui nari a y  herrami entas  por  utili z ar, as í c om o s u preci o de merc ado, de m anera  q ue, en  

forma bastante aproxi m ada, se pueden prever los fondos neces ari os para llevar a cabo la obra. 

 

Si  l a obra v a a ej ec utars e por  ad mi nis traci ón direc ta, el  pres upues to, j unto c on el program a de  

trabaj o, s e utiliz arán para el aborar el  fl uj o de c aj a requ eri do para el proc es o de c ons truc ci ón. Si  

por  el  c ontrari o, és ta v a a reali z ars e por  c ontrato, el  pre s upu es to detall ado de l a obra per miti rá  a 

la ad mi ni s traci ón, i nv es ti gar y c onoc er  l os di v ers os pará metros de c omparac i ón para  determi nar  

lo adec uad o de las propues tas presenta das . 

 

408-1 2 Program ación de la obra  

 

La A dmi nistr aci ón pre par ará un pr ogra ma del  ava nc e físic o de la obra, de s gl osá ndola e n  

las activi da de s por re alizar e indica ndo s u re s pec tiva duraci ón y re queri mie nto de  

ins umos : mate riales, ma no de obra, her ra mi e ntas, ma qui naria y e qui pos. Par a ello  tomará  

en c ue nta las cara cterís ticas a mbie ntales , climática s y ge ogr áfica s de la zona  donde va a 

realiz ars e. 

 
P ara defi ni r  el  pl az o de ej ec uci ón e mpl eará un métod o de program aci ón por  redes  de  

ac tivi dades , que s eñal e l a ruta cr ític a y sir v a c omo b as e para el aborar un di agrama de b arras  y  

di agra ma d e G antt,  en el  c ual  s e i ndi quen l a duraci ón, l os  ti emp os  tempra nos  y  tardíos  (de  i ni ci o 

y térmi no) y las holguras de cada actividad. 

 

Si  l a obra s e efec túa por  ad mi ni straci ón di recta, el  program a de av anc e físi c o el aborado p or  l a  

A dmi ni s traci ón c ons ti tuy e una guía para progra mar  el abas teci mi ento opor tuno y  s ufi ci ente de  

los  materi al es , man o de o bra, maq ui nari a y  equi pos  por utili z ar, ade más  de prop orci onar  el  pl az o 

de c ons truc ci ón; es ta i nform aci ón res ul tará útil para v eri fi c ar  l a propi edad del  pres upu es to 

elaborado, así como para prever los fondos neces ari os para la ejecuci ón de la obra. 

 

Si  l a obra s e realiz a por  c ontrato, el  programa el aborado p or  l a A dmi ni s traci ón s ervi rá c omo  

parám etro de c o mparaci ón p ara ex a mi nar  l o adec uad o del  program a de trabaj o propues to p or  el  

adjudi c atari o. 

 

El  métod o d e progra mac i ón por  e mpl ear  en es ta tarea s erá c ual qui er  sis tem a de  redes : CP M,  

PERT, diagram a de bloques, que ponga en relieve las actividades críticas . 

 

A dem ás , c on bas e e n l a red es tabl eci da, s e el aborará el  di agram a de  bar ras  c or res pondi ente,  

di agra ma d e G antt,  i ndic ando  para c ad a ac ti vi dad, s u d uraci ón, l os  ti em pos  te mpranos  y  tardíos  

de i nici o y térmi no, l as hol guras  y  el  requ eri mi ento de i ns u mos : mater i al es, ma no de  o bra, 

maqui nari a y equipos . 
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408-1 3 Modalidad de ejecución 

 

U na v ez finaliza da  la fa se de di se ño de fi nitiv o, y c on el fi n de s elecci onar la modalida d de  

ejec uci ón de los t ra baj os, se de be n c omparar l os re queri mie ntos de rec ur s os par a la  

ejec uci ón de la obr a con los que tie ne dis poni ble s la e nti da d . Algunas posibili da de s de  

ejec uci ón s on: por a dmi nis tra ción dire cta, por c ontra to y por c oncesi ón. C ualquie ra que  

sea la modali da d de ejec uci ón e sc ogi da, de berá a ctuarse c onfor me c on las  dis posiciones  

legales y reglam entarias que las rigen. 

 
Cua ndo hay a fi naliz ado l a fas e de dis eño defi ni tiv o, l a enti dad efec tuará una c om paraci ón entre  

los recurs os requeri dos para la ejecuci ón de la obra y los recurs os que tiene disponi bl es .  

 

Dep endi endo de l os  res ultados  d e es ta c om paraci ón, l a enti dad podrá o ptar  por  al gun a de l as  

si gui entes  mod ali dades  para ej ec utarl a: por ad mi ni straci ón, alternati v a en l a que l a mi s ma  

ins tituci ón c onstruy e l a obra c on s u propi o tal ento hu man o y  materi al es i ndepe ndi ente mente del  

ori gen del  fi nanc i ami ento; por  c ontrato, en c uy o c as o l a e nti dad, por  un preci o y  pl az o de  entrega  

determi nados  y  de c onformi dad c on l as  es peci fic aci ones  preparad as , del ega e n un  c ontrati sta s u 

ad mi nis traci ón y  c ons truc ci ón; y, fi nal m ente, por  c onc esi ón, opc i ón en l a que l a  A dmi ni straci ón 

del ega a una em pres a priv ada l a ej ec uci ón o reha bili taci ón del  proy ec to y l e  permi te ex pl otarl o 

por  un p er íodo deter mi nado, dura nte el  c ual  deb e efec tuar  el  mante ni mi ento  nec es ari o para que  

opere en condici ones óptimas . 

 

Todas  es tas  mod ali dad es  es tán regi das  por  l ey es  y regl a mentos  qu e ex plic an el proc edi mi ento  

para ll ev arl as  a c abo, s us restric ci ones , l as potes tades  y  res pons abili dades  de l as  partes  

involucra das , etc. 

 

408-1 4 Ejecución de la obra por adminis tra ción directa  

 

C ua ndo la e ntida d ejec ute la obra c on s us pr opi os re c urs os materiale s y  huma nos, te ndrá  

que ha cerl o de c onfor mi da d c on las es pecifica ciones, el  pr ogr a ma de tra baj o, el 

presupues to y flujo de caja, prepar ados en la fase anterior. 

 
Si  l a enti dad d eci de ej ec utar  l a obra por  ad mi ni straci ón direc ta, te ndrá q ue revi s ar  l os  

doc u mentos  el aborad os  en l a fas e de di s eño defi niti v o, c on el fi n de v erifi c ar si  c uenta c on l a  

c apaci dad téc nic a nec es ari a, si  l os rec urs os  di s poni bl es  s on l os  apropi ados  para ll ev ar  a c abo  l a 

obra, o si, de ac uerdo c on l a dis poni bili dad real , habr ía que m odi fic ar l os pl anes  y program as  

original es . 

 

La ad mi ni straci ón direc ta opera si l a ad mi nis traci ón ti ene l a s ufici ente c apac i dad téc ni c a en  

c onoci mi entos  y ex peri enc i a para ad mi nis trar y diri gi r l a obra, así c om o l a maq ui nari a y equi po s  

que sean neces ari os. 

 

La ej ec uci ón de una  obra p or  ad mi ni straci ón direc ta no p odrá s er  di vi di da e n múl ti pl es  c ontratos  

incl us o l a obra ci vil.  S e enti end e qu e l a s ubc ontrataci ón es  a dmi ti da, ex cl usiv a mente,  para  

aquell os  trabaj os es pec i aliz ados  tal  c omo o c ur re en el s ec tor  priv ado. Co m o ni nguna  e nti dad  

di s pone de todo el pers onal de obreros nec es ari o para una obra, l os mi s mos  s erán  c ontratados  

en forma individual. 

 

408-1 5 Contratación 

 

A nte s de i niciar el pr oce s o de c ontra taci ón, la e nti da d de be cerci or arse de c ontar c on  

toda la doc ume ntaci ón re queri da y a ctualiza da, par a que l os in ter esa dos te nga n clar o el  

objeto de la cont ratación y pueda n participa r sobre las misma s bases. 

 

El  ti po d e c onc urs o por  reali z ar  s e deter mi nará de ac uerdo c o n el  pres u pues to referenci al  

elaborado por la instituci ón promotora y según lo estipul ad o al respec to en la normati v a vigente. 
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El c onc urs o s e difundi rá para propi ci ar una a mpli a parti ci paci ón, adi ci onal mente, habrá de  

seguirs e riguros am ente todas las disposi ci ones previstas en la Ley y Reglam e nto del Sistema 

Nacional de Contrataci ón Pública. 

 

Cua ndo l a enti dad deci da ej ec utar  l a obra por  c ontrato, v erifi c ará qu e el  proy ec to hay a  c oncl ui do 

s u etapa de di s eño y que c uenta c on todos  l os  doc um entos  requ eri dos  para que e l  obj eto de l a 

c ontrataci ón res ul te cl aro y  l os i nteres ados  pue dan utiliz ar  es a i nformac i ón para  preparar  s us  

ofertas , garantiz and o el pri nci pi o de i gual dad de op or tuni dad para l os  par ti ci pantes . B aj o ni ngún  

c onc epto s e i nici arán l os  proc es os  de c ontrataci ón si  l a enti dad n o  c uenta c on pl anos  

construc tiv os de detall e o si las especi fi c aci ones están incompl etas . 

 

Igual mente, s e v erifi c ará que ex i stan l os  di s eños  y m ás  doc u mentos  nec es ari os  pues  l as  

c ondici ones  s upues tas  al efec tuar  un di s eño pued en c am bi ar  r adic al mente, s obre todo si l a  

construcci ó n de la obra se lleva a cabo algunos años después de la concepci ón del proyec to.  

 

408-1 6 Admin istra ción del contra to y adminis tra ción de la obra  

 

Dep endi endo de l a enti dad du eña del  proy ecto y  l a i m por tanci a del  mi s mo, s e organi z ará l a  

ad mi nis traci ón del  c ontrato o ad mi ni straci ón de l a obra s egún s e trate de l a ej ec uci ón me di ante  

contrato o una ejecuci ón directa de la entidad. 

 

Es tas l abores  l as pued e reali z ar  l a enti dad di recta mente o c ontratarl a c on una em pres a  

c ons ul tora que s e enc argará d e ad mi ni s trar  por  del egac i ón. A  pes ar  de del egar  es tas  l abores , l a 

enti dad m anten drá una  s upervi si ón ri guros a y  estric ta s obre l a obra c on el  propós i to de vi gil ar  

las tareas de fiscalizaci ón. 

 

E n proy ec tos que i nv ol uc ren l a ej ec uci ón de obras  ci vil es y  equi pami ento o l a ej ec uci ón  de 

v ari as  obras  de l a mis m a natural ez a s e desi gnará u n ad mi nis trador  del  c ontrato  c uy as  

funci ones , en térmi nos  gen eral es , c onsis ten e n v el ar  por  l a c ali dad de l a obra, el  c os to y  el  

plazo. 

 

La ej ec uci ón de  l a o bra de be reali z ars e de ac u erdo c on l as  dis posi ci ones  l egal es,  

regl am entari as  y  téc ni c as  dic tadas  p or  l os  órganos  rec tores  en el  c a mpo  de l a  pres erv aci ón 

am bi ental ,  l a c ons truc ci ón, l a s al ud, l as  rel aci ones  l aboral es, el  orden a mi ento vi al  y  urbano, el  

aprov ec ha mi ento de l os rec urs os natural es y energéti c os,  l a normativ a tri butari a y  el  ej erci ci o 

profesi onal. 

 

Toda pers ona que tenga a s u c argo l a ej ec uci ón o ad mi ni s traci ón de una obra ti ene el  deber  de 

c onoc er  l as dis posi ci ones  l egal es  y  aplic arl as, t anto en l o que s e refi ere a l os  requi si tos  que  

di c ha obra deb e c umplir  y  l os  c ontrol es por  ej erc er , c omo en l o  referente a l as  c ondi ci ones  

laboral es de l os trabaj adores : s al ud, s eguri dad, hi gi ene del  siti o en qu e s e ej ec uta, protecci ón de  

los trabaj adores  c ontra ri es gos profesi onal es . Asi mi s mo s erán obli gatori as todas  aquell as  

normas  qu e s e dic ten pos teri ormente a l as  me nci ona das , y a s ea p ara derogar l as , am pli arl as  o 

introduc ir  c onc eptos  nuev os , si em pre  que entren en v i genci a mi entras  el  proy ec to s e ll ev a a  

cabo. 

 

E n l as  organi z aci ones  donde s e c uenta c on un Direc tor  de O bras P úbli c as o un J efe  de l a 

uni dad, éste general mente as u me l as funci ones  de admi ni s trador  del  c ontrato o  ad mi ni strador  

de l a obra. E n otras enti dades , c on muc hos  proy ec tos, el  admi nis trad or  del c ontrato puede  

asumi r la supervisi ó n o manej o de varias obras. 

 

408-1 7 Admin istra dor del contra to 

 

El a dmi nist ra dor del c ontra to velará por que la obra se ejec ute de ac uer do c on l o  pla nea do 

y pr ogra ma do, per o sin tomar parte direc ta me nte e n la ejec uci ón rutinaria de  las tar eas  
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que  as e gure n s u c umpli mie nto, a ntes bie n, de be l ogra rlo  me dia nte  la  dele gaci ón y  

supervisi ón de es as tar eas, la c omunic aci ón c ons ta nte c on el per s onal  e nc ar ga do de  

llevarl as a ca bo, la aplica ción de s u autori da d par a diri m ir o res olv er c ual quier pr oble ma  

que no pue da n ma nejar los nivele s inferi ores y motivar al per s onal  c on el fi n de que  

brinde lo mejor de sí para logra r el éxito del proyec to . 

 

Es  funci ón del  admi ni s trador  del c ontrato establ ec er un si ste ma qu e ev al úe el  l o gro de l os  

obj etiv os , medi ante el  c ual  pued a obte ners e i nformac i ón s obre s u es tado. Es to c on el  fi n de  

tomar  op or tuna mente  ac ci ones  c orrec tiv as  o para i nformar  a l as  autori dades  d e l a enti dad  s obre  

el desarroll o del proyec to. 

 

Cor res ponde al  ad mi nis trador  del  c ontrato es tabl ec er  l a estructura organiz aci onal  nec es ari a  para 

que el  proy ec to s e ej ec ute en forma ópti m a, dep endi end o de l a mag nitud d el  proy ecto, s e  

organiz ará una es truc tura de v ari os niv el es , c on un J efe de Fi sc ali z aci ón y fis c ali z adores en un  

área es pec ífi c a: c ali dad, av anc e físi c o y  av anc e fi nanc i ero d e l a obra, c ada u no de l os  c ual es  

tendr ía s u propi o pers onal  de a poy o y  l a formac i ón nec es ari a para ate nder l a o, si  l a  c o mpl eji dad  

de l a obra más  bi en requi ere de profesi onal es c on form aci ón en área s  di sti ntas , c om o: 

es truc turas , arquitec tura, s uel os , el ec tri ci dad, mec áni c a, etc ., que s e enc argue n de  c ontrol ar  

tanto l a c ali dad c om o el  av anc e físic o y  fi nanci ero de l as  obras  y  ri ndan c ue ntas  al  J efe de  

Fi sc ali z aci ón del  proy ec to. A de más , para l a estru ctura que es tabl ez c a debe defi ni r l as  funci ones , 

res pons a bili dades  y  autori dad de l os  que l a c onforma n y  fi nal m ente, obte ner  el  apoy o l ogís ti c o e 

ins trum entos  de m edici ón, requeri dos  para que l a obra s e ej ec ute c onform e  c on l os obj etiv os  

defini dos. 

 

Son funcion es del admini s trad or del contrato, entre otras: 

 

a)  V el ar y res pons a bili z ars e porque l a ej ec uci ón de l a obra s e reali c e de ac uerdo a l o 

program ad o; 

 

b)  Coordi nar  c on l as  depe nde nci as  es tatal es  o pri v adas  que, e n raz ón de s us  progra mas  o  

campos de acción, tengan interés en partici par en la etapa de construc ci ón del proyec to; 

 

c)  Es tabl ec er  un si s tema p ara m edir  el  l ogro de l os  obj eti v os  defi ni dos , de man era que  

opor tuna me nte s e obte nga i nformac i ón ex ac ta s obre s u es tado y  s e c om uni quen l os  

resultados a las autori da des instituci onal es compete ntes; 

 

d)  Velar porque se efectúen evaluaci ones periódi c as del proyec to; 

 

e)  A utoriz ar  el  i ni ci o de l a obra o d e c ual qui er  trabaj o no c onte m pl ado en l os  pl anos  

original es , que deba cargars e a los fondos destina dos al proyec to; 

 

f)  Coordi nar  s u trabaj o c on el  J efe Fis c ali z ador  del P roy ec to que s e e nc arga de l a 

admi nis traci ó n cotidiana del proyec to; 

 

g)  Es tabl ec er  l a es truc tura organi z aci onal  apropi ada para l a ej ec uci ón de l a obra, 

c onsi derando tod os  l os  as pec tos  que i ntervi enen e n ell a fi nanci eros, l egal es , de 

s umi ni stros, etc . aunq ue és tos no s ean c ons tructi v os y defi ni r l as funci ones , 

res pons a bili dades  y  autori dad de l os  parti ci pantes ; asi mis m o, proporci onar  el  apoy o  

logís tic o requer i do. E n el  c as o de f is c ali z aci ón reali z ada p or  c ontrato , el  A dmi ni strador  

del Contrato debe realizar una supervisi ón respons a bl e sobre todas  las labores ; y, 

 

h)  Interv enir en las actas de entrega recepci ón provisi onal , parcial, total y definitiv a.  

 

408-1 8 Jefe de Fiscaliz ación 

 

El Jefe de Fisc alizaci ón es ta blec erá un siste ma pa ra ase gurar la c orre cta eje c uci ón de la  
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obr a, me dia nte el c ontr ol de la calida d, el ava nc e físico y el ava nc e fina ncier o de la obr a.  

Dic hos c ontr ole s c onlleva n una eval ua ción me ns ual, de los as pectos me nciona dos y la  

comunic aci ón de re s ulta dos a los ma ndos s upe rior es, incl uy e ndo los pr oble mas  

sur gidos, es peci al me nte c ua ndo afe cta n la s c ondiciones pa cta das e n rela ción al plaz o,  

presupues to y calidad de la obra. 

 

Cor res ponde al  J efe de Fi sc aliz aci ón obten er i nformac i ón es tadísti c a s o bre l os  rendi mi entos  de 

mater i al es , m ano de obra, eq ui pos  y  ma qui nari a, así c om o ll ev ar  un  rec uento de l a i nci denci a de  

la ll uvi a en l a paraliz aci ón de l abores  en l a obra. La  i nformac i ón res ultante es  muy  útil  para 

preparar futuros proy ec tos, pues  permi te prev er  l os pl az os  de ej ec uci ón, l a i nfl uenc i a de l a 

preci pi taci ón s obre és tos, l a c anti dad  de mater i al es , ma no de obra, equi pos  y  ma qui nari a 

nec es ari os  para ll ev ar  a c abo  una  obra, as í c om o l os  posi bl es  probl emas  que s e podr ían  

suscitar . 

 

El J efe de Fi sc ali z aci ón, s e as egurará de que l a obra s e ej ec ute de c onformi dad c on  l as  bas es  

es tabl eci das  en l os  es tudi os  de prei nv ersi ón, es  d ecir ,  de ac u erdo c on el  dis eño  defi ni tiv o, l as  

es peci fic aci ones  y de más  normas  téc nic as  apli c abl es , para l ograr  obtener  del  proy ec to l os  

benefi ci os  es perados . N o obs tante, a ntes  de i ni ci ar  l a  c ons truc ci ón, debe rev is ar  l os  pli egos  c on  

el  fi n de d etec tar  opor tuna mente c u al qui er  error  u omi si ón, as í c o mo c ual qui er  i m previ si ón 

técnic a que luego pueda afectar en forma negati v a el desarr oll o del proces o construc tiv o. 

 

A di ci onal mente, es  c o mpete nci a del  J efe de F is c ali z aci ón res olv er  en forma opor tuna l os  

probl e mas  téc ni c os  que s e pres ente n durante  el  proc es o c ons tructi v o, así c om o as eg urar  que  el  

c ontrati s ta di s pong a del  pers onal  téc ni c o c on l a s ufi ci ente preparac i ón, el  e mpl eo d e  materi al es, 

equipos y maqui nari a, en la cantida d y calidad estipul a das en los planos y  especifi c aci ones . 

 

Son funcion es del Jefe de Fiscaliz aci ó n, entre otras  

 

a)  Propo ner  al  admi ni s trador  del c ontrato l a organi z aci ón e i nfraes truc tura nec es ari a, para 

ad mi nis trar  o i ns pec ci onar  el proy ec to en el  siti o dond e és te s e c ons truirá; defi ni r l as  

funci ones , res pons abili dades  y autori dad de l os que l a c onform an, de mo do que l as  

labores  de c ons truc ci ón o de i ns pec ci ón s e reali c en dentro del  marc o l egal  y  

reglame ntari o vigente; 

 

b)  Pl anear , program ar  y  apli c ar  l os  c ontrol es , de c ali dad, fi nanc i ero y  de av a nc e físic o, que  

asegure n la correcta ejecuci ón de la obra; 

 

c)  Vi gil ar y res pons a biliz ars e porque l a ej ec uci ón de l a obra s e reali c e de ac uerdo c on l os  

di s eños  defi niti v os , l as  es peci fic aci ones  téc ni c as, program as  de trabaj o, 

recomend aci ones de los diseñadores y normas técnic as aplicabl es; 

 

d)  Identi fic ar l a posi bl e exis tenci a de er rores u o misi ones  o amb os en forma opor tuna, que  

pued an pres entars e e n l os  pl anos  c ons tructi v os  o es pec ifi c aci ones , as í c omo  

imprevisi on es técnic as, de modo que de inmedi ato se corrija la situaci ón; 

 

e)  Res olv er  opor tuna mente l os  probl emas  téc nic os  que s e pres enten durante l a ej ec uci ón 

de las obras ; 

 

f)  J usti fic ar  téc ni c amente l os  trabaj os  ex traordi nari os o l as  modi fic aci ones  q ue s e ten gan  

que reali z ar  durante l a ej ec uci ón de l as obras e i nform ar al  admi ni s trador  del  c ontrato 

para adoptar las decisiones que corres pond an; 

 

g)  O btener  i nform aci ón es tadís ti c a en el  proy ec to s obre el  rendi mi ento del  pers onal, 

mater i al es , equi pos  y  ma qui nari a; s obre l a i nci denci a de l as  c ondi ci ones  cli mátic as  en el  

ti emp o l abora do, o s obre c ual qui er  otro as pec to útil  para l a preparac i ón de futuros  

proyectos ; 
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h)  V el ar porque l os mater i al es, l a man o de obra, equi pos y m aqui nari a em pl ead os  en l a 

ej ec uci ón de l a obra, s ean adec ua dos  y s u mi nis trados  en form a opor tuna y s ufici ente, y  

corres pon dan a lo estipul a do en las especi fic aci on es o en la oferta del contratis ta;  
 

i) Ev al uar el  av anc e del proy ecto, al  men os  una v ez por  mes , para determi nar s u es tado,  

doc u mentar  l os  res ul tados  obte ni dos  y  mante ner  i nforma dos  a l os  ma ndos  s up eri ores,  

s obre el av anc e de l a obra, l os  probl em as  s urgi dos  durante s u ej ec uci ón y l as m edi das  

aplicadas; 

 

j) Ex c epci onal me nte, c uando s e pres enten probl e mas  que afec ten l as  c ondici one  

pac tadas  en c uanto a pl az os , c ali dad o pres upues to, c om uni c arl o al ad mi ni s trador  del  

contrato para que resuel v a; 
 

k)  As u mir  en nom bre de l a i nsti tuci ón, l a rel aci ón c on l as  c o muni dad es  donde s e ej ec uten  

los proyec tos, en los asuntos inherentes a éstos; y, 

 

l) Coordi nar  l as  prueb as  fi nal es  de ac eptac i ón y  l a entrega d e l as  obras  para s u entrada  

en operaci ón. 

 

408-1 9 Fiscaliza dores 

 

E n los c as os e n que la ubica ci ón, la ma gnitud o la compleji da d de la obra l o a me rite n, el  

Jefe de Fiscaliz aci ón podr á de signar a uno o más fisc aliza dor es c on la for maci ón  

pr ofesi onal nece saria, para que se encar gue n de ins pec cionar la obra o un área  

específica de ésta. 

 

La des i gnaci ón de u no o v ari os fi sc aliz adores  depe nde d e l a m agni tud o c om pl eji dad de  

proy ecto; as í, puede hab er  un fi sc aliz ador  de c ali dad, un o de av anc e físic o de l a obra y  otro  que  

c ontrol e el  fl uj o de c aj a, o bi en asi gnar  un fi sc aliz ador  para c ada área es pec i ali z ada, c omo  p or  

ej e mpl o, para el  si ste ma el éctric o,  el sis tem a mec á nic o, l a par te estructural  y  otro para  

ac abad os , c ada uno de l os c ual es deb e c ontrol ar l os tres as pec tos m enc i onados , c ali dad,  

av anc e físic o, fl uj o de c aj a, c or res pondi entes a l as obras a s u c argo. A s u v ez, si  l a i mp or tanci a  

de l a obra j usti fic a, c ada fis c ali z ador  podr ía c ontar  c on el pers onal que s ea men es ter para el  

desem peñ o de su cargo. 

 

Cua ndo l os doc u mentos  de lici taci ón es peci fi quen deter mi nad os  requi sitos  para el  profesi onal  

res pons a bl e de l a obra por  parte del  c ontrati sta, el  Fis c ali z ador  deberá reunir  al  me nos  es os  

mi s mos  requi sitos , c on el fi n de que pu eda des e mp eñar  una adec u ada l abor  de c ontrol.  La  

pari dad d e c onoc i mi entos  téc nic os  entre el  fi sc aliz ador  y  el  profesi onal  res pons a bl e de l a obra  

por  par te del  c ontrati s ta, es  muy  i m p or tante, pues  de  ell o dep end e, en gran medi da, qu e el  

pri mero pu eda ej erc er  s obre el  s egund o un efi ci ente trabaj o y  efec túe un a c orrec ta ev al uac i ón  

de los trabaj os realizad os. 

 

Las funciones de los fiscalizadores , cada uno en el área de su competenci a, son las siguientes : 

 

a)  Revi s ar  en c onj unto c on el  J efe de F i sc ali z aci ón, l os  doc u mentos  c ontrac tual es  c on el  

fi n de v eri fic ar  l a exis tenci a de al gún error , o misi ón o i m previ si ón téc nic a, que pu eda  

afec tar  l a c ons truc ci ón de l a obra y de pres entars e es te c as o, s uger ir  l a ado pci ón de  

medi das correctiv as o soluciones técnic as , oportuna m ente; 

 

b)  Ev al uar m ens ual m ente, el  grado de c u mpli mi ento del program a de trabaj o en el  área  

baj o s u c argo y en c as o de c ons tatar  des vi aci ones , i denti fic ar  l as c aus as  y propon er  

soluciones para corregi r la situaci ón; 
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c)  Ubicar en el terreno las referenci as neces ari as para la correc ta ejecuci ón de la obra;  

 

d)  V erifi c ar  l a ex ac titud de l as c anti dades  i ncl ui das  en l as  pl anill as  pres entadas  por  el  

c ontrati s ta; ade más , c al c ul ar l os  reaj ustes  c or res pon di entes  a es as  pl anill as, 

c omp arando l a obra reali z ada, c on l a que debía s er  ej ec utada de ac uerdo c on el  

program a de trabaj o autori z ad o; 

 

e)  O btener  i nform aci ón es tadís ti c a en el  proy ecto s obre el  rendi mi ento del  pers onal, 

mater i al es , equi pos  y  ma qui nari a; s obre l a i nci denci a de l as  c ondi ci ones  cli mátic as  en el  

ti emp o l abora do, o s obre c ual qui er  otro as pec to útil  para l a preparac i ón de futuros  

proyectos ; 

 

f)  V erifi c ar  l a c ali dad de l os m ateri al es , as í c o mo l a de l os el e mentos  c ons trui dos , 

me di ante ens ay os  de l aboratori o o de c a mp o, efec tuados  baj o s u s upervisi ón y  

siguiendo riguros a m ente las especifi c aci ones técnic as ; 

 

g)  Res olv er l as dud as  que s urgi eren de l a i nterpretaci ón de l os pl anos , es peci fic aci ones , 

detall es construc tiv os y cualqui er otro aspecto técnic o relacionad o con la obra; 

 

h)  A notar  en el  li bro de obra, ade m ás  de un a des c ri pci ón del proc es o de c ons truc ci ón de  

las  obras  a s u c argo, l as  obs erv aci ones , i ns truc ci ones  o c o me ntari os  que a  s u c riteri o 

deben ser considera dos por el contrati s ta para el mejor desar roll o de la obra; 

 

i) J usti fic ar téc ni c ame nte l a nec esi dad de efec tuar mo difi c aci ones  o trabaj os  

extraordi n ari os en las obras bajo su supervi si ón; 

 

j) Coordi nar  c on l os  di s eñadores  de l a obra c uan do s ea nec es ari o efec tuar  mo difi c aci ones  

de los planos original es o haya que realizar obras adicional es ; 

 

k)  Reali z ar  l os c ál c ul os per ti nentes  para determi nar l os c os tos  de l as m odifi c aci ones  u 

obras extraordi nari as por realizar; 

 

l) Regi strar en l os  pl anos  c ons truc ti v os todas  l as  modi fi c aci ones  realiz adas  durante el  

proces o de construcci ó n, con el fin de obtener los planos finales de la obra ejecutad a; 

 

m)  A probar l os m ateri al es  y  equi pos por  i ns tal ar propues tos  por el c ontrati s ta, toma ndo  

como guía las especi fic aci on es; 

 

n)  Califi c ar al  pers onal  téc nic o del c ontratis ta y  rec o m end ar el reem pl az o de aqu él que no  

satisfaga los requisi tos neces ari os ; 

 

o)  V el ar  porque l os  equi pos  y  ma qui nari a en l a obra s e enc uentren en b uen as  c ondi ci ones  

y en el caso de que la obra se realice por contrato, sean los especi fic ad os; 

 

p)  V erifi c ar  que el  c ontrati sta dis pon ga d e todos  l os  di s eños , es peci fic aci ones , program as  

de trabaj o, licencias, permis os y demás docume ntos contrac tual es; 

 

q)  Coordi nar con el contratis ta las actividad es más importa ntes del proces o construc tiv o;  

 

r)  Revi s ar  l as  téc ni c as  y  méto dos  c ons truc ti v os propues tos  por  el  c ontratis ta y  en c as o 

neces ari o, sugerir las modifi c aci ones que estime pertinentes ; 

 

s)  Exi gir  al  c ontrati sta el c um pli mi ento de l as  l ey es  de protecci ón a mbi ental , l aboral es, s e 

seguri da d social y de seguri dad industri al ; 

t)  E n proy ec tos  de i mp or tanci a, preparar  m e mori as  téc nic as  s obre l os proc edi mi entos  y  

méto dos  e mpl ead os  en l a c ons truc ci ón de l as  obras , para que s ea n utiliz ados  c o mo  
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fuentes de informaci ón en proyec tos futuros; 

 

u)  Preparar , m ens ual m ente, i nformes  s obre l a obra que c onteng an c om o míni mo l a 

siguiente informaci ón: 
 

 Un an álisi s del  es tado del  proy ec to des de el  punto de v is ta ec onó mi c o y  del  av anc e 

físico, respal da do por los cálculos corres pondi entes. 

 Los resultados de los ensay os de laboratori o, con comentari os al respe c to. 

 A náli sis  de l a c anti dad y  c ali dad de l os  equi pos  y  m aqui nari a di s pues tos  en obra, c on  

recomend aci ones al respec to, si es neces ari o. 

 Es tadís tic as  s obre l as  c ondi ci ones  cli mátic as  del si ti o donde s e ej ec uta el  proy ec to 

(es pec i al mente de l a preci pi taci ón  pl uvi al)  y  s u i nci denc i a en el  des arroll o de l os  

trabaj os . 

 Refere nci a sobre la corres pon denci a interc am bi ad a con el contratis ta. 

 Análisis del person al técnico del contratis ta; 

 

v)  Entregar la informaci ón produci d a para las recepci ones ; y, 

 

w)  Efectuar el finiquito o liquidaci ón económic a de las obras a su cargo 

 

408-2 0 Docum entos que deben perma nece r en obra 

 

E n todos los pr oyec tos u obra s que se efec túe n c on fondos públic os, de be n per ma ne cer  

en el sitio de la const rucción los siguie nte s docum entos: 

 

 Copia del contrato de construc ci ón. 

 

 Los planos construc ti v os . 

 

 Las especi fic aci on es técnic as, general es y espec ífic as . 

 

 El program a de ej ec uci ón autoriz ado, c on i ndic aci ón de l os rec urs os requeri dos  por  

Actividad. 

 

 El libro de obra. 

 

 Corres pon denci a cruzada entre fiscalizaci ón y contratis ta. 

 

 Res u men del  es tado fi nanc i ero de l a obra, de l as  fac turas  trami tadas  por  av anc e de  

obra, reajustes , obras extraordi nari as , etc. 

 

 Estadís tic a del resultado de las pruebas del laboratori o. 

 

Los  doc ume ntos  ci tados  perman ec erán en  el  l ugar de ej ec uci ón del proy ecto, dado que  

c onti enen i nformac i ón si n l a c ual  no s ería pos i bl e ej ec utar  l a obra, realiz ar  l as  l abores  de  c ontrol  

que as e guren el  c umpli mi ento del  c ontrato ni  l as  de c ontrol  externo qu e atañ e a l a  Contral or ía 

General del Estado. 

 

 408-21 Libro de obra 

 

El libr o de obra  es una me moria de la c onstr ucci ón, que de be c onte ner una res e ña  

cr onológic a y des crip tiva de la marc ha pr ogresiv a de los tr a baj os de c onstr ucci ón y s us  

por me nores : sirve para c ontr ol ar la ejec ución de la obra y para fa cilitar la s uper visión de  

ésta. 

 

Al  i nici ar  l a c ons truc ci ón el  J efe de F is c ali z aci ón o fi sc aliz ador  enc argad o de tal  res pons a bili dad, 
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es cri bi rá l a fec ha de i ni ci o, el no mbre, el c argo y l a firma de l os  profesi onal es  que p ar tici parán en  

la obra. Si  durante el proc es o hay  al gún c a mbi o de profesi onal es, del  c ontratante o c ontrati sta, 

ello deberá constar en el libro. 

 

Si empre q ue un profesi onal  autoriz ado v ay a a hac er  un a anotac i ón en el  li bro de obra, deberá  

iniciarla con la fecha y termi narl a con su firma. 

 

De pres entars e al gún probl ema c on l a c ali dad de l os  materi al es s umi ni s trados , l os trabaj os  

reali z ados , l os res ul tados de l as  prueb as  de l aboratori o o de c a mpo, l os  métod os  c ons truc ti v os,  

o c on c ual qui er otro as pec to, deb erá c ons tar  tambi én en el  li bro de obra l as  acci ones  to mad as  

para corregi rl o y los resultados de dichas acciones . 

 

Al c oncl uir  el proy ecto, el Fi sc ali z ador  anotará en el li bro de obra l a fec ha de fi naliz aci ón e  

indic ará l as  c arac terís tic as  pri nci pal es  de l a c ons truc ci ón; ade más , hará  c ons tar  que l os  equi pos  

y sistemas electrom ec á ni c os incorporad os a la obra funcion an correcta m ente.  

 

El  obj eto d el  us o del  li bro d e obra es  ll ev ar  un c ontrol  de l a ej ec uci ón de  l a obra y  facilitar  s u  

s upervisi ón; tambi én es  c ontar  c on un doc u me nto of ici al  dond e c ons te l a ges ti ón de l a uni dad  de  

fis c ali z aci ón de l a c ons trucci ón y l a de todos  aquell os profesi onal es  que es tén vi nc ul ados  c on 

ell a en  raz ón de s u  funci ón o en  c um pli mi ento de l ey es  y  regl am entos  es pec ífi c os. Di c ho  

doc u mento s e utili z ará c o mo res p al do de l a ac tuaci ón d e l os  profesi onal es , l a des cri pci ón de  l os  

méto dos  c ons truc tiv os , l os res ul tados  de l as  pruebas  efec tuadas , l os  probl e mas  qu e s e  

pres entaren durante l a c onstrucci ón, l as  s ol uci ones  propues tas , as í c om o l os res ul tados  

obteni dos , etc. 

 

408-2 2 Contro l del avanc e físico 

 

El Jefe de Fiscaliz aci ón velar á por el c umpli mie nto del pr ogra ma de ejec uci ón  

esta ble ci do. De pr ese ntar se a tras os c on r es pe cto al pr ogr a ma, tomar á las ac ciones  

ne ces arias para aj us tar las activi da des, de ma ner a que, ta n pr onto c omo s ea posi ble,  

vuelva n a desar r ollarse de ac uer do c on lo pr ogr a ma do. Sin e mbar go, c ua ndo l os atra s os  

afec te n la r uta crític a del pr oy ec to, i nfor mar á de inme diato al a dmi nis tra dor del contrato,  

para que éste resuelva el problem a oportunam ente. 

 
El c ontrati s ta ti ene que ej ec utar el proy ecto de ac uerdo c on el programa de ej ec uci ón defi ni tiv o,  

aprobad o por l a admi nis traci ón, si n em bargo, c uan do por  raz ones  i mputa bl es a él,  al guna  

ac tivi dad qu e no s ea c r íti c a mu es tre un atras o que s obrepas e l a hol gura total,  el  fis c ali z ador  

anotará el  hec ho en el  li bro de o bra e i ns tará al  c ontrati s ta a pres entarl e, en u n l aps o  

determi nado o pl az o defi ni do en  l as  c ondi ci ones  gen eral es , un nu ev o progra ma de as i gnac i ón  

de recurs os , que asegure la finalizaci ón de la obra en el plazo conveni d o. 

 

Si el c ontratis ta no c umpl e s u propues ta, el  Fis c ali z ador  apli c ará l as s anci ones  res pec tiv as , l as  

cuales estarán estipul adas en el contrato. 

 

El c ontrol del av anc e físic o de l a obra es res pons abili dad del J efe de Fi sc aliz aci ón c omo  

repres e ntante de la entidad. 

 

Es  s u deb er es tabl ec er  el  grado de av a nc e del proy ecto y ev al uar  peri ódi c am ente el proc es o  

c ons truc tiv o en rel aci ón c on l o program ado. Deb erá to mar  previ si ones  para po der  ev al uar  es e  

avanc e en cualqui er instante . 

 

El  J efe de F i sc ali z aci ón efec tuará el c ontrol  del av anc e físic o por  s em ana, p ues  de es ta  man era, 

al  efec tuar l a me dici ón en c onj unto c on el c ontratis ta, c otej ará l os datos  obteni dos , que s ervi rán 

para la revisión de las planillas de avanc e de obra y de los docum entos  de respal do. 

El J efe de Fi sc aliz aci ón es tabl ec erá l as  acci ones  a to mar  c uando d etec te atras os  c on res pec to  

al progra ma, pues  de s u opor tuna apli c aci ón depen de l a ej ec uci ón del  proy ec to en el  pl az o  
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programa do. S i  el  atras o es  i mp utabl e al  c ontrati s ta y  s obr epas a  el  l ími te es tabl eci do, hol gura  

total , deb erá adv er tirl e m edi ante el li bro de obra y  c omu ni c aci ón es cri ta para que d entro de un  

pl az o deter mi nado, pres ente l as  me di das  c or recti v as  que as e guren l a fi naliz aci ón d el  proy ec to  

en el pl az o c onv eni do. Si el  atras o i nci de en l a ruta cr íti c a, el J efe de Fi s c aliz aci ón apli c ará l as  

sanciones del caso, de acuerdo con lo estipul a do en el contrato. 

 

408-2 3 Contro l de calidad 

 

El Jefe de Fiscaliz aci ón, fiscaliza dores y má s pers onal c ompr ometi do e n es ta s labores  

velarán por el estric to cumplim iento de las espe cificacione s técnicas respec tiva s.  

 
De pres entars e des v i aci ones  q ue s obre pas en l os  l ímites  de v ari aci ón es tabl eci dos , tom ará l as  

acciones neces ari as para corregirl as de manera inmedi ata. 

 

El  fi sc aliz ador  que detec te al gún probl em a de c ali dad en el área a s u c argo, deb erá s eñal arl o  en  

el  li bro de o bra, para que s e a c orregi do por  el  c ontrati s ta, de s er  posi bl e en for ma i nme di ata  y  si  

no lo es, para que éste someta a su consi deraci ón la solución propues ta. 

 

El  pers onal  de f i sc ali z aci ón, v el ará por  l a ej ec uci ón d e l a obra, de c onfor mi dad c on l as  

es peci fic aci ones  y  dentro del  rang o de v ar i aci ón p ermi ti do en és tas . De ni ngun a m anera  

ac eptarán rubros  no ac ordes  a l as  es peci fic aci ones  que pue dan perj udi c ar  l a c ali dad d efi ni da en  

la etapa de diseño. 

 

Control ar  l a c ali dad de todos  l os  rubros  y  de toda l a obra es  l a mi si ón más  i mpor tante de  

fis c ali z aci ón, es peci al me nte en aqu ell as  par tes  de l a obra c onoc i das  c omo es enci al es, que  

tienen que ver con la seguri da d posteri or de la obra. 

 

De pres entars e probl emas  d e c ali dad, l os  fis c ali z adores  to marán l as  ac ci ones  nec es ari as  para  

c or regi r el  probl em a tan pronto c om o s ea pos i bl e. E n aquell os c as os dond e no s ea pos i bl e  

c or regi r el trabaj o, l a úni c a opci ón es  el  derroc ami ento de l a parte mal  reali z ada y s u  

rec ons trucci ón a c osta del c ontrati s ta. Si l a obra s e ej ec uta por ad mi ni s traci ón di recta, pers onal  

de l a enti dad a c argo de es tas  l abores , to mará l as  acci ones  per ti nentes  para res ol v er  l a  

situaci ón, ac tuando de ntro de s us potes tade s  y gui ánd os e por l os  pri nci pi os  de efici enci a,  

efi c aci a y  ec on o mía. Si  l a obra s e ej ec uta por  c ontrato, deb erá adv er ti rl o i nm edi atame nte al  

c ontrati s ta por m edi o del li bro de obra y  c omu nic aci ón es cri ta, l o c ual  bas tará para qu e és te  

ac ate s us  i nstrucci ones . Si  el  c ontratis ta no at i ende l as  i nstrucci ones , el  Fis c ali z ador  aplic ará  l as  

sanciones indicadas en el contrato . 

 

408-2 4 Contro l financiero de la obra 

 

El Jefe de Fis caliza ción e val uará e n for ma me ns ual, el ava nc e fina ncier o de la obra e n  

relaci ón c on l o pr ogra ma do. De e xistir discr e pa ncias, a naliz ará s u orige n y toma rá las  

acci ones nece saria s para c orre gir la situaci ón. Asi mi s mo, llevar á el c ont r ol del  

pr es upue sto asi gna do a la obra, de ma nera que e n c ual quier mome nto, pue da c onocer  

con certe za el saldo de la asigna ción presup uestaria disponible. 

 
El  J efe de F i sc ali z aci ón c ontrol ará el  av anc e fi nanc i ero, reali z ando c o mo míni mo una  ev al uac i ón 

me ns ual  para v eri fi c ar  si  l a obra s e des arroll a s egú n l o previs to. Los  c or tes  para  determi nar  el  

av anc e físic o s e  efec túan ta mbi én me ns ual mente y dad o que el  av anc e fi nanc i ero  debe  

corres pon der a un determi nad o avanc e físico, se hará coincidir las fechas de corte.  

 

El res ultado de l a ev al uaci ón s ervirá para determi nar si el m onto ac u mul ado de l os  gas tos,  

c or res ponde al  av anc e físi c o que debía h abers e alc anz ado a es a fec ha; de n o s er as í, s e  

estudi arán las causas y se tomarán las acciones correc tiv as neces ari as. 

 

E n c uanto al  c ontrol de l a asi gnaci ón pres upues tari a, el J efe de Fis c ali z aci ón deberá  c onoc er  el  
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mo nto di s poni bl e c onform e s e v an c anc el ando l as  obli gaci ones  c ontraídas ,  pues  del  s al do 

depe nde n l as  ac ci ones  que pue da to mar  c uand o requi era ac el erar  el  ri tmo de trabaj o, s obre 

todo si no existe la posibili dad de disponer de más recurs os  financi eros . 

 

A un c uand o s ea fac ti bl e l a c ons ec uci ón de nuev os  rec urs os , el  c ontrol  de l a asi gnac i ón  

pres upues tari a permiti rá i ni ci ar opor tuna me nte l os trá mites requer i dos para obtenerl os , l o c ual  

asegura el desar roll o normal del proyecto, desde el punto de vista financi ero. 

 

El  J efe de F is c ali z aci ón ev al uará el  c u mpli mi ento de l os  pl az os  para l os  pagos  d e  pl anill as , de 

encontrar demoras injustific a das comuni c ará el partic ul ar a los niveles  jerárquic os superi ores . 

 

408-2 5 Incidencia de la lluvia 

 

C ua ndo las c ara cterís ticas cli mátic as  de la z ona o la estaci ón dura nte la c ual se  efe ctúe la  

constr ucci ón y la eta pa e n que s e e nc ue ntr e el pr oces o c ons tr uc tiv o lo  a merite n, la  

enti da d eje c utor a de la  obra de ber á tomar  las pr evisi one s del c as o  para lleva r un r e gistr o  

de talla do de la i ncide ncia de  la l luvia e n el  de sarr oll o de l os tra bajos e n el sitio, c onfor me  

se prese nte esa situa ción. 

 
Si l as l abores  s e s us pen den a c aus a de l a ll uvi a, s e hará c ons tar en el li bro de obra  o en un 

regi stro l a fec ha en l a c ual  s e pres entó es a c ondi ci ón, c uál es  t rabaj os  s e s us pendi eron, a qué  

hora y por  c uánto ti em po, en qu é m edi da fueron afec tados  y  s e  ex pon drán l as  raz ones  por  l as  

c ual es no s e pud o c onti nuar . Las  anotaci ones  s erán  ratifi c adas  por l a firm a del Fis c ali z ador  

enc argado de ll ev ar  este c ontrol ,  as í c o mo p or  l a del  profesi onal  repres entante d el  c ontrati sta. 

Los  datos  as í rec abad os  s e empl earán,  en c onj unto c on el  programa d e ej ec uci ón, para 

determi nar la prórroga de plazo que se autori z ará por este concepto. 

 

La i nformaci ón pres entada por  l os c ontrati stas c on datos de l a preci pitaci ón pl uvi al  de  

es taci ones  mete orol ógi c as  c erc anas  al  siti o de c ons truc ci ón o notas  de prens a no podrá  s er  

c onsi derada c o mo res pal do p ara s olici tar prórrogas  por  atras os a c aus a de l a ll uvi a,  y a que no  

c ons tituy en un cri teri o s ufici ente s obre el c ual  pueda fun da me ntars e l a  deci si ón de otorgar  o no 

la prórroga s oli citada, pues  n o nec es ar i ame nte refl ej an l a  si tuaci ón del  si ti o de l a obra y  no  

bri ndan i nformac i ón s obre el ti em po de paraliz aci ón  de l os trabaj os por es e motiv o, ni en qué  

medi da éstos se vieron afectad os. 

 

El regi stro de c ontrol de ll uvi a evi tará l os c onflic tos en torno a este tema, pues  c onj uga l os  

as pec tos  que nor mal me nte i nfl uy en al  tom ar  l a deci si ón de pror rogar  o no el  pl az o. De es te  

mo do s e da m ay or i mp or tanci a a l os efec tos de l a ll uvi a s obre l os trabaj os y no a l a ll uvi a en s í,  

ubic a l os s uc es os en el ti em po, c on fec ha y  hora y  en form a i nm edi ata, s e c onc ili a a l as  partes  

que ev entual me nte podr ían tener  des av ene nci as , haci éndol os ratifi c ar l o ac onteci do , me di ante 

la s us cri pci ón de l a i nformac i ón c onsi gnad a en el regi stro de c ontrol .  E n al gun os  proy ectos , l os  

c ontrati s tas  y a c ons i deran una s us pens i ón forz os a de l os trabaj os  de c ons truc ci ón por  l a  

marc ada es taci ón i nv ernal, en tal es c as os , no c abe l a a mpli aci ón del  pl az o por  l a i nci denc i a de  

la lluvia. 

 

408-2 6 Medición de la obra ejecutada  

 

La a dmi nis tra ción ca nc elará la s pla nillas por av a nce  de obr a u otor gará dese mbols os,  

sól o si c ue nta c on l os res pec tiv os doc ume ntos de re s pal do, a pr oba dos por las ser vidoras  

y servi dore s autoriz a dos. Pa ra tal efe cto, el últi mo día del mes e n revisi ón, se  c oncl uirá n  

las mediciones y cálcu los de la obra ejecutada durante ese período. 

 

El formato y  c onteni do de l os  doc u mentos  de res pal do s erán defi ni dos  por l a ad mi nis t raci ón en  

form a regl am entari a, en l as c ondici ones  general es , l as es peci fi c aci ones o bi en en l a reuni ón de  

prec ons truc ci ón, en c onj unto c on el c ontratis ta o el  fis c aliz ador , s egún s ea el  c as o; c omo  míni mo  

deberá i ncl uir s e en es a doc u mentac i ón, un lis tado d e  l os  c apítul os , rubros  o  ac ti vi dades  y  s ub 
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ac tivi dades  del progra ma de ej ec uci ón, don de s e es peci fi que l a c anti dad  de obra ej ec utada  

durante el  mes  en revi si ón y l a obra por  ej ec utar , ade más  de l as  medi ci ones  y  c álc ul os  que  

dieron origen a los datos sumini s trad os . 

 

Tanto el  c ontrati s ta c o mo el  Fi s c aliz ador  realiz arán s us  propi as  medi ci ones , c uy os  res ul tados  s e 

c otej arán al v erifi c ar en c onj unto l a obra efec tiv am ente reali z ada. El  c ontratis ta deberá entregar  

s u es ti mac i ón al Fi s c aliz ador  has ta l a fec ha de c or te, en el pl az o i ndi c ado en l as  c ondi ci ones  

general es o en el  c ontrato o l o c onv eni do en l a  reuni ón de prec ons truc ci ón y  adj untará l os  

doc u mentos  de res pal do c orres pondi entes ; el  Fi sc aliz ador  por s u parte, efectuará l a revi si ón en 

el plazo conveni do o estipul ad o. 

 

Cua ndo l a obra s e ej ec ute por  ad mi ni straci ón di recta, s e proc ederá d e m anera si mil ar  a l a  citada  

y s e c umpli rán tambi én l os  pl az os  es peci fic ados  para l a pres entaci ón de l as  s oli citudes  de  

desem bol s o y su revisión. 

 

El pago o des e mb ols o por obra r eali z ada s e hará c uand o s e tenga l a s eguri dad de qu e s e es tá  

paga ndo real m ente l o c onstrui do l uego d e hab er  efec tuado l a me dici ón de l a c anti dad de obra  

ejecuta da. 

 

Es  nec es ari o c ontar c on doc u me ntos  de res pal do, que s e i ncl uy an en l as  pl anill as por  av anc e  de  

obra que c onsi gne n l as  me dici ones  reali z adas , así c omo l os c ál c ul os  efectuad os  para  

determi nar las cantida des de obra que no se pueden obtener por simple medici ó n. 

 

Es tos doc u mentos  s on de utili dad para l a admi nis traci ón, c ontrol es i nternos o ex ternos ,  pues  s e 

facilita cotejar los datos de planillas con la realidad de la obra. 

 

Cua nto más  refl ej e el  programa  de ej ec uci ón l as  ac tivi dad es  o proc edi mi entos  para c ons truir  l as  

obras , tanto más  fácil s erá efec tuar l a me dici ón de l o reali z ado para amb as  par tes  y ll ev ar el  

control del avanc e de los mismos . 
 

408-2 7 Prórroga s de plazo 

 

Se c once de rá n pr órr ogas de plaz o c ua ndo por ra z one s no i mputa bles al c ontr atista se  

pr oduzc a n atr as os e n activi da des crí ticas o e n a ctivi da des c uy a hol gur a total sea  

sobr epas ada, torná ndolas crític as. 

 

El c onstructor deb erá i nterpon er l a s olici tud de prórroga de c onformi dad c on l as di s posi ci ones  

c ontrac tual es  des pu és  de c onoc er  el  hec ho que de morará l a ej ec uci ón y  en c uanto ten ga l a  

informac i ón s ufici ente, apor tará l a doc u me ntaci ón  probator i a nec es ari a para que l a  

admi nis traci ó n pueda resolv er el reclamo. 

 

La enti dad o ad mi ni s traci ón des i gnará, regl am entari a mente, al  s ervi dor  que c u enta c on l as  

atri buc i ones  para a mpli ar l os  pl az os  o modi fic ar  l os  progra mas . A di ci onal me nte, el  s ervi d or  

res pons a bl e de l a ad mi ni straci ón, tendrá el  pl az o previ s to c ontractual mente o  

regl am entari a mente p ara res olv er  el  recl am o i nterpues to, para l o c ual ll ev ará a c abo l os  es tudi os  

o investi gaci ones neces ari os. 

 

El au mento d el pl az o de l a c ons trucci ón proc ed e c uand o s e pres entan atras os por  c as o for tui to 

o fuerz a m ay or  que afec te el  progres o de l a obra. E n el  pri mer  c as o, el  atras o pu ede s er  

c aus ado en situac i ones , c omo: robos  del equi po utili z ado, des truc ci ón v andáli c a de l as  obras,  

ci er res de c arreteras o c ual qui er ac to realiz ado por pers onas  o ani mal es que c aus en dañ os a l a  

obra o afec ten s u des ar roll o normal . E n el  c as o de fuerz a m ay or , el atras o pued e dars e por  

inundaci on es, terremotos , hurac a nes , etc., es decir por fenóme nos natural es.  

 

Adicional m ente son motiv o de ampliaci on es las siguientes causas, comproba das : 
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 Fal ta de mater i al es  de c ons trucci ón o equi pos  a i nc orporar en el m erc ado naci onal  o  

internaci on al. 

 

 P eríodos  de ll uvi a que perj udi quen el  av anc e de l as  obras  c onform e l o s eñal ado en l a  

Norma de Control Interno 500-24.  

 

 Ca mbi os , trabaj os  extraordi nari os o a mpli aci ones  de l a obra que requi eran au m ento de  

plazo. 

 

Incumpli mi ento de la admi nis traci ón en suminis trar : 

 

 

 Los planos de diseño indispens abl es para iniciar o conti nuar la construc ci ón.  

 

 Los terrenos neces ari os para ejecutar las obras. 

 

 Exi s tenci a de i mp edi me ntos  l egal es o de otra índol e que difi c ul ten l a reali z aci ón de l os  

trabaj os . 

 

 Orden escrita de la admi ni straci ón de parar o disminuir el ritmo de avanc e de la obra.  

 

 Inc umpli mi ento de l a ad mi nis traci ón en el  pag o de ac uerdo c on l as  cl áus ul as  del  

contrato. 

 

P ara determi nar  l os  días  de prór roga qu e s e c onc ed erán por  l as  c aus as  menc i onad as  

anteri ormente, el J efe de Fi sc aliz aci ón o Fi sc ali z ador  ex ami nará l a i nci denci a de l os  atras os  en  

la ruta cr íti c a; así, únic a mente s e otorgará prórroga por  el  núm ero de días  q ue a u mente el  pl az o 

ori gi nal,  a raíz  del  atras o. Tambi én pue de prorrogars e el  pl az o c uan do s e agota l a  hol gura total  

de una ac ti vi dad que, por  s u posi ci ón dentro del programa, s e torna c r ític a e i ncre menta  

c ons ec uente mente  el  pl az o ori gi nal ;  en es te c as o, s e c onc ede n tantos  días  c o mo  hay a s i do 

afectado el plazo. 

 

El c ontrati sta c omu nic ará opor tuna m ente al J efe de Fi sc ali z aci ón, l os hec hos  que v an a  

prov oc ar  de moras  en l a c ons truc ci ón, as í  c o mo s us  c aus as , pues  es to permite a a mbas  par tes  

tomar  l as previsi ones  para c ontrol ar y c uantifi c ar  el atras o en l as ac ti vi dades  afectadas . Tal  

c omu nic aci ón s erá funda me ntada, d e c onformi dad c on l as  di s posici ones  regl ame ntari as  al  

respecto. 

 

La doc u m entaci ón prob atori a a l as  s oli ci tudes  de prór roga, deb erá reunir  l as  si gui entes  

c arac terís tic as : s er per ti nente, es  deci r,  debe p er tenec er  al  proy ec to en c ues ti ón; s er  c onfi abl e,  

lo c ual  i m pli c a es tar ex enta d e er rores  y  ade más , que l os  datos  s umi ni strados  c or res ponda n a l a 

reali dad de l a obra y  l uego, s er  cl ara y  c onc is a, c on l o c ual evi ta l a posi bili dad de i nterpretar  de 

di ferente m anera una mi s ma i nformac i ón y  facilitar  l a revisi ón de l os  doc u me ntos , graci as  a  l a 

breveda d y precisión de su conteni do. 

 

408-2 8 Planos de regist ro 

 

Todas las modi ficaci one s que se re alice n e n la obra de be n inc or porar se e n l os pla nos  

finale s de  c ons tr uc ción, c on el fi n de re flejar fiel me nte c ómo se c ons tr uy ó y s u  

localiza ción exacta. 

 

S egún l o s eñal e el c ontrato, l a fis c ali z aci ón o  el  c ontrati s ta, deb en el aborar  l os pl anos  de  regi stro 

que i nc orporen l as  mo difi c aci ones  reali z adas  durante l a c ons truc ci ón, c on el fi n de que  refl ej en 

las caracter ís ti c as de las obras realmente construi d as, así como su localizaci ó n exacta.  

Es ta prác tic a r edu ndará e n be nefici os  para l a ad mi ni straci ón o enti dad, pu es  facilitará l as  tareas  

de ma nteni mi ento y reparac i ones , as í c omo el dis eño de pos teri ores remo del aci ones ,  
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ampli aci o nes , rehabili taci o nes , recons trucci o nes , etc. 

 

Los  pl anos  fi nal es s on i ndi s pens a bl es c uando s e ti ene n que di s eñar  rem odel aci ones  o  

am pli aci ones  d e l as  obras , pues  l os  el eme ntos  nuev os  de ben i ntegrars e a l os  exis tentes  o  és tos  

deben readec uars e para sopor tar las cargas adicional es . 

 

408-2 9 Recepción de las obras 

 

Se llevar á n a ca bo dos  tipos de rec e pci ón: una pr ovisi onal que se e fec tuar á 14 días  

de s pué s de que el c ontr atista de la obra hay a notifica do por esc rito la finaliza ción de las  

obr as de c onst r ucci ón y o tra de finitiv a que no podrá re alizars e e n un plaz o me nor a seis  

mese s después de la fecha de la recepción provisional. 

 
E n a mbos  c as os , s e el aborará un ac ta de rec epc i ón, dond e s e i ndic ará c óm o s e  d es arroll ó el  

proc es o c ons truc tiv o y l a c ondi ci ón en que s e reci be l a obra; para l a  rec epci ón provisi onal s e 

indic ará al  m enos , si  és ta s e reci be a s ati sfac ci ón o c on  o bs erv aci ones , en c uy o c as o s e 

s eñal arán l as  c aus as  de ell o, para que el  c ons truc tor  proc eda a c or regi r  l os  probl em as . Las  

actas señal ará n como míni mo lo siguiente: 

 

 Los antec e dentes contrac tual es de la obra. 

 

 Condici on es general es de ejecuci ó n, condici o nes operati v as . 

 

 La calidad y cantida d de las obras ejecuta das 

 

 Li qui daci ón ec on ó mic a qu e i ncl uy e el  monto c a nc el ado  y  el  que falta p or  c anc el ar  por  

c onc epto de av anc e de obra, reaj us te de preci os , obras  extraordi nari as  y  c u al qui er otro 

rubro c onte mpl ado, si  l a rec epc i ón es  provisi onal . Si  és ta es  defi ni tiv a, l as  c uentas  

deben estar finiquita das y no se admite reclamos pendi entes de las partes . 

 

 Li qui daci ón d e pl az os  que i ncl uy e el  pl az o e mpl eado en l a ej ec uci ón, i ncl uy endo  

prórrog as . Se establ ec erá n las sancion es a las que hubiere lugar. 

 

 Si  l as  obras  s e reci ben a s ati s facci ón o c o n o bs erv aci ones , y  en es te últi m o c as o, l as  

razones para que sea así. 

 

Cua ndo l a obra s e realic e por ad mi nis traci ón di recta, l as rec epci ones  provis i onal y defi niti v a  

s erán realiz adas  p or  una c o misi ón de repres enta ntes  de l os  futuros  us uari os , en pres enci a del  

ad mi nis trador de l a obra y  s u equi po; c uando s e ej ec ute por c ontrato, ac tuarán en l a rec epc i ón  

el  c ontrati s ta y  l os i ntegrantes  de l a c o misi ón des i gnada por  l a máx i ma a utori dad de l a enti dad  

c ontrati s ta, i ntegrada p or  el  admi ni s trador  del  c ontrato y  un téc ni c o que no h ay a i nterv eni do en  el  

proces o de ejecuci ón del mismo. 

 

El hec ho d e que l a obra s ea reci bi da a s ati sfac ci ón en el ac to de rec epc i ón  ofici al,  no exi me al  

c ons truc tor  de s u res pons a bili dad por  vici os  oc ul tos, si és tos  afl oran durante l os  di ez  años  

posteri ores a la fecha de la recepci ón definiti v a. 

 

El  c ons tructor  o c ontrati sta de berá c o mu nic ar  por  es cri to, al  J efe de F i sc aliz aci ón, l a  f i nali z aci ón 

de l as obras  a s u c argo, para qu e proc eda a s u rec epci ón. E sta c o muni c aci ón  formaliz a l a fec ha 

de térmi no de l as  obras  y  c ons tituy e una c o ns tanci a de q ue es te hec h o fue  op or tuna y  

debi da mente c o muni c ado a l a admi nis traci ón. E n forma previ a a l a  rec epci ón del proy ecto s e 

efec tuará una revi si ón de l as  obras  a fi n de c ons i gnar  s us  res ul tados  en el  acta de  rec epc i ón, 

es peci al m ente s i  s e detec ta al gún probl e ma, en c uy o c as o, és te de berá s eñal ars e al  c onstructor  

para su correcci ón inmedi ata, o para que asuma las respons abili dad es corres po ndi entes . 

Durante l a revisi ón d e l as  obras  para s u rec epc i ón, s ea provisi onal  o defi ni ti v a y  has ta l a  

s usc ri pci ón del ac ta c or res pondi ente, deb en es tar pres entes  l as par tes i nteres adas  en el  



 

Sitio Web. www.malimpia.gob.ec     
 

proc es o. Si  l a ej ec uci ón s e  reali z ó por  admi ni s traci ón direc ta, l os  repres entantes  de l os  futuros  

us uari os  reci bi rán l a obra d e par te del  ad mi nis trador  de l a obra prev i a revi si ón  de és ta, y  al  

fi nali z ar , l os par ti ci pantes  s us cri birán el ac ta el aborad a, c on l as  s al v edad es  que c onsi deren  

per ti nentes . Si l a obra s e ej ec utó por  c ontrato, el J efe de Fi sc ali z aci ón  y  fi sc aliz adores  actuarán  

s umi ni strando tod a l a i nform aci ón nec es ari a a l a c o misi ón  de rec epc i ón i ntegrada p or  

profesi onal es  desi gnad os por  l a m áxi ma autor i dad. Los  res ultados  s e c onsi gnarán en el ac ta, l a 

cual suscribirá, haciendo las salvedades que estimen  pertine ntes. 

 

La rec epci ón provisi onal  s e efectuará para probar  l a obra en  c ondi ci ones  de s ervici o de m anera  

que l a enti dad v erifi que s u adec uad a operaci ón o func i ona mi ento y ,  a l a v ez, dar opor tuni dad al  

c ons truc tor  de c or regi r,  en l os s ei s m es es  c o mprendi dos  entre l a rec epci ón provisi onal  y  l a  

defi niti v a, l os  defec tos  detec tados  durante l a revi si ón; dic ho pl az o s e c onsi dera s ufi ci ente, pues  

si el  c ons truc tor  c omu nic ó formal me nte l a fi nali z aci ón de l as  obras  fue porqu e c onsi deró que  

había c umpli do c on l o es peci fi c ado y  c on l a totali dad de l os  trabaj os. La rec epci ón defi ni ti v a por  

s u par te, c ons tituy e el ci erre ofici al de l a etapa de c ons truc ci ón y l a termi naci ón del c ontrato, d e 

ma nera qu e no deb en q ued ar  recl a mos  pe ndi entes  y  c ual qui er  rep araci ón que s e hubi ere  hec ho  

constar en el acta de recepci ón provision al , en ese momento debe estar termi nad a.  

 

S e es tabl ec erá una defi nici ón cl ara del al c anc e de l a l abor  de ma nteni mi ento que  deberá  

efec tuar el  c ons truc tor  durante el  per íodo c ompre ndi do entre l a rec epci ón provisi onal  y  l a  

defi niti v a, tema qu e, deb erá c ons tar en l as es peci fi c aci ones  téc ni c as, c onsi derand o el  

ma nteni mi ento c omo un rubro o ac tivi dad del  c ontrato. A de más , deberá d efi nir s e l a forma en l a  

cual será pagado el servicio. 

 

No obs tante s e hay a realiz ado l a rec epci ón defi niti v a de l a obra a s atis facci ón, si durante l os  

di ez  pri meros  años  de funci ona mi ento s urgen o s e m ani fi estan probl em as  que no p udi eron  

detec tars e durante  o i n medi ata mente des pu és  de l a c ons trucci ón, el  Cons tructor  debe  

res pon der  por ell o, s egú n l as l ey es vi gentes  en rel aci ón c on l a res pons a bili dad por vici os  

ocultos. 

 

408-3 0 Docum entos para oper ación y mante nim iento 

 

El dise ño defi nitiv o ser á re miti do a las uni da de s de opera ción y ma nte ni mie nto para que  

conozc a n el pr oyec to y efe ctúe n las re c ome nda ciones que es ti me n del  cas o. C ua ndo 

finalice la constr ucci ón de la obr a, se e nviar á a las mis mas  unida des que operar á n o  

bri ndar á n ser vicio de ma nte ni mi e nto, lo s pla nos fi nales  c on todas las modifica ciones  

efec tua das al dise ño origi nal para que pla ni fique n y  pr ogra me n s u tra bajo y pre pare n el 

presupues to reque rido para llevarlo a cabo. 

 

S erá tarea de l os  depar ta mentos  de o peraci ón y  m anteni mi ento ad e más , el aborar  l os  

respecti v os manual es. 

 

E n c as o de q ue l os  us uari os  no teng an ex per i enci a o c apaci taci ón para el aborar  tal es  m anu al es, 

los encargad os del diseño serán los respons abl es de producirl os . 

 

Las  uni dades  e nc argadas  d e efec tuar  l a o peraci ón o el  mante ni mi ento  de l as  obras  c ons trui das , 

debe n el aborar  s us res pec tiv os pl anes , program as y pres upues tos  de trabaj o, de  mo do que  

as eguren el  l ogro de l os  obj eti v os  c onc ebi dos  durante l a etapa de prei nv ersi ón. P ara  que es to 

s ea posi bl e, s e c onsi derarán l os  estudi os  del  dis eño defi ni tiv o que l es  permi tan  di s poner  de l a 

nec es ari a i nformac i ón para que l a operac i ón de l as  obras s e efec túe en el ni v el  previ sto para 

produci r los benefici os esperad os. 

 

Tam bi én s e requeri rán l os  pl anos  fi nal es  que mues tren l as  mo di fi c aci ones  i nc o rporadas  a l a 

obra, pues  és tas deberán c onsi derars e para aj ustar l os pl anes , programas  y  pres upues tos  

elaborados . 
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408-3 1 Oper ación 

 

Los pla ne s y pr ogra ma s de opera ción de be n ela bor ars e par a que la obra funci one de  

ma ne ra ópti ma, pa rtie ndo de la cer tificaci ón de que se tie ne n todos l os rec urs os e  

ins umos nec esa rios pa ra ello. La admi nistr aci ón de be as e gurar al me nos un  

funcionamie nto adecuado o acepta b le de la obra. 

 

Para efectuar la program aci ón de la operaci ón de una obra deben considerars e: 

 

 El tipo y la calidad del bien o servicio que se desea brindar . 

 

 El compor tami e nto del merc ado en que se coloc ará el bien o servicio. 

 

 Las caracterís tic as de las obras medi ante las cuales se presta el servicio o se produc e 

el bien. 

 

 La ex peri enci a de l a i ns ti tuci ón o de otras i nsti tuci ones  en obras si mil ares : este as pec to 

ay udará m uc ho c uand o es  l a pri mera v ez  que l a enti dad realiz a una obra s e mej ante, 

porque prop orci ona i nform aci ón prác tic a s obre el  funci ona mi ento real  de un a obra afín a  

la que se va a poner en operaci ón. 

 

 Los  rec urs os nec es ari os : c on bas e en l os as pec tos anteri ores s e defi nirá l a c anti dad de  

equi pos , ma qui nari a, pers onal e i ns u mos  nec es ari os para l a operaci ón de l a obra, así 

c omo l as  c arac ter ísti c as que és tos debe n reuni r. Cu and o el sis tem a e s c ompl ej o s e 

c apaci tará a l os futuros  operari os, antes de que l a obra o proy ecto c omi enc e a 

funcion ar , de manera que no se afecte el rendi mi ento. 

 

 Los  fac tores  externos  que i nci den en l a operaci ón de l a obra, c o mo: l as l abores  de 

ma nteni mi ento program adas , l as v ari aci ones  y  el  i ncrem ento del  tráfic o, el  pres upu es to 

dispues to por la entidad para la operaci ón de la obra, etc. 

 

408-3 2 Manten imiento 

 

La s e nti da des pres tar á n el servici o de ma nte ni mie nto a l os bie ne s y obr as públicas a s u  

car go, con el fin de que ésta s ope re n e n for ma ópti ma dura nte s u vida útil  y pue da n  

obteners e los beneficios espe rados, de acuerdo con los estudios de preinve rsión .  

C ua ndo e xista n r est ricci ones pr es upuestarias, se efe ctua rá n l os aj us tes  

corres pondi e nte s para que la o br a opere e n un niv el ace pta ble y es ta situaci ón se  

comunic ará a la s a utori da des de la e nti da d, par a que tome n las me di das c orr ec tivas  

pertinente s. 

 

S e i mpul s arán dos  ti pos  de ma nteni mi ento: el  prev entiv o, c uy a funci ón es  evi tar o prev er l os  

daños  que i nterru mpa n el s ervi ci o o l a produc ci ón de bi enes , di s mi nuy an el rendi mi ento  

es perado o s u c ali dad y el  c or recti v o, aplic ado p ara c or regi r l a fall a o dañ o, c uando y a s e hay a  

presentad o. 

 

El  s ervi ci o de mante ni mi ento, prev entiv o y  c or rec ti v o, de l as  obras  p úbli c as  es  es enci al  para  

asegurar su durabili da d y la obtenci ó n de los benefi ci os esperados durante la vida útil de éstas.  

 

El m anteni mi ento prev entiv o y  el  c orrec tiv o s on c om pl eme ntari os, deb en exi s tir  j untos  y  

aplic ars e en el m o mento opor tuno, el  pri mero  ruti nari am ente y  el  s egu ndo, c ada v ez  qu e s urj a  

una emergenci a. 

 

P ara el aborar  el  pl an y progra ma de trabaj o que per mitan el funci ona mi ento ópti mo d e l a obra,  

s e asi gnará un pres up ues to ad ec uad o al  mante ni mi ento, pri nci pal me nte al  prev entiv o; si  esto  no  
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es  posi bl e por  raz ones  pres upues tari as , s e i nformará s obre es ta si tuaci ón a l as  autori dades  de  

la enti dad para que tome n l as me di das c or recti v as y s e pued a v olv er a al c anz ar el  niv el  ópti m o, 

tan pronto como sea posibl e. 

 

P ara efec tuar  el pl anea mi ento, l a progra maci ón y  el pres upues to del  mante ni mi ento prev entiv o,  

se considerará n los siguientes aspec tos : 

 

 Carac terís tic as de los elementos que compon en la obra. 

 

 Experi enci a con proyec tos similares .  

 

 Determi naci ón d e l os  rec urs os  nec es ari os  que de be a poy ars e en l a i nformac i ón 

rec aba da en l os puntos  anteri ores y  en l os rendi mi entos  es perados , tanto del  pers onal, 

c omo de l os  materi al es, equi pos, maq ui nari a y her rami entas . S e determi nará el ti po y  

c anti dad de pers onal  requ eri do; l os  materi al es, repues tos , equi pos , m aqui nari a y  

herrami entas neces ari os ; el transpor te para movilizarl os, etc. 

 

 Fac tores  ex ternos  a l a uni dad d e m anteni mi ento c o mo el  pres upues to di s poni bl e de l a 

ins tituci ón; el  sis tem a de s u mi ni stros  empl ead o, el  ti emp o pro medi o para l a c o mpra de  

los mater i al es o repues tos , l a di s poni bili dad de materi al es, repues tos , equi pos , 

maqui nari a y herrami entas adec uados en el merc ado; etc. 

 

 P ara l a pl anifi c aci ón del  mante ni mi ento c or recti v o, s e es tabl ec erán l as  posi bl es  

em ergenc i as y  l as  acci ones  i nm edi atas por to m ar c uando és tas s e pres enten, as í c omo  

as egurar  el s umi nis tro de l os  rec urs os  para poder  atend erl as  opor tuna mente. La  

c apaci dad de res pues ta de l a uni dad de s ervi ci o de m anteni mi ento deb e s er  

proporci onal a l a i mp or tanci a de l a fall a, en térmi nos de l a i n ci denci a que és ta tenga en  

la pres taci ón del  s ervi ci o o l a produc ci ón del bi en. P ara ll ev ar a c abo es ta l abor , el  

pers onal a c argo de l a pl ani fic aci ón deberá c onoc er l a obra y s us par tes, así c om o l a 

form a en que o pera, ade m ás  de ten er  v as ta ex peri enci a en  s u ma nteni mi ento o en el  de 

obras similares. 

 

El ma nteni mi ento c or recti v o, aun c uan do s e aplic a para atender  daños  i mprev isi bl es  o  

emerge nci as, debe planific ars e recurri end o a la previsión de la ocurrenci a de posibl es fallas.  

 

408-3 3 Evaluación ex-pos t 

 

D ura nte la eta pa de ope raci ón se e fec tuar á n eval ua ciones peri ódica s del funci ona mi e nto  

de la obra, esto es, c omparar los ingre s os y cos tos reale s con los ingres os y cos tos  

pr evistos e n l os estudi os de pr einver sión. Par a ello  los perí odos c ompre ndi dos e ntr e  una  

eval uaci ón y o tra, de ber á n coi nci dir c on los perí odos es c ogi dos e n los es tudi os  para  

me dir l os be nefici os del pr oyec to. Las ev al uaci one s posteri ore s cierra n el ciclo del  

pr oyec to, pues l os r es ulta dos obte ni dos per mi te n re tr oali me ntar la in for maci ón  nece saria  

para nuevos proyec tos. 

 
La ev al uaci ón es  un a her rami enta d e c ontrol  que deb e es tar  pres ente durante to do el  cicl o de  

vi da del proy ec to, en l a etapa de op eraci ón es aún m ás  i mpor tante, pues  permi te s aber si s e  

es tán obteni end o l os  ben efi ci os  es perados  y  c uál es  factores  han i nfl ui do e n el  éxito al c anz ado  o  

en c as o de no s er  as í, anali z ar  l a c aus a de l as des vi aci ones  pres entadas  y  tom ar  l as m edi das  

correcti v as que coady uv e n a lograr lo planead o. 

 

P or otra parte, l a ev al uaci ón ex-pos t permite c onoc er  si  l as  v ari abl es  empl eadas  en l os es tudi os  

eran ac er tadas , si  debe n aj ustars e o c ambi ars e para futuros  proy ectos , y  funda m ental me nte,  

ay udará a no c om eter  l os mi s mos  errores ; en es te s enti do, c ons ti tuy e una v erdadera fuente de  

retroali m entac i ón, pues ,  l a si mpl e ex per i enci a no b as ta. S e i dentifi c arán l os  div ers os  fac tores  de  

éxito y se explicará su influenci a en los resultad os. 
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A dem ás  s e ev al uará el  s ervi ci o de mante ni mi ento br i ndado p ara c orregir  l os  probl em as  

s usci tados , mej orar  l os  rendi mi entos  de t rabaj o y  di s mi nui r s u c osto y  hac er m ás  efi ci ente el  

servicio. 

 

409 GESTIÓN AMBIENTA L 

 

409-0 1 Medio Ambiente  

 

Es el sis te ma gl obal c onstitui do por ele me ntos na turales y ar tificiales, físic os,  quí mi c os o  

bi ol ógic os, s oci oc ultur ales y s us intera cci ones, e n per ma ne nte modifica ci ón por la 

na turale za o la ac ci ón huma na, que ri ge la exis te ncia y  desa rr ollo de la vi da e n s us  

diver sas manife staciones. 

 
Cual qui er  es paci o de i nterac ci ón y  s us  c ons ec ue nci as , entre l a s oci edad (el em entos  s oci al es,  

recurs os human os) y la natural ez a (elementos o recurs os natural es ). 

 

A  s u v ez , el  medi o a mbi ente es tá form ado por  el  am bi ente físi c o o natural  y  el  am bi ente 

hu man o. El pri mero c ons titui do por  l a natural ez a y s us rec urs os natural es :  cli ma, s uel o, agu a, 

fl ora ( v egetac i ón fores tal , pas tos natural es , es pec i es v egetal es  sil v estres) , fauna (mar i na y  

c onti nental,  i nv er tebrados  y  es peci es  silv es tres  en gen eral ),  mi neral es  (metáli c os  y  no  

metáli c os) , energía (renov a bl e y no renov a bl e) y residuos. 

 

El  ambi ente hu m ano c o m prende a l os  s eres  vi v os y  a s us  acti vi dades , l os  c ual es  ti enen c o mo  

punto de par ti da el aprov ec ha mi ento de l os rec urs os natural es . Las  acti vi dades  s e c onsi deran a  

la ej ec uci ón de todo ti po de i nfraes truc tura (edi fic aci ones , c onstrucci ones  de div ers a índol e,  

ma qui nari a y  equi pos)  y en gen eral  a todo l o que s ea fruto de l a i ngeni ería de l a hu mani dad  

(ciencia y tecnol ogía). 

 

Co mpren de ta mbi én el  c o mpor ta mi ento de l os  s eres hu ma nos  para c on s us  s emej antes  y  l a  

natural ez a, i ncl uy end o as pec tos posi ti v os  (creati vi dad, pres erv aci ón del  ambi ente)  y  negativ os  

(destrucci ó n contami naci ón ambi ental ). 

 

409-0 2 Orga niz ación de la Unidad Ambie ntal 

 

La s e nti da de s y or ga nis mos del sec tor públic o que ma neje n pr oye ctos de  inversi ón  

de be n c ontar c on una U nida d de G es tión A mbie ntal c onfor ma da c on es pe cialistas e n  

varias disci plinas, con c onoci mie ntos a mbi e ntale s e n el área de  su re s pec tiva  

compe te ncia, que as e gure n la prev e nci ón de da ños, afectaci ones y  ries gos a mbi e ntales y  

el contr ol a mbi e ntal e n toda s las fa ses de los pr oy ectos,  pr ogra ma s y ac tivida de s. 

De bie ndo e ncar garse de re gular y esta ndari zar a s pec tos  a mbie ntales a niv el ins tituci onal;  

así como la de bi da c oor di na ción e n l os  pr oc es os de partici paci ón ci uda da na e n  

proy ectos y/o program as que planee ejecuta r la entid ad. 

 

La U ni dad de G es ti ón A mbi ental  s e ubi c ará dentro de l a es tructura orgáni c a de l a enti dad en  un  

ni v el  de direc ci ón, c on v ínc ul o direc to a l as  uni dades  ej ec utoras  de proy ec tos , debi endo a poy ar  

a l a al ta direc ci ón en l a to ma de dec isi ones , rel ativ as  a ges ti ón ambi en tal de l a enti dad,  

pl ane aci ón y  ej ec uci ón de proy ec tos  y  obras  que nec es ari am ente oc asi onan i m pac tos  

am bi ental es  en l a c ons truc ci ón. A s es orará en l a form ul aci ón de p olíti c as  y  program as  i nternos  y  

la observ anci a del marc o jurídic o ambi ental vigente. 

 

La máxi m a autor i dad de l a enti dad aprob ará l os  proc edi mi entos  que permi ta organi z ar  l a  Uni dad  

de Gestión Ambi ental y asignar los recursos humanos calificados y neces ari os .  

 

Los  func i onari os de l a Uni dad de G es ti ón A mbi ental c umpli rán l as funci ones , deberes  y  

obli gaci ones  es pec ífi c as , propi as  de s u j erarquía y de ac uerdo c on l o que di s ponga el  orgáni c o  
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funcion al de la entidad. 

 

La Uni dad de G es ti ón A mbi ental ma nej ará l os es tudi os  ambi ental es que s e realiz arán  previ as a 

la ejecuci ón, durante la ejecuci ó n y en el abandon o de un proyec to. 

 

De ac uerdo a l a l egisl aci ón vi gente, l os  es tudi os  que s on ex i gi bl es  en el  des arroll o de  un  

proy ecto s on: l os  Es tudi os  de Impac to A m bi ental , E IA, que s e el aboran previ o al  i ni ci o de un  

proy ecto; l a A uditor ía A m bi ental , A A, que s e reali z a durante l a c ons truc ci ón  de un proy ecto y el  

Plan de Manej o Ambi ental , PMA, que se realiza en cualqui er fase del proyec to. 

 

409-03 Gestión ambiental en proy ectos de obra pública  

 

Los res ponsa ble s de la U nida d de G es tión A mbi e ntal de ber á n a plicar la s  nor mas  

conte ni da s en el Te xto U nific a do de Le gisla ción A mbie ntal Sec undaria, al a mpar o  de la 

Le y de Ges tión A mbie ntal y del Re gla me nto a la Ley de Ge sti ón A mbi e ntal  par a la 

Pre ve nci ón de la C onta mi na ción A mbie ntal. La uni da d llevará a del a nte la  gesti ón  

ambiental en todas las fases de un proyec to . 

 

El  Direc tor  de l a uni dad par ti ci pará en l as  reuni ones  téc nic as  y  l egal es , a fi n de e mi tir  s us  puntos  

de vi s ta y  ev al uar  l a s us tentabili dad a m bi ental  de l os  program as  y  proy ectos , c uy as  opi ni ones  

serán determi nantes para la toma de decision es. 

 

P arti ci pará en forma paral el a en l os es tudi os  y  di s eños  defi ni tiv os  del  proy ec to, para defi nir  

v ari antes  en proy ec tos li neal es c uan do és tas s ean nec es ari as  para evi tar  afectaci ones  a  

ec osis tem as  o z onas  frágil es; o, para posi bilitar el c ambi o de si ti o de e mpl az ami ento si s e trata  

de una o bra de edi fi c aci ón o d e otra natural ez a; para l a el aboraci ón d e es peci fi c aci ones  téc nic as  

am bi ental es  de prev enci ón y  miti gaci ón de i mp ac tos  ambi ental es que d eberán form ar  par te del  

contrato. 

 

S erá el  i nterl oc utor  en l os m ec ani s mos  de p ar tici paci ón ci uda dan a, es to es , en l as  c ons ul tas  y  

audi enci as públi c as, en l o rel aci onado al i mp ac to a mbi ental que generará el  proy ec to en s u  

ejecuci ón y cuando entre en operaci ón. 

 

Tam bi én parti ci pará en l os  proc es os de c ontrataci ón de c ons ultor ía, para l a reali z aci ón de l os  

térmi nos  de referenci a para l a ej ec uci ón de l os es tudi os de i m pac to am bi ental  y pl anes  de  

ma nej o a mbi ental ,  l os  c ual es  des pués  de s u revi si ón y  no obj eci ón, s erán pues tos  en  

c onoci mi ento de l a autori dad a mbi ental  res pons abl e, para s u aprobac i ón. S e res pons a biliz ará  

del proc es o de lic enci a mi ento am bi ental ,  c uy o trá mite, obli gatori ame nte s erá previ o al  i nici o de  

c ons trucci ón d el proy ec to. Si  fuere del  c as o y  de c ontar  c on el  pers ona l  adec uad o, podrá l a  

misma unidad preparar los términos de referenci a, previo el trámite corres pon di ente.  

 

E n el  proc es o c ons tructi v o reali z ará el  moni toreo a mbi ental  medi ante l a medi ci ón de l as  

emi si ones , el c ontrol de l os efl uentes ; i denti fic aci ón de s us tanci as  c onta mi nantes  en  

c onc entraci ones y perm ane nci a s uperi ores o i nferi ores a l as es tabl eci das  en l a l egi sl aci ón  

vi gente; rec onoci mi ento d e da ños  a mbi ental es , c ons i derados  c om o l a pérdi da, di s mi nuci ón,  

detri mento o m enos c ab o si gnifi c ativ o de l as  c ondici ones  preex is tentes  en el  me di o a mbi ente o  

uno d e s us  c om pon entes ; ad misi ón d e da ños  s oci al es  oc asi onad os  a l a s al ud hu m ana, al  

pais aj e y  a l os  bi enes  pú blic os  o priv ados ; as í c o mo, c ontrol ará el  c umpli mi ento de l os  pl anes  de  

ma nej o am bi ental  y  de l as  es pec ifi c aci ones  téc nic as  am bi ental es . Debi end o pres entar  i nform es  

peri ódic os a l a máx i ma autori dad, para de s er el c as o, s e tome n l os c orrec tiv os  nec es ari os  

inmedi atos. 

 

409-0 4 Gestión ambie ntal en proy ectos de saneam iento ambiental 

 

Los  pr oy ectos de sa ne a mie nto a mbie ntal que desa rr ollará la e nti da d, de berá n ser  

vigila dos y tomará par ti da la Uni da d de G esti ón e n todo el pr oces o, esto e s, en las fa ses  
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de pla neaci ón, fa cti bilida d, l ice ncia mie nto a mbie ntal, a pr oba ción, c ontra taci ón, ejec u ción,  

ope raci ón y ma nte ni mie nto; de bi e ndo exi gir las dis posici one s y pr ohi biciones de la  

N or ma Té c nica de Calida d A mbie ntal par a el Ma nej o y Dis posici ón Fi nal de Dese c hos  

S ólidos no P eligr os os, ta mbi é n la Nor ma Té c nica para D ese c hos P eligr os os, y las 

N or mas Téc nic as de Calida d A mbie ntal, aplica ble s de pe ndie ndo del pr oy ecto,  

compr e ndi das e n el Li br o VI del Tex to U nific a do de Le gisla ción Se c undaria, TU LA S, al 

a mpa r o de la Ley de Ge sti ón A mbie ntal y del Re gla me nto a la Le y de Ges ti ón A mbi e ntal 

para la Prevención de la Contam inación Ambiental. 

 
S on proy ec tos  de s anea mi ento a mbi ental,  aqu ell os  que s e ej ec utan para s anear  l as  c ondi ci ones  

de vi da de l os  habi tantes  y  evitar  l a c onta mi naci ón del  medi o a mbi ente,  c ompren di dos, entre 

otros , sis tem as  de alc antarill ado; a gua pota bl e; rec ol ec ci ón, trans por te,  di s posici ón y ma nej o de 

desec h os sólidos ; recolec ci ón, transpor te y operaci ón de desec hos  peligros os . 

 

As eo urba no, es  l a li mpi ez a de l a ci uda d, li bre de des ec h os  s óli dos  produci dos  por  s us  

habitantes . 

 

Des ec hos  s óli dos , c o mprend en l os  des perdici os , c eni z as , el eme ntos  del  barri do de c all es,  

des ec hos  i ndus tri al es, de es tabl eci mi entos  hos pital ari os  no c ontami nantes , pl az as  de m erc ado,  

ferias popul ares , playas , escombros , entre otros. 

 

Des ec ho p eli gros o, es  todo a quel  des e c ho, q ue p or  s us  c arac ter ísti c as  c orrosi v as, tóxi c as,  

v enenos as , reac ti v as , ex pl osiv as , i nfl ama bl es, bi ol ógic as , i nfecci os as , ir ritantes , de pato  

geni ci dad, c arci nogéni c as  repres entan un peli gro para l os s eres viv os , el  equili bri o ec ol ógi c o o  el  

ambi ente. 

 

409-0 5 Gestión ambie ntal en la prese rva ción del patrim onio natural 

 

E n el á mbi to de c ompe te ncia de la e nti da d públic a, la U nida d de Ge sti ón A mbie ntal,  

velará por prev e nir da ños a mbie ntale s, pr ote ger, inves tigar, rec uperar, re sta urar el  

pa tri moni o natur al,  compr e ndi do e n:  ec osiste ma s fr á giles, par ques na cionales, re ser vas  

ec ológi cas, refugi os de vida silves tre, reser vas biol ógica s, reserv as de pr oducci ón y  

fa una, áre as naci onales de re crea ción, turi s mo de á rea s natur ales, a fin de pr ese rvar l os  

recursos naturale s y la biod ive rsidad, aplicando las norm as compr endidas en el Texto  

U nifica do de Le gisla ción S ec unda ria, TU LAS, al a mpa r o de la Ley de Ge sti ón A mbie ntal  y  

del Re gl a me nto a la Le y de G esti ón A mbie ntal pa ra la Prev e nci ón de la Conta mi naci ón  

Ambiental. 

 
La U ni dad de G es ti ón A mbi ental  en el  ám bito de  l as  fac ul tades  de  l a e nti dad, d entro de s u  

al c anc e deberá propen der  al  mante ni mi ento de l a div ersi dad bi ol ógi c a m edi ante un des ar roll o y  

una ges ti ón s os teni bl es  de hábi tats  natural es  y  s us  z onas  cir c undantes  d e v al or  y  el  c ontrol  del  

consum o y comerci o de especi es silvestres. 

 

P atri mo ni o natural , s on todos  l os  ani mal es, pl antas , ter ritori o y c onj unto de es tos tres  grupos  que  

si gni fi quen v al ores  uni v ers al es  en c uanto a l a protecci ón y  c ons erv aci ón de es pec i es  ani m al es  y  

v egetal es  en peli gro de des apar ici ón o pai s aj es i ntegral es  en peli gro de des truc ci ón  o 

transform aci ón. 

 

P atri mo ni o natural,  c o mpren de l as  formac i ones  físic as , bi ol ógi c as y geol ógi c as exc epc i onal es,  

hábi tat de es peci es y ani m al es am enaz ad as  y z onas  que tenga n v al or  ci entífic o, de  

conserv aci ón o estéti c o . 

 

409-06 Ge sti ón a mbie ntal e n el c umpli mie nto de tr ata dos i nter naci onale s para c onser var  

el medio    ambie nte  

 

E n el á mbi to de c ompe te ncia, las e nti da des públicas r es pons a bles, a tr avé s de las  
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uni da des de ges tión, e mpre nderá n las a cci one s que sea n ne ces arias a fi n de dar  

cumpli mie nto c on los objetiv os y c ompr omi s os es ta bleci dos e n los trata dos  

inter nacionales . 

 

La ges ti ón debe c ontri buir  a l a c ons erv aci ón y us o s os teni bl e de l os rec urs os natural es  y  

c ul tural es  del  país; y , a mej orar l as c ondi ci ones  de vi da de l os habi tantes ; apli c ando, en l o  

per ti nente, l as normas  téc ni c as y di s posi ci ones  c ons tantes  en el Tex to Unifi c ado de Legi sl aci ón  

S ec undari a, TULA S , al  a mparo d e l a Ley  de G es ti ón A mbi ental  y  del  Regl a mento a l a Ley  de  

Gestión Ambi ental para la Prevenci ón de la Conta mi naci ón Ambiental.  

 

Tratados  i nternaci onal es , s on aqu ell os c onv eni os que s e c ompro mete n a c um plir 2 o m ás  

países , a fin de conserv ar el medi o ambi ente. 

 

409-0 7 Gestión ambie ntal en el ambie nte físico o natural, agua 

 
La U ni da d de G es tión de ber á pre ca utelar, prev e nir, pr ote ger la c onta mi naci ón del re c urs o 

agua, c ontr ola ndo l os lí mites pe r misi bles, e xigie ndo el c umpli mie nto de las dis posiciones  

y pr ohibici ones de la N or ma Té c nica de  Cali da d A mbi e ntal de De scar ga de Efl ue nte s, al 

a mpa r o de la Ley de Ge sti ón A mbie ntal y del Re gla me nto a la Le y de Ges ti ón A mbi e ntal 

para la Prevención de la Contam inación Ambiental. 

 

La pol uci ón del  agua s e prod uc e por  l a c ons truc ci ón de obras  i nc ons ul tas , i napropi adas , por  

efl uentes  i ndus tri al es , por  obras m uni ci pal es  de al c antarill ado que no c ue ntan c on pl antas  de  

tratami ento y  en general por  acci ones  hu ma nas , as pec to que afec ta al ho mbre, ani mal es  y  

plantas e implica un grave probl em a ambiental. 

 

La Uni dad de G es ti ón A mbi ental en s u ám bito de ac ci ón, deberá i mpe dir  l a  s obreex pl otaci ón 

perma nente de l os  rec urs os  hídri c os  para mante ner  un e quili bri o entre  l a de man da d e agu a y  s u 

di s poni bili dad; i ntegrar  l os cri teri os  de c ons erv aci ón de  rec urs os  y  us o s osteni bl e en l o agrari o, 

en l a ordenac i ón de l os  us os  del  s uel o y  en  l a i ndus tri a; mante ner  un a al ta c ali dad ec ol ógic a del  

agua, e n l a qu e l a  di v ersi dad bi ol ógi c a c or res pon da, en l o pos i bl e, a un es tado no p er turbad o de  

un agua d etermi nada; reduci r l os v erti do s  de todas  l as s ubs tanci as que p or s u  persi s tenci a 

tóxic a o bi o ac u mul aci ón pued an tener  un i mpac to a mbi ental  negativ o  en l as agu as  

super fici al es , marinas o subterrá neas . 

 

Agua, es la fuente misma de la vida. 

 
Agua costera, es el agua adyac ente a la tierra firme. 
Agua marina, es la de los mares y se distingue por su elevada salinidad. 

 
A guas  resi dual es, s on l as de c ompos i ci ón v ari ada prov eni entes  de l as des c argas de us os  

mu nici pal es, i ndus tri al es , c om erci al es, s ervici os agr íc ol as, pec uari os , dom és ti c os y  de c ual qui er  

otro uso que hayan sufrido degradaci ón en su calidad original . 
 

Aguas pluvial es , son aquell as que proviene n de lluvias, nieve y graniz o. 

 

A guas  de estuari os , s on l as c orres pondi entes  a l os tram os  de r íos que s e hall an baj o l a  

influenci a de las mareas . 

 

A gua s ubter ránea, es  el  ag ua d el  s ubs uel o qu e s e e nc uentra e n l a z ona d e s aturaci ón (S e si túa  

debaj o del nivel freátic o) . 

 

Aguas super fici al es , son aquell as que fluyen o se almac ena n en la super fici e del terren o. 

 

409-0 8 Gestión ambie ntal en el ambie nte físico o natural, aire 
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La U ni da d de Ge sti ón, e n su ac ci onar y e n el á mbito de s u compe te ncia, pr ope nderá a  

pr eser var la salud de las pers onas, la calida d del aire a mbie nte, el bie nes tar de los  

ec osiste mas y del a mbi e nte e n ge neral, c ontr ola ndo los l í mites má xi mos per mi si bles de  

conta mi na ntes e n el aire, como las e mi siones al aire de fue ntes fijas de c ombus tión,  

exigie ndo la s dis posici ones y pr ohi bici one s de la N or ma Téc nic a de Cali da d del Aire  

A mbie nte, c omo la N or ma de E misi one s al Aire de s de Fue ntes Fijas de C ombusti ón, al  

a mpa r o de la Ley de Ge sti ón A mbie ntal y del Re gla me nto a la Le y de Ges ti ón A mbi e ntal  

para la Prevención de la Contam inación Ambiental. 

 

Las  enti da des  y  organis m os  del  s ec tor  públi c o, de ac uerdo a s us  fac ul tades , por  medi o de  l as  

uni dades  de ges ti ón, en rel aci ón al  cli ma, de berán prope nder  a que l os  s eres  hum anos  no  

c ontami nen el  aire c on gas es  tóxi c os, pu es  l a c onta mi naci ón at mos féri c a es  uno  de l os  

probl e mas  a mbi ental es  y  de s al ud hu ma na más  típi c os  de l as  ci udad es , a fi n de  ev itar  el  

incre mento d el  aguj ero de l a c apa d e oz ono, el efec to i nv ernad ero, c aus ante d el  c al enta mi ento  

de l a ti erra y  de l a m odi fic aci ón del  cli m a. La ac ti vi dad i ndus tri al  genera l a ll uvi a áci da, y  s e  

englob a dentro de las amenaz as del medi o aéreo. 

 

Aire, deno mi nado ai re ambi ente, es  c ual qui er  porci ón no c onfi nada d e l a atm ós fera y  s e defi ne  

c omo mez cl a gas eos a, c uy a c om pos ici ón norm al es  de por l o m enos  20 % de ox ígeno, 77 % de  

nitrógen o y proporci ones variabl es de gases inertes y vapor de agua en relación volumétric a. 

 

409-0 9 Gestión ambie ntal en el ambie nte físico o natural, suelo  

 

La U ni da d de Ge sti ón, e n su ac ci onar y e n el á mbito de s u compe te ncia, pr ope nderá a  

contr olar las pr ác ticas i na dec ua das, c omo el ma nej o del a gua de rie go, el sobre  pa store o,  

la eli mi na ción o tala de ár bole s o ar bus tos que s e des arr olla n e n s uel os c on  pe ndie ntes  

pronuncia das o en los talude s de los ríos. 

 
La ges ti ón d ebe propen der  a evi tar  l a oc urrenci a de proc es os  erosi v os, que c o mpl e menta do  c on  

el  us o i napropi ado d e  l os s uel os , da l ugar  a l a des er tiz aci ón o des er tifi c aci ón; c ontrol ar l os  

límites  máx i mos  p ermisi bl es  de c ontami nantes  e n el  s uel o, previ ni endo y  reduc i endo l a  

generac i ón de resi duos  s óli dos  mu nici pal es, i ndus tri al es, c omerci al es y  de s ervi ci os,  

inc orporando téc nic as  apropi adas  y  proc edi mi entos  para s u mi ni mi z aci ón reus o y  reci cl aj e;  exi gir  

la utiliz aci ón de sis temas  de agri c ul tura que n o degrade n ni  generen c onta mi naci ón o  

des equili bri o del  área geo gráfic a c on el us o raci onal de pl agui ci das, fertili z antes  y  s us tanci as  

tóxic as ; exi gi r el  c umpli mi ento de l as  dis pos ici ones  y prohi bici ones  de l a Nor ma de Cali dad  

A mbi ental del Rec urs o S uel o, al a mparo de l a Ley  de G es ti ón A mbi ental y del  Regl ame nto a l a  

Ley de Gestión Ambi ental para la Prevenci ón de la Contami na ci ón Ambi ental . 

 

Suelo, se le concibe como el medi o natural donde se desarroll an las plantas . 

 

409-1 0 Gestión ambie ntal en el ambie nte físico o natural, flora y fauna 

 

La  U ni da d de G esti ón de ber á evi tar la tala de bos ques, pr oces o de de fore sta ci ón que  

oc asi ona : de gra daci ón, pé r dida de bi odiv ersi da d y l os ca mbi os cli má tic os, a plica ndo las  

N or mas Téc nic as c onte nidas e n el Te xto U nifica do de Le gisla ción Sec undaria, TU LA S, al  

a mpa r o de la Ley de Ge sti ón A mbie ntal y del Re gla me nto a la Le y de Ges ti ón A mbi e nt al 

para la Prevención de la Contam inación Ambiental. 

 
La flora y fauna, son todos los organi s m os vivientes que se desarroll a n en la biosfera.  

 

409-1 1 Gestión ambie ntal en el ambie nte físico o natural, minerale s  

 

La U ni da d de Ges ti ón en el á mbito de s u c omp ete ncia, contr olará el ma nej o, la  

ex plota ción, el us o irraci onal y la eli mi na ción de los resi duos de las mi nas, al a mpar o de  

las N or mas Té c nica s c onte ni das e n el Tex to U nific a do de Le gislaci ón Sec undaria,  TU LA S, 
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al a mpar o de la Le y de Ge sti ón A mbi e ntal y del R e gla me nto a la Le y de Ges ti ón A mbi e ntal 

para la Prevención de la Contam inación Ambiental. 

 
Mi neral es , s e cl asi fic an en m etáli c os  y  no metáli c os, y  c ons ti tuy en l os  c uerpos  i norgánic os  

natural es de composi ci ón químic a y estruc tura cristalina defini das . 

 

409-1 2 Gestión ambie ntal en el ambie nte físico o natural, energ ía 

 

E n c ua nto a los re siduos, la U ni da d de G esti ón a naliza rá las di fic ulta de s que ge ner a s u  

elimi na ci ón que nec esaria me nte pr oduc e conta mi naci ón; c ontr ol ará, entre o tr os, la  

dis posición fi nal de los resi duos tóxic os y peligr os os y los ver ti dos inc ontr ola dos, que  

afec ta n las a guas, el s uel o, la ve ge taci ón y al hombre ; a plica ndo las N or mas Téc ni cas  

conte ni da s e n el Texto U ni fica do de Le gislaci ón S ec unda ria, TU LA S, al a mpar o de la Ley  

de  Ges ti ón A mbie ntal y del Re gla me nto a la Ley de Ge sti ón A mbie ntal par a la Pre ve nci ón  

de la Contam inación Ambiental. 

 
E nergía, es el  rec urs o que s e enc uentra as oci ado al  movi mi ento, c onj unta mente c on l a materi a,  

forma el cosmos. 

 

La Uni dad de G es ti ón A mbi ental ,  ev al uará l as ma nifes taci ones  de l a energía, pues  s e l a  defi ne 

únicam ente en función de sus efectos , como la capaci dad de efectuar un trabaj o. 

 

E n el am bi ente i nteres a fund a mental m ente l a ma nera de c ómo l a l uz s e rel aci ona c on el  

conjunto de seres vivos y de cómo la energía es transform ada dentro de esos seres. 

 

410 TECNOLOGÍA DE LA INFORMA CIÓN 

 

410-0 1 Orga niz ación inform át ica 

 

La s e nti da des y or ga nis mos del sector públic o de be n estar ac opla das e n un marc o de  

tra baj o par a pr oce s os de tec nol ogía de i nfor ma ción que as e gure n la tr a ns pa re ncia  y  el  

c ontrol,  as í c om o el i nv ol uc rami ento de l a al ta direc ci ón, por  l o que l as  acti vi dades  y  proc es os  de 

tec nol ogía d e i nform aci ón d e l a organiz aci ón d ebe n es tar  baj o l a res pons abili dad de u na  uni dad  

que se encarg ue de regul ar y estandariz ar los temas tecnol ógi c os a nivel instituci o nal .  

 

La Uni dad de Tec nol ogía de Informac i ón, estará posi ci onada de ntro de l a es truc tura  

organiz aci onal de l a enti dad en un ni v el  que l e permi ta efec tuar l as  acti vi dades  de as es or ía y  

apoy o a l a al ta direcci ón y  uni dades  us uar i as; as í c o mo par ti ci par  en l a tom a de deci si ones  de  l a 

organiz aci ón y generar cambi os de mejora tecnol ógic a. 

 

A dem ás  deb e g aranti z ar  s u i ndepe nde nci a res pec to de l as  áreas  us uari as  y  as egurar  l a  

cober tura de servicios a todas las unidad es de la entidad u organi s m o. 

 

Las  enti dades  u organi s mos  del s ector públi c o, es tabl ec erán una es truc tura organiz aci onal  de  

tec nol ogía de i nformaci ón qu e refl ej e l as  nec esi dades  i ns tituci onal es , l a c ual deb e s er revis ada  

de forma peri ódi c a para aj ustar  l as  es trategi as  i nternas  que permi tan s ati s fac er  l os  obj etiv os  

pl antea dos  y  s opor ten l os  av anc es  tec nol ógic os . B aj o es te es que m a s e di s pondrá c o mo  míni mo  

de áreas  que c ubran proy ec tos  tec nol ógic os , i nfraes truc tura tec nol ógic a y  s opor te i nterno y  

externo de ser el caso, consideran do el tamañ o de la entidad y de la unidad de tecnol ogía. 

 

410-0 2 Segreg ación de funcione s 

 

La s funci ones y r es pons a bilida des del per s onal de tec nol ogía de i nfor maci ón y de l os  

us uari os de los siste mas de  i nfor ma ción ser á n clar a me nte  defi ni das  y for mal me nte  

comunic a das par a pe r mitir que los role s y res ponsa bili da de s asigna dos se ejer za n c on  

suficie nte autoridad y respaldo. 
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La asi gnac i ón de funci ones  y  s us  res pec ti v as res pons a bili dades  garanti z arán una adec u ada  

s egregaci ón, evi tando funci ones  i nc o mpati bl es . S e debe realiz ar dentro de l a Uni dad de  

Tec nol ogía de Infor maci ón l a s upervi si ón de rol es  y  funci ones  del  pers onal  de ntro de c ada  un as  

de l as áreas , para ges ti onar  un adec u ado ren di mi ento y  ev al uar  l a s  posi bili dad es  de  reubi c aci ón 

e incorporaci ón de nuev o personal . 

 

La des cri pci ón doc u menta da y aprobad a de l os pues tos  de trabaj o que c onforma n l a Uni dad de  

Tec nol ogía de Inform aci ón, c onte mpl ará l os deberes  y res pons abili dades , así c o mo l as  

habili dades  y ex peri enci a nec es ari as en c ada posi ci ón, a bas e de l as  c ual es s e reali z ará l a  

ev al uaci ón del des e mpe ño. Di c ha des cri pci ón c onsi derará proc edi mi entos que eli mi nen l a  

depen denci a de personal clave. 

 

410-0 3 Plan informá tico estratég ico de tecnología 

 

La U ni da d de Tec nol ogía de la I nfor ma ción ela bor ará e i mple me ntará un pla n infor mátic o  

estr até gic o par a admi nistr ar y diri gir todos los rec ur s os te c nológic os, el mis mo que  

estar á alineado con el plan estraté gic o institucional y éste con el Plan Nacional de 

Desarro llo y las polít icas públicas de gobie rno. 

 

El pl an i nform áti c o es tratégi c o tendrá un niv el  de detall e s ufici ente para permi tir  l a  defi ni ci ón de 

pl anes  operativ os de tec nol ogía de Informac i ón y es peci fic ará c o mo és ta  c ontri buirá a l os  

obj etiv os  es tra tégic os  de l a organi z aci ón; i ncl uirá un análi sis  de l a  si tuaci ón ac tual  y  l as  

propues tas de m ej ora c on l a par tici paci ón de todas l as  uni dades  de l a  organi z aci ón, s e 

c onsi derará l a estructura i nterna, proc es os, i nfraes tructura, c omu nic aci ones ,  aplic aci ones  y  

s ervici os  a bri ndar , as í c omo l a defi nici ón de es trategi as , ri es gos , c ronogra mas ,  pres upu es to de 

la i nv ersi ón y  operati v o, fuentes  de f i nanc i ami ento y  l os  requeri mi entos  l egal es  y  regul atori os  de  

ser neces ari o. 

 

La Uni dad de Tec n ol ogía de Informaci ón el a borará pl anes  operativ os  de tec nol ogía de l a  

informac i ón ali neados  c on el  pl an es tratégi c o i nformáti c o y  l os  obj eti v os  es tratégi c os  de l a  

ins tituci ón, es tos  pl anes  i ncl uirán l os  por tafoli os de proy ec tos y  de s ervici os , l a arquitec tura y  

di recci ón tec nol ógic as , l as es trategi as de mi graci ón, l os as pec tos de c onti ngenc i a de l os  

c omp one ntes  de l a i nfraes tructura y c onsi deraci ones  rel aci onad as  c on l a i nc orporaci ón de  

nuev as  tec nol ogías  de i nform aci ón vi gentes  a fi n de evi tar l a obs ol esc enc i a. Dic hos  pl anes  

as egurarán que s e asi gnen l os  rec urs os  apropi ados  de l a funci ón de s ervi ci os de tec nol ogía de  

informaci ón a base de lo establ eci do en su plan estraté gi c o. 

 

El pl an es tratégic o y l os pl anes  operativ os de tec nol ogía de i nformac i ón, as í c om o el  

pres upues to as oci ado a éstos  s erán analiz ados  y aproba dos  por l a máx i ma autor i dad de l a  

organiz aci ón e i nc orporados  al  pres upues to anu al de l a organiz aci ón; s e ac tuali z arán de  m anera  

perma nente, a de más  d e s er  mo nitoreados  y  ev al uados  e n forma tri m es tral  para  determi nar  s u 

grado de ejecuci ón y tomar las medi das neces ari as en caso de desvi aci on es. 

 

410-0 4 Política s y proce dim ientos 

 

La máxi ma a utori da d de la e nti da d a pr obar á las política s y pr oce di mi e ntos que  per mi ta n  

or ga nizar a pr opia da me nte el á rea de tec nol ogía de in for maci ón y asi gnar el tale nto  

humano califica do e infrae struc tura tecnológica nece saria. 

 

La Uni dad d e Tec nol ogía de Infor maci ón d efi nirá, doc um entará y  di fundirá l as  polí ti c as,  

es tándares  y  proc edi mi entos  que regul en l as ac ti vi dades  rel aci onadas  c on te c nol ogía de  

informac i ón y c om uni c aci ones en l a organiz aci ón, estos  s e ac tuali z arán per man ente me nte e  

incl uirán l as  tareas , l os  res pons abl es  de s u ej ec uci ón, l os  proc es os  de ex c epci ón, el  enfoque  de  

c umpli mi ento y  el  c ontrol  de l os  proc es os  que es tán norm an d o, as í c om o, l as  s anc i ones  

admi nis trativ as a que hubi ere lugar si no se cumpli eran. 
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Tem as  c omo l a c ali dad, s eg uri dad, c onfi denc i ali dad, c ontrol es  i nternos , propi edad i ntel ec tual,  

firmas  el ec trónic as  y  m ens aj er ía de datos , l egali dad d el s oftware, entre ot ros, s erán 

c onsi derados  dentro de l as  pol ític as  y  proc edi mi entos  a defi ni r,  l os c ual es  ade más , es tarán  

ali nea dos  c on l as  l ey es c onex as  emi ti das por  l os organis m os  c o mpete ntes  y  estánd ares  de  

tecnol o gía de informaci ó n. 

 

S erá nec es ari o establ ec er  proc edi mi entos  de c om uni c aci ón, di fusi ón y  c oordi naci ón  entre l as  

funcion es de tecnol ogía de informaci ón y las funcion es propi as de la organi z aci ó n. 

 

S e i nc orporarán c ontrol es , sis tem as  de as egura mi ento de l a c ali dad y  de ges ti ón de ri es gos , al  

igual que directric es y estándares tecnol ó gi c os . 

 

S e i mpl antarán proc edi mi entos  de s upervi si ón de l as funci ones  de tec nol ogía de i nformac i ón,  

ay udad os  de l a revisi ón de i ndi c adores  de des e mpe ño y  s e medi rá el  c u mpli mi ento de l as  

regul aci o nes y estándares defini dos . 

 

La U ni dad de T ec nol ogía de Infor mac i ón deb erá pro mov er  y  es tabl ec er  c onv eni os  c on otras  

organiz aci ones  o terc eros  a fi n de promov er  y vi abili z ar  el i nterc ambi o de i nformac i ón  

interi nsti tuci onal, as í c om o de progra mas  de apli c aci ón des arroll ados  al  i nteri or  de l as  

instituci on es o prestaci ón de servicios relaciona dos con la tecnol ogía de informaci ón.  

 

410-0 5 Modelo de inform ación orga niz acional 

 

La U ni da d de Tec nol ogía de In for maci ón defi nirá el model o de i nfor maci ón de la  

or ga niza ción a fi n de que se facilite la crea ción, us o y c ompar tición de la mis ma; y se  

ga ra ntic e s u dis poni bilida d, in te gri da d, exa ctitud y s e guri da d s obre la base  de la  

defin ición e implan tación de los proc esos y procedimie ntos corres pondie n te s. 

 
El di s eño del mod el o de i nformac i ón que s e defi na deberá c ons tar  en un  di cci onar i o de datos  

c orporati v o que s erá ac tuali z ado y  doc u menta do d e forma per ma nente, i ncl uirá l as  regl as  de  

v ali daci ón y l os  c ontrol es  de i ntegri dad y  c onsi s tenci a, c on l a i denti fi c aci ón de l os sis tem as  o  

mó dul os  que l o c onform an, s us  rel aci ones  y  l os  obj eti v os  es tratégi c os  a l os  que  ap oy an a f i n de  

facilitar la incorporaci ón de las aplicaci on es y proces os instituci onal es de manera trans pare nte.  

 

S e deb erá generar un proc es o de cl asi fi c aci ón de l os datos  para es peci fi c ar y aplic ar niv el es  de  

seguri da d y propi edad. 

 

410-0 6 Admin istra ción de proye ctos tecnológicos  

 

La U ni da d de Tec nol ogía de I nfor ma ci ón defi nirá me ca nis mos que facilite n la  

admi nistr aci ón de todos l os pr oye ctos i n for mátic os que ejec ute n las difere ntes área s que  

conform en dicha unidad. Los aspectos a conside rar son:  

 

1.  Des cri pci ón de l a natural ez a, obj eti v os y  al c anc e del  proy ecto, s u rel aci ón c on  otros  

proy ectos  i ns tituci onal es , s obre l a bas e del  c ompro mi s o, parti ci paci ón y  ac eptac i ón de  

los usuari os interes ados . 

 

2.  Cronogra ma d e ac tivi dad es  que facili te l a ej ec uci ón y m oni toreo del  proy ecto que  

incl uirá el tal ento hu m ano ( res pons abl es) , tec nol ógi c os  y  fi nanci eros ade m ás  de l os  

planes de pruebas y de capaci taci ón corres pondi entes . 

 

3.  La formul aci ón de l os proy ec tos c onsi derará el Cos to Total  de Propi edad CTP ; que  

incl uy a no s ól o el  c osto de l a c o mpra, si no l os  c os tos direc tos e i ndirec tos, l os  benefici os  

rel aci onados  c on l a c om pra de equi pos o program as  i nform áti c os, as pec tos del us o y  

ma nteni mi ento, formac i ón para el  pers onal  de s opor te y  us uari os, así c omo el c os to de 
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operaci ó n y de los equipos o trabaj os de consultor ía neces ari os . 

 

4.  P ara as egurar  l a ej ec uci ón del  proy ec to s e defi ni rá una es truc tura en l a que s e no mbre  

un s ervi dor  res pons abl e c on c apac i dad de dec i si ón y  autori dad y ad mi ni s tradores  o 

líderes funci onal es  y  tec nol ógic os  c on l a des cri pci ón de s us funci ones  y  

respons abili dades . 

 

5.  S e c ubrirá, c om o míni mo l as  etapas de: i ni ci o, pl aneac i ón, ej ec uci ón, c ontrol,  moni toreo 

y ci er re de proy ec tos , as í c om o l os  entrega bl es, aprobaci ones  y  c o mpro mis os  formal es  

medi ante el uso de actas o docum entos electrónic os legaliz ados . 

 

6.  El i ni ci o de l as  etapas  i mpor tantes  del proy ec to s erá aprobado d e ma nera formal  y  

comunic ad o a todos los interes ad os . 

 

7.  S e i nc orporará el análi sis  de ri es gos . Los  ri es gos  i dentifi c ados  s erán perm ane nte mente  

ev al uad os  para retroali mentar  el  des arroll o del proy ecto, ade más  de s er regi strados  y  

considerad os para la planific aci ón de proyec tos futuros . 

 

8.  Se deberá monitorear y ejercer el control permane nte de los avanc es del proyec to. 

 

9.  S e es tabl ec erá un pl an de c ontrol de c ambi os y un pl an de as egura mi ento de c ali dad  

que será aprobado por las partes interes adas . 

 

10.  El proc es o de ci er re i ncl uirá l a ac eptaci ón formal  y  pruebas  que c er tifi que n l a c ali dad y  

el cumpli mi ento de los objetiv os plantead os junto con los benefici os obteni dos . 

 

410-0 7 Desarr ollo y adquisición de softw a re aplicativ o 

 

La U ni da d de Te c nología de In for maci ón re gular á los pr oc es os de des arr ollo y  

adqui sición de s oftw are a plicati v o c on linea mi e ntos, me todol ogías y pr oc e di mie ntos.  Los  

aspectos a conside rar son: 

 

1.  La adq uisi ci ón de s oftware o s ol uci ones  tec nol ógic as  s e realiz arán s obre l a bas e del  

por tafoli o de proy ec tos  y  s ervici os  pri ori z ados  en l os  pl anes  es tratégic o y  operati v o  

previ ame nte aprob ados  c onsi deran do l as  pol íti c as  públic as  es tabl eci das  por  el E s tado,  

c as o c ontrari o s erán autoriz adas  por  l a máx i ma autor i dad previ a j usti fi c aci ón téc ni c a  

docum entad a. 

 

2.  A dopci ón, mante ni mi ento y  aplic aci ón de  pol íti c as  públic as  y  es tándare s  i nternaci onal es  

para: c odi fic aci ón d e s oftware, no menc l aturas, i nter faz  de us u ari o, i nteroperabili dad,  

efi ci enci a de des em peñ o de sis tem as , es c al abili dad, v ali daci ón c ontra requeri mi entos ,  

planes de pruebas unitari as y de integraci ó n. 

 

3.  Identi fic aci ón, pri oriz aci ón, es peci fi c aci ón y ac uerdos  de l os requeri mi entos  funci onal es  

y téc ni c os  i nsti tuci onal es c on l a parti ci paci ón y aprobac i ón form al de l as  uni dad es  

us uari as . Es to i ncl uy e, ti pos de us uari os , requeri mi entos  de: entrada, defi ni ci ón de  

interfac es , arc hi v o, proc es ami ento, s ali da, c ontrol,  s eguri dad, pl an de prueb as  y  

trazabili dad o pistas de auditor ía de las trans acci o nes en donde aplique. 

 

4.  Es pec ifi c aci ón de cri teri os de ac eptac i ón de l os requeri mi entos  que c ubr irán l a  defi ni ci ón 

de l as  nec esi dades , s u fac ti bili dad tec nol ógi c a y  ec onó mic a, el  análisi s  de  ri es go y  de  

c osto-benefici o, l a estrategi a de des ar roll o o c ompra del  s oftware de  apli c aci ón, así 

c omo el  tratami ento q ue s e dará a aq uell os  proc es os  de e mergenc i a que  p udi eran 

presentars e. 

 

5.  E n l os proc es os  de des ar roll o, m anteni mi ento o ad qui sici ón de s oftware apli c ativ o s e 
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c onsi derarán: estánd ares  de des ar roll o, de doc u m entac i ón y  de c ali dad, el  di s eño l ógi c o 

y físic o de l as aplic aci ones , l a i ncl usi ón apropi ada de c ontrol es de aplic aci ón di s eñad os  

para prev enir , detec tar  y c orregir  errores  e ir regul ari dad es  de proc es a mi ento, de m odo  

que és te, s ea ex ac to, c om pl eto, opor tuno, aproba do y  au ditabl e. S e c onsi derarán 

mec a nis mos  d e autor iz aci ón, i ntegri dad de l a i nform aci ón, c ontrol  de ac c es o, res pa l dos , 

di s eño e i mpl em entac i ón de pis tas de audi toría y requ eri mi entos  de s egur i dad. La 

es peci fic aci ón d el  di s eño c onsi derará l as  arqui tecturas  tec nol ógic as  y  de i nformac i ón 

defini das dentro de la organiz aci ón. 

 

6.  E n c as o de a dqui sici ón d e program as  de c o mput ac i ón (paquetes  de s oftware)  s e 

prev erán tanto e n el proc es o de c om pra c omo e n l os  c ontratos  res pec ti v os, mec a nis m os  

que as egure n el  c u mpli mi ento s atis fac tori o de l os  requer i mi entos de l a enti dad. Los  

c ontratos  tendrán el s ufici ente ni v el de detall e en l os  as pec tos  téc nic os  rel aci ona dos , 

garanti z ar  l a obtenci ón d e l as  lic enci as  de us o y /o s ervici os , defi ni r  l os  proc edi mi entos  

para l a rec epci ón de prod uc tos  y  doc u mentac i ón en ge neral,  ade m ás  de pu ntualiz ar  l a 

garantía formal de soporte, mante ni mi ento y actualiz aci ón ofreci da por el proveedor . 

 

7.  E n l os  c ontratos  reali z ados  c on terc eros  para des ar roll o de s oftware d eberá c ons tar  que  

los derec hos  de autor s erá de l a enti dad c ontratante y el c ontrati sta entregará el c ódi go 

fuente. E n l a defi nici ón de l os  derec hos  de autor  s e apli c arán l as dis pos ici ones  de l a Ley  

de Propi edad Intel ec tual . Las  exc epci ones  s erán téc ni c ame nte doc um entad as  y  

aprobadas por la máxima autori dad o su delegad o. 

 

8.  La i mpl e mentac i ón de s oftware aplic ati v o adquiri do i ncl ui rá l os  proc edi mi entos  d e 

c onfi guraci ón, ac eptaci ón y  prue ba pers onaliz ados  e  i m pl antados . Los  as p ec tos  a 

c onsi derar  i ncl uy en l a v ali daci ón c ontra l os  térmi nos  c ontrac tual es , l a arqui tec tura de  

informac i ón de l a organiz aci ón, l as  aplic aci ones  exi s tentes , l a i nteroperabili dad c on l as  

aplic aci ones  exi s tentes  y  l os  si ste mas  de bas es  de d atos , l a efi ci enci a en el  des e mp eño  

del  si s tema, l a doc u me ntaci ón y  l os  man ual es  de us u ari o, i ntegraci ón y  pl anes  de  

prueba del sistema. 

 

9.  Los  derec hos  de autor  del  s oftware des ar roll ado a l a me di da p e r tenec erán a l a enti dad y  

s erán regi s trados  en el organis m o c omp etente. P ara el  c as o de s oftware adquiri do s e 

obtendrá las respec tiv as licencias de uso. 

 

10.  Formali z aci ón c on actas  de ac eptac i ón por  parte de l os us uari os , del  pas o de l os  

sis temas  prob ados  y  apro bad os  des de el  a mbi ente de  des ar roll o/prueba al  de  

produc ci ón y su revisión en la post-i m pl antaci ón. 

 

11.  El aboraci ón de ma nual es  téc nic os , de i ns tal aci ón y c onfi guraci ón; as í c om o de us uari o, 

los cuales serán difundi dos , public ad os y actualiz a dos de forma perma nente. 

 

410-0 8 Adquisicione s de infrae str uctur a tecnoló gic a 

 

La U ni da d de Te c nol ogía de infor ma ci ón de fi nirá, justific ará, i mpla ntará y ac tualizar á la  

infr aes tr uc tura tec nol ógic a de la or ga niz aci ón par a lo  c ual s e c onsiderar á n l os  si guie ntes  

aspectos: 

 

1.  Las  adqui sici ones  tec nol ógi c as  estarán ali neadas  a l os obj etiv os  de l a organi z aci ón, 

pri nci pi os de c ali dad de s ervi ci o, por tafoli os  de proy ectos  y s ervi ci os, y  c ons tarán en el  

pl an an ual de c ontrataci ones  aproba do de l a i nsti tuci ón, c as o c ontrari o s erán 

autori z adas por la máxima autori d ad previa justificaci ón técnic a docum entad a. 

 

2.  La U ni dad de Tec nol ogía d e Informac i ón pl anifi c ará el  i nc reme nto de c a pac i dades , 

ev al uará l os ri es gos  tec nol ógic os , l os  c os tos y l a vi da útil de l a i nv ersi ón para futuras  

ac tuali z aci ones , c onsi derando l os  requeri mi entos  de c arga  de trabaj o, de  



 

Sitio Web. www.malimpia.gob.ec     
 

al m ac ena mi ento, c onti ngenc i as  y  ci cl os de vi da de l os rec urs os tec nol ógic os . Un  

análisi s  de c os to benefici o para el  us o c o mpar ti do d e Data Center  c on otras  enti dad es  

del sector públic o, podrá ser consi dera do para optimi z ar los recurs os invertidos . 

 

3.  E n l a adqui sici ón de hard ware, l os  c ontratos  res pec tiv os , tendrán el  detall e s ufi ci ente 

que p ermi ta es tabl ec er  l as  c arac terísti c as  téc nic as  de l os  pri nci pal es  c omp one ntes  tal es  

c omo: marc a, mod el o , núm ero de s eri e, c apaci dades , uni dad es  de entrada/s ali da, entre 

otros , y l as garantías ofreci das por el prov eedor , a fi n de determi nar l a c orres pon denc i a 

entre l os  equi pos adq uiri dos  y  l as es peci fic aci ones  téc ni c as y requ eri mi entos  

es tabl eci dos  en l as  fas es  prec ontrac tual  y c ontractual , l o qu e s erá c onfirma do e n l as  

respecti v as actas de entrega/rec epci ón. 

 

4.  Los  c ontratos c on prov eed ores de s ervi ci o i ncl uirán l as es peci fic aci ones  formal es s obre 

ac uerdos  de ni v el de s ervi ci o, puntuali z ando ex plíci tame nte l os  as pec tos rel aci onad os  

c on l a s egur i dad y c onfi denc i ali dad de l a i nform aci ón, ade más  de l os requisi tos l egal es  

que s ean apli c abl es . S e acl arará ex pres ame nte que l a propi edad de l os  datos  

corres pon de a la organiz aci ón contratante. 

 

410-0 9 Manten imiento y contr ol de la infrae str uctur a tecnoló gic a 

 

La U ni da d de Te c nol ogía de Infor ma ci ón de ca da or ga ni zaci ón defi nirá y re gular á los  

pr oce di mie ntos que gara ntic e n el ma nte ni mi e nto y us o a de c ua do de la infr aes tr uc tura  

tecnológica de las entidades. Los temas a cons iderar son: 

 

1.  Defi nici ón de proc edi mi entos  para mante ni mi ento y  li beraci ón de s oftware de apli c aci ón 

por  pl aneac i ón, por  c ambi os  a l as  di s posi ci ones  l egal es  y  normati v as, por  c or recci ón y  

mejorami e nto de los mismos o por requeri mi e ntos de los usuari os . 

 

2.  Los  c ambi os  que s e reali c en en proc edi mi entos , proc es os , si ste mas  y  ac uerdos  de  

s ervici os  s erán regis trados , ev al uad os  y autori z ados  de forma prev i a a s u i mpl antac i ón a 

fi n de di s mi nui r l os ri es gos  de i ntegri dad del a mbi ente de produc ci ón. El detall e e 

informac i ón de es tas mo difi c aci ones s erán regis trados  en s u c or res pondi ente bi tác ora e 

informad os  a todos  l os  ac tores y  us uari os  fi nal es  rel aci ona dos , adj untando l as  

respecti v as evidenci as. 

 

3.  Control y registro de las versiones del software que ingres a a prod ucci ó n. 

 

4.  Ac tualiz aci ón de l os m anu al es  téc ni c os  y de us uar i o por c ada c am bi o o mante ni mi ento 

que se realice, los mismos que estarán en constante difusión y public aci ó n. 

 

5.  S e establ ec erán ambi entes  de des ar roll o/pruebas  y de produc ci ón i ndepe ndi entes ; s e 

i mpl e mentarán me di das y  mec ani s mos  l ógi c os  y f ísi c os  de s egur i dad para proteger  l os  

rec urs os y  garanti z ar  s u i ntegri dad y di s poni bili dad a fi n de proporci onar una  

infraestructura de tecnol ogía de informaci ón confiabl e y segura. 

 

6.  S e el aborará un pl an de ma nten i mi ento prev enti v o y /o c or recti v o de l a i nfraes truc tura 

tec nol ógic a s us tentado en revi si ones  peri ódic as  y  mo ni toreo en fu nci ón de l as  

nec esi dades  organi z aci onal es (pri nci pal me nte en l as  aplic aci ones  cr ític as  de l a 

organiz aci ón) , es trategi as  de ac tuali z aci ó n de hardware y  s oftware, ri es gos, ev al uac i ón 

de vulnera bili dad es y requeri mi entos de seguri dad. 

 

7.  S e ma ntendrá el  c ontrol  de l os  bi enes  i nformáti c os  a trav és  de un i nv entari o ac tualiz ado  

c on el detall e de l as c aracter ís tic as  y  res pons abl es a c argo, c oncili ado c on l os  regis tros  

contabl es . 

 

8.  El m anteni mi ento de l os  bi enes  que s e enc ue ntren en garantía s erá proporci onado p or  
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el proveed or , sin costo adicional para la entidad. 

 

410-1 0 Seguridad de tecnología de inform ación 

 

La U ni da d de Tec nol ogía de In for maci ón,  esta ble cer á mec a nis mos que pr oteja n y  

salva gua r de n c ontr a pér di das y fuga s los me di os físic os y la infor maci ón que se pr oc esa  

mediante sistema s inform átic os, para ello se aplicará n al menos las siguientes medidas : 

 

1.  Ubic aci ón ad ec uad a y c ontrol  de ac c es o f ísi c o a l a Uni dad de Tec nol ogía de  

Informaci ó n y en especi al a las áreas de: servidores , desarroll o y bibliotec as.  

 

2.  Defi nici ón de proc edi mi entos  de obtenc i ón peri ódi c a de res pal dos  en funci ón a un 

cronogram a defini do y aprobad o. 

 

3.  E n l os c as os de ac tuali z aci ón de tec nol ogías  de s opor te  s e mi grará l a i nformac i ón a l os  

me di os  físi c os  adec ua dos  y  c on es tándares  abi er tos  para garanti z ar  l a perpetui dad de  

los datos y su recuperaci ón. 

 

4.  Al mac en a mi ento de res pal dos  c on i nformaci ón c r íti c a y/o s ensi bl e en l ugares  ex t ernos  a 

la organiz aci ón. 

 

5.  Impl em entaci ón y  ad mi nis traci ón de s e guri dad es  a niv el  de s oftware y  hardware, que s e  

reali z ará c on moni toreo de  s eguri dad,  prue bas   peri ódic as   y   ac ci ones  c orrec tiv as  

sobre las vulnerabili dad es o incidentes de seguri dad identifi c ad os. 

 

6.  Instal aci ones  físic as  adec uad as  que i ncl uy an mec a ni s mos , dis posi ti v os y  equi po  

es peci ali z ado para moni torear y c ontrol ar fuego, mante ner  am bi ente c on temp eratura y  

hu med ad rel ativ a del  ai re c ontrol ado, di s poner  de e nergía ac on dici onad a, es t o es  

estabili z ada y polariz ada, entre otros; 

 

7.  Consi deraci ón y disposi ci ón de sitios de proces a mi e nto alternativ os . 

 

8.  Defi nici ón de proc edi mi entos  de s eguri dad a obs erv ars e por  par te del  pers onal que  

trabaj a en turnos por la noche o en fin de seman a. 

 

410-1 1 Plan de contingencia s 

 

C orre s ponde a la U ni da d de Te c nología de Infor maci ón la defi nici ón, a pr obaci ón e  

imple me nta ción de un pla n de c onti nge ncias que de scri ba las acci one s a tomar e n c as o  

de una e mer ge ncia o s us pe nsión e n el pr oc esa mie nto de la infor maci ón por pr oble mas  e n  

los equipos, program a s o personal relacio nado. 

 
Los aspec tos a consi derar son: 

 

1.  Pl an de res pues ta a l os  ri es gos  que i ncl ui rá l a defi nici ón y  asi gnac i ón de rol es  cr ític os  

para admi nis trar l os ri es gos de tec nol ogía de i nform aci ón , esc enar i os de c onti ngenc i as, 

la res pons abili dad es pec ífi c a de l a s eguri dad de l a i nform aci ón, l a s eguri dad físic a y s u 

cumpli mi ento. 

 

2.  Defi nici ón y ej ec uci ón de proc edi mi entos de c ontrol de c a mbi os , para as egurar  que el  

pl an de c onti nui dad de tec nol ogía d e i nformaci ón s e mante nga ac tuali z ado y  refl ej e de  

manera perma nente los requeri mi entos actual es de la organiz aci ón. 

 

3.  Pl an de c onti nui dad de l as  operaci ones  que c onte m pl ará l a pu es ta en m arc ha de un  

c entro de c ó m puto al terno propi o o de us o c o mp ar ti do en u n D ata Ce nter  E statal,  

mi entras dure l a c onti nge nci a c on el restabl eci mi ento de l as  c om unic aci ones  y  
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recuperaci ón de la informaci ón de los respal dos . 

 

4.  Plan de recuperaci ón de desas tres que comprend erá: 

 

 Actividad es previas al desas tre (bitácora de operaci on es) . 

 

 Actividad es durante el desastre (plan de emerge nci as, entrena mi ento).  

 

 Actividad es después del desas tre. 

 

5. Es indispensable designar un comité con roles específicos y nombre de los encargados 

de ejecutar las funciones de contingencia en caso de suscitarse una emergencia. 

 

6. El plan de contingencias será un documento de carácter confidencial que describa los 

procedimientos a seguir en caso de una emergencia o fallo computacional que 

interrumpa la operatividad de los sistemas de información. La aplicación del plan  

permitirá recuperar la operación de los sistemas en un nivel aceptable, además de 

salvaguardar la integridad y seguridad de la información. 

 

7. El plan de contingencias aprobado, será difundido entre el personal responsable de su 

ejecución y deberá ser sometido a pruebas, entrenamientos y evaluaciones periódicas, 

o cuando se haya efectuado algún cambio en la configuración de los equipos o el 

esquema de procesamiento. 

 

410-1 2 Admin istra ción de soporte de tecnología de inform ación 

 

La  U ni da d de Te c nol ogía de I n for maci ón defi nirá, a pr obará y difundirá pr oce di mi e ntos  de  

ope raci ón que facilite n una a de c ua da a dmi nis traci ón del s opor te te c nol ógic o y  gara ntice n  

la se guri da d, in te gri da d, c onfia bilida d y dis poni bilida d de los rec urs os y  datos, ta nto  

como la oportun idad de los servicios tecnológicos que se ofrec en. 

 

Los aspec tos a consi derar son: 
 

1.  Revi si ones  peri ódi c as  para determi nar  si  l a c apac i dad y  des e mp eño ac tual  y  futuro de  

los  rec urs os  tec nol ógic os  s on s ufi ci entes  para c ubri r  l os  ni v el es  de s ervici o ac ordad os  

con los usuari os . 

 

2.  S eguri dad d e l os  sis tem as  baj o el  otorga mi ento de u na i denti fic aci ón úni c a a todos  l os  

us uari os  i nternos , ex ternos  y  temp oral es  que i nteractúen c on l os  sis temas  y  s ervi ci os  de 

tecnol o gía de informaci ó n de la entidad. 

 

3.  Es tandar iz aci ón de l a i denti fic aci ón, autenti c aci ón y autori z aci ón de l os us uari os, así 

como la admi nis traci ó n de sus cuentas . 

 

4.  Revi si ones  regul ares de todas  l as c uentas  de us uari os y l os privil egi os as oci ados  a 

c argo de l os  dueños  de l os  proc es os  y ad mi ni stradores  de l os  si s temas  de tec nol ogía de  

informaci ón. 

 

5.  Me di das de prev enci ón, detecci ón y c or recci ón que protej an a l os sis tem as  de 

informac i ón y a l a tec nol ogía de l a organi z aci ón de s oftware mali ci os o y virus  

informátic os . 

 

6.  Defi nici ón y  ma nej o de niv el es de s ervici o y  de operaci ón para tod os  l os  proc es os  

cr íti c os  de tec nol ogía de i nformac i ón s obre l a bas e de l os  requeri mi entos  de l os  

usuari os o clientes internos y externos de la entidad y a las capaci d ades tecnol ógic as .  
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7.  Ali neaci ón d e l os  s ervi ci os  cl av es  de tec nol ogía de i nformac i ón c on l os  requeri mi entos  y  

las  pri ori dades  de l a organi z aci ón s ustentad os  en l a revi si ón, moni toreo y  noti fic aci ón de  

la efectivi da d y cumpli mi ento de dichos acuerd os. 

 

8.  A dmi ni s traci ón de l os  i nci dentes  repor tados , requ eri m i entos  de s ervici o y s oli citudes  de  

informac i ón y  de c ambi os  que de ma nda n l os  us uari os , a trav és  de mec a nis m os  

efectiv os y oportun os como mes as de ayuda o de servicios , entre otros. 

 

9.  Ma nteni mi ento de un repos itori o de di agramas  y  c onfi guraci ones  de hardw ar e y s oftware 

ac tuali z ado qu e g aranti c e s u i ntegri dad, di s poni bili dad y  facili ten una rápi da res ol uci ón 

de los probl em as de producci ó n. 

 

10.  A dmi ni s traci ón ad ec uada de l a i nformac i ón, li brerías  de s oftware, res pal dos  y  

recuperaci ón de datos. 

 

11.  Inc orporaci ón de mec ani s mos  de s egur i dad aplic abl es  a l a rec epci ón, proc es ami ento, 

al m ac ena mi ento físic o y  entrega de i nform aci ón y  de mens aj es  s ensiti v os , as í c o mo l a 

protecci ó n y conserv aci ón de informaci ón utilizada para encripta c ió n y autentica ció n. 

 

410-1 3 Monitore o y evaluación de los proc esos y servicios  

 

Es nece sari o esta blece r un mar c o de tr a baj o de moni tore o y de fi nir el alca nce, la  

metodol ogía y el pr oc es o a s e guir para moni tore ar la c ontri buci ón y el i mpa cto de  

tecnología de inform ación en la entida d. 

 
La Uni dad d e Tec nol ogía de Inform aci ón defi ni rá s obre l a bas e d e l as  operaci ones  de l a  enti dad, 

indic adores  de des em peñ o y métri c as del proc es o para m oni torear  l a ges ti ón y tom ar  l os  

correcti v os que se requieran. 

 

La Uni dad de Tec n ol ogía de Informac i ón defi nirá y  ej ec utará proc edi mi entos , m ec ani s mos  y  l a  

peri odici dad para l a medi ci ón, análi si s y  mej ora del niv el  de s ati s facci ón de l os cli entes i nternos  

y externos por los servicios recibidos. 

 

La Uni dad de Tec n ol ogía de Inform aci ón pres entará i nform es  peri ódic os  de g e s ti ón a l a al ta  

di recci ón, para que és ta s upervis e el  c u mpli mi ento de l os obj etiv os  pl anteados  y s e i denti fi quen  

e implanten acciones correctiv as y de mejorami ento del desem pe ño. 

 

410-1 4 Sitio web, servicios de inter net e intra net 

 

Es res ponsa bilida d de la  U ni da d de Te c nol ogía de I nfor ma ción ela bor ar las  nor ma s, 

pr oce di mie ntos e i ns tr uc tiv os de i nstalaci ón, c onfi gur aci ón y util izaci ón de  l os s ervici os  

de  in ter net, in tra net, c or re o el ectr óni c o y sitio w e b de la e ntida d, a  base de las  

dis posiciones le gales y nor ma tivas y los re queri mi e ntos de los  us uarios exter nos e  

inter nos. 

 

La Uni dad d e Tec nol ogía de Inform aci ón c onsi derará el  des ar roll o de aplic aci ones  w eb y /o  

móv il es  que auto mati c en l os  proc es os  o trá mi tes  ori entados  al us o de i nsti tuci ones  y  ci uda dan os  

en general . 

 

410-1 5 Capacita ción inform ática  

 

La s ne cesi da des de ca paci taci ón será n ide ntific a das ta nto pa ra el pers onal de tec nol ogía  

de i nfor ma ci ón c omo para l os us uarios que util iza n l os se rvici os de i nfor ma ción, las  

cuales c onstar á n e n un pla n de ca pa cita ción i nfor má tic o, for mul a do c onj unta me nte c on  la  

U nida d de Tale nto H uma no. El pla n estará orie nta do a los pues tos de tra baj o y a las  
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ne cesi da des de c onoci mi e nto e s pe cíficas dete r mi na das e n la eval ua ción de des e mpe ño  e  

institucionales. 

 

410-1 6 Comité infor má tico 

 

Par a la crea ción de un c omi té i nfor má tic o institucional, se c onsi der ará n l os si guie ntes  

aspectos: 

 

 El tamaño y compl eji dad de la entidad y su interrel aci ón con entidades adscritas.  

 

 La defi ni ci ón cl ara de l os  obj etiv os  que persi gue l a c reaci ón d e u n C o mi té de  

Inform áti c a, c om o un órgano d e deci si ón, c ons ul tiv o y de ges ti ón que ti ene c o mo  

propósi to fund a mental  defi ni r,  c ond uci r y ev al uar  l as polí tic as  i nternas  para el  

creci mi ento orden ado y progresi v o de l a tec nol ogía de l a i nform aci ón y l a c ali dad de l os  

s ervici os  i nformátic os ,  as í c omo apoy ar  en es ta mater i a a l as  uni dad es  ad mi ni strativ as  

que conform a n la entidad. 

 

 La c onformac i ón y  funci ones  del c omi té, s u regl ame ntaci ón, l a c reaci ón de grupos  de 

trabaj o, l a defi ni ci ón de l as  atri buci ones  y  res pons a bili dad es  de l os  mi embros  del  c o mité, 

entre otros aspec tos 

 

410-1 7 Firma s electrón icas 

 

La s enti da de s, or ga nis mos y de pe nde ncias del sector públic o, así c omo las pers onas  

jurí dicas que a ctúe n e n virtud de una potes ta d e sta tal, ajus ta r á n s us pr oc e di mie ntos y  

ope raci one s e i nc or porará n l os me di os té c nic os ne ces ari os, para per mi tir el us o de la  

fir ma elec tr ónica de confor mi da d c on la Ley de Come rci o Elect r ónic o, Fir mas y Me nsajes  

de Datos y su reglam ento. 

 

El us o de l a firm a el ectróni c a en l a ad mi nis traci ón pú blic a s e s uj etará a l as  garantías,  

rec onoc i mi ento, efec tos  y  v ali dez  s eñal ados  e n es tas  dis posi ci ones  l egal es  y  s u norm ati v a  

secund ari a de aplicaci ón. 

 

Las  s ervi doras  y  s ervi dores autoriz ados  por  l as i nsti tuci ones  del  s ec tor públic o podrán utili z ar l a  

firma el ec trónic a c onteni da en un mens aj e de datos  para el ej ercici o y c umpli mi ento de l as  

funcion es inherentes al cargo públic o que ocupan. 

 

Los  aplic ati v os que i ncl uy an firm a el ectróni c a di s pondrán d e m ec ani s mos  y  repor tes  que  facili ten 

una auditor ía de los mens aj es de datos firmados electróni c am ente. 

 

a)  Verifica ción de autenticida d de la firma electrónic a  

 

Es  res pons abili dad de l as s ervi doras y s ervi dores de l as  enti dad es  o depe nde nci as del s ector  

públic o v eri fic ar m edi ante proc es os auto mati z ados de v ali daci ón, que el c erti fic ado de l a firma  

el ec trónic a reci bi da s ea e mi ti do por  un a enti dad d e c er tifi c aci ón de i nformaci ón ac redi tada y  que  

el mismo se encuentre vigente. 

 

b) Coordinac ión interins ti tuc ional de forma tos para uso de la firma electrónic a 

 

Con el  propós ito de q ue ex is ta uni formi dad y  c o mpati bili dad e n el  us o de l a fi rma el ec trónic a,  l as  

enti dad es  del  s ec tor públi c o s uj etos  a este ordena mi ento c oordi narán y defi nirán l os  form atos  y  

tipos de archivo digital es que serán aplicabl es para facilitar su utilización. 

 

Las  i ns ti tuci ones públi c as adoptarán y apli c ar  l os  estánd ares tec nol ógi c os  para firm as  

el ec trónic as  que l as  enti dades  ofi ci al es  prom ul gue n, c onforme a s us  c om petenc i as  y  á mbi tos  de 

acción. 
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c) Conserv a ción de archivos electrónic os 

 

Los  arc hi v os  el ec trónic os  o mens aj es  de d atos  firm ados  el ec tróni c ame nte s e c ons erv arán en  s u  

es tado ori gi nal en me di os  el ec tróni c os  s eguros , baj o l a res pons a bili dad del us uari o y  de l a  

enti dad que l os  gen eró. P ara ell o s e es tabl ec erán po l íti c as  i nternas  de ma nej o y  arc hiv o de  

informaci ón digital. 

 

d) Actualizac ión de datos de los certific a dos de firmas electrónic a s  

 

Las  s ervi doras  y  s ervi dores  de l as  enti dades , organi s mos  y  de pen denc i as  del  s ec tor  públi c o  

titul ares  de un c erti fi c ado noti fic arán a l a enti dad de c er ti fic aci ón de i nformaci ón s obre c ual qui er  

c ambi o, mo difi c aci ón o v ari aci ón de l os  datos  que c o ns tan en l a i nformac i ón proporci ona da  para  

la emisión del certific ado. 

 

Cua ndo un s ervi dor públi c o dej e de pres tar  s us  s ervici os  te mporal o defi niti v am ente y  c uente  

c on un c erti fi c ado de fi rma el ec tróni c a en vir tud de s us funci ones , s olici tará a l a enti dad de  

c er ti fic aci ón de i nform aci ón, l a rev oc aci ón del mi s mo, ade más , el s uperi or  j erárqui c o ordenará  

su cancel aci ón inmedi ata. 

 

El  di s positi v o por tabl e s eguro s erá c ons i derado un bi en d e l a enti dad o dep end enc i a públic a y  

por  tanto, a l a c es aci ón del s ervi dor , s erá dev uelto c on l a c orres pon di ente acta de entrega  

recepci ón. 

 

e) Segurida d de los certifica d os y disposi tiv os porta ble s seguros 

 

Los  ti tul ares de c er tifi c ados  de fi rma el ec tróni c a y di s posi tiv os  portabl es s eguros  s erán 

res pons a bl es  de s u bue n us o y  protec ci ón. Las  res pec ti v as cl av es de ac c es o no  s erán  

di v ul gadas  ni  c om par ti das  en ni ngún m o mento. E l  s ervi dor  s oli ci tará l a rev oc aci ón de s u   

c er ti fic ado d e fi rma el ec tróni c a c uan do s e pres entare c ual qui er  cir c uns tanci a qu e  pu eda  

comprom eter su utilizaci ón. 

 

500 NFORMA CIÓN Y COMUNICAC IÓN 

 

La máxi ma autori da d y los dir ectiv os de la entida d, de be n i de ntific ar, ca ptura r y  

comunic ar infor maci ón perti ne nte y c on la oportuni da d que facilite a las servi doras y  

servidores cumplir sus respons abilidade s. 

 

El si s tema de i nformac i ón y c om uni c aci ón, es tá c ons titui do por  l os  métod os es tabl eci dos  para  

regi strar , proc es ar, res umir  e i nformar  s obre l as operaci ones  téc ni c as, ad mi ni s trativ as  y  

fi nanci eras  de una enti dad. La c ali dad de l a i nform aci ón que bri nda el  si ste ma facili ta a l a  

máx i ma autor i dad ado ptar  deci si ones  adec uad as  que per mitan c ontrol ar  l as  ac tivi dades  de l a  

entidad y preparar informaci ó n confiabl e. 

 

El  si ste ma d e i nformac i ón permi te a l a máxi m a autor i dad ev al uar l os  res ultados  d e s u ges ti ón  en  

la enti dad v ers us  l os obj etiv os  predefi ni dos , es  deci r,  bus c a obten er  i nform aci ón s obre s u  ni v el  

de desem pe ño. 

 

La c om uni c aci ón es  l a trans mi si ón de i nformac i ón facilitand o que l as  s ervi doras  y  s ervi dores  

pueda n cumplir sus respons abili dades de operaci ón, informaci ón financi era y de cumpli mi ento.  

 

Los  sis temas  de i nformac i ón y  c om uni c aci ón que s e dis eñe n e i m pl anten deb erán c onc ordar  c on 

los  pl anes  es tratégi c os  y  operati v os , debi endo aj us tars e a s us  c arac terís tic as  y  nec es i dades  y  al  

ordenami ento jurídic o vigente. 

 

La obte nci ón d e i nformaci ón i nterna y  ex terna, facilita a l a alta direc ci ón preparar  l os  i nform es  
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neces ari os en relación con los objetiv os establ eci dos . 

 
El  s u mi ni stro de i nformaci ón a l os  us uari os, c on d etall e s ufici ente y  en el  mo m ento prec is o,  

permi tirá cumplir con sus respons a bili dad es de manera eficiente y eficaz. 

 

500-0 1 Contro les sobre sistema s de inform ación 

 

Los siste ma s de i nfor ma ción c ontará n c on c ontr ole s a de c ua dos para gara nti zar  

confia bilida d, s e guri da d y una clara a dmi nistr aci ón de l os niveles de acc es o a la  

inform ación y datos sensib les. 

 

E n funci ón de l a natural ez a y  tamañ o de l a enti dad, l os  si s temas  de i nformac i ón s erán ma nual es  

o autom ati z ados , es tarán c ons ti tui dos  por l os m étodos  es tabl eci dos para regis trar ,  proc es ar, 

res u mir e i nformar  s obre l as  operaci ones  ad mi nis trati v as y fi nanci eras de un a enti dad  y  

mante ndrán control es apropi ad os que garanti c en la integri da d y confiabili d ad de la informaci ón. 

 

La utili z aci ón de si ste mas  auto mati z ados  para proc es ar  l a i nformac i ón i mpli c a v ari os  ri es gos  que  

nec esi tan s er  c ons i derados  por  l a ad mi nis traci ón d e l a enti dad. E s tos  ri es gos  es tán  as oc i ados  

es peci al m ente c on  l os  c a mbi os  tec nol ógi c os por  l o que s e debe n es tabl ec er  c ontrol es  

general es , de aplic aci ón y  de o peraci ón q ue gara nti c en l a protec ci ón de l a  i nformac i ón s egún s u  

grado de sensibili dad y confidenci ali d ad, así como su disponi bili d ad, accesibili da d y oportuni dad. 

 

Las  s ervi doras  y  s ervi dores  a c uy o c argo s e enc ue ntre l a ad mi ni straci ón de l os  si ste mas  de  

informac i ón, es tabl ec erán l os c ontrol es  perti nentes  para qu e garantic en  raz onabl e mente l a 

calidad de la informaci ó n y de la comunic aci ón. 

 

500-0 2 Canales de comunica ción abiertos 

 

Se esta blece rá n c a nale s de c omunic aci ón a bie rtos, que per mita n  tr asla dar  la  in for maci ón 

de mane ra segura, correc ta y oportuna a los destinata rio s dentr o y fuera de la institución. 

 

Una pol ític a de c omu nic aci ón i nterna debe per miti r l as diferentes  i nterac ci ones  entre l as  

s ervi doras y s ervi dores, c ual qui era s ea el rol  que des e mpe ñen, as í c omo entre l as di sti ntas  

unidad es admi ni strativ as de la instituci ón. 

 

La e nti dad dis pondrá de c an al es  abi er tos  de c o muni c aci ón qu e per mita a l os  us uari os  apor tar  

informac i ón de gran v al or s obre el di s eño y l a c ali dad de l os produc tos y  s ervici os  bri nda dos , 

para que res pon da a l os c ambi os en l as exi genc i as y preferenc i as  de l os us uari os, proy ec tando  

una imagen positiva. 

 

600 SEGUIMIEN TO 

 

La máxi ma a utorida d y los directiv os de la entida d, esta ble cerá n pr oce di mie ntos  de  

se gui mie nto conti nuo, evaluaci one s peri ódica s o una combi na ción de a mbas  para  

asegura r la eficacia del sistem a de cont ro l interno. 

 

S egui mi ento es  el  proc es o que ev al úa l a c ali dad del  funci ona mi ento del  c ontrol i nterno en el  

ti emp o y  permi te al  sis tema reac c i onar  en forma di ná mic a, c am bi and o c uan do l as  ci rc uns tanci as  

as í l o requi eran. S e ori entará a l a i denti fic aci ón de c o ntrol es  débil es  o  i ns ufi ci entes  para 

promov er  s u reforz ami ento, as í c o mo as egurar  que l as m edi das  produc to de  l os hall az gos  de 

auditor ía y los resultad os de otras revisiones , se atiendan de manera efectiv a y con pronti tud. 

 

El s egui mi ento s e efectúa en form a c onti nua durante l a realiz aci ón de l as ac tivi dad es  di ari as  en 

los di s ti ntos ni v el es de l a enti dad y a trav és de ev al uaci ones  peri ódic as  para enfoc ar  

di recta mente l a efec tivi dad de l os c ontrol es  en un ti emp o determi nado, tam bi én puede  

efectuars e medi ante la combi n aci ón de las dos modali dades . 
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600-0 1 Seguimien to continuo o en opera ción 

 

La máxi ma a utori da d, los nivele s direc tiv os y de jefatur a de la enti da d, efec tuar á n  un  

se gui mie nto c onsta nte del a mbie nte i nte r no y e xte r no que les per mi ta c onocer  y a plicar  

me di da s oportunas s obre c ondici one s reales o pote nciales que afe cte n el  de sarr oll o de  

las activi da des i nstituci onales, la ejec uci ón de los pla nes y el  c umpli mi e nto de l os  

objetiv os previs tos. 

 

El s egui mi ento c onti nuo s e aplic ará en el transc urs o norm al de l as operac i ones , en l as  

ac tivi dades  ha bitual es de ges ti ón y  s upervi si ón, así c omo en otras  acci ones  qu e efec túa el  

pers onal al reali z ar s us tareas  enc ami nad as  a ev al uar  l os res ul tados  del sis tema de c ontrol  

interno. 

 

S e anali z ará has ta qué punto el pers onal, en el des ar roll o de s us ac ti vi dades  normal es , obti ene  

evidenci a de que el control interno sigue funciona ndo adec ua dam e nte. 

 

S e obs erv ará y ev al uará el  func i ona mi ento de l os div ers os c ontrol es , c on el fi n de determi nar l a  

vi genci a y l a c ali dad del c ontrol  i nterno y  empren der  l as m odi fic aci ones  que s ean p er ti nentes  

para mante ner su efectivi da d. 

 

El  res ul tado d el s egui mi ento bri ndará l as  bas es  nec es ari as  para el  m anej o de ri es gos ,  

ac tuali z ará l as  exi stentes , as egurará y facilitará el  c umpli mi ento de l a normativ a apli c abl e a l as  

operaci o nes propias de la entidad. 

 

600-0 2 Evaluacione s periód icas  

 

La má xi ma a utori da d y las s ervi dor as y s ervi dor es que partici pa n e n la c onduc ci ón de  las  

labor es de la i ns tituci ón, pr omover á n y e sta blecer á n una a utoe val uaci ón periódi ca de  la  

ge sti ón y el contr ol inter no de la  entida d, sobr e la ba se de los pla ne s or ga niz aci onales  y  

las dis posici one s nor ma tivas vi ge ntes, para prev e nir y c orre gir c ual quier ev e ntual  

desviación que ponga en riesgo el cumplimie nto de los objetivos institucionales.  

 

Las  ev al uac i ones  peri ódic as , res po nd en a l a nec esi dad de i denti fi c ar  l as  for tal ez as  y  debili dad es  

de l a enti dad res pec to al  si ste ma de c ontrol  i nterno, propici ar  una  may or  efi c aci a de s us  

c omp one ntes , asi gnar  l a res pons abili dad s obre el mi s mo a tod as  l as  depen denc i as  de l a 

organiz aci ón, es tabl ec er  el  grado de c u mpli mi ento de l os obj eti v os  i ns tituci onal es  y ev al úa l a 

manera de admi nis trar los recurs os neces ari os para alcanz arl os. 

 

Las  ev al uaci ones  peri ódi c as  o puntu al es  ta mbi én pu ede n s er  ej ec utadas  p or  l a Uni dad  de  

A udi toría Interna de l a enti dad, l a Co ntral oría G en eral  del  Es tado y  l as  firmas  pri v adas  de  

auditor ía. 

 

E n el c as o de l as di s posi ci ones , rec ome ndac i ones  y obs erv aci ones  emi ti das por l os  órgan os  de  

c ontrol,  l a uni dad a l a c ual  és tas  s on diri gi das  e mpre nderá d e man era efec ti v a l as  a c ci ones  

per ti nentes  dentro de l os pl az os  establ eci dos , c onsi derand o que és tas  s on de c um pli mi ento  

obligatori o. 

 

La máx i ma autor i dad y  l os di recti v os de l a enti dad determi narán l as  acci ones  prev enti v as o 

c or recti v as que c ond uz c an a s ol uci onar  l os probl emas  detec tados  e  i mpl antarán l as  

rec o men dac i ones de l as revi si ones  y ac ci ones  de c ontrol reali z adas  para fortal ec er el si s tema  

de control interno, de conformi d ad con los objetiv os y  recurs os instituci onal es . 

 


