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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

CAPITULO: CONTENIDO Y DESCRIPCION

MANUAL DE GENERAL
OPERACIONES
Tema: Instructivo para el uso de este manual
Contenido El manual de operaciones es el documento que define la forma en
que cada uno de los miembros del personal realiza las diferentes
tareas y actividades a su cargo. Refleja especialmente la interaccién
que existe entre los miembros y éreas funcionales para llevar a cabo
su trabajo, asi como el lugar y momento en que los diferentes
procesos se llevan a cabo.
Objetivo Facilita el cumplimiento de las obligaciones del personal, cualquiera
sea la naturaleza de su funcién.
Base legal Las normas estan enmarcadas en el Reglamento Orgénico Interno
de COVIAL, y otras que se mencionan mas adelante.
Responsabilidad  El cumplimiento de las normas, procedimientos e instructivos
contenidos en este manual, es obligatorio para todo el personal.
Sanciones La inobservancia, trasgresién o violacion a cualquiera de las normas

Cédigo, estructura
y uso

Fecha:
septiembre
2005

descritas en el contexto de este manual, seran merecedoras de las
sanciones administrativas correspondientes.

El texto del manual est4 dividido en capitulos, temas y anexos de
cada tema, para los que se usa un c6digo alfabético numérico para
localizar ¢ identificar el material contenido en este manual. El
c6digo estd impreso en el recuadro superior derecho de cada pagina.
La estructura del codigo es la siguiente:

Alfabeto Numero Nuamero Numero
XXX XXX X X

La seccién alfabética, contiene tres letras, que representan la
abreviatura del nombre del manual. El primer grupo de la seccién
numérica, que contiene tres digitos indica el capitulo y la posicién
del tema, y puede variar de 100 a 999, EI digito siguiente,
identifica el tema de cada capitulo, y puede ir del 1 al 99. El
ultimo digito identifica el niimero de anexo dentro del tema que
corresponda y puede ir de 1 a 99.

Paginas:
1de3




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

CAPITULO:
CONTENIDO Y
DESCRIPCION
GENERAL

Tema: Instrucciones para el uso de este Manual

Modificaciones

L Fecha:

septiembre
2005

Ejemplo: MOP-101-1-1

MOP En el ejemplo anterior, las primera tres letras,
“MOP”, identifican al Manual de Operaciones.

101 El primer digito (1), identifica el capitulo a que
pertenece el material. Los siguientes dos digitos,
(01), identifican la posicién del tema, dentro del

capitulo 1.

1 El siguiente digito (1), identifica el tema y su
posicién y secuencia dentro del mismo tema y
capitulo.

1 El altimo digito (1), identifica el orden de los

anexos dentro de cada tema.

La excepcion a la codificacion de los capitulos, temas y anexos de
este manual, se presentan Unicamente en el “Contenido y
Descripcién General”, capitulo “0” y a los temas de dicho capitulo,
“01” y “02”, por ser éstos parte introductoria del contenido del
material del manual.

Al modificarse alguno de los temas en el manual, aparece en la

parte parte superior izquierda de la pagina, una nota similar a la
siguiente:

Reemplaza MOP-101-1 20 de abril 2006

Capitulo: Tema:

Al observarse esta nota, se deben retirar las hojas que estan siendo
remplazadas y agregar las nuevas en el lugar que le corresponda, de
acuerdo al codigo.

Paginas:
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL
(COVIAL)

CAPITULO:

CONTENIDO Y Tema: Instrucciones para el uso de este Manual
DESCRIPCION

GENERAL

Identificacién de la Cuando los cambios en una pagina afecten no mas de cuatro

modificacién parrafos, esto se indicard con el signo *, al lado izquierdo del
parrafo modificado. Cuando se coloquen dos asteriscos en la parte
superior izquierda, significar4 que las modificaciones incluidas
afectan mas de cuatro parrafos y por lo tanto, la hoja debe ser
retirada y sustituida por una nueva hoja.

Anexos Los formatos que se utilizan en COVIAL para realizar las diferentes
actividades, asi como matrices y cuadros diversos, se incluyen al
final del indice tematico identificados con el mismo cddigo del tema
de referencia, para facilitar su localizacién al usuario, tal como se
explico adelante.

Fecha: Paginas:
septiembre 3de3
2005




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

CAPITULO: CONTENIDO Y DESCRIPCION

MANUAL DE GENERAL
OPERACIONES
Tema: Glosario

BANGUAT Banco de Guatemala

CIv Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

COMITE Comité Técnico del Fidecomiso del Fondo Vial

CONSEJO Consejo Consultivo

CONTRALORiA Contraloria General de Cuentas de la Naci6n

COVIAL Unidad Ejecutora de Conservacién Vial

CUR Comprobante Unico de Registro

DGC Direccién General de Caminos

FIDEICOMISO Fideicomiso del Fondo Vial

GUATECOMPRAS Sistema de compras que funciona por internet y que esta a

cargo del Ministerio de Finanzas Piblicas.

IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

ISR Impuesto sobre la Renta

IVA Impuesto al Valor Agregado

MINIFIN Ministerio de Finanzas Publicas

SEGEPLAN Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrado

SIEG-SAG Sistema Integrado de Administracién Financiera y Contable
Feclfa: ffigeigam
septiembre
2005




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL
(COVIAL)

CAPITULO: CONTENIDO Y DESCRIPCION

MANUAL DE GENERAL
OPERACIONES
Tema: Glosario
SNIP Sistema Nacional de Inversién Piblica
UDAF Unidad de Administracién Financiera del Ministerio de
Finanzas Ptblicas
Fecha: Paginas:
septiembre 2de2
2005




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-100-1

CAPITULO: PROGRAMA INICIAL

MANUAL DE
OPERACIONES Tema: Instructive para la descripcion de las actividades
y funciones iniciales de los Ingenieros Auxiliares de
Control y Seguimiento
Norma Especificaciones técnicas de COVIAL
Matriz de Es el instrumento de trabajo que contiene las actividades y
actividades y funciones prioritarias que los Ingenieros Auxiliares de Control y
funciones Seguimiento realizan durante el transcurso de los primeros seis
meses de cada afio, con especial énfasis en los dos primeros meses.
Se establece mediante un diagrama de barras que muestra los
tiempos de inicio y finalizacién de las diferentes actividades, los
que deben cumplirse estrictamente por los Ingenieros Auxiliares de
Control y Seguimiento.
La matriz es revisada durante el transcurso del mes de diciembre de
cada afio. Una vez actualizada, sirve de base para la planificacion
de actividades del afio siguiente, previa autorizacién del Subdirector
Técnico.
Responsables Ingenieros Auxiliares de Control y Seguimiento.
Sanciones El incumplimiento de lo arriba especificado, es motivo de sanciones

Descripcion de las
actividades en la
matriz

Fecha:
septiembre
2005

de tipo administrativo.

1. Revisar curricula de supervisor y superintendentes. Se
refiere a que los Ingenieros Auxiliares de Control y
Seguimiento requieren dicho documento a los supervisores
y superintendentes y verifican que dicha curricula cumpla
con lo especificado por COVIAL.

2. Revisar personal de supervisién. Esta actividad resalta la
importancia de la presencia del supervisor del proyecto y de
su personal, en el campo de trabajo.

3. Verificar _cumplimiento de uniformes vy equipo de
supervisién. De acuerdo al manual de sefializacion, todo el

personal de supervisiéon de los proyectos debe trabajar
debidamente uniformado y disponer del equipo minimo
especificado en los contratos de obra.

Paginas:
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—
ACTIVIDADES Y FUNCIONES DE LOS INGENIEROS AUXILIARES DE CONTROL Y v
SEGUIMIENTO
No.__ lacTivipap ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYQ JUNIO___ JOBSERVACIONES
1|CHEQUEAR CURRICULA DE SUPERVISORES Y SUPERINTENDENTES
2|/CHEQUEAR PERSONAL DE SUPERVISION
VERIFICAR CUMPLIMIENTO DE UNIFORMES
3| Y EQUIPO DE SUPERVISION INICIO DE ACTIVDAD
4|VISITA A AUTORIDADES LOCALES, DE SU SCION _ seccion 140103 (m)
5|REUNIONES SEMANALES EN CAMPO ( DIA VIERNES) INICIO DE ACTIVIDAD

SJREUNIONES MENSUALES EN SEDE COVIAL (PRIMER LUNES DEL MES)

7]VISITAS DE CAMPO E INFORME SEMANAL INICIO DE ACTIVIDAD




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-100-2

MANUAL DE
OPERACIONES

CAPITULO: PROGRAMA INICIAL

Tema: Instructivo para la descripcion de las
actividades y funciones iniciales de los Supervisores

Norma
Matriz de

actividades y
actividades

Responsables

Sanciones

Descripcién de las
actividades en la
matriz

Fecha:
septiembre
2005

Especificaciones técnicas de COVIAL

Es un instrumento de trabajo que contiene las actividades y
funciones prioritarias que los Supervisores realizan conjuntamente
con los contratistas durante el transcurso de los primeros seis meses
de cada afio, con especial énfasis en los dos primeros meses.

Se establece mediante un diagrama de barras que muestra los
tiempos de inicio y finalizacién de las diferentes actividades, los
que deben cumplirse y verificarse estrictamente por los
Supervisores y por los Ingenieros Auxiliares de Control y
Seguimiento.

Esta matriz es revisada durante el transcurso del mes de diciembre
de cada afio. Una vez actualizada y autorizada por el Subdirector
Técnico la matriz no puede ser modificada por ningin motivo,
excepto por instrucciones del Subdirector Técnico, ya que sirve de
base para la planificacién de actividades del afio siguiente.

Supervisores

El incumplimiento de lo arriba especificado es motivo de sanciones,
de acuerdo a lo indicado en las especificaciones de COVIAL
vigentes.

1. Revisar curricula de los superintendentes. Se refiere a que
los supervisores requieren dicho documento a los

superintendentes de las empresas constructoras, y verifican
que éstos cumplan con lo especificado por COVIAL.

2. Croquis de todos los proyectos v anexo. Los Supervisores
verifican en el campo los croquis proporcionados por el
Departamento de Infraestructura y Tecnologia de COVIAL,
reportando al Ingeniero Auxiliar de Control y Seguimiento
cualquier diferencia que exista entre el croquis, el anexo y
la informacién de campo.

Paginas:
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)
MOP-100-2
CAPITULO: Tema: Instructivo para la descripcion de las
PROGRAMA INICIAL actividades y funciones iniciales de los Supervisores
3. Cobertura de emergencia. Se refiere a que cuando surja una

emergencia en algiin proyecto ésta debe atenderse de
mmediato y eficientemente, e informar al respecto al
Ingeniero Auxiliar de Control y Seguimiento.

4. Suministro, transporte y colocacién de alcantarillas. Esta
funcién incluye dos actividades:

a) Efectuar un recorrido de cada tramo  para
establecer los estacionamientos en donde se puedan
necesitar las tuberias, presentando un programa para
su instalacion; y

b) Ordenar la instalacion de las tuberias que se
contraten durante los primeros seis meses del afio.

5. Verificar la instalacion de rétulos de identificacion de
proyectos. Esta funcién consiste en ordenar la instalacion
de rotulos conforme a las especificaciones técnicas
vigentes, los que deben estar colocados en el transcurso de
la primera semana del mes de febrero.

6. Dispositivos de seguridad. Se refiere a que los supervisores
deben velar porque los contratistas cumplan con los
dispositivos de seguridad especificados por COVIAL

7. Identificacién v marcaje de kilometraje. Los supervisores
deben ordenar al contratista que ejecute esta actividad, la
que debe estar concluida en la primera semana del mes de
febrero, de acuerdo a las especificaciones técnicas
vigentes.

8. Pintar timulos.  Como en el numeral anterior, los
supervisores deben ordenar al contratista la ejecucion de
esta actividad de acuerdo a las especificaciones citadas, la
que debe concluirse en la primera semana del mes de
febrero.

Fecha: Paginas:
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-100-2

Tema: Instructivo para la descripcion de las
actividades y funciones iniciales de los Supervisores

CAPITULO:
PROGRAMA
INICIAL
9.
10.
11.
12.
13.
14.
Fecha:
septiembre
2005

Disefio de mezclas. Los supervisores debe requerir a los
contratistas el cumplimiento de los ensayos de laboratorio
para el disefio de mezclas asfalticas, previo al inicio de los
trabajos de bacheo.

Ensayo de laboratorio para balasto, localizacién de bancos
(GPS) v para evaluar capacidad del banco. Debe ordenarse
al contratista realizar los ensayos de laboratorio, para
verificar que los materiales utilizados como balasto,
cumplan con las especificaciones requeridas. Asimismo,
referenciar dichos bancos con GPS y, adicionalmente,
estimar el volumen total del banco.

Instalacién de campamento vy traslado de maquinaria. Los

supervisores deben verificar que el contratista instale su
campamento e informe la ubicacién del mismo al Ingeniero
Auxiliar de Control y Seguimiento.

Programacién de actividades en terraceria. Conjuntamente
con el contratista, el supervisor debe realizar durante el mes
de enero de cada afio la programacion detallada de todas las
actividades indicadas en el anexo del proyecto, la que debe
incluir el periodo de ejecucién y los estacionamientos
respectivos.

Inicio de bacheo manual en terraceria. Esta es una actividad
muy importante que debe iniciarse en la primera semana det
mes de febrero de cada afio, por lo que los supervisores
deben velar porque se mantenga en la obra una
permanencia constante de seis personas, de acuerdo a lo
especificado.

Verificar el cumplimiento de uso de uniformes v equipo de
supervisién. De acuerdo al manual de sefializacion, todo el

personal de supervision de los proyectos debe trabajar
debidamente uniformado, disponer del equipo minimo
especificado en los contratos de obra y mantener la
sefializacion especificada en dicho manual.
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-100-2

CAPITULO:

PROGRAMA INICIAL | actividades y funciones iniciales de los

Tema: Instructivo para la descripcion de las

Supervisores

Fecha:
septiembre
2005

15.

16.

17.

18.

19.

Limpieza de estructuras de drenaje. Esta funcion contiene

dos actividades:

a) El recomrido de cada tramo estableciendo los
estacionamientos en donde se ubiquen las tuberias
para poder efectuar la programacion de limpieza de
las mismas; y

b) La limpieza de las tuberias contratadas durante los
primeros cinco meses del afio.

Inicio de limpieza en red vial pavimentada, Esta actividad
debe dar inicio el 3 de enero de cada afio y el supervisor
debe velar porque el contratista mantenga el tramo dentro
de los estandares de COVIAL, asi como que en el tramo se
mantenga el personal y equipo minimo especificado.

Inicio de limpieza en red vial no pavimentada. Esta

actividad da inicio en la tercera semana del mes de enero y
el pago es por precio unitario, de acuerdo a los anexos
respectivos del proyecto.

Inventario fisico. Debe realizarse un inventario fisico de los
tramos para presentarlo en el formato general
proporcionado por COVIAL.

Visita a autoridades locales de su jurisdiccion. Los
supervisores deben  efectuar wuna visita a los
Gobernadores y Alcaldes de las localidades, con el
propdsito de  informarles sobre los proyectos que se
trabajardn y el alcance que los mismos tendran en las
diferentes comunidades.
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ACTIVIDADES Y FUNCIONES INICIALES DE LOS SUPERVISORES

MOP-100-2-1

NO. ACTIVIDAD

ABRIL

OBSERVACIONES

1/CHEQUEAR CURRICULA DE SUPERINTENDENTES

T

VERIFICAR CROQUIS DE LOS PROYECTOS
2;Y ANEXO

3/COBERTURA DE EMERGENCIAS

4|SUMINISTRO, TRANSPORTE_ Y COLOCACION DE ALCANTARILLAS

4.1|Ublcacion de estaciones _y programa de instalacién

[Chequear informacion
jde Pablo Paima

4.2|Colocacion de tuberfas _contratadas

RIFICAR INSTALACION DE ULOS DE
5/ IDENTIFICACION PROYECTOS

6|DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD

Esp. 208.03

7HDENTIFICACION y MARCAJE DE KILOMETRAJE

8|PINTAR TUMULOS

S|DISENO DE MEZCLAS

ENSAYO DE LAB. PARA BALASTO Y LOCALIZA-
CION DE BANCOS (GPS). EVALUAR CAPACIDAD
10|DEL BANCO.

INSTALACION DE CAMPAMENTO Y TRASLADO
11/DE MAQUINARIA.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES EN TE-

RRACERIA. (Conformacion, reposicién capa de

balasto, limpieza del derecho de via, reconformacion cunetas y remocion
de derrumbes pequefios, tratamiento con enzymas etc. Con su
respectivo estacionacionamiento,

12

Estimar la cantidad de metros cu-
bicos disponible en cada banco.

INICIO DE BACHEO MANUAL EN TERRA-

Actividad conjunta entre contra-
tistas y supervisores.

VERIFICAR CUMPLIMIENTO DE UNIFORMES
14| ¥ EQUIPO .

sec. 202y 204.
1 caporal y 6 peones

15]|LIMPIEZA DE ESTRUCTURAS DE DRENAJE

secclon 203 y 204

1 pedn por cada 3.5 km
2 maquinas chapeadoras tipo ind.

Seccion 1202.02. Por estandares

18[INVENTARIO FISICO

6 Peones, forma de pago x 1 m.l,
[Seccion 201,204

VISITA A AUTORIDADES LOCALES DE SU
[JURISDICCION
19

Notas;

1.- Estas actividades deberén hacerse del conocimiento de los supervisores en la primera reunion del dia 3/01/2005.
2.- Los Supervisores deberan hacerlo det conocimiento de todos los contratistas de obra en Ia se.
3.- Cualquier incumplimiento en esta programacion sera motivo de aplicacién de la sancion que corresponda , tanto ai supel

Seccion 1401.03 (d)

seccion 1401.03 (m)

gunda semana del mes de

enero y dejarlo anotado en las bitacoras respectivas.




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-100-3

MANUAL DE
OPERACIONES

CAPITULO: EVALUACIONES DE CAMPO

Tema: Instructivo para llenar las fichas de
evaluaciones de campo

Norma

Fichas de visita
campo

Clases de fichas de
visita de campo

Fecha:
septiembre
2005

Especificaciones técnicas de COVIAL

Es un instrumento de trabajo que contiene informacion recabada en
el campo y que recoge la situacién en que se encuentra cada
proyecto, al momento de la evaluacion.

Las fichas de visita de campo deben ser llenadas por el Ingeniero
Augxiliar de Control y Seguimiento  (regional) durante las
visitas semanales que realice a los proyectos, con el objetivo de:

a) evaluar periddicamente a las empresas contratistas de
obras;

b) evaluar periédicamente a las empresas de supervisién; e

c) informar semanalmente de las visitas realizadas por el
Ingeniero Auxiliar de Control y Seguimiento

Las fichas debidamente completadas con la informacidn recabada,
debe entregarlas el Ingeniero Auxiliar de Control y Seguimiento los
dias lunes de cada semana al Ingeniero Coordinador de Control y
Seguimiento, para poder ingresar al sistema los datos recabados y
actualizar la informacién.

Durante el mes de diciembre de cada afio se revisan y actualizan las
fichas de campo para que sirvan de base en la evaluacién de obras
al inicio de las actividades del siguiente afio, luego de la
autorizacion del Subdirector Técnico de COVIAL.

Se utilizan ocho fichas de campo para los diferentes proyectos los
que se identifican con una letra, como sigue:

T Terraceria
B Bacheo

L Limpieza

S Supervisiéon

C-E  Contratista-Emergencia
S-E  Supervision-Emergencia
ESP  Especiales

ME  Mejoramientos

Paginas:
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-100-3

CAPITULO: Tema: Instructivo para llenar las fichas de
EVALUACIONES DE evaluaciones de campo

CAMPO

Responsables Ingenieros Auxiliares de Control y Seguimiento

Descripcion Proyecto: Se refiere al tipo y nimero de proyecto, ejemplo: T-28,

del contenido de las
fichas de campo

Fecha:
septiembre
2005

B-15, L-31, etc.

Tramo: Indica el nombre del tramo, tal como aparece en los
anexos de COVIAL, por ejemplo: CaON-Morales, Puente
Sumache-Sepur Limite Vial 11 y 7, etc.

Semana No.: Indica el niimero de semana del afio en que se realice
la visita, por ejemplo: si es la tercera semana de febrero debe
anotarse el numero siete (7).

Contratista de obra: Indica el nombre de la empresa
constructora del proyecto que se esté evaluando.

Supervisora: Indica el nombre y niimero de la supervisora del 4rea
que se esté visitando.

Fecha: Debe anotarse la fecha en que se efectie la visita de
campo.

Actividad realizada: Indica el tipo de actividad que se estd
realizando en el proyecto al momento de la visita, por
ejemplo: reposicion de capa de balasto, bacheo en carreteras
pavimentadas, mamposteria, etc.

Estacionamiento inicial; Indica los estacionamientos inicial y final
del lugar en donde se esté efectuando la actividad al momento de la
visita.

Actividad: Todas las fichas tienen un apartado para esta serie de

cuestionamientos, los que deben contestarse con un “Si” o “No”.

Comentarios del provecto; En este apartado, debe comentarse
brevemente el estado general del tramo. Si se responde “No”, debe
razonarse esta respuesta.

Paginas:
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)
MOP-100-3

CAPITULO: Tema: Instructivo para llenar las fichas de
EVALUACIONES DE evaluaciones de campo
CAMPO

Firma del Ingeniero Auxiliar de Control y Seguimiento; La boleta
que corresponda, luego de ser llenada, debe ser firmada por el
Ingeniero Auxiliar de Control y Seguimiento que haya efectuado la
visita, asi como por la persona que haya estado presente al
momento de la misma, en el lugar de la inspeccion.

Tipo vy magnitud de la_emergencia: En este apartado debe
describirse brevemente el tipo de la emergencia y su localizacién,
por ejemplo: derrumbe de aproximadamente 3,500 m3 6 dafios en
un elemento vertical de acero del puente Samala, etc.

Fecha: Paginas:
septiembre 3de3

2005




MOP-100-3-1 ]
[ ]

ciov'l Aj ': UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL
Vo~ -~ o de C i , Inf tura y Vivienda
FICHA DE VISITA DE CAMPO
SUPERVISION
ANO : 2005
PROYECTO: TRAMO:
SEMANA No. :
Contratista de Obra: FECHA:
TRABAJOS EN EJECUCION
2 ESTACIONAMIENTO
No. DESCRIPCION DEL TRAMO TNIGIAL | FiNAL ACTIVIDAD REALIZADA
No. ACTIVIDAD SI No | STt
1 Presencia del Delegado Residente en el area I i
2 Presencia del personal de Supervision uniformado S U
3 Bitacora al dia y llenada adecuadamente i i oo
4 Cumplimiento de programas generales de trabajo (*) R
5 Control eficiente de procesos (*) b -
6 Calidad del trabajo de acuerdo a especificaciones I

revisar notas, bitacoras, sanciones, ordenes de campo, etc.
giradas por el supervisor.

Comentarios del Proyecto:

f. REGIONAL. f.

Nombre: nombre
Cargo

empresa



[ & UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

COVIAL S-E
ro oo Ministerio de C: i Infi y Vivienda
FICHA DE VISITA DE CAMPO
SUPERVISION-EMERGENCIAS
ANO : 2005
PROYECTO: TRAMO:
SEMANA No. :
SUPERVISORA: FECHA:
\tipo y magnitud de la emegencia:
No. : ACTIVIDAD st No. | BSTACONRLETO

1 Presencia del Delegado Residente en el area oo

2 Presencia del Personal de supervisién " oo

3 Respuesta inmediata y eficiente a la emergencia r [

Comentarios del Proyecto:

f. REGIONAL. f.

Nombre: nombre
Cargo
empresa



COVIAL UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL CwE |
r -y - Ministerio de C icaci Inf y Vivienda
FICHA DE VISITA DE CAMPO
MEJORAMIENTOS
ARO : 2005
PROYECTO: TRAMO:
SEMANA No. :
Contratista de Obra; FECHA:
TRABAJOS EN EJECUCION
2 ESTACIONAMIENTO
No. DESCRIPCION DEL TRAMO NIGIAL | FINAL ACTIVIDAD REALIZADA
ESTA COMPLETO
No. ACTIVIDAD Sl NO Sl NO.

1 Presencia del Superintendente

2 Maquinaria y Equipo trabajando y en buen estado L AR

3 Presencia del Personal uniformado { [

4 Sefializacion o [ e

5 Calidad del trabajo de acuerdo a especificaciones [l ! B
Comentarios del Proyecto:

f. REGIONAL. f.
Nombre: nombre
Cargo

empresa




COVIAL UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL ESP
r -~y Ministerio de C i , Infl y Vivienda

FICHA DE VISITA DE CAMPO

PROYECTOS ESPECIALES

ANO : 2005
PROYECTO: TRAMO:
SEMANA No. :

Contratista de Obra: FECHA:

TRABAJOS EN EJECUCION

z ESTACIONAMIENTO
No. DESCRIPCION DEL TRAMO NICIAL | FINAL ACTIVIDAD REALIZADA
No. ‘ ‘ . ACTIVIDAD ‘ si - NO ESTACOMPLETO
1 Presencia del Superintendente ISR
2 Maquinaria y Equipo trabajando y en buen estado [ o
3 Presencia del Personal uniformado oo [
4 Serializacion [ [
5 Calidad del trabajo de acuerdo a especificaciones L - o
Comentarios del Proyecto:
f. REGIONAL. ' f
Nombre: nombre

Cargo
empresa




Fa & Wi
COVIAL

UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

oy N de Cc i , Infi tura y Vivienda T
FICHA DE VISITA DE CAMPO
TERRACERIA
ARO : 2005
PROYECTO: TRAMO:
SEMANA No. :
Contratista de Obra: FECHA:
TRABAJOS EN EJECUCION
P ESTACIONAMIENTQ
No. DESCRIPCION DEL TRAMO NICIAL T EiNAL ACTIVIDAD REALIZADA
No: ACTIVIDAD Sl NO | FSTASONELETO
1 Presencia del Superintendente A
2 Maquinaria y Equipo trabajando y en buen estado A A
3 Presencia del Personal uniformado SR oo
4 Sefializacion oo L
5 Presencia del personal para chapeo, limpieza terraceria R | IS
y bacheo manual.
6 Calidad del trabajo de acuerdo a especificaciones oo
Comentarios del Proyecto:
f. REGIONAL. f.
Nombre: nombre
Cargo

empresa




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

empresa

COVIAL
&y Ministerio de C y Vivienda L
FICHA DE VISITA DE CAMPO
LIMPIEZA
ARNO : 2005
PROYECTO: TRAMO:
SEMANA No. :
Contratista de Obra: FECHA:
TRABAJOS EN EJECUCION
2 ESTACIONAMIENTO
No. DESCRIPCION DEL TRAMO NIGIAL | FINAL ACTIVIDAD REALIZADA
No. sl NO ESTAS?OI:I‘ZLETD

1 Presencia del personal (1 peén por cada 3.5 Km.) [ [

2 Equipo trabajando y en buen estado LR ¥

3 Presencia del personal uniformado [ [

4 Sefializacion e e

5 Calidad del trabajo de acuerdo a especificaciones i
Comentarios del Proyecto:

f. REGIONAL. f.
Nombre: nombre
Cargo



COVIAL

UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

r o > & Ministerio de C i i tura y Vivienda C-E
FICHA DE VISITA DE CAMPO
CONTRATISTA-EMERGENCIA
ANO : 2005
PROYECTO: TRAMO:
SEMANA No. :
Constructora: FECHA:
Tipo y magnitud de la emegencia;
No. ACTIVIDAD S| No | FSTACoMPLETO
1 Presencia def Superintendente en el area R
2 Presencia del Personal y equipo suficiente y adecuado D O
3 Se atendi6 eficientemente la emergencia I
Comentarios del Proyecto:
f. REGIONAL. f.

Nombre:

nombre

Cargo
empresa




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL
Int B

Ministerio de C. icaci , t y Vivienda
FICHA DE VISITA DE CAMPO
BACHEO
ANO : 2005
PROYECTO: TRAMO:
SEMANA No. :
Contratista de Obra: FECHA:
TRABAJOS EN EJECUCION
No. DESCRIPCION DEL TRAMO T ""“:'::L ACTIVIDAD REALIZADA
: £STA COMPLETO
No. ACTIVIDAD SI- NO “Si" N
Presencia del Superintendente i

Maguinaria y Equipo trabajando y en buen estado oo F

Presencia del Personal uniformado f i oo

Senalizacion

Calidad observada de la mezcla I

D lon | 2w N -

Procesos de trabajo de acuerdo a especificaciones Moo

Comentarios del Proyecto:

f. REGIONAL. f.

Nombre: nombre
Cargo
empresa



UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)
MOP-150-1

MANUAL DE CAPITULO: PLANIFICACION

OPERACIONES

Tema: Especificaciones técnicas anuales

Norma Especificaciones técnicas de COVIAL

Definicion Son normas de caracter técnico que rigen los renglones de trabajo
que la institucion desarrolla.

Propésito Las especificaciones técnicas regulan las actividades de
mantenimiento (obra) y supervisiéon, y contienen entre otros, un
capitulo sobre penalizaciones y los anexos necesarios para
completar el documento.

Responsables El Ingeniero Coordinador de Control y Seguimiento de Proyectos,

con la asesoria del Subdirector Técnico de COVIAL, son los
responsables de la organizacién y desarrollo del proceso.

Co-responsables  Los Ingenieros Auxiliares de Control y Seguimiento de Proyectos,
son los responsables de la planificacion de reuniones de consulta
con los supervisores de los proyectos de COVIAL para la recepcion
de observaciones y recomendaciones relacionadas con las
especificaciones técnicas que estén vigentes, previo a iniciarse el
proceso de revision con el personal técnico.

Actualizacionde  La revision vy actualizaciéon de las especificaciones técnicas

las especificacones las realiza una vez al afio, en los meses de agosto y/o septiembre,

técnicas todo el personal de la Subdireccion Técnica, para poder aplicarlas
al afio siguiente; actividad que se desarrolla en un periodo de tiempo
no mayor a veinticinco horas en Guatemala, en un lugar que provea
las condiciones adecuadas para que la actividad se realice sin
mterrupciones y a puerta cerrada.

Matriz de control Al estar concluida la actualizacién de las especificaciones para el
de calidad siguiente afio, el Encargado del Departamento de Infraestructura y
Tecnologia, desarrolla la matriz de control de calidad, la que
contiene el resumen grafico de las especificaciones, ensayos,
valores y frecuencias, de acuerdo al formato que se adjunta a este

tema.
Fecha: Paginas:
septiembre 1de1
2005




MATRIZ DE ESPECIFICACIONES

MOP-150-1-1

RENGLON 202 BACHEO MANUAL EN TERRACERIA
ESPECIFICACION ENSAYO VALOR FRECUENCIA
207.02 Peso Unitario Suelto >1,470 kg/m’ 0 >90 Lb/p? |- Antes de iniciar Ia explotacion
207.02 Agregado maximo <de 75 mm |- En cualquier momento durante
207.02 Retenido Tamiz No. 4 Entre 61 60% y 40% enpeso _|la fase de explotacion
207.02 Pasa Tamiz No_200 Entre el 8% y 15% en peso
207.02 Abrasion <=60
207.02 Limite Liquido La porcion que pasa Tamiz No. 40
<35
207.02 Indice de Plasticidad Entte 5y 11
207.02 CBR > 30
202.06.02 - Capa no mayor de 15 cms.
202.06.02 - No dejar baches abiertos
202.08 UNIDAD
m?> Vsuetto*FactorDeContraccion
RENGLON 205 REPARACION DE ZONAS INESTABLES (VACIADOS) EN CARRETERAS NO PAVIMENTADAS
MATERIALES | ESPECIFICACION ENSAYO AL FRECUENCIA
207.02 {Peso Unitario Suelto >1,470 kg/m? 0 >90 Lbi/p?® |- Antes de iniciar la explotacion
207.02 | Agregado maximo <de 75 mm |- En cualquier momento durante
207.02 Retenido Tamiz No. 4 Entre el 60% y 40% en peso___|la fase de explotacion
207.02 Pasa Tamiz No. 200 Entre el 8% y 15% en peso
207.02 |Abrasion <=60
207.02 Limite Liquido La porcion que pasa Tamiz No. 40
<35
207.02 indice de Plasticidad Entre 5y 11
207.02 [CBR >30
[ESECoTion 205.03 Densidad de campo >=95% -La
205.03 Humedad Optima Conforme %Humedad Optima cada 500 metros lineales y en
Carburo de Calcio forma afterna a la seccion.
MEDIDA 205.04 UNIDAD
m? Longitud*AreasMedias
RENGLON 206 CONFORMACION
MATERIALES | ESPECIFICACION ENSAYO VALOR FRECUENCIA
206.01 Espesor de ia capa no menor de 15 cms. - Antes de iniciar ios trabajos
[EJECUCION 208.02.1 Agregado maximo <=de 75 mm
206.02.1 Densidad de campo >=95% Hasta que se determinen el
206.02.1 Humedad Optima Conforme %Humedad Optima numero de pasadas necesarias
Carburo de Calcio con el equipo de compactacion.
[MEDIDA 206.03 UNIDAD
m? Area conformada de carretera
RENGLON 207 REPOSICION DE CAPA DE BALASTO
[MATERIALES | ESPECIFICACION | ENSAYO VALOR FRECUENCIA
207.02 |Peso Unttario Suelto >=1,470 kg/m> o >=90 Lb/p? - Antes de iniciar la explotacion
207.02 Agregado maximo <=de 75 mm - En cualquier momento durante
207.02 Retenido Tamiz No. 4 Entre el 60% y 40% en peso___|la fase de explotacion
207.02 Pasa Tamiz No. 200 Entre el 8% y 15% en peso
207.02 Abrasion <=60
207.02 Limite Liquido La porcion que pasa Tamiz No. 40
<35
207.02 Indice de Plasticidad EntreSy 11
207.02 CBR 30
rEECUC(ON 207.03 Densidad de campo >=95% -1 i
207.03 Humedad Qptima Conforme %Humedad Optima cada 500 metros lineales y en
Carburo de Calcio forma alterna a la seccion.
207.03 Escarificacion 15 oms. Espesor de la capa existente > 15 cms.
Espesor existente Espesar de la capa existente < 15 cms.
[hFiDIDA 207.04 I UNIDAD VolSuelto*FactorDeCentraccion
I m* | Longitud*AnchoPromedio*EspesorCompactado
RENGLON 208 SUMINISTRO, TRANSPORTE Y COLOCACION DE ALCANTARILLAS
MATERIALES IESPEC[F ICACIONES ENSAYO VALOR FRECUENCIA
20 CONCRETO REFORZADO| AASHTO M 170 (ASTMC 76) _|- Para cada lote de tuberia, el
208.02 METAL CORRUGADO AASHTO M 167, M 218, M184'Y M 180 _|se debe solicitar al contratista
208.02. MATERIAL PLASTICO AASHTO M 264,M 504, ASTM D 1784, 0 2664 el CERTIFICADO de calidad y
garantia del fabricante. En este
documento se debe de indicar
que se cumple con los requeri-
mientos AASHTO o ASTM
[EEctcion 208.05 Densidad de carnpo >=95% Durante el relleno de la zanja
208.05 Humedad Optima Conforme %Humedad Optima |
Carburo de Calcio
[MEDIDA 208.04 UNIDAD
ml
RENGLON 209 CARRILERAS DE CONCRETO HIDRAULICO
IMATERIALES {ESPECIFICACIONES! ENSAYO VALOR FRECUENCIA
X CEMENTO AASHTO M 85
209.02.8 AGREGADO FINO AASHTO M6
209.02.C AGREGADO GRUESO AASHTO M 80
[EJECUCION 209.01 Pendiente Vertical 15% <= p <= 30% -Antes de iniciar los trabajos
209.01 Separacion entre losas. 1 cms. -Cuando se revise la colocacion
IMEDIDA 209,03 ) UNIDAD
m?
RENGLON 210 TRATAMIENTO DE

CAMINOS CON ESTABILIZADORES ORGANICOS (ENZYMAS)
VALOR

FRECUENCIA

[MEDIDA

210.01 Indice de Plasticidad >=6 - Antes de iniciar los trabajos
210.03.a Espesor del Material 20 cms. |- Antes de iniciar los trabajos
[EJECUCION 210.01 Densidad de campo >=95% -La compactacionse comprobara
210.01 Humedad Optima Conforme %Humedad Optima [cada 500 metros lineales y en
Carburo de Calcio |forma alterna a la section.
210.021.a 6 <= P <= 12 1 Galon por 120 m? de material - Antes de iniciar los trabajos
210.02.1.b. 12<=1P <= 15 1 Galon por 92 m? de material
210,022 i i 0.30 Galon / m?
210.02.2 Arena Secante De 0.003 a 0.006 n/ m?
210.04 UNIDAD
m? Area tratada de carretera




RENGLON 301 SELLO DE FISURAS Y GRIETAS
MATERIALES | ESPECIFICACION ENSAYO VALOR FRECUENCIA
301.0 Temp. Aplicacién Emulsion Entre 20°C y 70°C Cuando se aplica
301, Temp. Apii. Asf. Polimero Entre 180°C y 200°C Cuando se aplica
301. Arena Pasa tamiz No. 8 (2.36 mm Cuando se aplica
[EJECUCION 301.0 Marcaje de Grietas Indicar Inicio y Final Antes de iniciar fos trabajos
301.0: Limpieza de Grietas Con aire comprimido Antes de iniciar los trabajos
301.0 Espesor de sello >3 mm Durante la ejecucion
Ancho de sello en Top >75mm
IMEDIDA 301.05 UNIDAD
ml
RENGLON 302 FABRICACION DE CONCRETO ASFALTICO EN FRIO
MATERIALES | ESPECIFICACION ENSAYO VALOR FRECUENCIA
302.02. Asfalto Cumplir con Norma AASHTO M 140_JAntes de iniciar la mezcla
02.02. Agregados Maximos Tipo A(1%4"), B(1"), C(4)Y D(%") |Antes de iniciar la mezcla,
02.0: Abragion <40% Antes de iniciar la mezcla
02.0: Caras Fracturadas <50% Antes de iniciar ia mezcla
02.02 Equivalente de Arena <35% Antes de iniciar la mezcla
302.02. Indice Plastico <6% Antes de iniciar la mezcla
302.02 <15% Antes de iniciar la mezcla
302.03 Disefio de Mezcla Aprobacion Delegado Residente |Antes de iniciar la mezcla
302,05 UNIDAD ]
ms
RENGLON 303 FABRICACION DE CONCRETOQ ASFALTICO EN CALIENTE
ESPECIFICACION | ENSAYO VALOR FRECUENCIA
303.02. i Tipo A2, B(14Y, C(V), DEAY, ECL) Y FCIB)
303.02. > 1200 (b Antes de iniciar la mezcla
303.02. Entre 120 y 275 Antes de iniciar la mezcla
303.02. Entre3y Antes de iniciar la mezcla
303.02. % Vacios Rellenos de Asf. Entre 65y 75 Antes de iniciar la mezcia
303.02. Relacion Finos-Bitumen Entre 0.6y 1.6 Antes de iniciar la mezcla
303.02.1.2 |Abrasion <40% Antes de iniciar los trabajos
EJECUCION 302.03 Disefio de Mezcla Aprobacion Delegado Residente [Antes de iniciar la mezcla
MEDIDA 303.04 UNIDAD
Ton
RENGLON 304 BACHEO EN CARRETERAS PAVIMENTADAS
MATERIALES | ESPECIFICACION [ ENSAYO VALOR FRECUENCIA
304033 Mezcla asfaitica en frio Ver Seccion 302 Antes de iniciar la colocacion
304.03.b Mezcla asfaltica en caliente Ver Seccion 303 |Antes de iniciar la colocacion
304.03.c.i Abrasion <40% Antes de iniciar la colocacion
304.03.c.i ]Agregado Maximo Tipo A (2"), B(1%"), C(1") Antes de iniciar la colocacion
304.03.c.i Base Triturada Ver Seccion 305 Libro Azul DGC.
304.03c.ii Suelo Cemento Ver Seccion 308 Libro Azul DGC
EJECUCION 304.04.a Area dafiada Marcaje en figura geometrica regutar_[Antes de iniciar ia colocacion
304.04.0 Reposicion de Base Aprobacion Delegado Residente __[Antes de iniciar la colocacion
304.04.b Compactacion >=95% PUS Durante los trabajos
304.04.d |Aplicacion de Li Entre 0.30 a 0.60 lts/m? Durante los trabajos
304.04e Colocacion de la mezcla Rutas Centroamericanas IMezc\a en caliente
304.04.¢ Compactacion Con equipo Mecanico Durante los trabajos
MEDIDA 304.06 UNIDAD
r=]
RENGLON 305 CARPETA ASFALTICA (RECAPEOQ)
IMATERIALES | ESPECIFICACIONES) ENSAYO VALOR FRECUENCIA
305.01 Espesor minimo a colocar 5oms Antes de iniciar los trabajos
Mezcla asfaitica en caliente Especificaciones Covial Antes de jniciar os trabajos
Mozcla asfaltica en caliente Libro Azul DGC. Antes de iniciar ios trabajos
305.02 Deflexion Que no haya deflexion del pavimento |Antes de iniciar los trabajos
EJECUCION 305.06 Colocacion Mezcla Temperatura minitma de 130°C _{Durante los trabajos
305.05 Colocacion Mezcla Con equipo autopropulsado Antes de iniciar los trabajos
401.04 Colocacion Mezcla Libro Azul DGC En lo que aplique
MEDIDA 205.06 UNIDAD
m* © como hubiese sido contratado
RENGLON 308 RIEGO DE IMPRIMACION
MATERIALES |ESPECIFICACIONES ENSAYO VALOR FRECUENCIA
407.03 Requisitos Materiales Libro Azul DGC Antes de iniciar los trabajos
EJECUCION 308.03 Temperatura Ambiente >15°C Antes de iniciar el ri
308.03 Temperatura M 70 Entre 40°C y 70°C Antes de iniciar ef riego
308.03 Punto de Riego Entre 0.25 y 0.50 Galim? Durante el rie;
308.03 Tiempo de Fraguado > de 24 hrs. Despues del riego
MEDIDA 308.04 UNIDAD
Galon
RENGLON 309 MATERIAL SECANTE
MATERIALES [ESPECIFICACIONES! ENSAYO VALOR FRECUENCIA
407.03.b Regquisitos Materiales Libro Azul DGC Antes de iniciar los trabajos
309.02 Plasticidad <4 Antes de iniciar los trabajos
308.02 Granulometria 100 % pasa 3/8" Antes de iniciar los trabajos
EJECUCION 309.03 Recubrimiento de Superficie Entre 0.003 y 0.006 m% m? Durante los trabajos
MEDIDA 309.04
Es parte del renglon 308 Riego de Imprimacion
RENGLON 310 RIEGO DE LIGA
ESPECIFICACIONES ENSAYO VALOR FRECUENCIA
408.03 Requisitos Materiales Libro Azul DGC. Antes de iniciar los trabajos
310.02 Emulsion Afiadir 50% de H,0 Antes de iniciar los trabajos
310.03 Preparacion Superficie Limpia y uniforme Antes de iniciar el riego
310.03 Punto de Riego Entre 0.06 y 0.12 Gal/m? Durante jos trabajos
310.04 UNIDAD
Galon




RENGLON 317 CUNETAS REVESTIDAS
MATERIALES | ESPECIFICACION ENSAYO VALOR FRECUENCIA
608.03 Piedra Ligada con mortero Libro Azul DGC Antes de iniciar los trabajos
608.04 Concreto fundido en sitio Libro Azul DGC Antes de iniciar los trabajos
EJECUCION 317.03.a Separacion de Piedra Entre 30 y 50 mm Durante los trabajos
565.04 Elaboracion del mortero Libro Azul DGC Durante los trabajos
317.03.a.2 Fraguado Mantenerse humedas > 6 hrs Despues de Ia fundicion
317.03.b Espesor minimo 80 mm Antes de la fundicion
317.03.b Resistencia del Concreto 3000 Ibs/pig? Diserio de la mezcla
MEDIDA 317.04 UNIDAD
nf
RENGLON 402 MAMPOSTERIA
MATERIALES | ESPECIFICACION | ENSAYO VALOR FRECUENCIA
402.02.1 |Piedra peso minimo 1600 kg/m* Antes de iniciar la mezcla
402.02.2 Mortero 1 parte de cemento y 3 partes de agregado fino_|Antes de iniciar la mezcla
402.02.03 Cemento Hidraulico AASHTO M 85, M 240 Antes de iniciar la mezcla
402.02.4 Agregado fino Granulometria ver tabla 208-1 ~ |Antes de iniciar la mezcla
EJECUCION —
MEDIDA 402.03 UNIDAD
m’
RENGLON 403 MUROS O RELLENOS DE PIEDRA
MATERIALES | ESPECIFICACION [ ENSAYO VALOR FRECUENCIA
403.02 |Medida de piedra Entre 100 a 500 mm Antes de iniciar la colocacion
- 403.02 Peso minimo 1600 kg/m? Antes de iniciar la colocacion
[EJECUCION
MEDIDA 403.03 UNIDAD
=
RENGLON 601 SENALIZACION HORIZONTAL
MATERIALES | ESPECIFICACION | ENSAYO VALOR FRECUENCIA
601.05 |Pintura color bianco Tabla 4-A tipo N AASHTO M 248-74 [Antes de iniciar los trabajos
601.05 Microesferas 6 Ibs/ galon de pintura Antes de iniciar los trabajos
601.06 Pintura termoplastica Seccion 601.06.b) Antes de iniciar los trabajos
601.06.d |Granulometria_mi as 100 % pasa malla 0.850 Antes de iniciar los trabajos
601.06.f Microesferas 5 kg /10 m? Antes de iniciar los trabajos
EJECUCION 601.05 Ancho y espesor linea 10 cms. Y 400 micrones Durante los trabajos
601.06.e1 Humedad 0% Tiene que estar seco Antes de iniciar los trabajos
601.06.62 Limpieza Usar escoba mecanica Antes de la pintura
601.06.3 Tolerancia de alineacion 50 mm cada 60 metros lineales _|Durante los trabajos
601.06.e4 Primer Sies pavimento de concreto __ |Antes de iniciar los trabajos
601.06.f Temperatura Ambiente >13°C Antes de iniciar jos trabajos
601.06.72 Esf de linea 2.5 mm Durante los trabajos
MEDIDA 601.07 UNIDAD
mi




RENGLON 1201 ESTANDAR DE LIMPIEZA PAVIMENTADA
LIMITES ESPECIFICACION | ENSAYO VALOR FRECUENCIA
ADMISIBLES 1201.02.a |Superficie Rodadura y Hombros Libre de obstaculos Permanente
1201.02.b Drenajes Longitudinal Libre de obstaculos Permanente
1201.02.c Drenaje Transversal Libre de obstaculos Permanente
1201.02d |Corte de maleza < de 15 cms. Derecho de Via Permanente
1201.02.e Basura Debe mantenerse sin basura Permanente
1201.02.f Derrumbes pequerios Remocion inmediata Permanente
1201.02.9 Sefial vertical y defensas Deben mantenerse limpias Como minimo 2 veces al afio
— 201.02.h Pintura de Bordillos £n buen estado Permanente
.I-PLAZOS DE 201.04.2 Superficie Rodadura y Hombros 1Dia Cuando haya incumplimiento
CORRECCION 201.04b Drenajes Longitudinal 3 Dias Cuando haya incumplimiento
1201.04.¢ Drenaje Transversal 3 Dias Cuando haya incumplimiento
1201.04.d Corte de maleza 7 Dias Cuando haya incumplimiento
1201.04.e Basura 3 Dias Cuando haya incumplimiento
1201.04.f Derrumbes pequefios 3 Dias Cuando haya incumplimiento
201.049 Sefial vertical y defensas 3 Dias Cuando haya incumplimiento
201.04.h Pintura de Bordillos 3 Dias Cuando haya incumplimiento
EVALUACION 201.04.2 Superficie Rodadura y Hombros Recorrer todo el Proyecto En la misma semana de cada mes
PERIODICA 201.04.6 Drenajes Longitudinal Tramos de 50 mt a cada kilometro [En la misma semana de cada mes
201.04.c Drenaje Transversal Cada 10 Alcantarilla En la misma semana de cada mes
1201.04.d Corte de maleza Tramos de 50 mt a cada kilometro |En la misma semana de cada mes
1201.04.¢ Basura Tramos de 50 mt a cada kilometro [En la misma semana de cada mes
1201.04.1 Derrumbes pequefios lramos de 50 mt a cada kilometro [En la misma semana de cada mes
1201.04.9 Senial vertical y defensas Tramos de 50 mt a cada kilometro [En la misma semana de cada mes
1201.04.h Pintura de Bordillos Tramos de 50 mt a cada kilometro |En la misma semana de cada mes
PAGO
CUOTA MENSUAL CONTRATADA
RENGLON 1301 ESTANDAR LIMPIEZA EN TERRACERIA
LIMITES ESPECIFICACION ENSAYO VALOR FRECUENCIA
ADMISIBLES 301.02.a Superficie Redadura y Hombros Libre de obstaculos Permanente
01.02. Drenajes Longitudinal Libre de obstaculos Permanente
01.02.c Drenaje Transversal Libre de obstaculos Permanente
01.02.d Corte de maleza < de 15 cms ancho de 1 mt. Permanente
301.02.e Basura Debe mantenerse sin basura Permanente
1301.02.f Derrumbes pequefios Remacion inmediata Permanente
1301.02.9 Pintura de Estruc. Drenaje £n buen estado Permanente
iFLAZOS DE 1301.04.a Superficie Rodadura y Hombros 1 Dia Cuando haya incumplimiento
CORRECCION 301.04.b Drenajes Longitudinal 3 Dias Cuando haya incumplimiento
301.04.c Drenaje Transversal 3 Dias Cuando haya incumplimiento
301.04.d Corte de maleza 7 Dias Cuando haya incumplimiento
1301.04.e Basura 3 Dias Cuando haya incumplimiento
1301.04.f Derrumbes pequefios 3 Dias Cuando haya incumplimiento
1301.04.9 Pintura de Estruc. Drenaje 3 Dias Cuando haya incumplimiento
EVALUACION 1301.04.a Superficie Rodadura y Hombros Recorrer todo el Proyecto En la misma semana de cada mes.
PERIODICA 1301.04.b Drenajes Longitudinal Tramos de 50 mt a cada kilometro |En la misma semana de cada mes
1301.04.c Drenaje Transversal Cada 10 Alcantarilla En la misma semana de cada mes
1301.04.d Corte de maleza Tramos de 50 mt a cada kilometro |En la misma semana de cada mes
1301.04.e Tramos de 50 mt a cada kilometro |En Ja misma semana de cada mes
1301.04.f Tramos de 50 mt a cada kilometro |En la misma semana de cada mes
1301.04.9 Pintura de Estruc. Drenaje Tramos de 50 mt a cada kilometro |En la misma semana de cada mes
PAGO
CUOTA MENSUAL CONTRATADA
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Fecha:
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2005

Especificaciones contractuales.

El inventario fisico georeferencial es un instrumento importante
para los procesos de planificacion, control y seguimiento de la
conservacion vial, que permite conocer con lo que cuenta COVIAL
y cudles pueden ser sus necesidades futuras en relacién a la red vial,

A través del inventario fisico georeferencial, se pretende:

e Ubicar y cuantificar en forma precisa, el estado de los distintos
componentes que comprenden la red vial de Guatemala;

e Ubicar geograficamente la ubicacion de las estructuras, la
sefializacion y los obstaculos;

¢ Conocer las caracteristicas y condicién inicial de las carreteras;
Yy

® Realizar comparaciones entre inventarios para medir la
incidencia del deterioro normal, contra los efectos de la
conservacién vial realizada por COVIAL.

Durante el primer trimestre de cada afio, las empresas supervisoras
que tengan a a su cargo los proyectos de conservacion vial, realizan
el inventario fisico georeferencial, con el propésito de que cada una
de ellas conozca el area que atiende.

Para realizar el inventario, las empresas supervisoras deben contar
con lo siguiente:

®  Aparato de posicionamiento global (GPS), con una precisién no
mayorde+ 10m.;
Libreta de anotaci6n de informacion;
Computadora para procesamiento y almacenamiento de
informacién; y

e Programa de inventario fisico georeferencial.
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Con excepcion del programa de inventario fisico georeferencial, el
resto del equipo y materiales es proporcionado por las empresas
supervisoras de acuerdo a los términos contractuales, asi como del
personal necesario para realizar el levantamiento de la informacién
durante el periodo determinado por parte de COVIAL.

El tiempo estimado para el levantamiento del inventario oscila entre
los 45 y los 60 dias calendario.

Todos los datos que se obtienen con el levantamiento del inventario,
son procesados por medio del programa de inventario fisico
georeferencial que COVIAL proporciona, por lo que no se permite
utilizar otros medios electrénicos.

El programa de inventario requiere que sean recabados los
siguientes aspectos:

a) Caracteristicas:
1) Poblacionales: poblaciones que atraviesa la ruta
i) Seccién transversal: dimensiones del ancho de la
ruta
1i1) Tipo de rodadura: caracteristicas de la superficie
de laruta

iv) Banco de préstamos: localizacién de materiales a
utilizar en trabajos de conservacion vial

b) Drenaje:
i) Longitudinal:  cunetas que se encuentran a cada
lado de la ruta
1) Bordillo: bordillos que se encuentran a cada lado
de laruta

1i1) Transversal: tuberia de drenaje transversal a la ruta
iv) Bovedas y alcantarillas: tuberfa mayor de drenaje
transversal a la ruta

c) Puentes:
1) Vigas de concreto: puente con vigas y losa de
concreto

ii) De metal: puente con estructura metalica
1it) De madera: puente con estructura de madera
d) Taludes:

Paginas:
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1) Proteccion lateral: muros de contencin y taludes
estabilizados

i) Taludes inestables: lugares donde se pueden
producir derrumbes

e) Sefializacion:
i) Vertical: informacién preventiva, informativa y
restrictiva
1i) Horizontal: linea de carriles, preventiva y restrictiva
iii) Defensas metélicas: proteccién en curvas

) Yarios:
1) Tamulos: ubicacion de obstaculos en ruta
11) Toneles COVIAL:  localizacién de toneles de
basuradela  institucién
1) Basureros clandestinos: ubicacion de basureros no
autorizados

Ademas de la navegacion por medio de GPS de las rutas que
tengan a cargo las empresas supervisoras, medidos a una velocidad
constante con una precision de + 10 m., se tiene un archivo por cada
tramo que se les asigne.

El programa de inventario fisico georeferencial, proporciona:

a) La opcion de exportar la informacién en un formato de
texto codificado, el que es procesado posteriormente por el
Departamento de Infraestructura y Tecnologia de COVIAL,
Y,

b) Archivos de navegacion, los que deben ser proporcionados
en archivos compatibles con los estandares de sistemas de
informacién geografica (SIG), tales como: DXF, .SHP o
DGN, de acuerdo a los requerimientos del Departamento
de Infraestructura y Tecnologia de COVIAL.

Analisis de la El periodo estimado para la recepcién y aceptacién de la

informacién informacion es de cinco dias. Posteriormente a ello, se realiza el
analisis de la informacién por medio de distintos medios, tales
como:;

Fecha: Paginas:
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a) Realizacion de consultas especificas: Para determinar el

mimero de tuberias obstruidas y niimero de timulos en
laruta, de puentes con dimensiones especificas y de
basureros clandestinos, entre otros.

b) Graficacién en mapas de rutas: Para verificar el inventario

de rutas viales de la DGC contra el inventario de rutas
viales de COVIAL.

c) Graficacién del inventario fisico:  Para la localizacién
dentro de los tramos de las rutas a cargo de la empresa
supervisora, y para posterior verificacién de la ubicacién del
mventario fisico.

d) Comparacién de estado de condicién: Para comparar con

la informacion recopilada el grado de deterioro de la red
vial y el efecto de los trabajos realizados durante el afio
anterior para la conservacién vial.

Sanciones por El tiempo estipulado para el analisis de validacién de la

incumplimiento informaciéon es de treinta dias. Si fuese necesario un nuevo
levantamiento de rectificacién de la informacién de parte de la
empresa supervisora, COVIAL se reserva la aplicacién de llamadas
de atencibn o de las sanciones que sean aplicables por
incumplimiento en la elaboracién del inventario fisico
georeferencial (véase MOP-350-4-1 a MOP-350-4-4).
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Especificaciones contractuales.

El ordenamiento de tramos es un instrumento que sirve como
plataforma para la adecuada planificacion de los trabajos de
conservaciéon vial. El ordenamiento estd regionalizado para poder
ejercer control y seguimiento a la movilizacion de los tramos y de lo
que se pretende lograr con esa movilizacion.

El ordenamiento de tramos tiene como proposito lo siguiente:

e Agrupar las regiones geograficamente contiguas, a fin de
elaborar un plan de trabajo en forma global; y

e Que dicho plan sirva de base en la elaboracion del proyecto de
presupuesto anual, a nivel gubernamental;

Las rutas viales estan catalogadas como:

e Centroamericanas (CA); son las que unen fronteras o puertos a
nivel centroamericano
Nacionales (RN): las que atraviesan uno o mas departamentos
Departamentales (RD); rutas principales en cada departamento
Caminos rurales (CR); caminos principales que comunican
municipios

e Municipales; desde el municipio a aldeas, cantones o caserios.

Las rutas centroamericanas, nacionales, departamentales y caminos
rurales, estdn registradas en la DGC. Las rutas municipales,
solamente tienen registro a nivel municipal.

A nivel de importancia, las rutas viales estan catalogadas como:

Primarias; primordiales para el desarrollo del pais
Secundarias; de alto impacto para el desarrollo de regiones
Terciarias. de bajo impacto o bajo transito de vehiculos
Municipales: a nivel de municipio, aldeas, cantones y caserios.

Paginas:
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de proyectos

COVIAL atiende la red primaria, la secundaria y algunas rutas de la

red terciaria. Por su importancia, también son atendidas algunas
rutas de la red municipal, las que cataloga como caminos
pendientes de registro (CPR). La DGC atiende, a través de sus
zonas viales, los caminos rurales de la red terciaria.

Etapas en el
ordenamiento

El ordenamiento de tramos comprende varias etapas que van desde
su registro a nivel gubernamental, hasta la agrupacién por regiones,

de tramos departamentos y municipios.

1.

Fecha:
septiembre
2005

Registro de tramos: Actualmente estan registrados 752
tramos viales en la SEGEPLAN y cada tramo tiene un
nimero de registro SNIP. El registro de tramos adicionales
se hace a través del formulario de identificacién del
proyecto, en el que se declaran los tramos de rutas con su
nomenclatura, antecedentes de la problematica, la
Jjustificacion, el responsable, su ubicacién geografica y
poblacién beneficiada.

Declaracion de tramos: Durante el mes de abril de cada
afio, se declaran los tramos que van a ser objeto de
trabajos de conservacion vial durante el afio posterior,
para lo cual se utilizan los formularios:

a) Identificacién de la etapa: Describe la etapa actual
del proyecto, su estado y la fecha de la solicitud.

b) Costo de la etapa: Identifica los aportes
gubernamental y municipal, y la comunidad para
realizar la etapa.

Valores de inversién:  Estos son estimados vy declarados
para fines de elaboracion del presupuesto. Los valores se
registran en la DTP, institucién a la que en el mes de mayo
de cada afio se le presenta el anteproyecto de presupuesto
para el afio fiscal siguiente, utilizando los formularios
siguientes:

a) DTP-4 Formulacién de metas: En este formulario
se declara lo que se pretende alcanzar; y

Paginas:
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proyectos

b) DTP-5 Indicadores de gestion: En el que se
detalla la forma en que se va a medir si se alcanzan
esas metas.

Con los formularios indicados en el numeral anterior, se presenta
el formulario de presupuesto anual, en el que se indica el estimado
de inversion para cada componente registrado en la red
programatica, que contiene los siguientes:

Actividad Componente

1102001001  Bacheo

1102001002  Limpieza de carreteras

1102001003  Sellado de grietas

1102002001  Mantenimiento de carreteras de terraceria
1102002002  Limpieza de carreteras de terraceria
1102003002  Mejoramientos

1102003003  Mantenimiento de puentes
1102003004  Sefializacion horizontal
1102003005  Sefializacién vertical

1102003006  Defensas metalicas

1102003007 Dragado

1102004001  Supervision

1102004002  Control de pesos y dimensiones
1102005001  Emergencia vial

Ordenamiento El proceso de ordenamiento geografico implica la consideracién de
geogrifico algunos factores que afectan el desempefio de la conservacion vial,
tales como:
Tipo de red; red primaria, secundaria, terciaria o municipal;
Tipo de ruta; clasificada en pavimentada o terraceria,
Distancia; es el recorrido entre los proyectos de mantenimiento;
y
e (lima; es la frecuencia promedio de lluvia anual.
Fecha: Paginas:
septiembre 3de4
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Durante el proceso se establecen criterios para realizar la
agrupacion alrededor de las ciudades y poblados, los que sirven de
base a las empresas contratadas para la supervisién de trabajos de
mantenimiento y limpieza. La extensiéon promedio, es considerada
de acuerdo a los siguientes parametros:

Tipo de empresa Rango

Mantenimiento pavimentada 100 - 150
Mantenimiento terraceria 80-120
Limpieza pavimentada 25— 40
Limpieza terraceria 40—~ 60
Supervisién pavimentada 230-305
Supervision terraceria 190 - 235
Supervisién pav/terr 210-255

Estos parametros son afectados por las necesidades actuales de cada
tramo de la ruta, al ser evaluados en los procedimientos de
necesidades de tramos. Al finalizar con las agrupaciones se
elaboran los mapas finales, los que est4n enlazados directamente a
una base de datos, de la siguiente forma:

¢ Supervisora; agrupada a criterio de la empresa de supervision;

¢ Departamento; tramos atendidos en cada departamento;

e Regional, area geografica que agrupa varias empresas de
supervisién; y

e General; la red vial atendida en la conservacién vial.

Este proceso se realiza durante el mes de junio, previo el
establecimiento de necesidades de tramos, con el objetivo de
optimizar la contratacién de las empresas que prestaran sus
servicios durante el siguiente afio fiscal.

Al terminar el establecimiento de necesidades de tramos, se
readectian los proyectos de conservacidén vial, integrandolos al
analisis obtenido en el procedimiento de necesidades de tramos.
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Propésitos
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Especificaciones contractuales.

El levantamiento de estado actual de condicidn y necesidades de
tramos, es parte esencial para la planificacion de trabajos de
conservacion vial.

Lograr la conservacion vial, manteniendo la transitabilidad de las
rutas viales en forma segura, comoda y econémica para el usuario,
es el principal objetivo del proceso de levantamiento de estado
actual de condicion y necesidades de tramos; con lo que se pretende
ademas:

e Determinar en forma precisa los requerimientos de cada tramo
de la red vial, evaluando su factibilidad en forma técnica; e

e Identificar en forma anticipada el estado actual de condicidn,
complementandolo con el inventario fisico georeferencial.

Durante el tercer trimestre de cada afio, las empresas
supervisoras que tienen a su cargo los proyectos de conservaciéon
vial, realizan el levantamiento del estado de condicién, con el
proposito de que cada empresa identifique las necesidades que no
seréan cubiertas por los trabajos actuales de conservacion vial.

Asimismo, durante el primero y el tercer trimestre de cada afio,
realizan el levantamiento de la cantidad de transito, con el fin de
que la informacién obtenida retroalimente lo planificado, para poder
evaluar el desarrollo de la misma.

Para realizar el inventario, las empresas supervisoras deben contar
con lo siguiente:

e Aparato de posicionamiento global (GPS), con una precision no
mayor de + 10m,;
Libreta de anotacién de informacion;
Computadora para procesamiento y almacenamiento de
informacion,
Capacitacién en levantamiento de cantidad de transito; y
Programa de estado actual de condicion.
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Con excepcion del programa de inventario fisico georeferencial y la
capacitacion, el resto del equipo y materiales es proporcionado por
las empresas supervisoras de acuerdo a los términos contractuales,
asi como el personal necesario para realizar el levantamiento de la
informacién durante el periodo determinado por parte de
COVIAL. El tiempo estimado para el levantamiento del estado
actual de condicién y cantidad de vehiculos oscila entre los 30y los
45 dias calendario, siendo los principales aspectos a recabar los
siguientes:

a) Pavimentada:
¢ Baches: cubrimiento de baches
e Agrietamiento: cuantificacién de grietas, piel de
cocodrilo
Rotura de borde: estado de la orilla del pavimento; y
Desprendimiento de aridos; material agregado suelto de
la superficie de rodadura
b) Conteo de vehiculos:
* Estacién sumaria: cantidad de vehiculos diarios
* Estacion parcial; cantidad de vehiculos diarios

El programa de estado actual de condicién, proporciona la opcién
de exportar la informacién en formato de texto codificado, el que es
procesado posteriormente por el Departamento de Infraestructura y
Tecnologia.

Concluida la recepcion y aceptacién de la informacion para el
estado actual de condicién, se realiza el analisis de Ia informacién
por distintos medios tales como:

1. Realizacién de consultas especificas: Para determinar el

namero de baches a cubrir, sello de grietas, necesidad de
recapeo, cantidades de material a reponer, entre otros.

2. Graficacion del estado actual de condicién v conteo de
vehiculos: Para la localizacion dentro de los tramos de las
rutas a cargo de la empresa supervisora, y para la posterior
verificacién de la ubicacién de trabajos necesarios y
estaciones de conteo de vehiculos.
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3. Comparacién de estado actual de condicién: Para

comparar con la informacién existente el grado de deterioro
delared vial, y el efecto de los trabajos realizados durante
el afio anterior para la conservacién vial,

Al finalizar el analisis, se asignan las cantidades de trabajo a los
framos considerados en el procedimiento de ordenamiento de
tramos y regionalizacién, tomando en cuenta lo siguientes aspectos:

e Trabajos requeridos; de acuerdo a la integraciéon de las
necesidades de tramos;
Cantidad de transito; cantidad de vehiculos diarios;
Poblacién beneficiada; poblacion con que cuenta la comunidad
en donde se encuentre ubicado el tramo; y

® Recursos disponibles; se toma en consideracién el recho
presupuestario asignado a COVIAL para el ejercicio fiscal que

corresponda.
Sanciones por El tiempo estipulado para el an4lisis de validacién de la mformacién
incumplimiento es de treinta dias. Si fuese necesario un nuevo levantamiento de

rectificacion de la informacién de parte de la empresa supervisora,
COVIAL se reserva la aplicacién de llamadas de atencion o de las
sanciones que sean aplicables por incumplimiento en la elaboracion
del estado actual de condicién y conteo de vehiculos (véase MOP-
350-4 y anexos).
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Garantiza la mejora permanente y actualizacién de los procesos
técnicos y administrativos.

Subdirector Administrativo Financiero.

Este proceso se realiza una vez al afio. Durante el mes de septiembre
se lleva a cabo el concurso y la seleccién, y en el mes de octubre se
contrata al consultor o firma consultora, la que revisa y evalua el
material incluido en los manuales de procedimientos, de funciones u
otros documentos que sea necesario actualizar. La duracion de la
contratacion no debe ser mayor a un mes calendario.

El consultor o firma contratista elabora las recomendaciones que
considere son necesarias para optimizar los procedimientos, o indica
las acciones que puedan mejorar los manuales, y propone las
actualizaciones que considere necesario realizar.
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MANUAL DE OPERACIONES CAPITULO: INFORMES TECNICOS
Tema: Instructivo para la utilizacién de
bitacoras
Norma Especificaciones técnicas de COVIAL

Bitiacora

Proceso para la
autorizacién de
la bitacora

Responsable
Co-responsables

Descripcion del

ordenamiento de las
hojas de la bitdcora

Es un instrumento de trabajo que para utilizarlo debe ser previamente
autorizado por la Contraloria; tiene como propésito llevar control de
los trabajos ejecutados y de los eventos suscitados diariamente en cada
proyecto.

1.

Debe en primer lugar, obtenerse la firma de visto bueno
del Ingeniero Auxiliar de Control y Seguimiento de la regién
(una bitacora por region).

2. Se folian y se le coloca el sello de COVIAL a cada una de las
hojas de cada bitacora.

3. Se solicita una nota al Subdirector Técnico, para que a su vez
solicite a la Contraloria la autorizacidn para hacer el tramite.

4. Se hacen los pagos correspondientes en la Contraloria.

5. Con los comprobantes de pago y las hojas selladas y foliadas,
se lleva la bitacora a la Contraloria para que la autoricen.

Delegado Residente

Ingeniero Auxiliar de Control y Seguimiento y Supervisores

El proceso de colocar las hojas de la bitacora descrito a continuacion,

1.

Fecha:
septiembre
2005

se repite durante todas las semanas del afio, a partir del numeral 5
anterior.

Se coloca la hoja en donde consta que la Contraloria autoriza
el uso de la bitacora.

Se coloca la hoja en la que consta que COVIAL autoriza la
utilizacion de la bitacora.

Se coloca la ficha técnica del proyecto.
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4.
5.
6.
7.
Descripcion para 1.
llenar las hojas
de la bitdcora
2.
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Se colocan las hojas de control de laboratorio.

Se coloca una hoja de biticora de campo para cada dia de la
semana, incluyendo sabado y domingo.

Debe colocarse una hoja para emergencias y otros trabajos.

Se coloca una hoja de resumen semanal.

Hoja de autorizacion.

a)

b)
¢)
d)
e)
f)

g)

h)

Primer espacio. Se anota el nombre del Ingeniero
Auxiliar de Coordinacion y Seguimiento, y el de
la region a la que pertenezca el proyecto.

Segundo espacio. Se coloca el cédigo con el que
COVIAL nombre el proyecto de supervision.

Tercer espacio. Se escribe el nombre comercial de la
empresa supervisada,

Cuarto espacio. Se coloca el codigo con el que
COVIAL nombre al proyecto.

Quinto espacio. Se escribe el nombre comercial
de la empresa contratista.

Sexto_espacio. Se anota la fecha en que firma la
bitacora en calidad de autorizado, el Ingeniero
Auxiliar de Control y Seguimiento.

Séptimo_espacio. Se coloca la firma del Ingeniero
Auxiliar de Control y Seguimiento responsable del
area, la cual no puede ser rubricada.

Octavo espacio. Se escribe el nombre del Ingeniero
Auxiliar de Control y Seguimiento que firmé en
calidad de autorizado (literal f) anterior.

Hoja de ficha técnica del provecto

a)

Proyecto/contratista; del primero al noveno_espacio.

Se anotan Jos datos del contratista de obra, los que son
tomados de los documentos legales presentados para
ofertar y del contrato firmado entre COVIAL y la
empresa ejecutora. Sialgin dato cambiara, se anota la
observacion en la hoja de campo, para que quede
registrado en la bitacora.
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b) Supervisora; del décimo al décimoquinto espacio. Se
anotan los datos de la empresa supervisora, los que
son tomados de los documentos legales presentados
para ofertar y del contrato firmado entre COVIAL y la
empresa supervisora.

c) Supervisora, del décimo_al décimoquinto_espacio. Se
anotan los datos de la empresa supervisora, los que
son tomados de los documentos legales presentados
para ofertar y del contrato firmado entre COVIAL y la
empresa supervisora.

d) Datos del contrato; del décimo sexto al décimo
noveno espacio. Se anota informacién extractada del
contrato entre COVIAL y el contratista. Se toma
como fecha de inicio la que el Delegado Residente
mdique como el dia en que efectivamente el
contratista inicié sus labores en el proyecto.

Cuadro_de componentes del proyecto. A este cuadro se

traslada la informacién, tal como aparece en el anexo del
proyecto. Sino cupiera toda la informacion, pueden agregarse
las hojas que sea necesario utilizar.

Hoja de ensayo de laboratorio. Estas hojas sirven para

mantener el control del material que se esta utilizando en el
campo. Se llena con la informacién obtenida como resultado
de los ensayos de laboratorio realizados a los materiales que se
utilicen. La frecuencia o necesidad de ensayos de laboratorio
se realiza de acuerdo a las especificaciones técnicas de
COVIAL.

Hoja de campo diaria.

a) Hoja de campo diaria de bacheo: La informacion en
cada espacio de esta hoja de la bitacora, se anota como
sigue:

¢ En donde dice Hoja No. , el nimero
correlativo que corresponda a esa hoja
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* En donde dice Proyecto B -, se el codigo del
proyecto de acuerdo al contrato

¢ Endonde dice Fecha, la correspondiente al dia de
trabajo

* En donde dice Contratista, el nombre comercial de
la empresa encargada del proyecto

¢ En donde dice Supervisora No. el codigo del
proyecto segln contrato

¢ En donde dice Empresa, el nombre comercial de
la empresa supervisora

* En donde dice Delegado Residente, el nombre del
ingeniero propuesto por la empresa supervisora,
previamente autorizado por COVIAL, y el nimero
de colegiatura

¢ El donde dice Estado del Tiempo, el estado del
tiempo en ese dia de trabajo, pudiendo utilizarse
mas de una casilla para el mismo dia, con la
aclaracién de la cantidad de tiempo reportado en
cada casilla

® En el espacio de Observaciones y Referencias de
Ordenes de Campo cualquier situacién que se
presente en el proyecto, independientemente de si
es buena o no, para poder tener un registro de la
misma. Es conveniente que en este espacio el
supervisor y el ejecutor, anoten todo lo que crean
deba quedar por escrito. Este mismo espacio
también sirve para dejar constancia de las érdenes
de campo que el supervisor o el Ingeniero Auxiliar
de Control y Seguimiento necesiten sean
ejecutadas por el contratista, en dicho proyecto.
Todas las érdenes de campo deben llevar la fecha
en que tengan que ser ejecutadas y todos los
trabajos deben tener la orden de campo respectiva

e En el espacio de Maquinaria v Equipo del
Contratista, el equipo a utilizar en el proyecto, el
nimero de vehiculos, la cantidad de horas
trabajadas y el tipo de equipo, para poder tener
control de los pagos que puedan originarse del
renglén “trabajos por administraciéon”
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En el espacio de Personal del Contratista, el
personal seleccionado a utilizar en el proyecto,
marcando la cantidad de personal y el niimero de
horas trabajadas para poder tener control de los
pagos que puedan originarse del renglén “trabajos
por administracion”

En el espacio de Tipo de Mezcla Frio o Caliente,
se selecciona una opcidn para poder determinar el
control de la misma

En el espacio de Apariencia de la Mezcla en Frio,
se incluye una observacion respecto de la
apariencia de la mezcla, para poder ejercer control
de la misma

El cuadro de Trabajos realizados-Cédigo, sirve de
referencia para determinar el trabajo y el codigo a
utilizar en los cuadros de control

El cuadro donde dice Si es Mezcla en Caliente,
sirve para llevar control del numero de
camionadas que lleguen al proyecto, la cantidad
de mezcla llevada por cada camién, la temperatura
de la mezcla a su llegada y la temperatura de

aplicacion de la misma, la_que debe cumplir con
las especificaciones especiales de COVIAL

El cuadro para Control de Bacheo sirve para
indicar el cédigo del tramo en donde esté
trabajando la estacién. El lado en donde se
trabajaré debe indicarse; si es izquierdo con una L,
st es derecho con una D, y si es en el area central
con una C. El c6digo al que se refiere este cuadro
es determinado por el renglon que se esté
trabajando. Los términos largo, ancho y espesor,
se refieren a la medida del trabajo ejecutado y el
total, por los metros lineales, cuadrados o el
volumen, segin sea el caso. Se recomienda que
este calculo se realice en gabinete

El cuadro de Construccién de Cunetas sirve para
indicar el codigo del tramo en donde esté
trabajando la estacion, si es en el lado izquierdo se
indica con una L y si es derecho, conuna D.
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b)

Debe indicarse también el tipo de seccién y las
medidas de ésta, asi como el largo y el 4rea
trabajada. Este calculo se recomienda hacerlo en
gabinete

e El cuadro de Construccién de Gaviones: sirve para
indicar el codigo del tramo en donde esté
trabajando la estacién; si es en el lado izquierdo,
se indica con una L v si es en el derecho, con una
D. Sirve también para llevar control del niimero
de gaviones instalados. El tipo de gavién se
refiere a si éste estd revestido o es simple. Debe
anotarse el tamafio de cada uno, para luego
determinar el volumen instalado

® El cuadro de Mamposteria o Concreto Ciclopeo,
se utiliza para indicar el codigo del tramo en
donde esté trabajando la estacién y el lado donde
se esté trabajando; si es el izquierdo, se identifica
con una L y si es el derecho con una D. Debe
anotarse el elemento que se esté trabajando y sus
dimensiones para poder determinar el volumen o
area trabajada

* En el cuadro de Observaciones, puede anotarse
cualquier situacion concerniente a los trabajos
ejecutados

¢ Los Larguillos, sirven para indicar el lugar
trabajado en cualquiera de los renglones antes
mencionados. La escala es a discrecién

e En el cuadro de Visitas al Proyecto, se anotan las
visitas efectuadas por el supervisor, el Ingeniero
Auxiliar de Control y Seguimiento, o autoridades
de COVIAL

¢ Estos formularios los firma diaria el delegado
residente y el superintendente, o en su defecto, el
encargado o el auxiliar de la supervisora.

Hoja de campo diaria de terraceria: La informacion

en cada espacio de esta hoja de la bitacora, se anota
como sigue:
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En donde dice Hoja No. , se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo

En donde dice Proyecto T -, se procede de igual
forma que en la hoja de campo diaria de bacheo
En donde dice Fecha, se procede de igual forma
que en la hoja de campo diaria de bacheo

En donde dice Contratista, se procede de igual
forma que en la hoja de campo diaria

En donde dice Supervisora No., se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo

En donde dice Empresa, se procede de igual forma
que en la hoja de campo diaria de bacheo

En donde dice Delegado Residente, se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo

En donde dice Estado del Tiempo, se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo

En el cuadro de Trabajos Ejecutados, sirve para
determinar el tramo en donde se esté trabajando, la
actividad que se esté realizando y la estacién
inicial y final del mismo; asi como si el trabajo se
esta trabajando en el lado izquierdo o en el
derecho. Si se estuviera realizando en ambos
lados, se marcan las dos casillas

En el espacio de Observaciones v Ordenes de
Campo, se procede de igual forma que en la hoja
de campo diaria de bacheo

En el espacio de Magquinaria y Equipo del
Contratista, se procede de igual forma que en la
hoja de campo diaria de bacheo

En el espacio donde dice Personal del Contratista,
se procede de igual forma que en la hoja de
campo diaria de bacheo

En el cuadro donde dice Trabajos Realizados-
Codigos, se procede de igual forma que en la hoja
de campo diaria de bacheo
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c)

e El cuadro para Control de Trabajos de Campo 1,
sirve para indicar el c6digo del tramo en donde se
esté trabajando la estacién y la estacién inicial y
final, asi como las medidas del trabajo ejecutado

¢ El cuadro de Control de Trabajos de Campo 2,
sirve para indicar el codigo del tramo y el
elemento que se esté trabajando. La estacion
determina la ubicacién; la cantidad la cantidad de
elementos construidos, y las dimensiones sirven
para calcular el trabajo ejecutado

e El cuadro de Reposicion de Capa de Balastro,
sirve para llevar el control de la estacion inicial y
la final, el nimero de camionadas llevadas al
proyecto, el volumen por camionada y el banco de
donde se extrajo el material, el cual debe contar
con los ensayos de laboratorio anteriores para
poder determinar el indice de contraccién, el que
también se anota en este cuadro de control

e Los Larguillos, deben utilizarse como se indica en
la hoja de campo diaria de bacheo

e En el cuadro de Visitas al Proyecto, se procede
como se indica en la hoja de campo diaria de
bacheo

¢ Estos formularios se firman como se indica en la
hoja de campo diaria de bacheo

Hoja semanal de campo de limpieza: La informacién

en cada espacio de esta hoja de la biticora, se anota
como sigue:

e En donde dice Hoja No. , se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo

e En donde dice Proyecto L -, se procede de igual
forma que en la hoja de campo diaria de bacheo

e En donde dice Fecha, se procede de igual forma
que en la hoja de campo diaria de bacheo

e En donde dice Contratista, se procede de igual
forma que en la hoja de campo diaria
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En donde dice Supervisora No., se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo

En donde dice Empresa, se procede de igual forma
que en la hoja de campo diaria de bacheo

En donde dice Delegado Residente, se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo

En donde dice Estado del Tiempo, se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo

El cuadro de Trabajos Ejecutados, sirve para
describir el tramo que se esté trabajando y el
coédigo del equipo de trabajo que se esté
utilizando. Este cuadro puede utilizado
especialmente para describir algin  trabajo
particular del proyecto

El cuadro de Maquinaria, Herramienta y
Sefializacién, sirve para determinar la cantidad de
equipo utilizado en el proyecto

En el espacio de Maguinaria v Equipo del
Contratista, se procede como se indica en la hoja
de campo diaria de bacheo

En el espacio de Personal del Contratista, se
selecciona el personal utilizado en el proyecto y se
marca la cantidad de personal y el nimero de
horas trabajadas

El cuadro de Equipo del Contratista, sirve para
controlar el equipo que el contratista del proyecto
esté utilizando, de acuerdo al contrato

En el espacio de Ordenes al Contratista y
Observaciones, se procede de igual forma que en
la hoja de campo diaria de bacheo

En el espacio de Detalle del Trabajo, la
supervisora debe indicar la estacion, la longitud, el
lado trabajado y la actividad realizada de acuerdo
al codigo que se indique en el cuadro de
nomenclatura de las actividades realizadas durante
la semana
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(COVIAL)

MOP-200-1

CAPITULO: INFORMES
TECNICOS

Tema: Instructivo para la utilizacién de

bitacoras

Fecha:
septiembre
2005

d)

El espacio de Nomenclatura, sirve para determinar
€l codigo de la actividad realizada

El espacio de Inspeccién Periodica, sirve para
poder hacer observaciones de las visitas del
supervisor al proyecto en determinada actividad,
con la obligacién de parte del contratista de
atender los comentarios que se efectiien

En el espacio de Fecha, se anota la de la
inspeccion realizada por la supervisora

En el cuadro de Visitas al Proyecto, se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo

Estos formularios deben ser firmados en la misma
forma indicada en la hoja de campo diaria de
bacheo

Hoja de campo diaria de puentes: La informacion en

cada espacio de esta hoja de 1a bitacora, se anota como
sigue:

En donde dice Hoja No. , se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo

En donde dice Proyecto Pt -, se procede de igual
forma que en la hoja de campo diaria de bacheo
En donde dice Fecha, se procede de igual forma
que en la hoja de campo diaria de bacheo

En donde dice Contratista, se procede de igual
forma que en la hoja de campo diaria

En donde dice Supervisora No., se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo

En donde dice Empresa, se procede de igual forma
que en la hoja de campo diaria de bacheo

En donde dice Delegado Residente, se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo
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(COVIAL)

MOP-200-1

CAPITULO: INFORMES
TECNICOS

Tema: Instructivo para la utilizacién de
bitacoras

Fecha:
septiembre
2005

En donde dice Estado del Tiempo, se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo

El espacio donde dice Actividad, sirve para anotar
el renglén de trabajo, la actividad ejecutandose
dentro del renglén, el puente en donde se esté
trabajando y la ubicacién del mismo

En el espacio donde dice Observaciones v
Ordenes de Campo, se procede de igual forma que
en la hoja de campo diaria de bacheo

En el espacio donde dice Maquinaria y Equipo del
Contratista, se procede de igual forma que en la
hoja de campo diaria de bacheo

En el espacio donde dice Personal del Contratista,
se procede de igual forma que en la hoja de campo
diaria de bacheo

En el cuadro de Visitas al Proyecto, se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo

Estos formularios deben ser firmados en la misma
forma indicada en la hoja de campo diaria de
bacheo

Hoja de campo diaria de dragado: La informacién en

cada espacio de esta hoja de la bitacora, se anota como
sigue:

En donde dice Hoja No. , se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo

En donde dice Proyecto R -, se procede de igual
forma que en la hoja de campo diaria de bacheo
En donde dice Fecha, se procede de igual forma
que en la hoja de campo diaria de bacheo

En donde dice Contratista, se procede de igual
forma que en la hoja de campo diaria

En donde dice Supervisora No., se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo
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MOP-200-1

CAPITULO: INFORMES
TECNICOS

Tema: Instructivo para la utilizacion de
bitacoras

Fecha:
septiembre
2005

En donde dice Empresa, se procede de igual forma
que en la hoja de campo diaria de bacheo

En donde dice Delegado Residente, se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo

En donde dice Estado del Tiempo, se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo

El espacio de Trabajos Ejecutados, sirve para
anotar el tramo en donde se esté trabajando y
puede utilizarse para describir algin trabajo
particular del proyecto. Debe indicarse la estacion
inicial y la final, asi como si se est4 trabajando del
lado derecho o del lado izquierdo, y la actividad
realizada

En el espacio de Ordenes de Campo v
Observaciones, se procede de igual forma que en
la hoja de campo diaria de bacheo

En el espacio de Equipo_del Contratista, se
procede en la forma indicada en la hoja de campo
diaria de bacheo: “Maquinaria y Equipo del
Contratista”

En el espacio donde dice Personal del Contratista,
se procede de igual forma que en la hoja de campo
diaria de bacheo

El cuadro de Trabajos realizados-Cddigo, sirve de
la forma que se indica en la hoja de campo diaria
de bacheo

El cuadro para Control de Trabajos, sirve para
indicar el codigo, el elemento trabajado, la
estacién, la cantidad de elementos y las
dimensiones. Este ultimo sirve para calcular el
volumen del trabajo ejecutado

El cuadro de Limpieza de Cauce, sirve para
indicar la estacién inicial y la final y el o los lados
trabajados, lo que a la vez se utiliza para calcular
el volumen del trabajo ejecutado
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CAPITULO: INFORMES
TECNICOS

Tema: Instructivo para la utilizacién de
biticoras
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2005

e Fl cuadro de Dragado, sirve para indicar la
estacion inicial y la final, el namero de
camionadas y el volumen de las mismas, lo que a
la vez se utiliza para calcular el volumen del
trabajo ejecutado

o FEl cuadro de Observaciones, se procede de igual
forma a la indicada en la hoja de campo diaria de
bacheo

e Los Larguillos, se utilizan de igual forma a la
indicada en la hoja de campo diaria de bacheo

e FEl cuadro de Visitas al Proyecto, se utiliza de
igual forma a la indicada en la hoja de campo
diaria de bacheo

e Estos formularios deben ser firmados de igual
forma a la indicada en la hoja de campo diaria de
bacheo

Hoja de campo diaria de sello de grietas: La
informacion en cada espacio de esta hoja de la
bitacora, se anota como sigue:

e En donde dice Hoja No. , se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo

e En donde dice Proyecto R -, se procede de igual
forma que en la hoja de campo diaria de bacheo

¢ En donde dice Fecha, se procede de igual forma
que en la hoja de campo diaria de bacheo

e En donde dice Contratista, se procede de igual
forma que en la hoja de campo diaria

e En donde dice Supervisora No., se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo

e En donde dice Empresa, se procede de igual forma
que en la hoja de campo diaria de bacheo

e En donde dice Delegado Residente, se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo
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g)

En donde dice Estado del Tiempo, se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo

El cuadro de Control de Trabajos Ejecutados,
sirve para indicar la ruta, el departamento, la
estacion inicial y la final en donde se esté
trabajando y la longitud del trabajo ejecutado

El cuadro de Observaciones, se procede de igual
forma a la indicada en la hoja de campo diaria de
bacheo

Los Larguillos, se utilizan de igual forma a la
mdicada en la hoja de campo diaria de bacheo

En el espacio donde dice Maquinaria y Equipo del
Contratista, se procede de igual forma que en la
hoja de campo diaria de bacheo

En el espacio donde dice Personal del Contratista,
se procede de igual forma que en la hoja de campo
diaria de bacheo

En el cuadro de Visitas al Proyecto, se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo

Estos formularios deben ser firmados en la misma
forma indicada en la hoja de campo diaria de
bacheo

Hoja de campo diaria de sefializacién: La informacion

en cada espacio de esta hoja de la bitacora, se anota
como sigue:

En donde dice Hoja No. , se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo

En donde dice Hoja No. , se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo

En donde dice Provecto S, se procede de igual
forma que en la hoja de campo diaria de bacheo
En donde dice Fecha, se procede de igual forma
que en la hoja de campo diaria de bacheo
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)
MOP-200-1
CAPITULO: INFORMES Tema: Instructivo para la utilizacion de
TECNICOS biticoras

* En donde dice Contratista, se procede de igual
forma que en Ia hoja de campo diaria

* En donde dice Supervisora No., se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo

* Endonde dice Empresa, se procede de igual forma
que en la hoja de campo diaria de bacheo

¢ El cuadro de Observaciones, se procede de igual
forma a la indicada en la hoja de campo diaria de
bacheo

® Los Larguillos, se utilizan de igual forma a la
indicada en la hoja de campo diaria de bacheo

® El espacio de Trabajos Ejecutados, sirve para
anotar el renglén que se encuentra en ejecucion y
especialmente, para describir algtn  trabajo
particular del proyecto. También se utiliza para
anotar el tipo de sefializacién ejecutada

* En el espacio de Ordenes de Campo vy
Observaciones, se procede de igual forma que en
la hoja de campo diaria de bacheo

¢ En el espacio de Equipo del Contratista, se
procede de igual forma que en la hoja de campo
diaria de bacheo

® En el espacio de Personal del Contratista, se
procede de igual forma que en la hoja de campo
diaria de bacheo

¢ El cuadro de Sefializacion Vertical sirve para
indicar el renglon y la actividad realizada dentro
del renglon, el tamafio de la sefializacion, la
ubicacion, el lado (derecho o izquierdo) donde
haya sido fue instalado

* El cuadro de Sefializacién Horizontal, sirve para
indicar el renglén, el trabajo ejecutado dentro del
renglén, la estacién inicial y final, con indicacién
de si es izquierda, central o derecha, y la cantidad

en metros
Fecha: Paginas:
septiembre 15 de 18
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CAPITULO: INFORMES Tema: Instructive para la utilizacién de
TECNICOS biticoras

Fecha:
septiembre
2005

a)

b)

d)

e En el cuadro de Observaciones, se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo

® En el cuadro de Visitas al Proyecto, se procede de
igual forma que en la hoja de campo diaria de
bacheo

* Estos formularios deben firmarse en igual forma
que la indicada en la hoja de campo diario de
bacheo

® El cuadro de Observaciones, se procede de igual
forma a la indicada en la hoja de campo diaria de
bacheo

® Los Larguillos, se utilizan de igual forma a la
indicada en la hoja de campo diaria de bacheo

La informacién para llenar esta hoja se obtiene
de la descripcién en la ficha técnica del proyecto. En
la parte referente a la ejecucion del trabajo, se
incluyen los que el Delegado Residente reporte.
Cuando interviene en el proyecto una empresa
diferente a la encargada del proyecto, se deja
constancia en esta hoja, explicando la razén por la que
la empresa responsable del proyecto no ejecutd el
trabajo.

En la parte relacionada con la descripcion, se deja
constancia de los acontecimientos suscitados, o de las
razones por las que dicho trabajo se realizara y de los
trabajos a realizar.

En los cuadros sobre el equipo y personal utilizado
en los trabajos, debe dejarse constancia del equipo,
tipo de equipo, tiempo de utilizacién, personal que
atendi6 el trabajo y la cantidad y el tiempo laborado.
Todo ello con el propésito de poder calcular el valor
de los trabajos efectuados.

El cuadro relacionado con la cantidad de trabajo,
se llena con toda la informacién que seanecesaria, ya
que ésta servira para pagar los renglones trabajados.
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Es importante la inclusion de fotografias, para
constatar el trabajo ejecutado y su veracidad, asi
como para dejar constancia fotografica de la
situaciéon al momento de la emergencia (antes), y de
la situacion en que queda luego de que ésta sea
atendida (después).

Hoja de resumen semanal. Los datos para llenar esta hoja, se
toman de la ficha técnica del proyecto. La informacién
semanal que se incluye es la que hayan acordado con el
contratista y, si fuese necesario, lo autorizado por el
Ingeniero Auxiliar del Control y Seguimiento. El cuadro se
llena de la forma siguiente:

a)

b)

d)

Columna de fecha. Puede anotarse una sola o varias
fechas, ya que puede darse el caso de que en un
mismo tramo sea necesario trabajar varios dias de la
semana.

Columna de tramos. Puede anotarse uno solo o
varios tramos, ya que puede darse el caso de que en
el mismo dia se trabajen varios tramos a la vez.
Columna de estaciéon. Puede anotarse una estacion
inicial y una final, dependiendo del trabajo realizado,
por lo que deben incluirse inicamente las estaciones
trabajadas. Si por la forma en que se ejecute el
trabajo, esta hoja no es suficiente para anotar toda la
informacion, puede agregarse una hoja para indicar
los trabajos ejecutados.

Si fuera bacheo y el nimero de baches fuera muy
grande, y el tamafio de los mismos fueran muy
pequefios, puede indicarse el inicio y el final de donde
se trabajo, no asi, la ubicacién de cada bache
trabajado (bacheo ambulatorio).

Columna de renglones. Se ubica una actividad por
cada fila, con indicacion del nombre del renglén; si se
desea, también puede ubicarse el cédigo del mismo.
También deben ubicarse todos los renglones
trabajados, por fecha y por tramo.
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Procesamientodela 1.
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Bitacora
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2005

e)

Columna_de cantidades ejecutadas. De esta hoja se
sacan dos copias; una para el Ingeniero Auxiliar de

Control y Seguimiento y otra para el contratista, ya
que esta es la informacion con la que se ejecuta la
sabana de cobro. Los calculos no deberian efectuarse
en el campo sino que en gabinete (oficina), para evitar
errores. Esta debe coincidir con la informacion diaria
que se haya reportado. Esta informacion debe
reportarse en el informe semanal y en el informe
técnico mensual.

Columna de avance fisico semanal Es una
informacién calculada en gabinete y consiste en la
informacién que el Ingeniero Auxiliar de Control y
Seguimiento proporciona para la actualizacion de
datos del proyecto.

Usuarios de la informacién. Delegado Residente, Ingeniero
Auxiliar de Control y Seguimiento o COVIAL como
institucién, y un delegado de la Contraloria.

Descripcion de actividades segin usuario. La mmformacién

registrada en la bitacora, es 1til para elaborar:

a)

b)

Delegado Residente.
i) El informe semanal
ii) El informe técnico mensual

1) Cualquier otro informe que sea necesario
segun las necesidades del proyecto

Ingeniero Auxiliar de Control y Seguimiento

i) Corroborar lo ejecutado en el campo, contra lo
reportado por el Delegado Residente
i1) Evaluar la actividad del Delegado Residente

dentro del proyecto. Por ejemplo:

e seguimiento del proyecto

e oOrdenes de campo en el momento
oportuno

e participacidn en la blisqueda de soluciones
a problemas del proyecto, etc.
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Hoja No.
AUTORIZACION DE BITACORA DE CAMPO (LIMPIEZA)
La Unidad Ejecutora De Conservacién Vial COVIAL representada

por el Ing. Auxiliar de Control y
Seguimiento de Proyectos autoriza el uso de la presente bitacora de campo a
la  supervisora S - (nombre  de la
empresa: ) la

cual servira para llevar el control de los trabajos desarrollados diariamente en
el proyecto , e cual lo tiene a cargo la

empresa:

La presente bitacora de campo consta de 90 hojas debidamente numeradas

del 01 al 90.

El contenido de esta bitacora es el siguiente:

01 hoja de autorizacién de la bitacora (til de un solo lado.

01 hoja de ficha técnica del proyecto atil de un solo lado.

48 hojas utiles de ambos lados utilizadas para elaborar un resumen semanal,

cada una con dos (2) copias las cuales seran entregadas una al contratista y

una al Ing. Auxiliar de Control y Seguimiento.

24 hojas utiles de ambos lados para utilizarse como anexos, en el cual se

colocaran fotografias de algunos de los trabajos realizados cada dos 2

semanas.

16 hojas utiles de ambos lados que seran destinadas para anotar

emergencias u otros trabajos realizados.

Sin més que agregar doy por autorizada la presente bitacora de campo el dia
del mes de del afio

Ing.
Aucxiliar de Control y Seguimiento de proyectos



NOTA: El no tener al dia la presente bitadcora o no contar con ella dentro
del proyecto es motivo suficiente para ser sancionado, segin CAPITULO
4, DIVISION 1400, SECCION 1401.03, INCISO “C” de la especificaciones
especiales de COVIAL.



Hoja No.

FICHA TECNICA DEL PROYECTO
> PROYECTO:

Cédigo del Proyecto:.........coooveveiiiiiien Nimero

» CONTRATISTA:
Nombre de

» SUPERVISORA:
Cédigo de

Fecha de Contrato:.......coovvveii i Fecha de
FISICO . oo
Fecha de Inicio Contractual:.........ccovvvvivivieeennnn. Fecha

de

del

de

Inicio

de
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NOTA: El cuadro anterior debe de ser llenado con letra clara y legible
(LETRA DE MOLDE).

|

TOTAL




BITACORA DE CAMPO: LIMPIEZA
No.

L

Hoja

| SEMANA [DEL | |AL |

PROYECTO: L -

Contratista:
Supervisora
No.
Delegado
Residente:
TRABAJOS EJECUTADOS —f
TRAMO —
No. DESCRIPCION DEL TRAMO CODIGO
HERRAMIENTA Y SENALIZACION PERSONAL DEL CONTRATISTA
CANT. <ep. 8ES%T]"PC’°N DESCRIPCION CANT.
Palr rewtas Encargado
aas Peones

3 Piochas Otros

4 Azadones

5 Machetes

6 Escobas

- Drochas EQUIPO DEL CONTRATISTA

9 RotUIoS DESCRIPCION CANT.

10 Mantas Vehiculo _

11 Conos Cortadora mecanica

12 Uniformes otros

13

14

15




ORDENES AL CONTRATISTA Y OBSERVACIONES




HOJA SEMANAL DE LIMPIEZA

DETALLES DEL TRABAJO
NOMENCLATURA
ESTA. | LONG. | LADO ACTIVIDAD [ ACTIVIDAD CODIGO
I_D REALIZADO Limpieza de superficie de
rodadura y hombros 1
Limpieza de drenajes
transversales 2
Limpieza de drenajes
longitudinales 3
Corte de maleza 4
Limpieza de seriales verticales 5
y defensas metalicas
Remocion de derrumbes 6
menores
Encalado en 7
General
Remocién de basura 8
Remocién de basureros
N clandestinos 9
INSPECCION PERIODICA |FECHA:
ACTIVIDAD COMENTARIOS

Limpieza

superficie de

Rodadura y

hombros

Limpieza de

drenajes

Longitudinales

Limpieza de
drenajes
Transversales

Corte de maleza

| Remocién de
derrumbes
menores

Limpieza de
sefales
Verticales y
defensas
metalicas

Encalado general




Remocién de
basura

Remocion de
Basureros
clandestinos

VISITAS AL PROYECTO . .. . i ittt it ittt it are ch i eis s aievas s st aa s e e et aes aaeaas

auxiliar supervisora delegado residente encargado
superintendente



ANEXOS: FOTOGRAFIAS ' Hoja No.

’ SEMANA DEL ’ ! AL ' ‘

Dia: Trabajo:
Trabajo:
Estacion: Tramo:

Estado inicial (antes) Estado final
(después)

Dia: Trabajo:

Estacion: Tramo:

Estado inicial (antes) Estado final (después)




i

g

HojaNo. ____
EMERGENCIAS Y OTROS TRABAJO

' SEMANA DEL [

=

[PROYECTO: -

|

TRAMO

|[FECHA: |

ESTACION TRABAJADA.....
QUE

EMPRESA

EJECUTO

EL

EQUIPO DEL CONTRATISTA

PERSONAL DEL CONTRATISTA

DESCRIPCIOON

CANT.

HRS.

DESCRIPCION

CANT. | HRS.

CANTIDADES DE TRABAJO

DESCRIPCION DEL TRABAJO

UNIDAD

CANTIDAD




FOTOS DE TRABAJO REALIZADO

auxiliar supervisora
superintendente

delegado residente encargado




MOP-200-1-2

Hoja No.
AUTORIZACION DE BITACORA DE CAMPO
(TERRACERIA)

La Unidad Ejecutora De Conservacion Vial COVIAL representada
por el Ing. Auxiliar de Control y

Seguimiento de Proyectos autoriza el uso de la presente bitacora de campo a
la  supervisora S - (nombre de Ia

empresa: ) la

cual servira para llevar el control de los trabajos desarrollados diariamente en
el proyecto , e cual lo tiene a cargo Ia

empresa:

La presente bitacora de campo consta de 133 hojas debidamente numeradas

del 001 al 133.

El contenido de esta bitacora es el siguiente:

001 hoja de autorizacion de la bitacora Gtil de un solo lado.

001 hoja de ficha técnica del proyecto (til de un solo lado.

001 hoja de ficha de bancos de materiales til de ambos lados.

091 hojas utiles de ambos lados para utilizarse diariamente en el control de

los trabajos ejecutados.

013 hojas dtiles de ambos lados para utilizarse como anexos semanales, en

el cual se colocaran fotografias de algunos de los trabajos realizados durante

la semana.

013 hojas utiles de un solo lado que serdn destinadas para anotar

emergencias u otros trabajos realizados.

013 hojas utiles de ambos lados utilizadas para elaborar un resumen

semanal, cada una con dos (2) copias las cuales seran entregadas una al

contratista y una al Ing. Auxiliar de Control y Seguimiento.

Sin mas que agregar doy por autorizada la presente bitdcora de campo el dia
del mes de del affio




Ing.
Auxiliar de Control y Seguimiento de proyectos
NOTA: El no tener al dia la presente bitacora o no contar con ella dentro
del proyecto es motivo suficiente para ser sancionado, segin CAPITULO
4, DIVISION 1400, SECCION 1401.03, INCISO “C” de la especificaciones
especiales de COVIAL.



Hoja No.

FICHA TECNICA DEL PROYECTO

» PROYECTO:
Cadigo del Proyecto:........ccccoee i, Ndmero

> CONTRATISTA:
Nombre de

» SUPERVISORA:
Codigo de

Fecha de CoNtrato:. ... e Fecha de
FiSICO ..ot
Fecha de Inicio Contractual:.............coovoivvveiiein Fecha

de

del

de

Inicio

de



COMPONENTES DEL PROYECTO

TRAMO

P-4
]

RUTA

DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DEL TRAMO

LONG.
(Km.)

-

Ol O N O »f Al W N

-
(=)

-
-

-
N

-
w

-
»

-
[&]

-
(o]

-
~

-
0

Y
©

[N
o

NOTA: El cuadro anterior debe de ser llenado con letra clara y legible

(LETRA DE

MOLDE).

[ TOTAL




. HojaNo. ___
FICHA TECNICA DE BANCOS DE MATERIALES

BancoNO. .......coevveinninnne. Capac1daddelBanco

Ubicacion... e e e e e e

Ubwacnonencoordenadas

Propletano
RESULTADOS DE ENSAYOS DE LABORATORIO

Fecha de laboratorio.................. ..Indice de contraccién:.

PESO.. it e Tamano maximo del agregado...

% retenido en el tamiz No. 4 en peso.............. %que pasa en tamiz No 200 en peso ...............

Indice de Plasticidad............................ L1m1te11qu1do

% de abrasion... ..CBR..

Se recomienda establhzar el banco de Matenales SI ......... NO............

(000 111 TUTT T PSPPSR PP

Se recomienda algun otro proceso en el banco de materiales  SI......... NO...........

GOl oo e e e e e e

BancoNO. ..o veieeieeiiin Capac1daddelBanco

Ubicacion. .. . e

Ublcacwnencoordenadas e e

Propletarlo
RESULTADOS DE ENSAYOS DE LABORATORIO

Fecha de laboratorio.................. vvvivvrrn..... Indice de contraccién:..

PeSO...oiii e Tamano maximo del agregado..............

% retenido en el tamiz No. 4 en peso.............. %que pasa en tamiz No. 200 en peso...............

Indice de Plasticidad.............ccoovveennnnee. Limiteliquido

% de abrasion......... ..CBR..

Se recomienda establhzar el banco de Matenales SI ......... NO............

COMI0 . . oo e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

Se recomienda algin otro proceso en el banco de materiales ~ SIL......... NO...........

CUAL. . e e e e




Banco No. . CapamdaddelBanco
Ubicacion. ..
Ubicacion en coordenadas

Propietario...............
RESULTADOS DE EN SAYOS DE LABORATORIO

Fecha de laboratorio. .. e e .. Indice de contraccién:.

Peso.. e . Tamano maximo del agregado... ORI
% retemdo en el tamlz No 4 en peso .............. %que pasa en tamiz No 200 en peso ...............
indice de Plasticidad. .. ..Limite 11qu1d0

% de abrasion. .. . ..CBR...

Se recomienda establhzar el banco de Matenales SI ......... NO............

COMO... .o e e
Se recomienda algin otro proceso en el banco de materiales  SI......... NO..........
Cual..........

BancoNo. ........................ CapamdaddelBanco
Ubicacion...
Ubicacion en coordenadas

Propietario..............
RESULTADOS DE ENSAYOS DE LABORATORIO

Fecha de laboratorio. .. .. Indice de contraccion:....................... ..
Peso.. e Tamano maximo del agregado...
% retemdo en el tamlz No 4 en peso .............. %que pasa en tamiz No 200 en peso ...............
Indice de Plasticidad. .. ..Limite 11qu1do

% de abrasion... ........ .. ..CBR..

Se recomienda establhzar el banco de Matenales SI ......... NO............
COmO...vviiieii

Se recomienda algan otro proceso en el banco de materiales  SI......... NO...........
Cual....ooi




BITACORA DE CAMPO: TERRACERIA

Hoja

No. ___

PROYECTO: T - [FECHA: | |

Contratista: ESTADO DEL TIEMPO
- Soleado

Supervisora Nublado

No. Lluvia

Empresa: Liovizna

D_elegado Residente:

TRABAJOS EJECUTADOS

TRA ESTACION

MO ACTIVIDAD REALIZADA INICIAL 1D FINAL

No.

OBSERVACIONES Y ORDENES DE CAMPO




MAQUINARIA Y EQUIPO DEL CONTRATISTA

PERSONAL DEL CONTRATISTA

DESCRIPCION CAN. HORAS TIPO DESCRIPCION CAN.
Moto niveladora Superintendente
Rodé vibratorio Auxiliar
Camion cisterna Encargado
Camién de volteo Topografo
Rodo neumético Albajil
Rodillo vibratorio manual Operadores
Apizonador mecanico Pilotos
Retroexcavadora Mecénicos
Excavadora Caporales
Tractor Peones

Cargador frontal

Banderilleros




LARGUILLO DE TERRACERIA

cob. | NEKS:&L FElﬁI\i_ LARGO |ANCHO | ESPESOR
TRABAJO REALIZADO | COD.
Conformacion A
Bacheo B
Rec. cunetas izq. RCI
Rec. cunetas der. RCD
Lim. derecho de via izq. LDVi
Lim. derecho de via der. LDVD
Tratamiento con encimas TCE
COD. ELEMENTO EST. CAN. DIMENSIONES
TRABAJO REALIZADO COD.
Mamposteria M
Gaviones G
Lim. alcantarillas LA
Col. alcantarillas CA
REPOSICION DE CAPA DE BALASTRO
EST. EST. No. VOLUMEN BANCO INDICE
INICIAL FINAL CAMIONA. | CAMIONADA No. CONTRAC.




deest. [ >

aest.

VISITAS AL PROYECTO ... ...ttt i i it et e e e e e e e e e e e e e,

auxiliar supervisora
superintendente

delegado residente

encargado




ANEXOS: FOTOGRAFIAS

Hoja No.

[ SEMANA DEL ‘ } AL |

Dia:
Trabajo:

Estacion:

Tramo:

Estado inicial (antes)
(después)
Dia: Trabajo:

Estado final

Estacion: Tramo:




Dia:
Trabajo:

Estacién:

Tramo:

Estado inicial (antes)

(después)

Dia:
Trabajo:

Estacion:

Tramo:

Estado final

Estado inicial (antes)

Estado final (después)




Hoja No.

EMERGENCIAS Y OTROS TRABAJO

‘ SEMANA DEL l

2] |

[PROYECTO: - |

TRAMO

TRABAJADO: ...

ESTACION TRABAJADA:...........co i,

EMPRESA QUE

|[FECHA: ]

EJECUTO EL

DESCRIPCION:...... oo e e e e,

EQUIPO DEL CONTRATISTA

PERSONAL DEL CONTRATISTA

DESCRIPCIOON CANT.

HRS.

DESCRIPCION CANT.

HRS.

CANTIDADES DE TRABAJO

DESCRIPCION DEL TRABAJO

UNIDAD CANTIDAD




FOTOS DE TRABAJO REALIZADO

auxiliar  supervisora delegado residente encargado
superintendente




RESUMEN SEMANAL

No.

Proyecto:
Contratista:

Superintendente:

Hoja

Supervisora:

Delegado
Residente:

Semana del:

Al:

Fecha Tramos

Estaciones

Renglones

Cantidad
ejecutada
unidades

% de
avance
fisico
semanal




NOTA: El suscrito certifica que toda la informacién suministrada es completa y
veridica,
en base a lo ejecutado en el campo.




LARGUILLO DE RESUMEN SEMANAL

PROYECTO:.........oooiiiiiic i
DIAS:........oii Lo,
FMMOS TRABAJADOS
]
de est. :> aest.
PROYECTO:. ...
DIAS:.....ccoii i Lo
TRAMOS TRABAJADOS
deest. [——> aest.
PROYECTO:........oooii
DIAS: ... Lo
TRAMOS TRABAJADOS
de est. ::> aest.




N T 0 A A O O

TRAMOS TRABAJADOS

de est. ::> l::‘|> aest.




Nsaw

MOP-200-1-3

Hoja No.
AUTORIZACION DE BITACORA DE CAMPO (BACHEO)

La Unidad Ejecutora De Conservacién Vial COVIAL representada por
el Ing. Auxiliar de Control y Seguimiento de

Proyectos autoriza el uso de la presente bitacora de campo a la supervisora S -
(nombre de la

empresa: ) la cual

servira para llevar el control de los trabajos desarrollados diariamente en el
proyecto, , el cual lo tiene a cargo la

empresa:

La presente bitdcora de campo consta de 133 hojas debidamente numeradas del 001

al 133.

El contenido de esta bitacora es el siguiente:

001 hoja de autorizacion de la bitacora dtil de un solo lado.

001 hoja de ficha técnica del proyecto util de un solo lado.

001 hoja de Control de ensayos de laboratorios de mezclas Gtil de ambos lados.

091 hojas utiles de ambos lados para utilizarse diariamente en el control de los
trabajos ejecutados.

013 hojas utiles de ambos lados para utilizarse como anexos semanales, en el cual
se colocaran fotografias de algunos de los trabajos realizados durante la

semana.

013 hojas utiles de un solo lado que seran destinadas para anotar emergencias u

otros trabajos realizados.

013 hojas utiles de ambos lados utilizadas para elaborar un resumen semanal, cada
una con dos (2) copias las cuales seran entregadas una al contratista y una al

Ing. Auxiliar de Control y Seguimiento.

Sin mas que agregar doy por autorizada la presente bitacora de campo el dia

del mes de del afio

Ing.
Auxiliar de Control y Seguimiento de proyectos



\
S

g

NOTA: El no tener al dia la presente bitacora o no contar con ella dentro del
proyecto es motivo suficiente para ser sancionado, segin CAPITULO 4,
DIVISION 1400, SECCION 1401.03, INCISO “C” de la especificaciones especiales
de COVIAL.



Hoja No.

FICHA TECNICA DEL PROYECTO

> PROYECTO:
Cédigo del Proyecto:...........oocooeiiiiiini, Namero

> CONTRATISTA:
Nombre de

» SUPERVISORA:
Caédigo de

Fecha de Contrato:....ccocevvvvni i, Fecha de
FiSiCOi v,
Fecha de Inicio Contractual:................coooveeinn. Fecha

de

del

Inicio

de



COMPONENTES DEL PROYECTO

TRAMO

z
1]

RUTA

DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DEL TRAMO

LONG.
(Km)

-

O O ~Nf O o Al W N

-
o

-
-

-
N

NOTA: El cuadro anterior debe de ser llenado con letra clara y legible
(LETRA DE MOLDE).

l TOTAL




Hoja No.

CONTROL DE ENSAYOS DE LABORATORIO A

MEZCLAS
Cddigo del ensayo:..
Fecha de toma de muestra ............................. Fecha de ensayo:.
Tramotrabajadoconlamezclaensayada
Estacioén:.. - . Fecha de utlhzacmn de la mezcla del .................. Al oo
Resultado del ensayo : Satlsfactorlo .......................... No Satisfactorio.............oooevennnn

O DSEIVACIONES . . v vvv eee eee e eee oo e eee e s et tee wee i e ee e te o b L e ees e s

Codigo del ensayo:.

Fecha de toma de muestra ............................. Fecha dE eNSAYO ... e e e
Tramo trabajado con la mezcla ensayada: .. . e

Estacion:............ Fecha de utlhzacmn de la mezcla del .................. Al
Resultado del ensayo : Satlsfactorlo .......................... No Satisfactorio.............ooeennieen

O DSEIVACIONES .+ vees e eeeeee e e oee s eae e ee e e e o e e s e e s s s

Codigo del ensayo:.

Fecha de toma de muestra ............................. Fecha de ensayo:.

Tramo trabajado con la mezcla ensayada:.. . e
Estacion:............ Fecha de ut111zac10n de la mezcla del .................. Al o
Resultado del ensayo : Satlsfactorlo .......................... No Satisfactorio.............cooeeeeeeen

O DSEIVACIONES: « -« e vee een e e e ee e eee s e e et e ee eee eaa mee sbe et eee e ee e e s et e et e s e




Cddigo del ensayo: ..
Fecha de toma de muestra ............................. Fecha de ensayo:..
Tramo trabajado con la mezcla ensayada: ..

Estacion:................... Fecha de ut1112ac1()n de la mezcla del Al o

Resultado del ensayo : Satisfactorio.......................... No Satisfactorio
ODbSEIVaCIONeS:......... ..ot e e e e

Cédigo del ensayo:.

Fecha de toma de muestra ............................. F echadeensayo:.....................................

Tramo trabajado con la mezcla ensayada: ..

Estacion:.. - . Fecha de utlhzacwn de la mezcla del Al

Resultado del ensayo. Satxsfactono......................‘... No Satisfactorio..........................
ObSEIVACIONES ... ....oeiit et e e e e

Cédigo del ensayo:..

Fecha de toma de muestra ............................. F echa de ensayo...
Tramotrabajadoconlamezclaensayada

Estacion:. . e . Fecha de utlhzacwn de la mezcla del ................. Al o
Resultado del ensayo : Satlsfactorlo .......................... No Satisfactorio..........................

Observaciones:..............

Codigo del ensayo:..

Fecha de toma de muestra ............................. Fecha de ensayo:.

Tramo trabajado con la mezcla ensayada: .. P

Estacion:.. e . Fecha de utlhzacmn de la mezcla del .................. Al
Resultado del ensayo : Satlsfactorlo .......................... No Satisfactorio...................

ODSEIVACIONES: ... ...t e e e e e e e




Coédigo del ensayo:.

Fecha de toma de muestra ............................. Fecha de ensayo:.

Tramo trabajado con la mezcla ensayada: .. e e
Estacion............. Fecha de utlhzacmn de la mezcla del .................. Al
Resultado del ensayo : Sat1sfactor10 .......................... No Satisfactorio..........................

OBSEIVACIONES ... ..ot it e e e e e e e e e

Codigo del ensayo:..

Fecha de toma de muestra ............................ Fecha deensayo:............ooiiiii i
Tramo trabajado con la mezcla ensayada: .. OO
Estacion:............ . Fecha de utlllzacmn de la mezcla del .................. Al o
Resultado del ensayo : Sat1sfact0r10 .......................... No Satisfactorio..........................

O DS TVACIONES ... ... et e e e e e e e e e e e e e,




BITACORA DE CAMPO: BACHEO
No.

PROYECTO: B -

Hoja

|[FECHA: |

ESTADO DEL TIEMPO

Contratista:
T Soleado

ﬁupervnsora Nublado

0. Lluvia
Empresa: Llovizna
Delegado Residente:
TRABAJOS EJECUTADOS

TRA ESTACION

MO ACTIVIDAD REALIZADA INICIAL 1|D FINAL

No.

OBSERVACIONES Y ORDENES DE CAMPO




MAQUINARIA Y EQUIPO DEL CONTRATISTA PERSONAL DEL CONTRATISTA
DESCRIPCION CAN. HORAS TIPO DESCRIPCION CAN.
Camién regador de asfalto Superintendente
Camién de volteo Auxiliar
Plancha vibratoria Encargado
Moto niveladora Topografo
Rodé neumatico Albaiiiles
Rodillo vibratorio manual Operadores
Rodé vibratorio Pilotos
Retroexcavadora Mecanicos
Apisonador mecanico Caporales
Escarificador Peones

Terminadora de asfalto

Banderilleros

Barredor mecanico

Compresor

Quemador

Soplador

Cortadora de disco

Pick up




LARGUILLO DE BACHEO

TRABAJO CON MEZCLA ASFALTICA
[Enfrie_|

Tipo de mezcla:
Apariencia de la mezcla en

frié;

[En caliente |

caliente:

Si es mezcla en

TRABAJO
REALIZADO

COoD.

o
b4
=

CANT.
MEZCLA

TEMP
LLEGADA

TEMP
APLIC.

Recapeo

Bacheo

Sustitucion base

Fresado

Carpeta hueva

Sellos

mim|O{O|m|>

Otros

T|®

OO~ DN [DIW|IN=

aest.

de est.



TRAB.

REALI LARGO ANCHO ESP. TOTAL T

EST.

CONSTRUCCION DE CUNETAS

EST. PERIMETRO ;
INIGIO SECCION SECCION LARGO AREA
CONSTRUCCION DE GAVIONES MAMPOSTERIA O CONCRETO
CICLOPEO
NO. DE -
EsT. GAV. TIPO TAMANO | VOLUMEN EST. ELEMENTO DIMENSIONES

VISITAS AL PROYECTO




auxiliar supervisora
superintendente

delegado residente

encargado



e

ANEXOS: FOTOGRAFIAS Hoja No.

‘ SEMANA DEL l [ AL ‘ 1

Dia: Trabajo:
Estacion: Tramo:

Estado inicial (antes) Estado final
(después)
Dia: Trabajo:
Estacion: Tramo:

Estado inicial (antes) Estado final (después)




HojaNo.
EMERGENCIAS Y OTROS TRABAJO

‘ SEMANA DEL ,

= |

[PROYECTO: -

|

TRAMO

TRABAJADO:..........ooiiiiiii

ESTACION TRABAJADA.....
QUE

EMPRESA

|[FECHA: |

EJECUTO

EL

EQUIPO DEL CONTRATISTA

PERSONAL DEL CONTRATISTA

DESCRIPCIOON

CANT.

HRS.

DESCRIPCION

CANT. | HRS.

CANTIDADES DE TRABAJO

DESCRIPCION DEL TRABAJO

UNIDAD

CANTIDAD




FOTOS DE TRABAJO REALIZADO

auxiliar  supervisora
superintendente

delegado residente encargado




RESUMEN SEMANAL

No.

Proyecto:
Contratista:

Superintendente:

Hoja

Supervisora:

Delegado
Residente:

Semana del:

Al:

Fecha Tramos

Estaciones

Renglones

Cantidad
ejecutada
unidades

% de
avance
fisico

semanal




g

NOTA: El suscrito certifica que toda la informacion suministrada es completa y
veridica, en base a lo ejecutado en el campo.




LARGUILLO DE RESUMEN SEMANAL

TRAMOS TRABAJADOS

de est. |:> :> aest.

TRAMOS TRABAJADOS

deest. [——> m— aest.

TRAMOS TRABAJADOS

de est, |:> E::> aest.




[ N T A A I I I O O O

PROYECTO:.........ooove e vieereeenennenc s

DIAS:.....coi s /

TRAMOS TRABAJADOS

de est. :>

aest.

NI S



LMOP-ZOO— 1-4

Hoja No.
AUTORIZACION DE BITACORA DE CAMPO (SELLO DE
GRIETAS)

La Unidad Ejecutora De Conservacion Vial COVIAL representada
por el Ing. Miguel Molina Auxiliar de Control y Seguimiento de Proyectos
autoriza el uso de la presente biticora de campo a la supervisora
xxxxxxxxxla cual servira para lievar el control de los trabajos desarrollados
diariamente en el proyecto SG-xxxx el cual lo tiene a cargo la empresa:
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

La presente bitdcora de campo consta de 184 hojas debidamente numeradas
del 001 al 184.

El contenido de esta bitadcora es el siguiente:

001 Autorizacion de la Contraloria General de la Nacion.

001 hoja de autorizacién de la bitacora atil de un solo lado.

001 hoja de ficha técnica del proyecto util de un solo lado.

002 hoja de Control de ensayos de Material y ejecucion util de ambos lados
140 hojas atiles de ambos lados para utilizarse diariamente en el control de
los trabajos ejecutados.

39 hojas de informes semanales

Sin mas que agregar doy por autorizada la presente bitdcora de campo el dia
5 del mes de Abril del afio 2,005

ing. Miguel Molina
Auxiliar de Control y Seguimiento de proyectos

NOTA: El no tener al dia la presente biticora o no contar con ella dentro
del proyecto es motivo suficiente para ser sancionado, segiin CAPITULO
4, DIVISION 1400, SECCION 1401.03, INCISO “C” de la especificaciones
especiales de COVIAL.



e

Hoja No.

FICHA TECNICA DEL PROYECTO

> PRQYECTO:
Codigo del Proyecto:..................coi L. Numero

» CONTRATISTA:
Nombre de

> SUPERVISORA:
Cddigo de

...DATOS DEL CONTRATO:

Fecha de Contrato:..........ccveiiiiiiiieeee e Fecha de
Fisicoi....coviiiiiiii e,

Fecha de Inicio Contractual:..............cc..oooeiailLl, Fecha
Terminacion:............................

de

del



z
o

REGION:

DEPARTAMENTOS

=N

©| O N| O O | W] N

—
o

PN
—_

-
[

-
w

14

NOTA: El cuadro anterior debe de ser llenado con letra clara y legible
(LETRA DE MOLDE).



CONTROL DE CALIDAD
FECHA
SELLO DE FISURAS Y GRIETAS
MATERIALES ENSAYO VALOR ESPECIFICADO VALOR
Temp. Asfalto con Polimeros Entre 193°C y 204°C
Temp. Aplicacién. Asf. Polimero Entre 180°C y 200°C
Arena Pasa tamiz No. 4
EJECUCION | Marcaje de Grietas Indicar Inicio y Final
Limpieza de Grietas Con aire comprimido
Espesor de sello >3 mm
Ancho de sello en Top >75mm
CONTROL DE CALIDAD
FECHA
SELLO DE FISURAS Y GRIETAS
MATERIALES ENSAYO VALOR ESPECIFICADO VALOR
Temp. Asfalto con Polimeros Entre 193°C y 204°C
Temp. Aplicacién. Asf. Polimero Entre 180°C y 200°C
Arena Pasa tamiz No. 4
EJECUCION | Marcaje de Grietas Indicar Inicio y Final
Limpieza de Grietas Con aire comprimido
| Espesor de sello >3 mm
\ Ancho de sello en Top > 75 mm
CONTROL DE CALIDAD
FECHA
SELLO DE FISURAS Y GRIETAS
MATERIALES ENSAYO VALOR ESPECIFICADO VALOR
Temp. Asfalto con Polimeros Entre 193°C y 204°C
Temp. Aplicacién. Asf. Polimero Entre 180°C y 200°C
Arena Pasa tamiz No. 4
EJECUCION | Marcaje de Grietas Indicar Inicio y Final
Limpieza de Grietas Con aire comprimido
Espesor de sello >3 mm
Ancho de sello en Top > 75 mm
CONTROL DE CALIDAD
FECHA
SELLO DE FISURAS Y GRIETAS
MATERIALES ENSAYO VALOR ESPECIFICADO VALOR
Temp. Asfalto con Polimeros Entre 193°C y 204°C
Temp. Aplicacién. Asf. Polimero Entre 180°C y 200°C
Arena Pasa tamiz No. 4
EJECUCION | Marcaje de Grietas Indicar Inicio y Final

Limpieza de Grietas

Con aire comprimido

Espesor de sello

>3 mm

Ancho de sello en Top

>75 mm




BITACORA DE CAMPO: SELLO DE GRIETAS Hoja

No.
PROYECTO: Sg - [FECHA: | ]
Contratista: ESTADO DEL TIEMPO
: Soleado
Supervisora Nublado
No. Lluvia
Empresa: llovizna
Delegado Residente:
Ruta
Departamento . UBICACION
Longitud  Estac. Inicial ---Estac. Final
de sellado
(m.l.)
TOTAL

OBSERVACIONES Y ORDENES DE CAMPO




MAQUINARIA Y EQUIPO DEL CONTRATISTA PERSONAL DEL CONTRATISTA

DESCRIPCION CAN. HORAS TiPO DESCRIPCION

CAN.

Superintendente

Auxiliar

Encargado

Topografo

Albaiiiles

Operadores

Pilotos

Mecanicos

Caporales

Peones

Banderilleros

VISITAS AL PROYECTO

delegado residente superintendente




-

.

BITACORA DE CAMPO: SELLO DE GRIETAS Hoja
No.

INFORME SEMANAL

PROYECTO: Sg -
SEMANA

Contratista:

Supervisora No.

Empresa:

Delegado Residente:

Ruta
Departamento UBICACION

Longitud gstac. Inicial ---Estac. Final
de sellado
(m.l.)

TOTAL




OBSERVACIONES Y ORDENES DE CAMPO

delegado residente superintendente



l MOP-200-1-5 —I

Hoja No.
AUTORIZACION DE BITACORA DE CAMPO
(SENALIZACION)
La Unidad Ejecutora De Conservacion Vial COVIAL representada
por el Ing. Auxiliar de Control y
Seguimiento de Proyectos autoriza el uso de la presente bitacora de campo a
la  supervisora S - (nombre  de la
empresa: ) la

cual servira para llevar el control de los trabajos desarrollados diariamente en
el proyecto , el cual lo tiene a cargo la

empresa:

La presente bitacora de campo consta de 312 hojas debidamente numeradas

del 001 al 312.

El contenido de esta bitacora es el siguiente:

001 hoja de autorizacién de la CONTRALORIA DE CUENTAS util de un solo

lado.

001 hoja de autorizacion de la bitacora util de un solo lado.

001 hoja de ficha técnica del proyecto Gtil de un solo lado.

270 hojas utiles de ambos lados para utilizarse diariamente en el control de

los trabajos ejecutados.

039 hojas utiles de ambos lados utilizadas para elaborar un resumen

semanal, cada una con dos (2) copias las cuales seran entregadas una al

contratista y una al Ing. regional.

Sin mas que agregar doy por autorizada la presente bitdcora de campo el dia
del mes de del afio

Ing.
Auxiliar de Control y Seguimiento de proyectos



NOTA: El no tener al dia la presente bitacora o no contar con ella dentro
del proyecto es motivo suficiente para ser sancionado, segiin CAPITULO
4, DIVISION 1400, SECCION 1401.03, INCISO “C” de la especificaciones
especiales de COVIAL.



Hoja No.
FICHA TECNICA DEL PROYECTO

» PROYECTO:
Codigo del Proyecto:.................cooeiveininnn, Nimero

> CONTRATISTA:
Nombre de

» SUPERVISORA:
Cadigo de

> DATOS DEL CONTRATO:

Fecha de Contrato:..........cooooeiiini e, Fecha de
FisiCoic.n e,
Fecha de Inicio Contractual:..................c...oooiil. Fecha

de

del

Inicio

de



COMPONENTES DEL PROYECTO

TRAMO

4
o

RUTA

DEPARTAMENTO DESCRIPCION DEL TRAMO LONG.

(Km.)

-

O 0 N O »f & W N

ey
[=)

-
-

-
N

=
w

-
F N

[

TOTAL

NOTA: El cuadro anterior debe de ser llenado con letra clara y legible

(LETRA DE
MOLDE).

BITACORA DE CAMPO: SENALIZACION
No.

PROYECTO:

Contratista:

Supervisora No
Empresa:
Delegado Residente:

Hoja
|[FECHA: | |
ESTADO DEL TIEMPO—’
Soleado
Nublado
Lluvia
llovizna

TRABAJOS EJECUTADOS

RENGLON No.

ACTIVIDAD

TIPO DE SENALIZACION

HORIZONTAL VERTICAL




ORDENES DE CAMPO Y OBSERVACIONES

EQUIPO DEL CONTRATISTA PERSONAL DEL CONTRATISTA
DESCRIPCION CAN. TIPO HR. DESCRIPCION CAN.
SENALIZACION VERTICAL
RENGLON o UBICACION
ACTIVIDAD TAMANO
No. ESTACION [D] |




SENALIZACION HORIZONTAL
RENSLON TRABAJO EJECUTADO EST.INICIAL | | | C | D | EST.FINAL | CANTIDAD
L
OBSERVACIONES:..............ooooiii i oo oo
.................................................................................................................................... B
VISITAS AL PROYECTO
auxiliar supervisora delegado residente encargado

superintendente




RESUMEN SEMANAL
No.

Proyecto:
Contratista:

Superintendente:

Hoja

Supervisora:

Delegado
Residente:

Semana del:

Al:

Estacion
Fecha Tramos Tnicial

Final

Renglones

Cantidad
ejecutada

% de avance
fisico
"




NOTA: El suscrito certifica que toda la informacion suministrada es completa y
veridica, en base a lo ejecutado en el campo.




! MOP-200-1-6

Hoja No.
AUTORIZACION DE BITACORA DE CAMPO

(DRAGADO)

La Unidad Ejecutora De Conservacion Vial COVIAL representada
por el Ing. Auxiliar de Control y

Seguimiento de Proyectos autoriza el uso de la presente bitdcora de campo a
la  supervisora S - (nombre  de la

empresa: ) la

cual servird para llevar el control de los trabajos desarrollados diariamente en
el proyecto , e «cual lo tiene a cargo la

empresa:

La presente bitacora de campo consta de 134 hojas debidamente numeradas
del 001 al 134.

El contenido de esta bitacora es el siguiente:

001 hoja de autorizacion de la CONTRALORIA DE CUENTAS (til de un solo
lado.

001 hoja de autorizacién de la bitacora util de un solo lado.

001 hoja de ficha técnica del proyecto (til de un solo ado.

001 hoja de Control de ensayos de laboratorios a mezclas atil de ambos
lados.

091 hojas Utiles de ambos lados para utilizarse diariamente en el control de
los trabajos ejecutados.

013 hojas Utiles de ambos lados para utilizarse como anexos semanales, en
el cual se colocaran fotografias de algunos de los trabajos realizados durante
la semana.

013 hojas dtiles de un solo lado que seran destinadas para anotar
emergencias u otros trabajos realizados.

013 hojas utiles de ambos lados utilizadas para elaborar un resumen
semanal, cada una con dos (2) copias las cuales seran entregadas una al
contratista y una al Ing. regional.



Sin mas que agregar doy por autorizada la presente bithdcora de campo el dia
del mes de del afio
f.

Ing.
Auxiliar de Control y Seguimiento de proyectos

NOTA: El no tener al dia la presente bitdcora o no contar con ella dentro
del proyecto es motivo suficiente para ser sancionado, segiin CAPITULO
4, DIVISION 1400, SECCION 1401.03, INCISO “C” de la especificaciones
especiales de COVIAL.



Hoja No.
FICHA TECNICA DEL PROYECTO

» PROYECTO:
Caédigo del Proyecto:..........ooooveiiiiiie Ndmero de

Monto Original del

CONTRATISTA:

Nombre de la

Teléfono de

> SUPERVISORA:
Caédigo de la

Fecha de contrato:.......c.coo i ii i Fecha de Inicio



Fecha de Inicio Contractual:..........co.ooovevieiennnnns Fecha de
Terminacion:.........cccceeveneneennen.
COMPONENTES DEL PROYECTO

TR::" RUTA DEPARTAMENTO DESCRIPCION DEL TRAMO L(i:j

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

NOTA: El cuadro anterior debe de ser llenado con letra clara y legible

(LETRA DE MOLDE).

] TOTAL




BITACORA DE CAMPO: DRAGADO Hoja
No.

(\

proYECTO: R - [FECHA: |
Contratista: ESTADO DEL TIEMPO
" Soleado

Supervisora Nublado

No. Lluvia

Empresa: llovizna

Delegado Residente:

TRABAJOS EJECUTADOS

TRA ESTACION ACTIVIDAD
MO DESCRIPCION DEL TRAMO INICIAL 1D FINAL REALIZADA

No.

ORDENES DE CAMPO Y OBSERVACIONES

-----------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------




EQUIPO DEL CONTRATISTA

DESCRIPCION CAN. TIPO

HR.

PERSONAL DEL CONTRATISTA

Pick up

DESCRIPCION

CAN.

Superintendente

Camién de volteo

Retroexcavadora

Auxiliar

Excavadora

Encargado

Tractor

Operadores

Pilotos

Cargador frontal

Mecanico

Caporales

Peones

Albafiiles

Topografos




LARGUILLO DE DRAGADO

[ CcoD. ELEMENTO EST. CAN. DIMENSIONES
TRABAJO REALIZADO COD.
Mamposteria M
Gaviones G
LIMPIEZA DE CAUCE
EST. INICIAL EST. FINAL LADO
DRAGADO
EST. EST. No. VOLUMEN
INICIAL FINAL CAMIONADAS CAMIONADA

Deest. [ > @ aest.




VISITAS AL PROYECTO

auxiliar supervisora
superintendente

delegado residente

encargado



ANEXOS: FOTOGRAFIAS

Dia:

Trabajo:

Estacion:

Tramo:

Hoja No.

Estado inicial (antes)
Dia:
Trabajo:

Estacion:

Tramo:

Estado final (después)

Estado inicial (antes)

Estado final (después)




Hoja No.

EMERGENCIAS Y OTROS TRABAJO

|[FECHA: |

[PROYECTO: R -

TRAMO

ESTACION TRABAJADA:.......coeviieieeeie
EMPRESA QUE EJECUTO

EL

EQUIPO DEL CONTRATISTA

PERSONAL DEL CONTRATISTA

DESCRIPCIOON CANT. | HRS. DESCRIPCION

CANT. | HRS.

CANTIDADES DE TRABAJO

DESCRIPCION DEL TRABAJO

UNIDAD

CANTIDAD




=

FOTOS DE TRABAJO REALIZADO

auxiliar supervisora
superintendente

delegado residente encargado




RESUMEN SEMANAL

No.

Proyecto:
Contratista:
Superintendente:

Supervisora;
Delegado

Residente:
Semana del:

Al:

Hoja

Fecha

Tramos

Inicial

Estacion

Final

Renglones

Cantidad
ejecutada

idad

% de avance
fisico
1




NOTA: El suscrito certifica que toda la informacién suministrada es completa y
veridica,
en base a lo ejecutado en el campo.




LARGUILLO DE RESUMEN SEMANAL

TRAMOS TRABAJADOS

[] [

de est. > |:> aest.

TRAMOS TRABAJADOS ]
I I

de est. > :> aest.

TRAMOS TRABAJADOS

[ I [

deest. | Y @ aest.



p
-’ PROYECTO:.....ccoooooooe e

TRAMOS TRABAJADOS

L] I

de est. > |_—___'> aest.

TRAMOS TRABAJADOS

[ 1 ]

deest. | > :> aest.



I MOP-200-1-7 1

Hoja No.
AUTORIZACION DE BITACORA DE CAMPO PUENTES
La Unidad Ejecutora De Conservaci6én Vial -COVIAL-,
representada por el Ingeniero , Auxiliar de Control y

Seguimiento de Proyectos autoriza el uso de la presente bitacora de campo a
la Supervisora S — xx, empresa: xxxxxxxxxx_la cual servira para llevar el
control de los trabajos desarrollados diariamente en el Proyecto Pt-, el cual
lo tiene a cargo la Empresa:

La presente ampliacion de bitdcora de campo consta de 148 hojas
debidamente numeradas de la xxx a la xxx.

El contenido de esta bitacora es el siguiente:

001 Autorizacién de la Contraloria General de la Nacién.

001 hoja de autorizacién de la bitacora util de un solo lado.

001 hoja de ficha técnica del proyecto ttil de un solo lado.

140 hojas dtiles de ambos lados para uso diario en el control de los trabajos
gjecutados.

005 hojas datiles de un solo lado que seran destinadas para anotar
emergencias u otros trabajos realizados.

Sin mas que agregar doy por autorizada la presente bitdcora de campo el dia
05 del mes de Abril del afio 2,005.

Auxiliar de Control y Seguimiento de proyectos

NOTA: El no tener al dia la presente bitacora o no contar con ella dentro
del proyecto es motivo suficiente para ser sancionado, segiin CAPITULO
4, DIVISION 1400, SECCION 1401.03, INCISO “C” de la especificaciones
especiales de COVIAL.



Hoja No.
FICHA TECNICA DEL PROYECTO
> PROYECTO:

Cadigo del Proyecto:...Pt- ...l Numero de Contrato:...Escritura Publica

Monto Original del Contrato:...Q..........c.ooiiieiiiie e,
» CONTRATISTA:
Nombre de la

Nombre del superinteNdente: ... INQG.......ccoommnsnrssinmnntsisssosniasssees s sesesnnes
L=
» SUPERVISORA:

Codigo de la Supervisora:...S-

[ ] o] (=2 L PRSP
Teléfono




DATOS DEL CONTRATO:

Fecha de Contrato:.........oocovvvvieeceiieee e, Fecha de Inicio
FiSiCO..miiee e,
Fecha de Inicio Contractual:........cc..cooumennn... ..... Fecha de Terminacion:

No. REGION: DEPARTAMENTOS




BITACORA DE CAMPO: PUENTES Hoja
No.

PROYECTO: Pt = |[FECHA: | ]
Contratista: ESTADO DEL TIEMPO
- . Soleado

Supervisora Nublado

No. Lluvia

Empresa: llovizna

Delegado Residente:_Ing

Rengld

n ACTIVIDAD PUENTE UBICACION

OBSERVACIONES Y ORDENES DE CAMPO




MAQUINARIA

Y EQUIPO DEL CONTRATISTA

PERSONAL
CONTRATISTA

DEL

DESCRIPCION

CAN. |HORAS TIPO

DESCRIPCION

CAN.

Superintendente

Auxiliar

Encargado

Topégrafo

Albaiiiles

Operadores

Pilotos

Mecénicos

Caporales

Peones

Banderilleros

VISITAS AL PROYECTO

Delegado Residente

Superintendente




Hoja No.

EMERGENCIAS Y OTROS TRABAJOS

‘ SEMANA DEL [

= |

[PROYECTO: Pt- |

PUENTE

|[FECHA: | ]

EMPRESA QUE

EJECUTO EL

EQUIPO DEL CONTRATISTA

PERSONAL DEL CONTRATISTA

DESCRIPCION CANT.

HRS.

DESCRIPCION CANT. | HRS.

CANTIDADES DE TRABAJO

DESCRIPCION DEL TRABAJO

UNIDAD |CANTIDAD




P

FOTOGRAFIA DE TRABAJO REALIZADO

Delegado Residente Superintendente



UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-200-2

CAPITULO: INFORMES TECNICOS
MANUAL DE OPERACIONES
Tema: Programa automatizado para el control
de actividades de proyectos
Norma Especificaciones técnicas de COVIAL.

Programa
automatizado de
control

Propésitos

Instrumentos
de apoyo

Descripcion del
contenido del
programa para
llenado de las hojas

Fecha:
septiembre
2005

Es un instrumento de trabajo automatizado y desarrollado en un libro
de Excel que se utiliza como herramienta principal, en forma de tablas
ubicadas en cada hoja y delimitadas por un margen color azul.

a) Automatizar los mecanismos de control de actividades de
proyectos de COVIAL, a través de la informacién obtenida
de la bitacora diaria de actividades (ver MOP-200-1:
Instructivo para la utilizacién de la bitacora),

b) Establecer mecanismos A4giles para la obtencion de
informacién relacionada con cada uno de los proyectos en
ejecucion: renglones, montos, porcentajes, etc., del programa),
y

c) Contar con la informacién requerida en el momento necesario.

Bit4cora diaria

Software: Microsoft Excel 2003
Computadora personal

Impresora

Medios digitales de grabacion (CDs)

Para ingresar un nuevo dato, es necesario ubicar el cursor en el
asterisco de cada tabla. El programa consta de varias hojas
electrénicas rotuladas como sigue:

a) Hoja de color rojo: renglones. Esta hoja sirve como una base
de datos en funcion de los renglones descritos en las
Especificaciones 2005, y se modifica unicamente cuando
alguno de los renglones anotados en el anexo del proyecto no
esta registrado.

b) Hoja de color amarillo: datos de la empresa. Los datos de las
hojas etiquetadas en este color son ingresados por una sola vez
y corresponden a los datos de la empresa ejecutora de la obra,
supervisora e Ingeniero Auxiliar de Control y Seguimiento.

c) Hoja de color amarillo: tramos. En esta hoja se introducen los
datos anotados en el anexo del proyecto, por una sola vez.

Paginas:
1de3




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-200-2

Tema: Programa automatizado para el control
de actividades de proyectos

INFORMES TECN ICOS
d)
e)
Fecha:
septiembre
2005

Hoja de color amarillo: renglones contratados. En esta hoja

se ingresan los datos contenidos en el anexo de cada proyecto.

i)

iii)

iv)

Al ingresar el niimero de renglon, automaticamente se
despliega la  descripcion 'y la  unidad.
Posteriormente se ingresa la cantidad y el precio
unitario, desplegandose automaticamente el total del
renglén (columna G).

Si no se despliega el renglén de acuerdo al anexo, es
necesario ir a la hoja renglones (color rojo), ubicarse
en el asterisco e introducir el nuevo renglén.

Después de ingresar todos los renglones, se despliega
el total del proyecto en la columna G, lo que sirve para
verificar el monto contratado.

Luego se ingresan las cantidades programadas
mensuales por rengléon (Gnicamente los montos y
porcentajes se despliegan automaticamente), a efecto
de compararlas con lo ejecutado, generandose la
grafica de ejecucion mensual.

La fecha y el estatus son necesarios para generar los
documentos de cambio, introduciéndose las cantidades
negativas si son decrementos, y positivas, si son
incrementos. Al igual que lo indicado en los incisos
11) y iv), se introducen los datos una sola vez.

Hoja de color verde: bitidcora. Por ser esta hoja la de mayor
movimiento v la base de datos principal del programa, su
utilizaciéon se explica en: MOP: 200-1: Instructivo para la
utilizacién de la bitdcora. Para anotar la informacion en el
programa, es necesario tomar en cuenta lo siguiente:

Y

i)

La bitacora esté constituida por una tabla que contiene
varias columnas, de las cuales no en todas, es
necesario introducir informacion.

Cada fila de la tabla constituye un registro por dia, lo
que significa que pueden introducirse tantas filas
como sean necesarias, por dia y por renglén, ya que al
final los informes resumen las actividades.

Péaginas:
2de3d




( ™,

UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)
MOP-200-2
INFORMES TECN ICOS Tema: Programa automatizado para el control

de actividades de proyectos

|

Informes rapidos

Fecha:
septiembre
2005

ii1) Para evitar errores en la introduccién de datos, hay
columnas que despliegan las opciones a efecto de
poder seleccionar la columna que se necesite.

iv) Deben ingresarse las columnas A, B, D, F, G, H, I, K
y L, ya que como se indic6 anteriormente, las otras
columnas se generan automaticamente.

€) Hojas de color anaranjado: _Informes por tramo. por renglén,
por fecha, diarios, semanales, mensuales, etc. Todas estas
hojas se generan automaticamente, por lo que es necesario
actualizarlas una por una, cada vez que se introduce
informacidn, de la siguiente forma:

1) Si no se tiene habilitado el meni de TABLAS

DINAMICAS, debe irse al:
¢ Menl
o Ver

e Barra de herramientas
e Tablas dindmicas

ii) Al tener habilitado este ment, hay que notar que hay
un signo de admiracién en color rojo como opcidn.
Esa es la opcion de actualizacion.

1i1) Para actualizar el informe, se coloca el cursor en
cualquier parte de la tabla, luego se presiona el signo
de admiracién, y automiticamente se adiciona la
informacién introducida en la bitacora.

La tabla de la bitacora constituye una 0til herramienta de informacién
rapida. En el titulo de las columnas se observa la posibilidad de
aplicar filtros y obtener informacién de una manera 4gil, ya sea por
fecha, por ruta, por tramo o por renglén ya que los filtros estan
habilitados para mostrar todas las opciones. Sin embargo, como ya se
ha se indicado, puede desplegarse unicamente la informacién que se
requiera, seleccionandola en el filtro respectivo. Adicionalmente, en
la columna “O” de la bitacora, puede observarse el monto y porcentaje
acumulado total.

Como anexo, se ilustra un ejemplo, en base al Proyecto T-77, usando
el programa desarrollado.

Paginas:
3de3




ILUSTRACION DE EJEMPLO EN BASE AL PROYECTO T-77, USANDO EL
PROGRAMA DESARROLLADO

MOP-200-2-1

Como primer paso, es necesario tomar en cuenta que para poder aprovechar todos los
recursos del programa, en la computadora debe estar instalado el Office 2003,
especificamente Excel, cuya pantalla debe mostrar el siguiente aspecto:

A efecto de mantener un mejor control de donde estan guardados los archivos, es
recomendable crear una carpeta COVIAL en Mis Documentos (My Documents); cada archivo

constituye la Bitacora de un Proyecto especifico. De contar ya con esta carpeta obviar este
paso.



Al abrir el archivo Bitacora se visualiza la siguiente pantalla:

AMBOS SOLEADO 006+450 00 604+450.00 200000 200 1.00 4,000.00 161 £.040.00 158

SCLEADC 008+450.00 006+450.00 2,000.00 200 1.00 4000.00 101 4 040.00 1.58)

i SOLEADO 009+525.000  005+450.00) 1,075.00 200 100 245000 101 2,171 50 0.25)

% AMBOS SOLEARO 006+50000.  004+450.00 2,050,008 700 1.00 44,350.00 187 26,334 50 579

: 7 AMBOS SOLEADO 007+525.00 008+500.00 1,025.00 700 1.00 747560 187 1341725 1.89

i lavBeos SOLEADO 016+000.00.  00S+525.00 647500 200 1.00 12,85000 kRl 13079.50 513
i

SOLEADO 018+000.00 (16+000.00 2,000.00 200 1.00 400000 1.01 404000 1.58)

3300400 39145935

Datos Empresa £ Tramos { Renglones Contratados  MBITACORA £ i 0

N e

Observar en la parte inferior de la pantalla los siguientes aspectos:

1. Las etiquetas de las Hojas Electrdnicas estan identificadas por cuatro colores:
Renglones (rojo); Datos Empresa, Tramos, y Renglones Contratados (amarillo);
BITACORA (Verde); Ejecucién x Tramo, Renglones Modificados (anaranjado).
Existen otras Hojas, pero por espacio la pantalla no las muestra; sin embargo éstas
pueden aparecer al presionar las flechas de la parte inferior izquierda.

2. Conrelacién al inciso anterior es importante tomar en cuenta los siguientes aspectos:

a. Las hojas con etiqueta color amarillo, se modificaran por Unica vez al ingresar
la informacién del Contratista y Supervisor en el siguiente orden:
i. Datos Empresa
ii. Tramosy
iii. Renglones Contratados
b. La hoja con etiqueta de color rojo, contiene los renglones que son contratados
por COVIAL de acuerdo al tipo de Proyecto, y que estan anotados en las
Especificaciones Especiales. Esta hoja no necesita ser modificada, a menos
que cuando se ingresen los Renglones Contratados en la hoja
correspondiente, alguno no aparezca, en cuyo caso en necesario introducirlo
(se indica cémo en un paso posterior).
c. La etiqueta de color verde contiene la informacion de la BITACORA, la cual
constituye la de movimiento constante de datos, y que generara los informes.



Los datos de la bitdcora deberan ingresarse a diario.

d. Las etiquetas de color anaranjado son generadas automaticamente, por lo
que no requerirdn manipulacién alguna (después de cada ingreso de
informacién es necesario actualizar los informes; se explica més adelante
como hacerlo).



Paso No. 1:

Introduccién de Datos de Empresa

fecha

Auxiliar Control
y Sequimient

f mpresa Superintendente Supervisora

-l
|

005 2400472005

" oamt 2

Ing. Nery Marin

28 )
w4 o GEBREEED, Datos Empresa { Tramos / Renglones Contratados £+
Dby Autofomes # N W [T] il




De acuerdo a esta pantalla la informacion es general, por lo que se considera que no habra mayor
problema para ingresar la informacion.

Paso No. 2:

Introduccion de la informacién de tramos: ésta se obtiene del anexo de cada proyecto.

\ TLas tufiecas - Cééen‘p Rio
e s ;

CPR-AV-D4 Samaria - Esperancita del Rio - 1114

CPR-AV-28 Tierra Linda - Cruce del Pato 33.46 52.98

CPR-AV-31 JAIf Las Mufiecas - Caserio Rio Salinas§ 18.55 29.37]
83,15

BNNET;

swuy

Dams Empresa




Observar el cuadro delimitado en color azul. Este constituye el area de trabajo. Para poder
ingresar un nuevo dato, colocar el cursor donde se ubica el asterisco, ( ver siguiente grafico).
Al ingresar un nuevo dato automaticamente se introduce una nueva fila, y asi sucesivamente
hasta ingresar toda la informacion de tramos.

1‘ Longitud B
11.14

1114

Como chequeo se puede observar en el area de color amarillo. Se ird sumando
automaticamente Ia longitud de los tramos, y por consiguiente del proyecto.

- | ) B Longitud B
CPR-AV-04 Samaria - Esperancita del Rio 11.14
CPR-A%-28 Tierra Linda - Cruce del Patg 33.46
CPR-£%-31 faif Las Mufiecas - Caserio Rio Sa_linasl 18.55
*.

63.15




Paso No. 3:

Introduccién de Renglones Contratados: Al igual que el paso anterior, el area de datos esté delimitado
por el margen de color azul. En igual forma, para ingresar la informacién, se debe colocar el cursor
sobre el asterisco azul e introducir los datos contenidos en el anexo de cada proyecto. Al ingresar el
ndmero de renglén, automaticamente se despliega la descripcion y la unidad. De no ser asi, como se
indicé anteriormente, es necesario ingresar el nimero y descripcién del renglén en la hoja de Renglones
(etiqueta color rojo, se explica en un apartado mas adelante, como hacerio).

. L . - Precio . 4
Renglon Descripcién Unidad Canfidad fotal Fecha Status Enero g

I~ {Inilminn

252,500.00

Limpieza de Derecho de via, Reconformacion de
Cunetas, Remocion te Derrumbes menares en
201 terraceria

Totall - 255.026.00

255126.00 030172005 APROBADO

Datos Empresa_{ Tramos s Renglones Contratados (-
. A=

G0 agkoformas v N DDy A

MM



Es necesario tomar en cuenta que simultdneamente se debera ingresar las cantidades mensuales
programadas por cada renglén, y los montos se generaran automaticamente; la pantalla tendra el
iguiente aspecto:

Manio Monto Manto

Rengion Bescripcion Fosto Febrero VFebiero Marzo Abril Monto Abrfd
Limpieza de Derecho de via, Recanformacién de
Cunetas, Remocion de Derrumbes menores en 510252 37 .880.00 38,268.90 37,880.00 38,268.90 25,260.00 2551285
201 terracerla i
2 # :
3 Tota) 5:102:52 3826830 38,268.90 255126
i :
5
7

PR v GRS Datos Empresa { Tramos ) Renglanes Contratadas {
i Aytofarmas v N ] s




Después de haber introducido la informacién del anexo, y la programacién, la pantalla tendra el siguiente

aspecto:

Renglon Descripeion

Cunetas, Remocion de Derrumbss menores en
201 ferraceria
202 Bacheo Manual En Terraceria
206 Conformacion
207 Reposicién de Capa de Belasto
225 Trabajos por Administracién
402 Mamposterfe
801 Disposttivos de Seguriciad
225 Trabajos por Administracin
207 Reposicién de Capa de Balasto

8}

Limpieza de Derecho de via, Reconformacitn de )

global

m3
globalines
global

m3

252,600.00

2874.00
378,900.00
558350
15,800.00
40.00

1.00

(1.00)
187.87

Precio

Unili!ricn

1.61
£0.82
187
84.10
1.00
666.12
15,000.00
15,800.00
84.10

255,126.00

174,796.68
708,543.00
477 862,35
1530000
26,644.80
15,000.00
(15,800.00)
15,800.00

1.673.892.83

Stalus

03/01/2005 APRCBADC

0370172005 APROBADO
030172005 APRCBADO
03/0172005 APROBADO
03/01/2005 APROBADO
03/01/2005 APROBADO
030172005 APROBADO
06/06/2005 PENDIENTE

060672005 PENDIENTE

Enero

5,052.00

18,845.00 -

Si se dan cambios en los renglones durante el desarrollo del proyecto tales como OTS, OC o ATE, se
ingresaran en esta hoja, cuidando que las cantidades decrementadas se ingresen con signo negativo.
Dichos cambios deberan ingresarse junto con su correspondiente fecha de aprobacion.



Es necesario ejecutar un paso adicional después de haber introducido la informacién de todos
los renglones contratados, ordenando los renglones por orden ascendente. S si observamos en
et encabezado de Ia columna B2, se encuentra el rétulo Renglén y a la par una flecha apuntado
hacia abajo. Ssi presionamos dicha flecha observaremos la siguiente pantalla:

Rengldn Descripcion

Limpieza de Derecho de via, Reconformacion de

rden descendente Cunetaz, Remocion de Derrumbes menores en
‘(T ‘d Wj T terraceria

i odas )

4 {Diez mejores. ..} Bacheo Ma.r:ual En Terraceria
=5 (Personalizar...) Conformacion

B 201 Reposicién de Capa de Balasto m3

i ggg Trabsjos por Administracidn glokal
8 | 207 Mamposteria m3

g 225 Dispositivos de Seguridad globslimes
g ggf Trabajos por Administracion global
11 207 Reposicidn de Capa de Balasto m3
12 G
13 Total
4

1R

Seleccionamos la opcion ascendente y automaticamente se ordenarén los renglones. Si se
diera el caso de que los renglones ya hubieran sido ingresados en forma ascendente, no sera
necesario realizar este paso.



Actualizacién de Renglones:

En muchos de los casos sera necesario actualizar la hoja de renglones, ya que existen anexos donde se
crean renglones no descritos en las Especificaciones Técnicas. En este caso es necesario abrir la hoja
Renglones (etiqueta color rojo), y al igual que las hojas ya descritas, para ingresar un nuevo dato
Unicamente es necesario colocar el cursor en el asterisco color azul e ingresar la nueva informacion.

R [ D E F
o1 Penglén | v iDeseripeion | v [Unidad |+
521 525 Trebajos Poi: Adrinistracion i i diobal
53 801 Sefiglizacion Horizontah Pinturs, Marcadores reflectivos - Km.
54 502 -Sefielizacion Vertical ¥

upidsd

albkaiinies




Al igual que en el paso anterior, es necesario ejecutar un paso adicional después de haber
introducido la informacién del nuevo rengién, ordenando los renglones por orden ascendente.

nsertar  Formato  Herramiertas Datos Vet

chivo  Edicion  Yer

Arial v8 ~ N & & = =

sglon [+ [Descripeion | [Unidad |+
o5 Por Administracion - global

r enk escen: eptg - zaciﬁn Horizortal: Pinturs, MarGadores reflectives Km
(Todas) . [zaci6n Vertical. v Ce T unidad
{Diez mejores...) | |sas Metdlica: . : il
{Personalizar...) !
201 &

202 itivos de Securidac ; . giohalines |
203 :
204
205
206
206.1

Al seleccionar la opcién ascendente, automaticamente el niimero de renglones sera ordenado
en forma.

A estas alturas ya nos hemos familiarizado con la introduccién de informacién, recordando que nuestra
area de trabajo estd delimitada por el margen de color azul, y que para introducir un nuevo dato
Unicamente debemos colocar el cursor en el asterisco azul.

Paso No. 5:
Introduccion de datos a la Bitdcora. Esta hoja como se anoté anteriormente, es la que requerira del

mayor movimiento de datos y sobre la que se generara todos los informes. Para ingresar los datos,
seleccionar la hoja con la etiqueta de color verde:



o Herramientas - Dalos - Wentana
UNGK S B = i

Ubicacian Estacian

Fechs Hat Rengls ccripei Clime
echa I~ | {HE] 1 B Reng onu Descripcien [~ Lateral B Clima o Final B4

Datos Ermpresa { Tramos / Reniglones Contratados \BITACORA {15

Si observamos, el cursor se encuentra ya ubicado en la celda que contiene el asterisco de color azul,
listo para ingresar la informacién del dia comrespondiente.

Para ingresar la fecha unicamente hay que tomar en cuenta que debe hacerse siguiendo el siguiente
formato: Dia/Mes/Afio (10/07/2005)

Para Ingresar la Ruta, debe presionarse la flecha que se ubica en la celda correspondiente,
desplegandose las Rutas ingresadas en la hoja Tramos, lo que facilita el ingreso ya que Gnicamente hay
que seleccionarla.




Ruta . Renglar
M | - | G - |

| CPR-AY-04

CPR-AY-31

Después de seleccionar la ruta automaticamente se desplegara el Tramo en color rojo:

Tramo

1910772005 CPR-AV-28  Tierra Linda ~ Cruce del Pato

Al presionar la tecla TAB, el cursor automaticamente se coloca en la siguiente celda (Renglién), y al igual que



la Ruta, al presionar la opcién de filtro (flecha en el extremo derecho de Ia celda), se selecciona la opcidn de
Renglén trabajado ese dia:

Descripcion Ubicacién .
N B isterall
#MES,

CPR-AV-28  Tierra Lineds - Cruce del Pato

Ubicacién

Lateral B

del Pato 206 Conformacion

Al presionar la TECLA TAB, el cursor se coloca en la columna de Ubicacién Lateral; tanto en la columna
Ubicacion Lateral como en la de Clima, se procede igual que en las columnas de Ruta y Renglon,
seleccionando la opcion correspondiente, at presionar la flecha del extremo derecho de la celda:



o 5 5
erglo e pCio " 7
w b d . aiera -
206 Conformscion -
IZQUIERDA
DERECHA

Reng!é ny Descripcién Ubicacion
|~ | i ) ] Lateral B
2086 Conformaciin f
SOLEADO

LLUYTA

| LLOVIZNA




Para continuar con el ingreso de informacién, observar la siguiente pantall

Pre Marnto x

C
50" B Fiecutadfd UnitarioBY  Dia B




La columna de Estacién Final y Estacién Inicial, se deben ingresar tomando en cuenta el formato en
metros lineales, por ejemplo: Est. 309,259.50 corresponde a Est. 309+259.50; la columna Longitud se
genera autométicamente; al ingresar el ancho y espesor (en metros), las columnas de Cantidad
Ejecutada, Precio Unitario, Monto x Dia y % x Dia se generan automaticamente.

Algo que es importante observar es que, después de haber ingresado la informacion de varios dias, en el
area de color amarillo se acumula el monto ejecutado, y se puede observar ademéas el porcentaje
acumulado a la fechar:

Cantidad Precio Monte x

Istacion acién Longitud; Arncho Espesar #% x Dia,
Finat B -1 . | B PR EjecutsdB Uniteriol  Dia B

008+45000  006+450.00 2/300.00 200 1.00 4,000.00 101 4,040.00 15
SOLEADO 009+52500  00B+456.00 1,075.00 200 1.00 2,150.00 1m 2471.50 0.5
006+50000  004+450.00 2,050.00 700 100 1435000 187 25,830.50 379
SOLEADO 007452500 006+500.00 1,026.00 700 1.00 747500 18T 1341726 184
|SoLEAD 016400000 008452500 6,475.00 200 100 1285000 i 13,079.50 513

13
'SOLEADO 018+00000  016+000.00 2,000.00 200 1.00 4,000.00 101 2040.00 168
13,000.00 10,500.00 250000 700 1.00 47 500.00 187 3272500 4621
5,500.00 200000 350000 700 100 2450000 157 453500 6.47]
20,700.00 16,7500 442500 700 100 s087s00f q m! 5792325 847]
03,519.00 37244625 1A427.013.70

i Datos Empresa £ Trames £ Renglones Contratados \BITACORA £ 7
s Buoformas™ o e [T T s ; : 3 =ime




La bitacora como fuente de informacién, nos permite generar informes répidos, ya que en el encabezado
de cada columna existe la opcion de filtrar la informacion; esto indica que por ejemplo si quisiéramos
saber lo ejecutado en una Ruta X, Unicamente lo seleccionamos y se desplegara lo ejecutado
Unicamente en esa Ruta. En el ejemplo seleccionaremos las actividades desarrolladas en la Ruta CPR-
AV-28:

@ Orden ascendente
Orden descendente
'8
ag]  2em2n00s cPR-av-3t
i 2100212006 CPR-AV-28
&
Lig]  oeanms ceravea
,"13 2602/2005  CPR-AV-31
L3
4] ovm3200s CPRav-m
0B/032005. CPR-AY-31
10032005 CPR-aY-31
141032005 CPR-AV-28
20/03/2005 CPR-AY-31
2B/03/2005 CPR-AV-28
29372005  CPR-AV-28

Aif. Lae tufizcas - Cagerlo Rio Salinag

8if. Las Mufiecss - Caserio Rio Salinas

Alf. Las Mufiecas - Caxario Rio Salinas

Aif. lLas Mufiecas - Caserio Rio Salinas
Aif. Las Mufiecas - Caserfo Rio Salings
Tierra Linde - Cruce del Pato

Aif. Las Mufiecas - Caserio Rip Salinas
A Las Mufiecas - Caserin Rio Safinas
Aif. Las Mufiecas ~ Caserio Kio éaa:nms
Aif. Las Mufiecas - Caserio Rio Satinas

&if. Las Mufiecas - Casario Rio Safinas
Tierrs Linda - Cruoe et Peto
Alf. Las Mufizcas - Caserio Rio Selinas

Tierra Linda - Cruce del Peto
Tierra Linda - Cruce del Pato

208

206

206

8

206

207

801

208

207

207

Datos Empresa £ Tur,amo‘s‘ j(u Renglnnes Cmtramdm"&ﬁiacﬁf{AX i

<onfermacion
Corigrimacion

Corformacion

Limgieza de Derecha de via,
Recorformacion de Cunetas,
Remocitn de Derrumbss menores en
terraceria

Confgrmacion

Limpieza de Derotho de via,
Reconformacion de Cunetas,
Remacién de Derrunbes menores en
terraceria

Reposicisn dz Capa de Balasio
Dispositivos de Segurida
Con?unnaém’n

Reposicién de Capa de Balsslo

Rejaasicion de Capa de Balasto

Reposicion de Capa de Balasto

¥

s

ivos de Seguridad

Reposicitn de Capa de Balasto
Reposicidn de Capa de Balaslo

Ubicacién

Laterat Bl

AMBOS
ANBOS

AMBOS
AMBOS
AMBOS
IZQUIERDA

AMBOS
AMBOS
AMBOé
AMBOS
AMBOS
AMBOS i

AMBOS

AMBOS
AMBOS

£

Clim

NUBLADO

SOLEADO

SOLEADO

SOLEADO

NUBLADO

SOLEADO

SOLEADO

NUBLADO

NUBLADO

NUBLADC

NUBLADO
SOLEADO
NUBLADO

SOLEADO
NUBLADO

Estacion

Final B

003+000.00

006+275.00

§13+000.00
007+400.00
017+000.00
020+450.00

008+153.75
000+000.08
013+620.00
016+037.50

005470000
017477500
000+000.08

008+157.50
014+300.00

002+000.00
003+375.00

010+750.00
003+375.00
016+000.00
015+500.00

008+800.00
000+000.00
03+045.00
013+620.00
004+000.00
017420000
000+000 00

006+800.00
013+800.00




El resultado seria el siguiente:

) Rengiéme scrinc ) Ubicacian M Fstacion
-] i - | Lateral B B orinal B
Limpieza de Derecho de via,
2022005 CPR-AV-28  Tierra Lineta - Cruce tief Peto a1 fecontonmacién ds Cunetas, IZGUERDA  SOLEADO 020+45000 015450000
Remoridn dg Derrumbss menores en
terraceria
14032005 CPR-AV-28 Tiertalinda - Cruce éslPsto 207 Reposicidn de Cepa de Balasto AMBOS SOLEADO 017477500 017420000
19 26/03/2005  CPR-AV-28 Tierra Linda - Cruce del Pato 207 Repoaicitn de Capa de Balasto AMBOS SOLEADO 008+157.50  0DE+600.00
] 29/03/2005. CPR-AV-28  Tierra Lincta - Cruce del Pato 207: Reposicién de Capa de Belasto AMBOS NUBLADO 014530000  013+800.00
L2t 1000422005 CPR-AV-28  Tierra Linds - Cruce el Pato 207 Reposicién de Cepa de Balasto AMBOS NUBLADC 004475000 003+900.00
2 2410472005 CPR-AV-28 Tierra Linda - Cruce ol Pato 208 Contormacion AMBOS NUBLADO 008+85000.  006+475.00
] Limpigza de Darecho de via,
22472005 CPR-AY-28 Tierra Lincla - Cruoe el Pato Recanjormacitn de Cunclas, AMBOS SOLEADO 014480000 0124900 00
ReMmocion de Dermumbes marcres en
terraceria
010512005 CPR-AV-28 Tierra Linva - Cruce del Fsto 206 Confarmacion AMBOS SOLEADO 032430000 026+200.00
09052005 CPR-AV-28 - Tierra Linda - Cruce del Pato 208 Conformaciin AMBOS LLUvIA 028420000 025+000.00
10/005:2005 CPR-AV-28  Tistra Linda - Cruce dei Peto 801" Dispositivas de Seguridad AMBOS NUBLADO 000+000.08 000+600.00
150512005, CPR-AY-28  Tierra Lincia - Cruge del Peto 208 Conformacion AWMBOS SOLEADO 018+000.00 010+500.00
220052005 CPR-AV-28  Tierra Linda - Cruce dof Pato 206 Conformacion AMBOS NUBLADO 010450000 005+50000
0BA7/2005° CPR-AV-28  Tierra Linda - Cruce det Pato 206 Conformacion AMBOS NUBLADO 13,000.00 10,500.00
0B/O7/2005. CPR-AY-28  Tieia Linda - Cruce del Pato 206 Confarmecién AMBOS NUBLADG 5,500.00 2,000.00
13/07/2005  CPR-AV-28  Tierra Lintia - Cruce det Psto 206 Zantoracion ) AMBOS NUBLADO 20,700.00 16,275 .00
150 S ! . e o
4o EEERRIEEY Datos Empresa £ Tramos { Renglones Contratados MWBITAGORA £ i i e e : :

i pip
Modo Filtrar

Auoformas > N e [ A e iy




Si corremos el cursor hacia la derecha, observaremos el monto de la inversidn de ese tramo, asi como el
porcentaje correspondiente:

Soleado 002410000, 002+000.00 100.00 7.00 1.00 70000 187 3 EXE
Soleado 006+200.00 002+100.00 4,100.00 600 100 2680000 187 4800200 6.49]
{ZQUIERDA SOLEADO 020+450.00 015+500.00 4,950.00 1.00 1.00 4,850.00 1.0 488350 .86
XN
17, AMBOS SOLEADD O17+77500  017+20000 575.00 800 0410 5418 3888600 809
19 amBOS SOLEADO 00SH5T S0 00B+80000 135750 2.00 010 sats 9133260 1811
20 _AMBOS NUBLADO 014+300.00 013+800.00 500.00 8.00 010 S410 3384000 744
i/ 21 JAMBOS NUBLADO 004+750.00 003+300 00 850.00 8.00 010 8410 57 166.00 11 96}
. 2'2 (ANBOS NUBLADO 008+850.00 006+475 00 237500 700 1.00 16,625 60 187 31,088.76 439
;AMBOS SOLEADO 014+800.08 012+800 08 1,800.00 200 1.00 3,300.00 1. 382800 4.50]
2
25 AMBOS SOLEADO 032+300.00 026+200 00 4,150.00 600 1.00 24 606,00 187 46.002.00 6.49]
\ 28 _'«,AMBOS LLuvia, 028+200.00 025+000.00 3,200.00 7.0 100 22,400.00 1457 4 &68.00 591
H 29 -AMBOS NUBLADO 000+000 08 000+000.00 ooe 100 1.00 603 15,000.00 1,250.00 TN
130, AmBOS SOLEADO 016+00000  010+50000 550000 7.00 100 36500.00 187 718500 104
{AMBOS NUBLADO . L (HSQU oo 005+500. Q[l 590000 700 1.00 35,000.00 187 8345000 9.24)
i D AMBOS NUBLADO 13,000 .00 10,500.00 250000 700 1.00 17 S00.00 . 187 32,725.00 48
A1 |AMBOS NUBLADO 5,500.00 2,00000 350000 7.00 1.00 24, 506.00 187 43815.00 547
42 |amBOS NUBLADO 20,70000 16,275.00 442500 7.00 100, 3097500 187 5792325 817,
) 44.932.58 45.776.08 ¢
223258

Mod Filtrar




Igualmente podriamos obtener informacién por ejemplo; de cudnto se ha invertido del Renglén X en el
Proyecto, para lo cual Unicamente seguimos el mismo procedimiento. En este caso vamos a seleccionar

el Renglon 206 (Conformacién).

. L Ubicacisn Estacion Fstacién
Huta Descripcion Clima X .
Lateral B Final Bl Ini
2200112005 CPR-AY-28 ria Linda - Cruce detPete | Orden ascendente Confonmacién Ambos Soleado 002+100.00 002+000.00
2412005 CPR-AV-28 Tierra Linda - Cruce del Pato | Orden descendente | ooy i Ambos Soleado 006+20000  002+100.00
(Todas) Limpleza de Derecho de via,
05022005 CPR-AV-31  Alf. Lars Mufiocas - Caserlo Rid (Diez mefore: |Reaontormacion ds Cuntas, IZGUERDA  SOLEADO 003400000 0O0+000.00
(Personaliza Remocisn de Derruisbes menores en
201 tervaceria
010202005 CPR-AV-31 Aif. Las Muftecss - Caserio Ri Conformacién AMBOS NUBLADO 003400000 002+000.00
13022005 CPR-AV-31 Al Las Mufiecas - Caserio Rio 801 Confornacion AMBOS SOLEADO 006+27500  003+375.00
20022005 CPR-AV-31  Alf. Las bufizcas - Caserio Rio Seinae 208 Conformacion AMBOS SOLEADO 013400000 010475000
Limpieza g Derecho de via,
180272005 CPR-AV-31 Ait. Las Mufiecas - Caserio Rio Salnas 2 Recanformacién do Cunetas, AMBOS SOLEADO 007+40000  003+375.00
; Remorién de Derrumbes menores en
8 tetraceria
! 241022005 CPR-AV-3{  Aif. Las Mufiscas - Caserlo Rio Salinas 206 Contormacin AMBOS NUBLADO 017400000  016+000.00
Limpizza de Deracho de via,
20202005 CPR-AV-28  Tiewra Linde - Cruce del Peto Reconfarmaciin o Cunetas, IZQUERDA  SOLEADO 020445000 015+500.00
Remacidn de Derrumbes menores en
terraceria
qp] BI2005 CPRAV.1 Al Las Mufecas - Caserio Rio Sainas 207 Reposicion de Capa de Bafasto AMBOS SOLEADO 008415375 006+800.00
13 280272005 CPR-AV-31  A¥f. Los Mufiecas - Coserlo Rfo Salinae BO1' Disposttivas de Soouritod AMBOS NUBLADO 000+000.08°  000+000.00
4] 0732005 CPRAV-H Al Lus Mufiscas - Caserio Rio Seinas 206 Confurmacion AMBOS NUBLADO 013462000 013+045.00
‘45| 0emsZ0OS  CPR-AV-31 i Las Mutecas - Caserio Rio Scinss 207 Reosicion de Gapa de Balasta AMBOS NUBLADO MEBDI750 13462000
10032005 CPR-AV-31 " Alf. Las Mufiecas - Caserfo Fio Salinas AMBOS MIBLADO 005470000 004400000
&1~ » . o M .

Datos Empresa £ Tramos { Renglone

207 Reposicidn de Cepa de Batasto




El resultado sera el siguiente:

Fecha

2210142005
2440112005
0110272005

13/02/2005
2000242005
240272005

0710372005

2400412005
01/05/2005
0910572005
1510572005
220612005

0210672005

03/08/2005

0B/0712005
0810772005

otal

Huta

CPR-AV-28
CPR-AV-28

CPR-AV-31

CPR-AV-31

CPR-AV-31

CPR-AV-31

CPR-AV-31
CPR-AV-28
CPR-AV-28
CPR-AY-28
CPR-AY-28
CPR-AY-28
CPR-AY-31

CPR-AV-31

CPR-AV-28
CPR-AV-28

130712005] CPR-AV-28
&

Tramo

Tierra Linda - Cruce det Pato
Tierra Linda - Cruce del Pato

Aif. Las Muflecas ~ Caserfo Rio Sefinas
Aif. Las Muficcas - Caserfo Riv Salinas
Alf. Las Mufiecas - Caserlo Rio Sslinas
Aif. Las Wufiecas - Caserio Rid Salinas
Alf. Las bufiecas - Casetio Rio Satinas

Tierra Linda - Cruce del Pato
Tierra Linda - Cruce del Pato
Tierrs Linda - Cruce del Peto
Tierre Linda - Cruce ol Pata
Tierea Linsta - Cruce del Pato

2if. Las dufecss - Caserio Riv Safinas
#if. Las Mufiecas - Caserio Rio Ssinas

Tierra Linds - Cruce dal Peto
Tierra Linda - Cruce del #ato
Tierra Linda - Cruve del Petc

208

206

208
208
208
206
206
208

208

2

=1
&

2
201
2

588
& 33

Conformacian
Cordermation

Coniormacion
Conformacian
Conformacion
Confermacion

Conformacion

Contannacién
Confermacian
Conformacién
Confermacion
Congprmaciin

Confaremagion

Conformacién

Contormacion
Conformasion
Cordormacion

cripcion

Ubicacian

Luterai B

AMBOS
AMBOS
AMBOS
AMBOS

AMBOS

AMBOS
AMBOS
AMBOS
AMBOS
AMBOS

AMBOS

AMBOS
AMBOS

AMBOS

Clima =1
Soleado
Soleado

NUBLADO
SOLEADO
SOLEADO
NUBLADO

NUBLADO

NUBLADO
SOLEADO
LA

SOLEADO
WUBLADO

SOLEADO

SOLEADO

NUBLADO
NUBLADO
NUBLADO

Estacion
Final
002+100.00
008+200.00

003+000.00
006+275.00
013+000.00
017+000.00

013+820.00

008+850.00
032+300.00
026+200.00
016+000.06
010450000

006+500.00

067+525.00

13,000.00
5,500.00
20,700.00

istacién
Injcial B
002+000.00
002+100.00

0024000 00

003+375.00
0104750.00
016+000.00

013404500

006+475.00
028+200.00
025+000.00
010+500 00
005+600.00

004+450.00

006+500.00

10,500.00
2,00000
16,275.00




Igualmente si corremos la pantalla hacia la derecha, observaremos el monto ejecutado de este rengién,
asi como el porcentaje correspondiente con relacién al total del proyecto.

002+100.00  002+000.08 ¥

005+20000  002+100.00 410800 600
003+000.00  002+000.00 1,000.00 600
SOLEADO 006+27500  003+375.00 290000 6.00
SOLEADO 013400000 010+750.00 2,250.00 600
NUBLADO 017+00000  016+000.00 1,000.00 800
NUBLADO DI3+62000  013+045.00 57500 6.00
NUBLADO 008+6850.00 006+475.00 2,375.00 700
SOLEADO 032430000  028+200.00 4,100.00 800
LLUVIA 028+20000  025+000.00 3,200.00 700
: SOLEADG 016+00000  010+500.00 5,500.00 7.00
i 31 amBOS NUBLADO 010+50000  00S+S00.00 5,000.00 700
35 1AMBOS SOLEADO 006+50000  004+450.00 2,060.00 700
5 AMBOS SOLEADO 007452500 00B+500.00 102500 7.00
A0 AmMBOS NJBLADO 13,000.00 10,500.00 2,560.00 7.00
NUBLADO 5500.00 2,000.00 3,500.00 7.00
NUBLADO 20,700.00 18,275.00 442500 7.00

25.:640.00

Modo ﬁltfar

1.00
1.00

cula
70000
24 80050

600000
17,400.00
1350000

6,00000

345060

36,500.60
3500000

14,350.60

77500
47,500.00
24,500.00

S087360

187

187

187

187
.87

187

a
1,308.00
46,002.00

11,22000
3253800
25245.00
14,980.00

645150

31,086.76
45,002.00
41,888.00
71,985.00
65,450.00

25,034 50

13417.25

3272500
45515.00
57 92325

549§
1.58]

uke)

439




GENERACION DE CUADROS DE REPORTE:

Para obtener cuadros con informacién especifica, se han generado reportes a través de tablas
dinamicas, las cuales se encuentran en hojas identificadas con etiqueta de color naranja. Es necesario
para generar dichas tablas, que esté activada esta opcion. De no estar activada, en la barra de
Herramientas seleccionar Ver, Barra de herramientas, Tabla dinamica:

g Normal
sk Viska previa de salto de pgina
Barras de herramientas,

Zoom,.. Fatmato - - § - .
¥ Auditoria de férmulas F Y ’; ) “ RC] . N R b

; ; - Bordes B
'3 I Cuadro de controles
‘ 4 1 Datos extermnos
Vg -
fu2 v} Dib
P 2 ' Formularios
|8 MINISTERIC DE COMUNICA .~ arafica & VIVIENDA

9 UHIDAL EJECUT] 1 AL

@ "+ Imagen
S Lista

L2 : ! Proteccion

A3 ‘ o : Revisién e

s b

(16, I . Textoavoz .

A7 EERS 3 . 5

z 13] { ‘entana Inspeccién

EH [Fecha {(Todas) - Visual Basic

. ‘Web

&

Ruta > [Tramo ' *
CPR-AV-04 {Sarnaria - Esperancit] " WordArt 1.38
CPR-AV-28 _[Tierra Linda - Cruge d.. .+ EuroValue 54.50
CPR-AV-31 |Alf. Las Mufiecas - C| " | 3912

: Personalizar... $7.38

Total general

Datos Empresa_£ Tramos # Renglones Contratados £ - ) Ejecurion x Tramo
Auteformas 7 v [ ; ! . =g :




La barra de herramientas ahora debera mostrar el siguiente aspecto:

Después de ingresar informacién en la Bitacora, es necesario actualizar cada tabla de reporte,
colocando el cursor en cualquier parte de la tabla, presionando posteriormente el signo de
Admiracion en color rojo de la Barra de Herramientas:

| Formato: Herramients

N & s =

arra Linda . Friea o | P‘atg :
e Ackualizar datos' N D e

Este paso debera realizarse para cada hoja con etiqueta de color naranja.



UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)
MANUAL DE OPERACIONES CAPITULO: PLAN DE CONTINGENCIAS

Tema: Sistema de reaccion ante emergencias

Norma

Definicion

Responsable

Sistema de reaccion
ante emergencias

Fecha:
septiembre
2005

Especificaciones generales de COVIAL

Consiste en una serie de medidas que se toman ante situaciones de
emergencia de la red vial, y que deben ser atendidas para cubrir dichas
eventualidades.

Ingeniero Coordinador de Control y Seguimiento, con la aprobacién del
Subdirector Técnico.

Este sistema se establece en el mes de febrero como parte de las
actividades que COVIAL desarrolla con las empresas contratadas, de
acuerdo a los programas anuales de ejecucion. Los volimenes de
trabajo para atender las emergencias no pueden definirse, ya que no se
pueden prever las emergencias que puedan presentarse.

1. Aspectos fundamentales

Organizacién de la red de reaccion de COVIAL
Establecimiento de los canales y formatos de recepcién de
informes de las emergencias, los que funcionan a nivel
interno (contratistas, supervisores, personal del CIV, DGC
y COVIAL) y externo (CONRED, Policia Nacional Civil,
usuarios y vecinos, entre otros)

e Prucba del sistema a nivel practico, con ejercicios y
simulacros aleatorios

e Implementacion del sistema para el control y registro de las
emergencias atendidas

2. Situaciones consideradas de emergencia en la red vial
e Derrumbes
e Deslizamientos
e Inundaciones
e Colapso de elementos de drenaje
e Otras eventualidades que a criterio del personal

responsable se consideren emergentes

Paginas:
1de 4




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-300-1

CAPITULO: PLAN DE
CONTINGENCIAS

Tema: Sistema de reaccion ante emergencias

Fecha:
septiembre
2005

Recursos

Los recursos que se destinan para cubrir emergencias en la red

vial,

se obtienen inicialmente del presupuesto normal

destinado a los proyectos, y se contabilizan para gestionar
posteriormente, un a ampliacion a los mismos.

Aspectos generales del plan de contingencia

a)

b)

c)

d)

€)

g)

Cada empresa de bacheo o terraceria tiene el
compromiso de disponer de maquinaria en caso de una
emergencia, de acuerdo a las especificaciones
contractuales;

Los contratistas proporcionan a las empresas
supervisoras, un listado con los nombres, ubicacion,
contacto y nimero telefénico de las empresas o
personas que pueden arrendar maquinaria adicional en
casos de emergencia;

Cada empresa supervisora tiene la responsabilidad de
entregar al Ingeniero Auxiliar de Control y Seguimiento
de su region, un listado con los datos mencionados en el
literal b) anterior, asi como de cada una de las empresas
de bacheo y terraceria que supervisa,

La Unidad de Control y Seguimiento de COVIAL, tiene
la responsabilidad de elaborar un listado de las empresa
mencionadas arriba, asi como su distribucion a todos
los Ingenieros Regionales;

Los Ingenieros Regionales tienen a su cargo
proporcionar a cada empresa supervisora de su area,
una copia magnética con la informacion indicada en el
literal d) anterior;

Para captar los avisos de emergencia reportados por
la PNC, transportistas, usuarios u otros, se utiliza la
ficha incluida en este tema como anexo.

Las emergencias son atendidas por las empresas que en
los proyectos asignados, tengan a su cargo el
tramo que corresponda.

Paginas:
2ded




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MAP-300-1

CAPITULO: PLAN DE
CONTINGENCIAS

Tema: Sistema de reaccién ante emergencias

h)

)

i)

Cuando se presenta una emergencia y la persona o
empresa que deba arrendar el equipo ya no
dispone de é€l, el Delegado Residente de la empresa
supervisora hace  los contactos mnecesarios con
empresas aledafias al proyecto y tramo de que se trate.
Cuando no es posible atender la emergencia con el
equipo de la empresa contratista a cargo del proyecto,
ni con la ayuda de empresas vecinas, el Delegado
Residente debe informarlo inmediatamente al
Departamento Técnico de COVIAL, para que éste
contacte y envie equipo de refuerzo.
Mecanismo de reaccioén ante una emergencia;

Policia, transportistas,
usuarios

!

D.G.C.

A

- Auxiliar de Control y "
Seguimiento

CONRED

A 4

'

D ios Resid Delegado Residente Empresa

vecinos Supervisora a cargo del tramo

¢Emergencia
es

manejable?

COVIAL || Enviorefuerzos

de emergencia

Contratista de
obra

REACCION

k)

Fecha:
septiembre
2005

l

Contratista de
limpieza

A
REACCION | REACCION

Las empresas supervisoras deben informar al
Departamento Técnico de COVIAL respecto a las
emergencias que se presentan semanalmente, llenando
la ficha que en este tema figura como anexo.

Péaginas:
3de4




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)
MAP-300-1
CAPITULO: PLANDE Tema: Sistema de reaccién ante emergencias
CONTINGENCIAS
) Las empresas supervisoras tienen a su cargo la
elaboracion de un informe semanal de emergencia, el
que se presenta al Comité en cada reunién semanal,
y el que sirve de base para que el Departamento
Técnico totalice el monto econdémico de todas las
emergencias ocurridas durante el afio.
Fecha: Paginas:
septiembre 4 de 4
2005




GiV

AINISTIC DESCNUR CACONTS
INFRRRRTRLETIIG ¥ VIR

Unidad Ejecutora de Conservacion Vial -COVIAL-
PLAN DE CONTINGENCIA, INVIERNO 2005

Empresa arrendarora de
equipo
Empresa Localizador
. Supervisora| Supervisora Tel. 1700, Ubicacion Empresa Nombre Telefono | Equipo en Telefono
Regional No. | Delegado | MO COMIar| 5555 337 | Proveoto | copamento | Obra | Encargado | encargado | Proyecte | NOmbre encargado
Residente Unidad:
NOTA:

Un cuadro por cada Ingeniero Regional, con fos datos de su respectiva region.

[-1-00€-dON




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-350-1

REGISTRO Y CALIFICACION DE | Tema: Registro de empresas

EMPRESAS

Formularios
magnéticos

Incorporacién de
la infomacion
al sistema

Fecha:
septiembre

2005

La recepcion de los archivos con registros magnéticos se realiza en la
primera quincena de julio, periodo en el que también se contratan los
servicios de la empresa de auditoria que verifica la informacién en un
plazo no mayor a dos meses. La informacién resultante de la
auditoria, se utiliza como un banco de datos clasificado y verificado
que retroalimenta la base de datos de ejecutores del “Sistema de
control de proyectos de la red vial”.

Las empresas interesadas que superan la fase de inscripcion, son las
tnicas que son invitadas a presentar oferta a finales de afio para el
mantenimiento de los proyectos del afio posterior (véase MOP-350-2:
Contratacién de empresas).

Los formularios magnéticos que se proporcionan a las empresas
interesadas en ofertar servicios para el afio siguiente y que generan
tres archivos, se clasifican en boleta de obra, boleta de supervisiéon y
boleta de de limpieza. Los tres archivos tienen similitud en cuanto al
manejo e ingreso de los datos de la empresa interesada. Las
diferencias consisten en los requerimientos que el trabajo a
desempeiiar requiere.

En la boleta de obra se debe incluir la maquinaria con que se cuente,
su ubicacién y condiciones de uso y/o la maquinaria que puede
arrendar u otra con la que tenga compromiso con proveedores
especificos.

También existe diferencia en los contenidos de los requisitos de
precalificacién, ya que la boleta obra y la de limpieza requieren el
numero de cddigo del registro de precalificados de obras del CIV; y la
boleta de supervision requiere contar con precalificacion especifica de
la SEGEPLAN.

Copia de las patentes mercantiles y de la certificacion de
precalificaciéon que se encuentre vigente, se alimenta en formato
grafico, adjunto a la informacién del sistema de control de proyectos.

En los anexos a este procedimiento se incluyen las pantallas que
muestran el acceso de informacién al médulo de consulta del registro
de empresas ingresadas al sistema de control de proyectos de la red
vial.

Péaginas:
2de2




MOP-350-1-1

VISUAL DE LA CONSULTA DEL REGISTRO DE EMPRESAS EN EL “SISTEMA
DE CONTROL DE PROYECTOS DE LA RED VIAL”

1. Solicitar ejecucion de la aplicacion "SisCovial exe"

. SELECCIONE ANO DEL
_ SISTEMA A TRABAJAR

Advertencra Este Praglama ests Pmtagldn por las
+ Leyes por Deréchos de Autor y-otros Tratat:los
Intamacmna!es

- Aceptar

Versnon: 50 - Sl f'e,l_SiStg e

i
|
!
i
]

R

i

i :

i K

2. Seleccion de archivos a acceder segun afio de interés

Autunzado &

UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

COVIAI. « NTROL DE PROYEC T{) ;
IS NN  DELAREDVIAL

: Cnpyrighl ©1987-2002 Mamms. Jalq. dvs e : Al‘m [ 2005 ]
.- Compaiiia ® Erm Erml. Hetz. Hymc ! :

- Advertencie Este ngr’amé estéProtegive  Version 5.0.0
: 'po’rrlas' Leyes por Derechos} de Aqtor y ofros Trataclos lrrter_napiona!es.




3. ‘ Ingreso de clave de acceso

CH‘&TN{(’I)S Proy- umna cmgnm ?rw-R!nghn‘ wmlplus usla:oimp X

UHIDAD Eliﬂ!ﬂ'ﬂﬂh
DE CONSERVACION
Wi

4, Pulsar con el mouse el botdén "ListadoEmp" o en el menti escoger "Catalogos”
y luego "Listado Empresas"



UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-350-1

MANUAL DE OPERACIONES DE EMPRESAS

CAPITULO: REGISTRO Y CALIFICACION

Tema: Registro de empresas

Banco de empresas
contratistas

Tipos de servicios
que proporcionan
las empresas
contratistas

Archivos magnéticos
para la inscripcion y
actualizacién de
empresas

Fecha:
septiembre
2005

El banco de empresas contratistas, esta integrado por todas las
empresas que son invitadas a participar en los concursos de ofertas
para la ejecucion de proyectos de mejoramiento, mantenimiento o
supervisién que ejecuta COVIAL, vy que es guardado y actualizado en
el “Sistema de control de proyectos de la red vial”.

Hay tres tipos de servicios que las empresas proporcionan en las
diferentes categorias de proyectos que administra COVIAL:

a) Empresas de obra y empresas supervisoras, las que
requieren de una clasificacién de acuerdo al monto y tamafio
del proyecto, con el fin de evitar tomar en consideracién a
empresas de bajo nivel que pudieran incumplir con la calidad
requerida para los proyectos de mantenimiento y desarrollo de
la vialidad; y

b) Empresas de mantenimiento de la limpieza de derecho de
via, las que sélo requieren estar precalificadas en el CIV con
el codigo de especialidad 24.29: Limpieza de derecho de via.

Para el ingreso de la informacion de las empresas interesadas y
dependiendo del tipo de servicio, se cuenta con archivos
magnéticos (cuadros formato que se suministran en diskette,
fuente: aplicacién en hoja electrénica almacenada en “FUsuarios en
Neserver\DIRECCION TECNICA\PRECALIFICACION EMPRESAS\..XLS)”, para el
ingreso de la informacion de las empresas interesadas; informacién
que es transferida a una base de datos generalizada. Cualquier
registro se ingresa en forma individual y posteriormente se le asigna
un nimero de control a las empresas que hayan satisfecho la
inscripcion, para poder emitir en COVIAL; las certificaciones de su
registro y la precalificacion.

Para dar por aprobada la inscripcidén, se verifican los datos
suministrados y se clasifica a la empresa segin su capacidad
econdmica y técnica.

Paginas:
1de 2
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GURY

Seleccionar la empresa deseada o ingeresarla en la barra de "Ingrese E
empresa(s) a Buscar"



'Emmeser IR Batrest ;GL"ATEMAL%LYUM;I nmzz 2005, lgrqpresgl Aqrml

dige s w . ; | Avchivo:
 Hombre: - CONSULTING S A o
; e : Nit:
Apellidos: - {Diaz Ovalle Flag:
] Ronibies: Fred’y Amilcar : Estatus:
N de Cadul G7 ! i . :
Bieceion: . 5a Calle 554 Balcones de San Cristébal Z:8 Mixco
Telefeno N 24735555 AR Teléfono No.2:: . 24783656
Wo.deFax: . 24734d7 U Nede Gl 85085221
Congo Electronico: :

Propletarin: 0
Repiesentante: ¢

ACTIVIDADES

Categoria i

Enp

»PSleme Comer. Emp: 61282 Folio: " 282/66 Catagoriat o

Soch

n LI BEM
Lategoria:

Patente Conver. Socl: Folio : 61/66 Categosia 2;

Segeplan: -
Prdduilficada: : . T Capacidad:
{ . Especialidades: o ) : o B
Quas Actividades:
Relacion:
Fala:
Puntee: g ’ ) e Ney Coenta

6. Despliega la informacion relativa de la empresa al pulsar con el mouse el botén
"Empresa”




VISTA AMPLIADA DE LOS CONTENIDOS DEL REGISTRO DE

EJECUTORES
|| Biess [Rpdos] GUATEWALALunes Agodlo 2,205 [Ereresetom] . @)
: ' : Archive: 74
anlhlne: ~:CONSTRUCTORA Y DISTRIBUIDORA ELIAS
G i , ' ' Nie o 009590
Apellidos: Elias Alvarado o » ) Flag: - - 03
Hombres: “Ovidio Antonio ‘ ) Estatus: v OoNE v
No.de Cedular” 158114 ) o ; : S
Disbccidng 11 Avenida 1-31, Zona 8 Mixco, Colonia Pinares de San Cristébal, Guatemala
Teléfonio No.1: - 24762893 ‘ i Teléfona No.2:. 4762981 propietatin: | -
Mo.de Fax;: 2782953 S Ha. de ‘-—?"llmi 52015344 ““Representaiite:
“Cames Electionice: SRR R
b : ; : Eni ACTIVIDADES
Patente Comer. Emp: 173963 CFelies T 207132 1‘1"; iias Moo :
e Lategona: Categoria 1: 4
Patente Comer. Socl: -+ CEalie s ot Sim .
i : SR . Categoraz - Categoria 2: 5
Segeplan: o :
.- Precalificade: W6 ‘ Capacidad: ']
Especialidades: 3,24 ’ ' : ‘
Ctras Actividades:
Relagion:
Falta:

Punteo: : Ho. Cuenta:

Impresién




Como puede observarse, se hace necesario actualizar la capacidad de la ventana de
informacién que refiere a los datos de las empresas en el sistema. Para ello debe

contarse con:

Eliminar:

Incorporar:

Interrelacionar el nimero de NIT con el registro de la SAT

Asociar el numero de cédula con el departamento y municipio

Separar los datos del propietario y del representante

Contar con las patentes para cuando sea necesrio suscribir contratos

De tener posibilidades de espacio y almacenamiento, contAr con
imagen grafica de las patentes para ya no solicitarla cuando lo requiera
COVIAL

Encadenar los cédigos de especialidades de precalificacion co la
descripcion

Asociar un nimero de control Gmico por empresa

Activo

Fag

Estatus

Actividades: Categoria
Relacion

Falta

Esto por ser elmentos codificados y no entenderse su descripcion.

Listado de maquinaria, equipo y herramientas que posea la empresa
Historial de experiencias de la empresa con COVIAL

Historial de la empresa con otras instituciones

Areas geograficas para desempefio

Proyectos con interés a desempefiar

Personal de la empresa y su calidad de servicio

Actividades para las que este precalificado

Puntuacion o nivel respecto a las demas empresas interesadas
Historial de invitaciones y ofertas presentadas

Numero de cuenta para depdsitos monetarios en caso de tener proyecto

Es ésto parte de la generacion de ideas momentanea; sin embargo, puede ampliarse
conforme surjan los requerimientos.

Es mas, el catalogo de empresas deberd tener opciones de visualizarse listas de
acuerdoo a los diferentes criterios, por especialidad, alfabéticamente, por proyectos,
rescindidas, por calificacion de eficiencia, por region de interés, por diferencia entre
activas o sin proyecto, etc.



MOP-350-1-2

A continuaci6n se muestra visual de lo que se solicitar4 en las boletas para muestra de
interés para el afio 2006 y que debera ser fuente para nuevo Banco de Datos de
Ejecutores de servicio a COVIAL.

VISUAL DE MUESTRAS DE INTERES PARA OPTAR A PROYECTOS DE
OBRA
Boleta para optar a proyectos de obra

oo ﬂmmlemas “petos Vema
Ministerio de Comunicacionces, lrmaew.molnra ¥ Vivienda
UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVAGION VIAL

EMPRESAS DE OBRA

MUESTRA DE INTERES PARA OFERTAR A PROYECTOS 2006
REGISTRO PARA PRECALIFICACION DE EMPRESAS

a) Informacion Marcantil
b) Procallicacion CIV
©) Medios de comunioucion
d) Datos del Propietatio
e) Datos del Representanta
) Personal de In Empresa
,\: g) Araas de Interes Geografica / Tipo de proyecto
h) Mequinaria Propia
i) Equipo / Herramientas
) Historial de Empresa con COVIAL
k) Historial de Empresa (proyectos ejecutados)

INGRESE TODOS LOS DATOS POSIBLES EN LAS DIFERENTES HOJAS TAL COMO SE SOLICITAN

NOTAS:

@ Para ir a la pagina correspondisnte de datos utilice el ratén

© Para cambiar caldas Utilice las fiechas de direccién izquierda - Derecha 6 ef ratén
© Asegurese que no haya casillas en rcjo antes de pasar a la siguiente hojs

© Siempre GRABAR los cambios que realice al abandonar esta aplicacitn

EL SUSCRITO QUE EN ESTA SE REGISTRA, HRCE CONSTAR QUE LOS DATOS DESCRITOS SON CIERTOS Y LIHRES DE
COMPROBARSE POR COVIAL, SiN PERJUICIO Y SE ACEPTA QUE CUALQUIER ANOMALIA DARA FOR NULA LA PRESENTE

Wy wiNInicio £ KBl Al e F Ag M G AT K L A e il

Menu textual de conenidos y 51gn1flcado de las hO_]aS del hbro
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INFORMACION MERCANTIL

Area de mgreso de la INFORMACION MERCANTIL
Contlene NIT nombre comer01al direccién y datos de patente

b CO ’ (TR
Precalificacion MICIVI: Area de ingreso del numero asignado en Registro de
precalificados, categoria econdmica, y en forma de anotacion las catewgorias
requeridas por COVIAL para los distintos tipo de servicio, se amplia la notacion de las

demas especialidades diferentes a las solicitadas, como una referencia para
oportunidades futuras.




L4l : S i T L
MEDIOS DE COMUNICACION: Establece el ingreso de los diferentes dispositivos
con que cuenta la empresa para relacionar la comunicacién, permite celular, teléfono,
fax, localizar y radio.

col Bkt OBRA

N\ s 2o N el : ' feo o]
PROPIETARIO: En esta hoja del libro se deberan ingresar todos los datos del
propietario titular de la epresa, contiene: nombre y apellidos, nacionalidad, documento
de iodentificacion, profesion o capacidad y su namero de registro, puesto que tiene en
la empresa, direccion domidiliar y niimeros telefonicos o de radio para ubicarle.
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REPRESENTANTE LEGAL: En esta hoja al igual que los datos ingresados para
identificar al propietario, deben ingresarse los datos del representante de la empresa y
si fuera el mismo, debera volverse a ingresar toda la informacion relativa a la persona,

ésto para utilizar los datos como fuente principal de la suscripcién del Contrato
Notarial en caso le sea adjudicado algin proyecto.

<.
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PERSONAL DE LA EMPRESA: Como una referencia de la capacidad de la empresa,
se pide la anotacion de los nombres de las personas que trabajan en ella, su puesto,
capacidad y en el caso de los profesionales, su niimero de colegiado.
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AREA GEOGRAFICA DE PREFERENCIA PARA DESEMPENO Y TIPO DE
PROYECTO: Solicita de la empresa definir la zona donde prefiere trabajar, ya sea por
cercania a sus oficinas o por el personal con que cuenta. Este es un indicador para
posicionar la empresa dentro de los grupos a ser invitados a ofertas. Ademas, se
solicita el tipo de proyecto en el que esté mas interesada en participar, ello

dependiendo de que cumpla las especialidades requeridas y anotadas en la hoja de
"Precalificacion CIV".
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MAQUINARIA PROPIEDAD DE LA EMPRESA: Permitira contar con informacion
de los diferentes tipos de maquina que se posee por parte de las empresas ejecutoras
para desempefio en la atencién de los proyectos viales y la ubicacion de las mismas,
ademés controlara la duplicidad de empresas que utilicen la misma maquinaria a fin de
definir disponibilidad para emergencias, programacién de obras, desplazamiento de
campamentos, capacidad econdémica, desapariciones de maquinaria, etc.
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EQUIPO/HERRAMIENTAS: Permitird conocer que la empresa cuenta con los
medios fisicos para desempefio en la ejecucio6 del proyecto
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PROYECTOS EJECUTADOS CON COVIAL: Para asegurar la experiencia y
conocimiento de la empresa de la forma de operacion de COVIAL, debera indicar qué
tipo de proyectos ha ejecutado y en qué afio, identificando el numero de proyecto para
ser validado posteriormente con la base histérica de la institucion.
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PROYECTOS EJECUTADOS CON OTRAS INSTITUCIONES {no covial)
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PROYECTOS EJECUTADOS CON OTRAS INSTITUCIONES (no COVIAL): Sera
valido conocer las demas experiencias relativas a proyectos con instituciones que no
sea COVIAL, y asi optimizar la calidad co que se cuenta, solicita ingresar afio de
ejecucién, institucion tipo de proyecto, duracion, costo y situacién actual del
compromiso contraido.

L Micosn el ol LUPEZA,

Y AvehivaEdon Vor' - insist, |

e b n N g KB (e L Lokt A LR AIN /.




MOP-350-1-3

VISUAL DE MUESTRAS DE INTERES PARA OPTAR A PROYECTOS DE
LIMPIEZA DEL DERECHO DE VIA

goleta para optar a proyectos de limpieza del derecho de via

i iMicraseh Exoel - Bl LIMPEZA:

g
MUESTRA DE INTERES PARA OFERTAR A PROYECTOS 2006
REGISTRO PARA PRECALIFICACION DE EMPRESAS

a). Informacién Meroantil
h) Precalificacion CIV
©) Medios de comunionoién
d) Datos del Propietario
) Datos del Representante
) Personal de In Empresa
g) Areas de interas Geografica / Tipo de proyecto
h) Ecuipo / Herramientns
i). Historial de Empresa con COVIAL
] te Ji .

INGRESE TODOS LOS DATOS POSIBLES EN LAS DIFERENTES HOJAS TAL GOMO SE SOLICITAN

NOTAS:

® Parair a la pagina correspondiente de datos utilice el ratén

© Para cambiar cefdas utilice lag flechas de direccidn lzquisrda - Derecha 6 el raton
© Asegurese que no haya casillas en rgje antes de pasar 2 la siguiente haja

“ ‘Siempre GRABAR los cambios que reafice al abandonar esta aplicacion

EL SUSCRITO QUE EN ESTA SE REOISTRR, HACE CONSTAR QUE LOS DATOS DESCRITOS SON CIERTOS Y LIBRES DE
COMPROBARSE POR COVIAL, SIN PERJUICIO Y SE ACEPTR QUE CUALQUIER ANOMALIA DARA POR NULA LA PRESENTE
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Area de ingreso de la informacion mercantil: Contiene NIT, nombre comerclal

direccion y datos de patente. Se recomienda al interesado ingresar correctamente los
datos, ya que al momento de asignérsele algiin proyecto, cualquier atraso en el tramite

del contrato sera su responsabilidad.
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PRE IFICACION CIV: Area de ingreso del numero asignado en Registro de
Precalificados y categoria econdmica; ésto solamente para el tipo de servicio de "24.29
Limpieza del derecho de Via", se amplia espacio para la anotacién de las demas
especialidades diferentes a la solicitada, como una referencia para oportunidades
futuras, que no implica invitacion a otro tipo de proyecto, aunque la especialidad se

satisfaga.
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MDIOS DE COMUNICACION: Establece el ingreso de los diferentes dispositivos
con que cuenta la empresa para relacionar la comunicacién; permite celular, teléfono,
fax, localizador y radio.
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PROPIETARIO En esta hO_]a del hbro se deberan ingresar todos los datos del
ingeniero propietario titular de la empresa. Contiene: nombres y apellidos,
nacionalidad, documento de identificacion, profesion o capacidad y su numero de
registor, puesto que tiene en la empresa, direccion domiciliar y numeros telefonicos o
radio para ubicarle.
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REPRESENTANTE LEGAL: En esta hoja al igual que los datos ingresados para

identificar al propietario, deben ingresarse los datos del Representante Legal de la
empresa y si fuera el mismo, debera volverse a ingresar toda la informacién relativa a
la persona. Esto para utilizar los datos como fuente principal de la suscripcion del

contrato notarial en caso le sea adjudicado algiin proyecto.
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ERSONAL DE LA EMPRESA: Como una referencia de la capacidad de la empresa,

se pide la anotacién de los nombres de las personas que trabajan en ella, su puesto y
capacidad; y en el caso de los profesionales, su nimero de colegiado.
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AREA GEOGRAFICA DE PREFERENCIA PARA DESEMPENO: Solicita de la
empresa definir la zona donde prefiere trabajar, ya sea por cercania a sus oficinas o por

el personal con que cuenta. Este es un indicador para posiconar la empresa dentro de
los grupos a ser invitados a ofertar.
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RRAMIENTAS: Permitira conocer que la empresa cuenta con los medios fisicos

para desempefio en la ejecucion del proyecto.
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PROYECTOS EJECUTADOS CON COVIAL- Para asegurar la experiencia y
conocimiento de la empresa de la forma de operacién de COVIAL, debera indicar qué
tipo de proyectos ha ejecutado y en qué afio, iodentificando el niimero de proyecto pra
ser validado posteriormente con la base histérica de la institucion.
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PROYECTOS EJECUTADOS CON OTRAS INSTITUCIONES (no COVIAL): Sera
valido conocer las demas experiencias relativas a proyectos con instituciones que no
sea COVIAL vy asi optimizar la calidad con que se cuenta. Solicita ingresar afio de
ejecucion, institucion, tipo de proyecto, duracién, costo y situacién actual del
compromiso contraido.




VISUAL DE MUESTRAS DE INTERES PARA OPTAR A PROYECTOS DE
SUPERVISION

Boleta para optar a proyectos de Supervision

MicTost Exel - Boleta SUPERVISION,
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 SUPERVISION ©

MUESTRA DE INTERES PARA OFERTAR A PROYECTOS 2006
REGISTRO PARA PRECALIFICACION DE EMPRESAS

a) bformacién Mercantil
) Preoalificacion de SEGEPLAN
¢) Metlios te comunicacién
d) Datos del Propietatio
e) Datos del Representante
) Personal de 1a Empresa
g) Equipo de Movilizacion
h) Equipe de Oficina
i) Areas de Interes Geografica
j) Historial de Empresa con COVIAL
) Historial de Empresa {proyectos ejecutados)
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NOTAS:

© Para cambiar celdas utilice las flechas de direscién lzquierda - Derecha

© Asegurese que no haya casillas en rojo antes de pasar & fa siguiente hoja

© Siempre se deben BUARDAR los cambios gue realice al abandonar esta aplicacion
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Area de Ingreso de la informacion Mercantil: Contiene NIT, nombre comercial,

direccion y datos de patente. Se recomienda al interesado ingresar correctamente los
datos, ya que al momento de asignarsele algun proyecto, cualquier atraso en el tramite
del contrato sera su responsabilidad.
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COVIAL PRECALIFICACION SEGEPLAN

" Inscrifo CoDIGO [ 1

ESPECIALIDADES REQUERIDAS : (Marsuz Onicaments fas sepacislidadss i
: sagin straverse dely Constangia de Pracallficacion)

[J 143 OBRAS DE INFRAESTRUCTURA

[ 17.07 CARRETERAS

[ 17.11 PuBNTES

[[] 99.01 CIMENTACIONES

[J 99.03 ESTRUCTURAS

[] 99.07 CONTROL DE COMPACTACION
7] 99.08 ESTUDIOS DE INGENIERTA

] 99.10 CONTROL DE OBRAS

{7] 00.15 PavivENTOS

{7 99.23 INGENIERIA CIVIL

0TRAS ESPECIALIDADES DEL CONSULTOR

R SO 1000 0 [ A It 2
PRECALIFICACON SEGEPLAN: Area de ingreso del CODIGO asignado en la
SEGEPLAN para desempefio como consultor de acuerdo a las especialidades que se
indican en el reverso de la certificacion de precalificacion. Se solicita anotar las
categorias requeridas por COVIAL que aplica la empresa, para los distintos tipos de
servicio. Se amplia la notacion de las demas especialidades diferentes a las solicitadas,
como una referencia para oportunidades futuras. En cuadro de especialidades
requeridas, automaticamente debera asignar un puntaje para la evaluacén de la
empresa.
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MEDIOS DE COMUNICACION: Establece el ingreso de los diferentes d1sp051tlvos
con que cuenta la empresa para relacionar la comunicacion. Permite celular, telefono,
fax, localizador y radio.
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PROPIETARIO: En esta hoja del libro se deberan ingresar todos los datos del
ingeniero propietario titular de la empresa. Contiene: nombres y apellidos,
nacionalidad, documento de identificacion, profesion o capacidad y su niimero de
registor, puesto que tiene en la empresa, direccion domiciliar y numeros telefénicos o
radio para ubicarle.
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REPRESENTANTE LEGAL: En esta hoja al 1gual que los datos mgresados para
identificar al propietario, deben ingresarse los datos del Representante Legal de la
empresa y si fuera el mismo, debera volverse a ingresar toda la informacion relativa a
la persona. Esto para utilizar los datos como fuente principal de la suscripcion del
contrato notarial en caso le sea adjudicado algiin proyecto.
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PERSONAL DE LA EMPRESA: Como una referencia de la capacidad de la empresa,
se pide la anotacion de los nombres de las personas que trabajan en ella, su puesto y
capacidad; y en el caso de los profesionales, su niimero de colegiado.
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EQUIPO DE MOVILIZACION: Solicita conocer del equipo que posee la empresa
supervisora para movilizarse al area del proyecto que le sea asignado, persigue
también que se cuente con moviles autorizados y para avalar el nivel de calidad del
desempeiio de la empresa, se pide modelo del vehiculo, placa de circulacién, marca de
referencia y cualquier otra observacién que la empresa supervisora considere
pertinente.
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EQUIPO DE OFICINA: Al 1gual que el equipo de movilizacién, la empresa
supervisora debera demostrar que posee una oficina estratégica debidamente equipada,
para el desempeiio de los controles y atencion a las empresas ejecutoras que tenga bajo
su cargo.
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AREA GEOGRAFICA DE PREFERENCIA PARA DESEMPENO Y TIPO DE
PROYECTO: Solicita de 1a empresa definir la zona donde prefiere trabajar, ya sea por
cercania a sus oficinas o por el personal con que cuenta. Este es un indicador para
posicionar la empresa dentro de los grupos a ser invitados a ofertas. Ademas, se
solicita el tipo de proyecto en el que esté mdas interesada en participar, ello

dependiendo de que cumpla las especialidades requeridas y anotadas en la hoja de
"Precalificacion CIV",
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PROYECTOS EJECUTADOS CON COVIAL: Para asegurar la experiencia y
conocimiento de la empresa de la forma de operacion de COVIAL, debera indicar qué
tipo de proyectos ha ejecutado y en qué afio, iodentificando el ntimero de proyecto pra
ser validado posteriormente con la base historica de la institucion.
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PROYECTOS EJECUTADOS CON OTRAS INSTITUCIONES (no COVIAL): Sera

valido conocer las demas experiencias relativas a proyectos con instituciones que no
sea COVIAL vy asi optimizar la calidad con que se cuenta. Solicita ingresar afio de
ejecucion, institucion, tipo de proyecto, duracién, costo y situacion actual del
compromiso contraido.



UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MAP-350-2

CAPITULO: REGISTRO Y CALIFICACION

MANUAL DE OPERACIONES DE EMPRESAS

Tema: Contratacién de empresas

Base Legal

Definicion

Propésito del
concurso

Proceso del
concurso de
ofertas

Bases del concurso

Condiciones
generales

Fecha:
septiembre
2005

Acuerdo Gubernativo 736-8

El concurso, es una competencia abierta entre diferentes empresas
interesadas, quienes concurren con las mismas condiciones,
seleccionandose la mejor en relacién al precio méximo de
disponibilidad monetaria para el proyecto (precio techo COVIAL) y el
promedio de las ofertas presentadas como factor de mercado.

Garantizar la continua atencién de la conservacion de la red vial a
través de la seleccion de las empresas que atenderan el mantenimiento
rutinario por el periodo de un afio calendario, o las que ejecutaran un
mejoramiento en el menor tiempo posible.

El proceso de concurso de ofertas para la prestaciéon de servicios
parala ejecucion, mantenimiento, mejoramiento o supervision, se
clasifica en dos tipos, que se basan en procesos que dependen de las
diferentes épocas de seleccién, asi:

a) Antes del inicio del siguiente aflo, para los proyectos que se
ejecutan durante el periodo rutinario anual, y eventualmente;

b) Para cumplir nuevos proyectos, o los que han dejado de ser
atendidos por diferentes causas y que requieren de un nuevo
ejecutor.

Cada uno de los procesos anteriores, dependen de la forma de escoger
las empresas que participan en el concurso.

Las bases para la participacion de las empresas interesadas al
momento de la presentacién de las ofertas, estan contenidas en el
documento: “Bases generales de contratacién para la conservacion de
la red vial proyectos de bacheo, terraceria, limpieza y especiales”, asi
como en los “Términos de referencia para la contrataciéon de las
empresas para la supervisién de la conservacion de la red vial del
pais”.

Las plicas se abren a la vista de todos los participantes invitados, y
se califica utilizando el método de franjas.

Paginas:
1de8




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL
(COVIAL)

MOP-350-2

CAPITULO: REGISTROY Tema: Contratacion de empresas
CALIFICACION DE EMPRESAS

Cada empresa tiene la oportunidad de participar en un maximo de tres
proyectos. En cada proyecto, se invita a un minimo de cinco empresas
que llenen los requisitos legales y técnicos establecidos por COVIAL
y se adjudica Unicamente un contrato por empresas, en casos
especiales puede adjudicarse a una empresa un proyecto especial
adicional, tal como mejoramiento, dragado de rios, mantenimiento de
puentes o sefializacion.

Previo al acto de apertura de ofertas, COVIAL informa sobre el precio
techo para cada proyecto, con el objeto de enmarcar las ofertas dentro
del presupuesto asignado para conservacion del afio siguiente, objetivo
del concurso.

COVIAL se reserva el derecho de rechazar una o todas las ofertas que
no se enmarquen dentro de las bases, ya que el acto mismo de que un
oferente presente su oferta, significa que acepta las condiciones
exigidas por COVIAL.

Prerrequisitos Todas las empresas interesadas en participar como invitadas a los
diferentes concursos se someten previamente a una precalificacion, la
que les asigna un nivel econdmico, el tipo de proyecto para el que
precalifican y el estatus respecto a las demas empresas interesadas que
pasen a formar parte del banco de datos de empresas.

El banco de datos de empresas interesadas, se conforma con los
empresarios que cumplan:

a) con las fechas de citacion para la presentacion de muestras de
interés;

b) con la presentacion de todos sus datos referenciales; y

¢) que hayan sido evaluadas por un auditor externo y que éste haya
recomendado la aceptacion de la empresa para la contratacién de
los servicios (consultar catalogo de empresas).

Categorias de Se establecen dos categorias de concurso: anuales y eventuales.
los concursos
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MAP-350-2

CAPITULO: REGISTRO Y CALIFICACION
MANUAL DE OPERACIONES DE EMPRESAS
Tema: Contratacion de empresas
Base Legal Acuerdo Gubemnativo 736-8
Definicion El concurso, es una competencia abierta entre diferentes empresas
interesadas, quienes concurren con las mismas condiciones,
seleccionandose la mejor en relacion al precio maximo de
disponibilidad monetaria para el proyecto (precio techo COVIAL) y el
promedio de las ofertas presentadas como factor de mercado.
Propdosito del Garantizar la continua atencién de la conservacion de la red vial a
concurso través de la seleccion de las empresas que atenderin el mantenimiento

Proceso del
concurso de
ofertas

Bases del concurso

Condiciones
generales

Fecha:
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rutinario por el periodo de un afio calendario, o las que ejecutaran un
mejoramiento en el menor tiempo posible.

El proceso de concurso de ofertas para la prestacion de servicios
parala ejecucién, mantenimiento, mejoramiento o supervisién, se
clasifica en dos tipos, que se basan en procesos que dependen de las
diferentes épocas de seleccion, asi:

a) Antes del inicio del siguiente afio, para los proyectos que se
ejecutan durante el periodo rutinario anual, y eventualmente;

b) Para cumplir nuevos proyectos, o los que han dejado de ser
atendidos por diferentes causas y que requieren de un nuevo
ejecutor.

Cada uno de los procesos anteriores, dependen de la forma de escoger
las empresas que participan en el concurso.

Las bases para la participacion de las empresas interesadas al
momento de la presentaciéon de las ofertas, est4n contenidas en el
documento: “Bases generales de contratacion para la conservacién de
la red vial proyectos de bacheo, terraceria, limpieza y especiales”, asi
como en los “Términos de referencia para la contratacién de las
empresas para la supervision de la conservacion de la red vial del
pais”.

Las plicas se abren a la vista de todos los participantes invitados, y
se califica utilizando el método de franjas.
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL
(COVIAL)

MOP-350-2

CAPITULO: REGISTROY Tema: Contratacion de empresas
CALIFICACION DE EMPRESAS

Cada empresa tiene la oportunidad de participar en un maximo de tres
proyectos. En cada proyecto, se invita a un minimo de cinco empresas
que llenen los requisitos legales y técnicos establecidos por COVIAL
y se adjudica unicamente un contrato por empresas, €n casos
especiales puede adjudicarse a una empresa un proyecto especial
adicional, tal como mejoramiento, dragado de rios, mantenimiento de
puentes o sefializacion.

Previo al acto de apertura de ofertas, COVIAL informa sobre el precio
techo para cada proyecto, con el objeto de enmarcar las ofertas dentro
del presupuesto asignado para conservacion del afio siguiente, objetivo
del concurso.

COVIAL se reserva el derecho de rechazar una o todas las ofertas que
no se enmarquen dentro de las bases, ya que el acto mismo de que un
oferente presente su oferta, significa que acepta las condiciones
exigidas por COVIAL.

Prerrequisitos Todas las empresas interesadas en participar como invitadas a los
diferentes concursos se someten previamente a una precalificacion, la
que les asigna un nivel econémico, el tipo de proyecto para el que
precalifican y el estatus respecto a las demas empresas interesadas que
pasen a formar parte del banco de datos de empresas.

El banco de datos de empresas interesadas, se conforma con los
empresarios que cumplan:

a) con las fechas de citacion para la presentacion de muestras de
interés;

b) con la presentacion de todos sus datos referenciales; y

¢) que hayan sido evaluadas por un auditor externo y que éste haya
recomendado la aceptacion de la empresa para la contratacion de
los servicios (consultar catalogo de empresas).

Categorias de Se establecen dos categorias de concurso: anuales y eventuales.
los concursos
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-350-2

CAPITULO: REGISTROY

CALIFICACION DE EMPRESAS

Tema: Contratacion de empresas

a)

b)

Concursos anuales: Lo constituyen todos los concursos en
lote que persiguen adjudicar los diferentes proyectos de
mantenimiento de 1a red vial del pais, para ser ejecutados en el
periodo comprendido del primero de enero al treinta y uno de
diciembre de cada afio.

Concursos _eventuales: Surge cuando se presenta algin
mejoramiento necesario, por lo que debe seleccionarse una
empresa ejecutora y supervisora; o cuando es necesario
contratar una nueva empresa porque la adjudicataria ha dejado
de atender alguno de los proyectos de mantenimiento
rutinarios que se ofertaron y adjudicaron.

Premisas de los Las siguientes, son algunas de las premisas que condicionan la

documentos de elaboracion de los documentos de invitacidbn para que las

invitacion empresas participen en los diferentes concursos de oferta para la
gjecucion de proyectos, las que deben tomarse siempre en
consideracion.

a)

b)

d)

Fecha:
septiembre
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Todas las empresas precalificadas son aceptables para
participar en los concursos, dependiendo del tipo de proyecto a
ejecutarse;

El total de proyectos que se generan para atender la red vial
deben ser adjudicados antes del inicio de cada afio, a fin de no
descuidar la atencidn de los tramos viales;

Todas las empresas interesadas tienen la misma oportunidad
de participacion, tal como se describe en las “Condiciones
Generales”, pudiendo participar hasta en un maximo de tres
proyectos,;

Debido a la excesiva cantidad de empresas que manifiestan
anualmente su intencidon de participar en la presentacion de
ofertas, se distribuye equitativamente el niimero de empresas
que participan, entre el nimero de grupos de tres proyectos de
que se disponga para cada evento de ofertas, asi:

Empresas participantes: EP = NE/GP

en donde: NE total de empresas interesadas en
participar

GP total de grupos de tres proyectos

I
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-350-2

CAPITULO: REGISTROY

CALIFICACION DE EMPRESAS

Tema: Contratacién de empresas

g)

h)

Fecha:
septiembre
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El nimero de empresas a invitar en cada evento no deberia ser
menor a cinco. Cuando esta condicion no se pueda cumplir, el
caso se sometera al conocimiento de las autoridades de
COVIAL para su decision,

El agrupamiento de los proyectos de un mismo tipo se
establece por region geografica y en regiones adyacentes. Esta
condicion define el GP (total de grupo de tres proyectos),

Los grupos se analizan e identifican por el departamento que
abarca y por la region a la que pertenezcan,

La seleccién de las empresas se realiza de la siguiente forma:

Al presentar las empresas la muestra de interés, se les solicita
el area geografica en la que preferirian trabajar. Algunas de
ellas se interesan en regiones especificas, por lo que se
agrupan por departamento y luego por region: Por ultimo
se agrupan las empresas que no tienen preferencia en ninguna
area especifica del pafs, ordenandolas de acuerdo a las
instrucciones del director de COVIAL;

Luego de la distribucién indicada en el literal g) anterior, se
verifica que las empresas cumplan con la categoria econémica
de precalificacion superior al monto de los proyectos del
grupo. Las que no cumplen con esta condicidon, son
reubicadas en otros grupos, para que puedan competir en
igualdad de condiciones;

Para ilustracidn, a continuacién se incluye un ejemplo,
asumiendo que hay cinco proyectos para el departamento de
Petén, en el que estan interesadas siete empresas:

i) se agrupan tres proyectos adyacentes alejados de la
posible adyacencia de los otros dos proyectos, en otro
departamento de la misma region,

i) se conforman dos grupos: uno con tres proyectos para
Petén y otro con dos de Petén y uno en Izabal,
departamento mas cercano a Petén;

Paginas:
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-350-2

CAPITULO: REGISTROY

CALIFICACION DE EMPRESAS

Tema: Contratacion de empresas

iii)

se distribuyen equitativamente las empresas con

interés primario en el departamento de Petén entre los

dos grupos: cuatro en el primer grupo y tres en el
segundo grupo:

e Siel EP (nimero de empresas a ser invitadas a
cada grupo) tiene que ser diez, se adiciona una
distribucion equitativa de empresas interesadas en
la region norte

e Sino se satisface el requerimiento de niamero EP,
se completa con otras empresas que no tengan
interés en ninguna area especifica

De excederse la cantidad de empresas con interés en
un departamento especifico o en la region se repite el
proceso, dandole prioridad a las empresas de acuerdo
al orden en que se mscribieron. El resto, se ubica en
los grupos de proyectos mas cercanos posibles dentro
de las lineas de acceso vial, o en el resto de lugares en
donde hayan manifestado tener interés.

Premisas para Cuando en concursos anuales no se hayan adjudicado proyectos,
concursos anuales debe realizarse una nueva ronda de ofertas (repechaje), de acuerdo
no adjudicados a las siguientes premisas:

a)

b)

Fecha:
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Pueden ser escogidas para participar en los concursos de
repechaje;

1)
ii)

Unicamente las empresas que presenten oferta en la
ronda inicial;y

Las que demuestren mediante el comprobante que se
les entrega las oficinas centrales de COVIAL, que si
asistieron el dia del evento pero que llegaron en forma
tardia a la presentacion de ofertas.

Las empresas que hayan sido invitadas a participar en los
proyectos no pueden volver a participar en los mismos, aunque
éstos no hayan sido adjudicados.

Péaginas:
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-350-2

CAPITULO: REGISTROY

CALIFICACION DE EMPRESAS

Tema: Contratacién de empresas

c)

Premisas para Para la

Los proyectos que se declaren desiertos pueden reagruparse
de nuevo en grupos de dos proyectos y, con las empresas que
se tengan en lista y que satisfagan los literales a) y b)
anteriores, se puede efectuar el mismo proceso indicado en el
acapite anterior sobre “Premisas de los documentos de
mvitacion”, pagina 2 de 5 de este tema.

realizaciéon de concursos eventuales, deben tomarse en

concursos cuenta las siguientes premisas:

eventuales

a)

b)

<)
e)

g

h)

1)

Fecha:
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Pueden ser consideradas para este tipo de concurso, solamente
las empresas que hayan presentado oferta en el concurso
anual.

Las empresas se clasifican de acuerdo a la cercania de acierto
en la presentacion de oferta.

Se clasifican nuevamente por su historial con COVIAL.

Se les invita a un solo proyecto especifico.

Para los proyectos rutinarios de mantenimiento, deben
considerarse entre ocho y diez empresas de entre todas las
oferentes en la primera ronda, que no hayan competido por el
mismo proyecto y que posean el mejor acierto econémico.
Para los proyectos de mejoramiento deben considerarse las
empresas con mayor capacidad econdmica y experiencia,
tomando en cuenta los criterios de 1a Subdireccion Técnica.
Todas las empresas oferentes deben contar con capacidad
econdmica y especialidad superior a la que el proyecto a
ofertar requiera.

Sitodas las premisas detalladas arriba se cumplen, se emite
la carta de invitacion, a la que se le adjunta el cuadro “Anexo”,
el que contiene:

1) Afio que aplica;

i) Tipo de proyecto;

1ii) Codigo del proyecto;

) Tramos o area que interviene; y

V) Actividades que se realizaran, con la cantidad y
unidad de medida.
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-350-2

CAPITULO: REGISTROY

CALIFICACION DE EMPRESAS

Tema: Contratacién de empresas

i)

Por la via telefonica, se da aviso a las empresas para que pasen
por las invitaciones a la recepcion de las oficinas centrales de
COVIAL, previa identificacion de la persona que recibe y de
su firma de recibido.

Generalmente se da un margen de cinco dias habiles a las
empresas, para la entrega de las ofertas, el que puede
extenderse por un plazo mayor.

Recepcién y Para la recepcion y adjudicacion de ofertas, se procede como sigue:

adjudicacién de
ofertas a)

b)

<)

d)

e)

Fecha:
septiembre
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Se nombra una Comisién Calificadora, la que tiene a su
cargo larecepcion y calificacion de las ofertas, asi como
la recomendacion de la  adjudicacion de los
proyectos. El expediente de todo lo actuado es elevado al
Comité para su aprobacion y adjudicacion definitiva.

Se organiza un evento de calificaciéon calendarizado para
conocimiento publico, ya que en la presentacion de ofertas
participan diferentes empresas y multiples proyectos, los que
son atendidos por la Comisién Calificadora correspondiente.
De acuerdo al calendario de eventos, las empresas se presentan
en la fecha y hora estipulados para la apertura de plicas.
Dependiendo de los casos presentados, o la tardanza en la
solucién de eventos anteriores que la Comision Calificadora
deba calificar, se prorroga la ejecucion del evento y se da
aviso a las empresas interesadas. Este proceso no puede ser
ejecutado antes del tiempo estipulado.

Antes de dar inicio a la apertura de las ofertas, de acuerdo a
los estudios de los precios de mercado y a la disponibilidad
presupuestaria para el proyecto, el Director de COVIAL, o en
su defecto el Subdirector Técnico, establecen el precio techo
para la aceptacion de las ofertas que se presenten.

De acuerdo a los contenidos en las “Bases Generales de
Contratacion”, punto 3. Proceso de adjudicacion, se establecen
las condiciones para la escogencia de la oferta ganadora.
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-350-2

CAPITULO: REGISTROY
CALIFICACION DE EMPRESAS

Tema: Contratacion de empresas

2)

h)

Fecha:
septiembre
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La empresa ganadora es seleccionada por medio de un sistema
automatizado a través de la operacion logica de los ingresos de
los precios ofertados por cada una de las oferentes,
conjuntamente con el precio techo. Si se cumplen los
margenes de franjas, la aplicacion automatizada indica al
mejor oferente (ver grafica anexa, que muestra la pantalla que
los oferentes observan cuando se realiza el proceso).

Previo a notificar provisionalmente la adjudicacion a la
empresa ganadora, la Comision Calificadora revisa los
contenidos de la oferta y el cumplimiento de los requisitos de
la documentacion.

Si no se cumplen dichos requisitos, se selecciona la segunda
mejor empresa que aparezca dentro de la franja de aceptacion
de precios, y asi sucesivamente hasta que se haya adjudicado
satisfactoriamente, o no haya mas oferentes dentro de la
franja.

Desde el momento en que se conoce el resultado, y luego de
la presentacion de las ofertas, la empresa ganadora firma una
copia de la notificacion provisional en calidad de enterada de
que debe iniciar los trabajos en la fecha estipulada en la
mvitacion, y “...asumiendo desde ya la responsabilidad total
del 4rea, bajo su cuenta y riesgo, mientras se realizan los
tramites de contratacion”.

De todo lo actuado la Comisién Calificadora emite Acta de
Adjudicacion haciendo constar los resultados obtemdos y
las recomendaciones, la que se envia al Comité para
aprobacion o adjudicacion definitiva.

Una vez aprobada la adjudicacién, la secretaria de la
Direccion, emite Acta de la Resolucion de adjudicacion para
que la Asesoria Juridica pueda realizar los tramites para la
contratacion de la empresa.
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL
(COVIAL)

MOP 350-3

CAPITULO: REGISTRO Y CALIFICACION
MANUAL DE OPERACIONES DE EMPRESAS

Tema: Sistema de evaluacion de empresas

Norma Especificaciones técnicas vigentes, cliusulas contractuales y
disposiciones y normas internas de cada departamento de COVIAL.

Definicion El sistema de evaluacién de empresas, consiste en la integracién de
seis departamentos de COVIAL, que interacciona los aspectos
técnicos y administrativos, creando un mecanismo que clasifica a las
empresas contratistas con un punteo basado en las letras dela Aala E.

Propésito El sistema de evaluacién tiene como objetivo principal contar con un
banco de datos que suministre informacién actualizada y confiable
de las empresas contratistas de COVIAL, a fin de poder planificar,
administrar, ejecutar y supervisar mas eficientemente las obras de
conservacion de la red vial, asi como para contratar empresas que
posean la experiencia, equipo, administracion y responsabilidad
requeridas en las especificaciones técnicas de COVIAL.

Lineamientos El sistema de evaluacién cuenta con informacién de las empresas de

generales supervision, limpieza, bacheo y terraceria, proyectos especiales y de
mejoramiento. El proceso es continuo, de enero a diciembre de cada
afio. La evaluacion se realiza de acuerdo a las especificaciones
especiales de COVIAL, vigentes en el afio a evaluar, en las clausulas
contractuales y en las disposiciones y normas internas de cada
departamento.

Las empresas contratadas, inician cada afio con un punteo de 100.
Cuando en las evaluaciones que se les practican en el transcurso del
afio se detecta que no han cumplido con algiin requerimiento, se les
restan algunos puntos en base a los cuadros de evaluacion en los que la
respuesta a los aspectos evaluados consiste solamente en un si o no.
El sistema proporciona el resultado final de cada evaluacion solamente
para conocimiento del Director y del Subdirector Técnico, quienes
comparten el codigo secreto, limitando el acceso a esta informacion al
resto de personas que participan o que ingresan datos al sistema (ver
pantallas de inicio del sistema en anexo).

Fecha: Paginas:
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-350-3

CAPITULO: REGISTROY
CALIFICACION DE EMPRESAS

Tema: Sistema de evaluacion de empresas

Proceso de Para el funcionamiento del sistema en general (recabar la

evaluacion informacion para ingresar datos al sistema, etc.), participan seis
departamentos de COVIAL, quienes tienen responsabilidad sobre
diversos aspectos de las evaluaciones, asi:

1. Area Técnica.

a)

b)

d)

e)

Fecha:
septiembre
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Cuadro de evaluacién semanal: Es el cuadro que los
Ingenieros Auxiliares de Control y Seguimiento llenan
con la informacién de cada una de las empresas que
visitan durante una semana. Estos cuadros los revisa
el Coordinador de Control, quien posteriormente los
entrega a la secretaria de la Subdireccion Técnica para
trasladar al Centro de Cémputo, en donde se procesa
la informacién semanalmente (ver anexo).

Cuadro de evaluacién de emergencias: El proceso es
igual al indicado para el cuadro anterior, con la
diferencia de que fnicamente se reporta cuando
existen emergencias {ver anexo).

Evaluacion unica de medio afio: Este cuadro lo llenan
en el campo, los Ingenieros Auxiliares de Control vy
Seguimiento una vez al afio, conjuntamente con los
supervisores. Se lo entregan al Coordinador de
Control para revision, quien luego lo traslada a la
Secretaria del Subdirector Técnica para su entrega al
Centro de Cémputo (ver anexo).

Entrega de informes técnicos mensuales: Se entrega
un resumen de las empresas supervisoras que no
cumplan con la entrega del informe impreso como
magnético. Este control lo lleva la persona que sirve
de enlace entre el Departamento de Auditoria Interna
y la Subdireccion Técnica. El informe se entrega en el
transcurso de los primeros cinco dias habiles
posteriores a la entrega de dichos informes.

Control de asistencia a reuniones convocadas por
COVIAL: El control de asistencia a estas reuniones
estd a cargo de la Secretaria de la Subdireccién
Técnica, quien entrega un informe al Centro de
Computo después de cada reunidn.
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-350-3

CAPITULO: REGISTRO Y

CALIFICACION DE EMPRESAS

Tema: Sistema de evaluacion de empresas

2.

Fecha:
septiembre
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Subdireccién Técnica
a) Sanciones
1) Llamadas de atencién: Las realizan los

Ingenieros  Auxiliares de Control vy
Seguimiento, el Coordinador, o el Subdirector
Técnico, quienes las firman y sellan.
La Secretaria de la Subdireccion Técnica las
archiva y al final de cada mes envia al Centro
de Computo, el listado mensual de todos los
contratistas que son sancionados.

i1) Sancién econdémica: Se aplican en la misma
forma que las llamadas de atencion.

b) Felicitaciones y agradecimientos:  Son concedidos
unicamente por el Subdirector Técnico, quien
proporciona una copia a la secretaria de esa
Subdireccion, para su envio posterior al Centro de
Computo.

Area de Infraestructura y Tecnologia

Se nombra a una persona de esta drea como la encargada de
recopilar los informes, los que envia un listado de las
empresas que no cumplan con entregar los informes
siguientes:

¢ Inventario fisico preliminar (enero)
e Inventario fisico utilizando GPS (abril)
¢ Informe de conteo de transito (septiembre)

El informe lo envia la persona encargada al Centro de
Coémputo en el transcurso de los primeros quince dias habiles
después de haberlos recibido. Los meses de entrega de los
mformes pueden variar, dependiendo de las decisiones de las
autoridades superiores.
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-350-3

CAPITULO: REGISTROY

CALIFICACION DE EMPRESAS

Tema: Sistema de evaluacion de empresas

4.

Fecha:
septiembre
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Area de Auditoria Interna

La informacion que esta area entrega en un cuadro, es
recabada por la persona que lleva el control de computo en
este Departamento y quien la envia posteriormente al Centro
de Cémputo de COVIAL. El cuadro contiene la siguiente
informacion:

e Cumpli6 con la entrega de estimacion en tiempo y hora

e Luego de la revision, la estimacion fue reparada

e Cumpli6 con la devolucién de la estimacion, corregida en
el plazo de tres dias

e Para la aprobacion de la estimacion, la empresa fue objeto
de mas de tres reparos para que fuera autorizada

Area Financiera

En esta area se lleva control de la entrega o cambio de la
factura proforma por la factura contable. El Encargado de
Caja Fiscal envia al Centro de Coémputo un listado de las
empresas que no cumplan con entregar la factura en el periodo
establecido por el Area Financiera.

Departamento Juridico

La persona asignada de este departamento, envia
mensualmente al Centro de Coémputo un informe de las
empresas que rescinden su contrato, independientemente del
motivo que haya ocasionado dicha rescision.

Paginas:
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MOP-350-3-1

[UATEMALA M

PANTALLAS DE
INICIO DEL SISTEMA

e Seleccion de afio a
evaluar

¢ Ingreso de usuario y
contrasefia identificados
en el sistema.

MENU PRINCIPAL

> (MINU 1 1L]

Opciones para el Ingreso:

1. Catalogo Actividades a Evaluar
Ficha de Visita de Campo [Semanal]
Ficha de Visita de Campo [ Emergencia ]

2
3
4. Evaluacion Contratistas [Por Departamento]
5. Evaluacién Unica [Por Proyecto]

6

Calculo de Puntos [C-Puntos]



("‘\

Opciones del Menu
Principal:

i dafl

UNIDAD EIECUTORR
DE CONSERVACION

FICHA DE VISITA DE CAMPO:

| MDIfw

Ingreso de Proyecto el
Sistema desplegara el
Nombre del
Contratista Tramo.

. TSARBERENA - RDSAO15, DESVIO CUl BACHED
Seleccionar los framos “RDSROTS, DESVID CUILAPA - BNTE, DESVIO CHIQUIMULILCA

ick IANTE, DESVIO CHIQUIMULILLA - EL MOLINO (€AGS)

para agregar: Inicial, {EL WOLING -EST. 88:600 ROTULOS
Final y Actividad 3 {EST. 834800 - DESVIO ROUT-034
Realizada

Evaluacién de las
Actividades

Comentarios y
Personas

responsables de la
asignacion.

Opciones: Agregar uné nueva Ficha dé Visita dé Campo.

Grabar una nueva Ficha de Visita de Campo.
Modificar una Ficha de Visita de Campo.
Eliminar una Ficha de Visita de Campo.




(\

FICHA DE VISITA DE CAMPO DE
EMERGENCIA:

Ingreso de Proyecto e}
Sistema desplegara el
Nombre del
Contratista Tramo.

Evaluacion de fas
Actividades

Comentarios y
Personas
responsables de la
asignacion.

Opciones: Agregar una nueva Ficha de Visita de Campo EMERGENCIA.
Grabar una nueva Ficha de Visita de Campo.

Modificar una Ficha de Visita de Campo.

Eliminar una Ficha de Visita de Campo.

CUADRO DE EVALUACION PARA CONTRATISTAS
[UNA VEZ AL ANO1
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TNIDAD BIROUIORA DE CONSERVACION VIAL - COVIAL-
CUADR

O DE EVALUACION PARA CONTRATISTAS
“SWPERVISION-

o,

DAPRESH:

IPROYECTOX
Formato de Cuadro de [Fecis:

Evaluacion para et i bl S
Contratistas

1
2
3. At g racs de cmopo secrsnsion
4. Cusglecon b fickan e entmga de e linacionss 20tos inomrs
3. Porseiufome veskices y mals cuaio se I soliten

6 . Coa con tmeetrortan vl (ot B¥atos, o)

7 Fag Resdent e coun iz 30 e experiencn

8. Pemurecs onaldonn ot

3. hpottysabiooms y mesdets comveniacitaccon COVIAL

10 e daDaedo i o cacionado s epres
12 Ackiss s weriows corvoondes o COTIAL
13, Lo lebitioraldia y emorden

14 Puaserts sy isveatui kil vasiche

16 Comueonstegep 3 gormnslakiiads
17, Tines ccions ticeion o pkienes

18 . Come 10 tomen y pobiones

9. Comesonpemorsl e sepecenciy reficrks
2 Disce s opradiats erougos e et

2. Cuonconloa diponiie & sguked
2. Eipmoulstsconwibme

. Sepeeviel meciminno y evace i de ks smprems.
5. Matine wheic S cons st el g

000000000000000n000000000Gk

0OoooonooooooNooonononooos|s

(9 DvlngaoBevimtn (0 Al da Gt y S,

CeIon 8 RS G YOS Priacot

CUADRO DE EVALUACION PARA CONTRATISTAS
[POR DEPARTAMENTO}
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Catalogo de Actividades

& AUTIVIDADES HICHA VISHTA (2 Lal] GUATEMA

37 Presenciadel Persoral Unfoma
{Sefiafzacion
v,

1a Mezcla
{Precesos de biabaio de acuerd 3 emechioacion
[Presencia del personai (1 pedn por cada 3.5 km.
quipn iabaiando y en buen estado

: ? o

3

o i3
(i)

zzzzrzzazzr =2z

rifamado [T)

reon paa Ghapes, Wpksea, o1
do a especiiicacknes

15 iy i i did b

Descripeion de las Diferentes Actividades a Evaluar asignando el Valor, tipo de
evaluacion ([Ficha de Visita de Campo], [Cuadro de Evaluacién] y [Emergencial).

REPORTES: EVALUACION POR DEPARTAMENTOQ

¥ XK UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL
COVIAL - COVIAL -
NN .
EVALUACION POR DEPARTAMENTO
EST FECHA ATTIVIDAD T.INICIAL st NO_ Sitem ___ Notom
B-2005-001 A
1 Auilioria
1 260503 000 00 0% o
1 260503 Aok i 300 00 e om
1S 5 i i oot 00 o0 o0
1 2emsns om0 ™ om0 oo
sm am ™ o
6 Avea Tomica
64305 Presencia el Supmritendwte 000 800 000 o
26505 Nugubuiny Epupo iyt e v 1t om os0 oo om
2605105 Presencin del Parscnal Uniformodo 000 000 s om
200505 Sealincibe. 000 000 000 o0
F6ASMS  Calidad Obserwaca de Je Nl ang o0 °oR e
I6R5BS Procescs dembagn de scnerdo naspecicacianas 006 a0 026 0
e om om o
TOTAL: B-2006-80) w0 -3.00 -2.08 o.08 LX) = 94.08
B-2005-002 A
1 Auditaria
1 sensms oo ™ ™ o
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REPORTES: EVALUACION POR PROYECTO

UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL
- COVIAL -
EVALUACION DE PROYECTOS

[PROYECTO CA EMPRESA PUNTOS AREAT AUDI INFRA. FINAN

SUB-DIRECCION TOTAL l

'BACHEO [RED VIAL PAVIMENTADA}

BAOS) 'TNGENERIA INTEGRAL b0 ot
CONSEPRO.S A 0 of

LACURRA ol om0

Y 00 om

CORSTRUCTORA GARCO LI N
‘CONCARZA,COMSULTORA CARRANZA om0 oo

CODICO, GUERRA VILLEDA ¥ COMPATEA LINITADA ol 000

T8 ODGENTEROS.S 4. 0o om

00 o
0% om0
BAH0SO1L LI ]
B2005 ]

REPORTES: EVALUACION DE PROYECTOS

Fecha: 261052005

tENEi UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL
COVIAL - COVIAL-

renE: EVALUACION DE PROYECTOS

FPROYECTO CA EMPRESA PUNTOS ARFAT _AUDI INFRA

Sa0s00 A DCIRABHIOTL o T ah oW
Do A CokmROSA oo @ osm
SHSWI  C LUE AL SADOVL CARIATNINERD COUL o am am s

5205002 € PARCONGA.DARRICS CONSTRUCTORASA. 10090 350 B Bl

SHOS € COMSTLTORAYEONSTADCTORAUEL KRS et an um




EVALUACION DE EMPRESAS
{PUNTOS}

o}

o
oiien)

o oonsooaso oo

[ TP 0 PO S

[ALIZACION ¥ CONSTRUCEION (RODRIGUEZ BARR. "

cooooposoosnyin

LG5 ¥ SERVCIOS METROPOLITANGS, S& :
A

IDE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA. S A. COI
515A, CONSTRUCCIONES EQUIFDS Y SERVICIOS INDUS TR,

BBiB BBIB BRI Db

vooonocopoooonsnooocoo

EVALUACION DE EMPRESAS
[PUNTOS]

PROYECTOS CARRETEROS PROCA
CONSTRUCTORA MARIA
CONSTRUCTORA Y CONSULTORIA HERMANOS CHICAS

CONSTRUCTORA 2000
CONSTRUCTORA, IMPORTADORA Y EXPORTADORA

CONSTRUCTORA ¥ SERVICIDS VARIOS, CONSERVA
CONSTRUEHER
LARA CONSTRUCCIONES

B B[S BB B 5| B B B B 5| B B BB

CONSTRUCCI-ONES EL PORVENIR




CUADRO DE EVALUACION PARA CONTRATISTAS
[POR DEPARTAMENTO]

KRN

- IEmpre

LUIS ANGEL SANDOVAL
LUIS ANGEL SANDOVAL
LUIS ANGEL SANDOVAL
LUIS ANGEL SANDOVAL
BARCONSA, BARRIOS
BARCONSA, BARRIOS
BARCONSA, BARRIOS 5105
BARCONSA, BARRIOS 5108 [Auditoria
CONSULTORIAY [Auditoria
CONSULTORIA Y [Auditoria
CONSULTORIAY [Auditoria
CONSULTORIAY 510505 Auditoria
LUIS ANGEL SANDOVAL 4 [Fin
BARCONSA, BARRIOS 1 [Financiero
CONSULTORIA Y 1/ Financlero
LUIS ANGEL SANDOVAL O|Area Técnica
LUIS ANGEL SANDIOVAL | OjArea Técnica
LUIS ANGEL SANDOVAL 25108105 OlArea Técnica

0] rar Ain
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL - COVIAL- 'C 2 “l‘zli
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
EVALUACION UNICA DE MEDIO ANO
-SUPERVISION-
No.

PROYECTO: EMPRESA:

FECHA: SI NO
1 . Atfiende los requerimientos del Ing. Regional y de COVIAL D D
2. Reacciona inmedi ante cualg i | O
3 . Atiendey gira las érdenes de campo necesarias D D
4 .  Presenta informes veridicos y reales cnando se le solicitan D D
5 . Cuenta con infraestructura adecuada (oficina, teléfonos, etc.) I___.l D
6 . Ellng. Residente tiene como minimo 3 afios de experiencia D D
7 . Permanece ¢n ¢l drea de trabajo D D
8 . Aporta soluci y i icacién con COVIAL D D
9 . Seobserva que la emp tiene sok (no tiene deudas, paga los salarios y otros) D D
10 . Llevala bitacora al dia y en orden D D
11 . Presento su inventario preliminar en fecha D D
12 . Llevaun control eficiente de los p de ejecucion en los proy: D D
13 . Tiene soluciones técnicas a los problemas D D
14 . Conoce sus tramos y problemas l:] D
15 . Cuenta con personal de experiencia D D
16 .  Analizay aprueba los ensayos de laboratorio I:] D
17 . Conoce y pone en préactica las especificaciones de COVIAL, libro azul u otras D D
18 . Mantiene relacién directa con las autoridades del lugar I:] D

COMENTARIOS:

() Delegado Residente

(f) Auxiliar de Control y Seguimiento
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL - COVIAL- 'C g \;ll.u;
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
EVALUACION UNICA DE MEDIO ANO
-BACHEO-MEJORAMIENTO-ESPECIALES-
No.

PROYECTO: EMPRESA:

FECHA: SI NO
1 . Atiende los requerimientos de la supervisora D D
2 . Reacciona inmediatamente D D
3 . Atiende y cumple las 6rdenes de campo [:] D
4 .  Atiende las emergencias con prontitud D D
5 . Cuentacon inff decuada (oficina, telefc ete.) D D
6 . El Superintendente tiene como minimo 3 afios de experiencia D D
7 . Aportasoluci y i icacién con la supervisora D D
8 . Seobserva que la empresa tiene solvencia econémica (no tiene deudas, paga los salarios y otros) D D
9 . Elrep Jogal visita periodi ol proy (| O
10 . Cuenta con equipo propio D D
11 .  Tiene soluciones técnicas a los problemas D D
12 . Conoce sus tramos y problemas I:‘ D
13 . Cuenta con personal de experiencia y suficiente L—_I D
14 . Presenta las pruebas de laboratorio a tiempo D D
15 .  Sumezcla o insumos son de buena calidad D D
16 . Repara en tiempo su equipo dafiado o lo sustituye pronto D D
17 . Conoce y pone en préactica las especificaciones de COVIAL, libro azul u otras D D
18 . Surendimiento y avance fisico es acorde a lo programado D r_—]
19 . Elaboro el programa con base a la realidad del tramo D D

COMENTARIOS:

(f) Delegado Residente

(£) Auxiliar de Control y Seguimiento
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COVIAL
UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL - COVIAL- rZre
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Viviel:da
EVALUACION UNICA DE MEDIO ARO
-TERRACERIA-
No.
PROYECTO: EMPRESA:
FECHA: SI NO
1 . Atiende los requerimientos de la supervisora
2 . Reacciona inmediatamente
3 . Atiende y cumple las érdenes de campo
4 . Atiende las emergencias con prontitud
5 . Cuenta con inft d da (oficina, teléfc etc.)
6 .  El Superintendente tiene como minimo 3 afios de experiencia
7 .  Aportasoluci y i icacion con la supervisora
8 . Seobserva que la empresa tiene solvencia econdmica (no tiene deudas, paga los salarios y otros)
9 . Elrep legal visita periédi el proy

10 . Cuenta con maquinaria propia

11 . Tiene soluciones técnicas a fos problemas

12 . Conoce sus tramos y problemas

13 . Cuenta con personal de experiencia y suficiente

14 . Presenta las pruebas de laboratorio a tiempo

15 . Elbalasto cumple con el resultado de laboratorio

16 .  Repara en tiempo su maquinaria daftada o la sustituye pronto

17 . Conoce y pone en prictica las especificaciones de COVIAL, libro azul u otras

18 . Surendimiento y avance fisico es acorde a lo programado

19 . Elaboro su programa con base a la realidad del tramo
COMENTARIOS:

o o o o o [ o [ e [
OOOoOO0OoOoooOoooooOoOon

(f) Delegado Residente

(f) Auxiliar de Control y Seguimiento



Ay

COVIAL
UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL - COVIAL- AN
Ministerio de Comlmicgciﬂles, Infraestructura y Vivienda
EVALUACION UNICA DE MEDIO ANO
-LIMPIEZA-
No.
PROYECTO: EMPRESA:
FECHA: St NO
1 . Mantiene su tramo en cstandar D D
2 . Halimpiado sefiales verticales, drenajes y derrumbes D D
3 . Reacciona inmediatamente con las emergencias D D
4 . Tiene el encargado la experiencia necesaria D D
5 . Laempresa cumple con los salarios, paga IGSS y otras obligaciones laborales D D
6 . Obedece y cumple con prontitud las 6rdenes de campo D D
7 . La empresa tiene solvencia econémica D D
8 . Asiste a reunioncs convocadas por COVIAL o supervisoras D D
9 . Conooce las especificaciones de COVIAL y las pone en préctica D D
COMENTARIOS:
‘W" () Delegado Residente (f) Auxiliar de Control y Seguimiento



UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-350-4

MANUAL DE OPERACIONES DE EMPRESAS

CAPITULO: REGISTRO Y CALIFICACION

Tema: Sanciones a contratistas de obra

Norma Seccion 1501.01
Responsables Ingenieros Auxiliares de Control y Seguimiento
Procedimiento Por el incumplimiento de algunos incisos de la seccion 1501.01, el

delegado residente de la empresa supervisora, debe aplicar al
contratista de la obra la penalizacién correspondiente, como sigue:

Responsable

Delegado Residente 1.

2.
Ingeniero Auxiliar 3.
de Control y
Seguimiento

Ingeniero Coordinador 4.

de Control y
Seguimiento

Fecha:
septiembre
2005

Accién

Llena, firma y sella la ficha para la aplicacién de
sanciones a contratistas de obra (ver anexo), indicando el
namero correlativo de la sancidbn que corresponda y
escribiendo al reverso de la ficha, en forma resumida pero
explicita, la justificacion de la aplicacion de la sancion.

1.1 Para cada sancién debe llenarse una sola hoja tamafio
carta, utilizando anverso y reverso.

1.2 Si fuera una llamada de atencidn, debe anotarse el
numero correlativo cero (0).

Entrega el original de la ficha de sancion al Ingeniero
Auxiliar de Control y Seguimiento a cargo de la regién que
corresponda en un lapso no mayor a tres dias hébiles,
adjuntando los documentos de soporte que hayan dado
motivo a la sancién, asi como un informe complementario con
fotografias que mmuestren el motivo de la penalizaciéon y
ordenes de campo.

Analiza la penalizacion, la firma de visto bueno y entrega el
expediente al  Ingeniero Coordinador de Control ¥y
Seguimiento.

Analiza el expediente, firma en calidad de visto bueno y lo
traslada al Subdirector Técnico.

Paginas:
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-350-4

CAPITULO: REGISTRO Y

CALIFICACION DE EMPRESAS

Tema: Sanciones a contratistas de obra

Responsable

Subdirector Técnico 5.

Secretaria Subdirector 6.
Asesoria Juridica 7.
Auditoria Interna 8.
Departamento 9.
Financiero
Departamento de 10.
Informatica
Auditoria Interna 11.
12.
Fecha:
septiembre
2005

Accion

Recibe el expediente, lo analiza, firma en calidad de visto
bueno y lo entrega a la Secretaria de la Subdireccion Técnica.

Obtiene dos fotocopias de la ficha de sancién y entrega
Técnico el original a la Asesoria Juridica, una fotocopia a la
Auditoria Interna y una fotocopia al departamento de
Informatica.

Recibe lo indicado, emite una resolucion, notifica lo
procedente a la empresa sancionada y le proporciona una
fotocopia de la notificacion y de la resoluciéon al
Departamento Financiero.

Toma nota y retiene la estimacién de pago correspondiente al
mes al mes de la sanciéon mediante un reparo, hasta que el
contratista haya hecho efectivo el pago respectivo.

Emite la boleta de pago de la sancién, cita al contratista
sancionado y le entrega la boleta de pago para que haga
efectivo el pago respectivo en el BANGUAT.

El monto de la sancién pasa a formar parte del fondo comun
del MINIFIN.

Ingresa los datos de la sancién y de la empresa sancionada
en base de datos para efectos de calificacion de las empresas.

Cuando el contratista le entrega copia de la boleta de pago de
la sancion debidamente sellada de  pago por el
BANGUAT, registra el pago, libera el pago de la estimacién
de pago retenida y adjunta la fotocopia de la boleta de pago
retenida y una copia de la boleta de pago de la sanciéon
cancelada.

Da a la estimacién de pago retenida el curso normal de toda
estimacion de pago.

Paginas:
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ANVERSO MOP-350-4-4°
r&e e N
FICHA PARA LA APLICACION DE SANCIONES A CONTRATISTAS DE SUPERVISION COVIAL
UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION -ty
SUPERVISORA No. $-54-2005 LVIULT] SERVICIOS MARROQUIN
SE LE APLICARA LA SANCION No. k] QUE A CONTINUACION SE DESCRIBE:
No. Actividad Descripcion Motivo de Sancién Penafidad ‘Sancién
(Tventaro Icral y acualizaciones Ricartatiias, cuncla, uSTies, baches, Sio. | |Fresentar ol prmero-con slinfome | Q90000 por-cada)
Jtéenico namero uno ermes de enerof dia calendario de
1601.0%) y & segundo actuallzado con ¢f atraso]
informe técnico numero nveve.del
[mes de septiembre.
[Primera Aussnoi.
Eegunaa Ausencia.
Ef Delegado Residente deberd obligadamente
1501.03 b) Ausencia del Delegado Residente en ol &rea de trabajo, | estar on foma en el érea de trabaio
[Fercera Ausenda
Prayedto.
Caarta Ausamoia.
Fmer ves que Se meampia.
La empresa Supervisora deberd contar con un
1501.03.0) Contar.con Libro de.Bitécora actualizada en.ef Proyecto, |Libro.de Bitdcora d n el drea.d
ratrajo det Proyecio, [Gadavez que se cumpla.
Frimera vez Gue 58 Mewmpie,
{Entrega.de:d.1) Informe Téenica, d.2) Informe de Avance ;
1601.03.4) Fiton Serm; €2) Extratiin sronta y e contraficr Entrega puntual de informes.
[Cada vez que & incumpia
o — o [Prmera vez qus 56 moumpra.
1501.08 &) Contenido de Informes Técnicas informacién requerida en espedificaiones y
normas. [Catia vez que se incumpia.
"TCata vz que saweta.
La informacion debe contener todas fas
Errores o fata de informacién en ¢ cuadro de andiisis de | medidas necesarias para deteminar los
ey ejecucién de los trabajos. volimenes,
ruta donde fueron realizados os tratgjos,  [Co0 V27 U Suceda.
Frmere vee que 000503,
EY Delegado Residente est4 obligado 2 asistr |
150103 g) Inasistencia a convacatorias. toda reunin, dita, canferencia u olra actividad
paraia cual fuera-convacado. Cacta vz que saveda.
o Contar o & Rersonal Caeadoy Tecusos B Supervisor Gebera mentener [Primera vez que suceda.
tados. permanentemente et persond caificato y con
] u
1501.03 ) ehiculos y ” que Suced
Terminos de Referencia de Contratacién de
‘Supenvisoras,

[Na efectuar los Contecs de Tréansito di gar y horas En las fechas, lugares y forma gque se ) en

jdebors-efeetuar los-conteos-de-transito.

or cada dia de atraso,

1501.031) debiento presentar el repotte en ¢l siguierte
{informe técnico.
| i (Primera vez
. N N L deb a an]Segunda vez.
| —— Trabsias ncamectaments,sjecutados,debics a a fata de. V2 qua da no ser ast)”
9 g laresponsabildad se s Inputar. 2 8os. . [Teamver.
Cuarta vez.
CONTRATOf-
Prmeravez:
: . i Segunda vez..
. EtDelegado Residente debera-emitiral- |
1501.03%)
i ) [Encaso.dsl qua el Detegado Residente.no.emita Ordenes | o Lo deCampoen 8 preciso
i s to.en que se.deban. e
Cuarta vez.
. “[Primera vez.
. “En caso quelaSupervisora no acate las instrucsiones | El personal de la empresaSupervisora débets [Segunda vez.
1501.031) esaritas emitidas por fa Coordinacién de Control y acatari itas emitid Q.5,000.00
Seguimiento de COVIAL: Gontrol-y Seguimisnto de-COVIAL. oroors ver,
Cuartavez. ESICH
- CONTRATCY
L ——
[La-aoumGIacionas tres Sancionss, SeTa Causa 46 esGoion
1501.03m) inm ediata el Contrato- No Importando que sean de

Jgiferente tipo de sancion.




REVERSO

JUSTIFICACION DE LA-APLICACION -DE LA SANCION:

Por-negarse o

a-Fesibir-up

irmp por-COVIAL
a.Ja.Supenvisora-S-54,.que-no.cmplid.con.lo.que dictaba el Memorando No: -

Sub-Direccion Tecni

Tdela
ica, de fecha 16 de mayo de 2005 habiendo.presentado muchos
errores las estimaci de |

‘Ing; Ricardo Godoy.

asucargo,

‘Auxiliar de-Control y-Seguimiento

‘Guatemala, 29 de- Junio-de 2005

Ing. Erwin Quan Galindo

‘Coordinador de Control y Seguimienito de Proyectos

-Ing.-Flavio Veldsquez

Sub-Director Técnico



MOP-350-4-2 |

ANVERSO-
FICHA PARA-LA APLICACION.DE SANCIONES A- CONTRATISTAS DE OBRA COVIAL
UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION-VIAL ¥ &
CONTRATISTA: B-05. ,NOMBRE DE LA EMPRESA .
SELE APLI(:ARA LA SANCION No. A “QUE_A CONTINUACION SE DESCRIBE:
No. Acﬁvidad ) “Descripcion “IMiotivo de Sancion]. "Penalidad
i Primer ncumpimiento.
LLAMADA DS,
) EiDelegario Residente da 2 empresa ATENGION POR]
50102 8) Especli:clon!s Eopotiales 2005 cr Ia fecha asignada contralista, dél eftoglas | ey QE: (;;rro _
‘por COVIAL, Especificaciones Especiales 2005, Tiempo ds | o040 IMeumpiimienio. 5,000
Reacciér. 7 dias calendario. [Tercer incurmplimiento. B.10,300,
Cuarto incampimiento. RESCICION DEL
i CONTRAT%
~[E¥ Constratista sera responsabie do cada uno e 105 et de SolCION & cUBIGUIST problema que  |Falie e Saiucion. RESCICION DE
framos de su Proyects, por o que cuslquie problema cse |6 heya oiginado en cuslgier remo del CONTRATO|'
i "
1601.02b) parte, deber solucionario con sus prapios recursas parte.

econgmicos, dentro el plazo rjue.estipule. pot escrito ef.

de la-empresa

baj

|&stan siendo ejecutados por el Contratista de acuerdo a
lles Especificaciones Espeiales 2005 de COVIAL ...

] oo Ty Ty ot TS Tr T T T,
Si'a criterio del Delegado Residente de la Supervision 1os E Contratista debe ejecutar todas 10s trabajos |Primer icumplinvento.
N de. i el Proyec: 1

el Proyecto asu cargo de
scuerdo a las Especificaciones Especiales 2003| -
AL

0% Gel fonto de ey,
Estimacion
correspondiente &l meg”
anteriar al. que se digf..

1501.02 ¢}
[S & Contrafista persiste en 12 mala ejecucion de los Persistencia en el
trabej del Proyecto a peser.d incumplimiento.
Izsancion defrengin-anterior .
Por incurapiimiento de las Ordenes de Campo que a | Bl Contralista debe acatar todas 165 Ordenes defPrimer incumplimiento.
de.COVIA giradas por-el Delegado. PO qu-gire. 'Dawgsdoﬁeswdemedala
1501.02d) “Residente-de s empresa- supemsom con fa debida ~rempresa Supervisora.
Justificacion técnica. Cada vez que se
incumpl.
Primera ausencia:
Tos e ) . 1 Ingeni i el Proyecta debe|
160102 Por ausencia dél Ingeniéro Stperintendénte dél Fréyecto el trea do - -
-en.el.dree de trabajo del mismo. trabajo del mismo +[Tercera ausencia.
Cuarta ausencia.
(Frimera ausencia,
N  Ingeniero del Proyecto ‘ausencia.
Por ausencia del Ingentero Superintendente del Proyecto = J853 S BEIE FIUERE S0 THECO L
1501.021) en las reuniones semanales de coordinacién convocadas | oSl LR PO RS BTN CY e
oordin susencia,
por el Delegado Residente de la empresa Supervisora. Residente de fa mpresa Supervisors.
[Cuarta ausencia.
Frimera falta
Cuando en la ejecucion de los distintos renglones de El contratista debe contar con el equipo  {Segunda falta
1501.02 9) trabajo del Proyecto, &l Contratista no cuente con ef ofertado necesario para Ia realizacion de cada T o
equipo ofertado para la realizacién de los mismos. rengién de trebajo. ‘ercera falta.
[Cuarta faita.
[Primera faita.
Cuando en la ejecucin de los distintos renglones de df[;z’:'::z‘::]‘:;:zi”’ ;':2:"’:‘ Segunda faita.
1501.02h) trabajo del Proyecto, se encueniren detenidos por no ° ope pa
encontrarse el equipo en condiciones de operacisn, | PO0CT eaizar todos los renglones de trabejo del[Tercera faita
Proyecto, Tiempo de reatcion: 7 dias.
Cuarta faita.
[Primera faita.
. " El Contratista deberd retira del drea donde se [Segunds faita
. Por noretirar el Coniratista del érea donde se hayan " "
1501.020 ejecutado trabajos, todo excedente o ipio. hayen ejecutado trabajos, todo excedente o
ripio. [Tercera faila,
Cuarta fatte.
CONTRATO)
Falta de accion mmediata por parte de el Contratisia on & |El Contralista debera mantener vigiiancia La faita de accion RESCICION DEL}
caso de ocurrls eventos de n fos tramos del . pare que en caso de ocurTir inmediata por parte def CONTRATQ)
Proyecto, que n(enlm con(m la segundad de los usuarios eventos de emergencia en los tramos del [Contratista.
Feita d del  [Proyecto, que atenten contra la seguridad de los]
1501.020) squipo que ha puesto a dispasicion del Proyecto y no usuarios yio impidan | transitabilidad; bajo ja
021 realice las acciones necesarias para solventar la situacién. |coordinacién y aprobacion de la empresa
Supervisora, movilice el equipo que ha puesto g|
disposicion del Proyecto y realizar las acciones
necesarias para soiventar la situacién.
S — T —
s acumuiacionde Ires Sanciones, sera Causa de rescicion RESCICION DEL
1501.02m) inmediiat del Contrato. Noimportando que sean de CONTRATO)
giferente fipo de sancién




REVERSO
JUSTIFICACION DE LA APLICACION DE LA SANCION: La informacién proporcionada en los informes técnicos de abiil, mayo, jtinio
y julic del proyecto T-92 no es real dado que no han tramitado oportunamente
los documentos de cambio que amp los diferentes j
por el ejecutor y ordenados por la supervisora.

[T RIS TIITOTIITITP T oI IErrirIviveed
Supervisora S-01
" Nombre de fa Empresa Supesvisora XXXOCBOOOOXOOOCHK X
Delegado Residente

Guatemala, 10 de Mayo de 2005

Vo.Bo.
Auxiliar de Control y Seguimiento de Proyectos
Vo.Bo.
Ing. Erwin Quan Galindo
Coordinador de Control y Seguimiento de Proyectos
Ve.Bo.

Ing. Flavio Veldsquez
Sub-Director Técnico de COVIAL



ANVERSO

FICHA PARA LA APLICACION DE SANCIONES A CONTRATISTAS DE LIMPIEZA COVIAL

UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL T & &N
CONTRATISTA: L-001 ,NOMBRE DE LA EMPRESA
SE LE APLICARA LA PENALIDAD No. 1 QUE A CONTINUACION SE DESCRIBE:
No. Limites Admisibies _ Plazos de Reaccién l Motivo de Descuento Descuento Sancién
{Superficle de Rodadura y Hombros, Deberan retirarse, [Un (1) Dia. [No encontrarse dentro del limite DESCUENTO]
piedras, rames, material sueito, basura o cuaiquier admisible. 1201.05 b)
1201.028) jobstaculo que s& encuentre en Ja superficle que
fopstaculice o constituya un peligro para el transito.
Drenajes Longitudinales. Las cunetas, contracunetas, Tres (3) dias. No encontrarse dentro def limite DESCUENTO]
canales lateraies y canales de desalojo (salidas) de agua admisible. 1201.05b)
1261.02b) deberdn permanecer limpias, fibres de cualquier obstéculo
que dificulte la libre escomrentia y ocacione
Drenajes Transversales. El interlor de las estructuras de  |Tres (3) dias. No encontrarse dentro de! limite DESCUENTO}
drenaje existentes se limplaré cuidadosamente, asi como admisible. 1201.05 b))
sus canales de entrada y salida, de tal forma que la
1201.02¢) lescomentla fluya libre y facimente en toda la fongitud. E1
material

y [
lugares donde no constituya obstéculo a canales o pueda
ocacionar deslizamientos o defrumbes.

[Corts de Maieza Se tendra & una altura méxima de [Siete (7) dias. [No encontrarse dentro del timite DESCUENTO]
quince (15) centimetros todos fos arbustos, matorrates y admisible, 1201.05 b)

maleza pero se dejardn los drboles que hayan crecido
dentro del derecho de via y que se encuentren a una
distancia del hombro tal que no representen obstruccion ni
1201.02d) peligro para el transito, y dificulten la visibllidad. Los
materiales y desperdicios que se remuevan deben ser
refirados del lugar hacia sitios de depdsito de donde no
puedan ser arasirados al sistema de drenaje y que hayan
sido autorizedos por el Delegado Residente.

Basura, La superficie de rodadura, hombros, cunetas y el | Tres (3) dias. TNG encontrarse dentro tel limite BESCUERTD|
Derecho de Via, deberén permanecer fibres de basure y edmisible. 1201.05b,

desechos, los cuales se removerdn y frasiadarén &
lugares adecuados en haisas de palistileno color naranja
[pentone identiicadas con el logotipo de COVIAL (segun
1201.02¢) COVIAL),

aprobados por ef Delegado Residente. La limpieza de
basura deberd realizerse como minimo con dos personas
recorriendo los tramos diariamente, una persona por cada
(ado de Ia canretera.

{Darrumbaes Pequenos. Son los demumbes que Tres (3) dies. |Ne encontrarse dentro del Timite: DESCUENTO|
obstruyen cunetas, contracuentas, canales de deseicjo admisible. 1201.05b)

(salldas de agua), canales de entrada y salida de
alcantarillas y hombros, eslos deberdn removerse lan
1201029 pronto como ocuran, y el material removido debers
trasladarse y acondicionarse en lugares donde no
constituyan obstéculo a canales o pueds ocasionar
deslizamientos o nuevos derumbes. No deberan

[Sefiales Verticales y Defensas Metalicas. Las seftales |Tres (3) dias. [No encontrarse dentro del imite DESCUENTO]
verticales y defensas metélicas deberan permanecer jadmisible. 1201.05 b)|
totaimente fimplas de manchas, pinture, o materiales
adheridos a ellas, que impidan u obstruyan su visibllidad.
1201.02 g) Los procedimientos y materiaies usados para limpieza no
deberén provocar deterioro y oxidacion en los dispositives,
Se deberd realizar esta limpleza como minimo 2 veces al
afic, la primera en ta primera quincena de marzoy la
[segunda en la primera quincena de octubre def afio.

Pintura de Bordlllos y Otras. Durante el periedo del Dos (2) dias. [N encontrarse dentro def iimite DESCUENTO]
[contrato, deberén mantenerse en forma permenente, los admisible. 1201.05 b)
bordillos y cunetas pintados de las carreteras, asf como
ias rocas, drboles u otros elementos permanentes
1201.02h) ubleados dentro del derecho de via, que por su proximidad
a la calzada representen un peligro para los usuarios. No
se deben de encalar ni pintar las defenses metélicas ni los
postes (tubos) de la sefalizacion vertical.

[En todos fos casos anteriores, en la primera FALTA, ef Ingeniero Delegado Residente de fa Supervisora haré una LLAMADA DE ATENCION POR ESCRITO al Contratista de Limpleza. En
Jla segunda y tercera FALTA aplicaré el DESCUENTO 1201.05 b). En la cuarta FALTA se RESCINDIRA EL CONTRATO.

No. Actiidad [Motivo de Sancien “Sancion] “Sancion)
Primera vez que se incumpla.

El Conlratista debe cumplir con las

i alas i fativas a la de ia seccién 800y el
1201.0501) seflalizacién y dispositivos de seguridad parcial o "Manual de Seguridad Vial e imagen i
B totalmente durante el desempefio de las funciones del Institucionel en Zonas de Trabajo" de  |Cada vez que incumpla.
Proyecto. [COVIAL en todo momento del desempetio)
de sus funclones en el Proyecto.
El Contratista debe cumplir con todas las JPrimera vez que se incumpla.
Incumplimiento en 1 ejecucion de las Ordenes de Campo, |Ordenes de Campo escritas giradas por el
1201.05c.2) segun fo dispuesto en el numeral 1201.04 Evaluacién de | Delegado Residente de la empresa
ias Especificaciones Especiales 2005 de COVIAL. Supervisora con fa debida justificacion  {Cada vez que incumpta.
técnica.

La acumulacionde ires sanciones, sera causa de rescicion
1201.05¢.3) linmediata def Contrato. No importando que sean de
difsrente tibo de sancion,




REVERSO

JUSTIFICACION DE LA APLICACION DE LA SANCION: La informacion proporcionada en los informes técnicos de abril, mayo, junio
y jutio det proyecto T-82 no es real dade que no han tramitado oportunamente
fos documentos de cambio quie amparan los diferentes trabajos d I
por el ejecutor y ordenados por la supervisora.

Tng. XXOCOOAOKIIAIXKOCOCOCOOKXKXX
Supervisora S-01
Nombre de la Empresa Supervisora XXX XX
Delegado Residente

Guatemala, 10 de Mayo de 2005

Vo.Bo.
Auxiliar de Control y Seguimiento de Proyectos
Vo.Bo.
Ing. Erwin Quan Galindo
Ceoordinador de Control y Seguimiento de Proyectos
/
Vo.Bo.

ing. Flavio Velasquez
Sub-Director Técnico de COVIAL



UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)
MOP-400-1
MANUAL DE OPERACIONES CAPITULO: CONTROL DE CALIDAD

Tema: Aspectos generales

Propésito

Necesidades

Definicion de
control de calidad

Generalidades sobre
control de calidad

Fecha:
septiembre
2005

Obtener un estdndar en los procesos de recoleccién de muestras,
ensayos, presentacion de resultados, mantenimiento de registros, etc.

COVIAL, como la institucién de servicio que tiene a su cargo la
conservacion de lared vial de la reptiblica de Guatemala, necesita:

e Controlar la cantidad y calidad de los materiales que se utilizan en
los diferentes proyectos anuales de conservacion vial,

e Lograr la participacion de los diferentes laboratorios de materiales
y suelos que operan en el pais, para lograr el cumplimiento de las
normas de calidad;

o Que las diferentes empresas de control de calidad se acrediten ante
la institucién, a fin de lograr un solo idioma de comunicacidn.

El control de calidad se define como el conjunto sistematico de
esfuerzos, principios, practicas y tecnologia de una organizacién de
produccién o industria, que asegure el mantenimiento o superacion de
la calidad de un producto al menor costo posible.

La calidad significa “lo mejor para el usuario”, dentro de ciertos
atributos como el costo inicial del producto y el servicio que
proporciona, incluidos los problemas de operacién o de uso. La
calidad no es 1o mejor, sino lo mas conveniente.

Para elaborar un producto en forma correcta, es necesario que las
caracteristicas geométricas y la calidad de los materiales estén de
acuerdo con los planos y las normas correspondiente.

El control de calidad es una herramienta en la que se consideran tres
aspectos:

. El establecimiento de normas de calidad
) La estimacidén de la concordancia con las normas; €
. Informacién oportuna y clara

Paginas:
1de5
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-400-1

CAPITULO: CONTROL DE | Tema: Aspectos generales

CALIDAD

Aspectos relativos
al control de calidad

Fecha:
septiembre
2005

1.

En el control de calidad se debe realizar la retroalimentacién de las
experiencias adquiridas durante la construcciéon o produccion, y
tomarlas en cuenta para modificar parcial o totalmente Ias
especificaciones y los proyectos.

Para aplicar el control de calidad, se cuenta con diferentes
herramientas, tates como:

Las especificaciones y los proyectos

Los procedimientos de prueba y aparatos de medicion
La estadistica y los sistemas de informacién
Procesamiento de datos

Tanto en la construccién como en la conservacion de vias
terrestres, se Ilevan a cabo diferentes controles, a fin de
obtener obras con la calidad necesaria, en el tiempo
programado y con los costos presupuestados.

Conservacién de obras

En la conservacion de las obras, el control de calidad
mierviene ai rectificar el comportamiento que se manifieste,
recomendando las acciones que deben desarrollarse para que
exista un funcionamiento adecuado, asi como revisando la
calidad de los materiales usados.

Intervencién del control de calidad (retroalimentacion)

A través de la intervencion del control de calidad se adquieren
experiencias, las que se registran e informan en forma
adecuada a las personas que integren la comision de
especificaciones, 2 fin de modificarlas y hacerlas mas flexibles.
o mas rigidas seglin se requiera, que es a lo que se denomina
retroalimentacion.

+ Péaginas:
2de5




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)
MOP-400-1
CAPITULO: CONTROL DE Tema: Aspectos generales
CALIDAD
3. Especificaciones para un plan adecuado de control de calidad

Pruebas a los

Para contar con un plan adecuado de control de calidad, es
necesario definir el nivel de calidad que se requiere por obra o
conjunto de obras, el cual se basa en los siguientes factores:

e ;,Qué se desea? o ;,Qué se requiere?

e Coémo pueden ordenarse y programarse las actividades
que conduzcan a la meta?

e ,Coémo determinar que se ha alcanzado la meta?

Las especificaciones son muy importantes, ya que fijan de un
modo u otro las metas que se persiguen, los procedimientos de
construccidn, la forma de medicién de los voliimenes de obra,
las bases de pago v el modo de verificar si se ha alcanzado lo
deseado.

4. Control total de la calidad

Basicamente consiste en involucrar a “todo” el personal de
una empresa constructora por ejemplo, para que al realizar
correctamente su trabajo, se logre la calidad necesaria en la
obra o productos que se elaboren. Para ello se hace uso de los
circulos de calidad que consisten en reuniones de trabajadores,
quienes exponen sus puntos de vista para alcanzar la calidad
deseada.

Para conocer la clase de materiales y verificar la calidad de la obra de

materiales infraestructura de carreteras, es necesario apoyarse en los laboratorios

de materiales que ejecutan pruebas adecuadas, las que consisten en un
conjunto de medidas sistematizadas, efectuadas a un espécimen
elaborado para el efecto.
En un programa de control de calidad, se define el conjunto de pruebas
necesarias para clasificar los materiales, verificar la calidad de la obra,
proyectar la estructura y proporcionar la base metodolégica y técnica
del programa.

Fecha: Paginas:

septiembre 3de$s

2005




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

- MOP-400-1 |

CALIDAD

| CAPITULO: CONTROL DE Tema: Aspectos generales

Personal para
ejecutar pruebas

Fecha:.
septiembre
| 2005

Las pruebas deben cumplir los siguientes requisitos:

Basarse en amplios estudios locales

Estar rigurosamente estandarizadas

Realizarse con rapidez y sencillez

Interpretarse con facilidad

Ser confiables

Que requieran de equipos econdmicos y de facil reparacion y
calibracién

® o o o o o

La eleccion de las pruebas se basan en el estudio detallado de las que se
realizan en otros Tugares, para Tograr el fin que se persigue. Deben
tomarse en cuenta aspectos tales como:

La confianza que se pueda tener en ellas por su reproducibilidad
EI grado de dificultad en su ejecucidén

Las posibilidades de error

La precision requerida en Tos resultados

La disponibilidad de equipo, etc.

El personal que ejecuta las pruebas debe tener suficiente practica y
habilidad en Ias labores que Ie corresponden, ademis de mostrar
interés para que los resultados obtenidos sean de utilidad en la obra.
‘Son may importantes también, ia ética del laboratorista y su grado de

madurez.

El jefe de laboratorio debe ser un profesional que conozca la ejecucion
de las pruebas para detectar los posibles errores de los laboratoristas,
controlar y organizar los trabajos. Debe interpretar en forma adecuada
los resultados.de las pruebas con objeto-de hacer las observaciones. y
recomendaciones necesarias para realizar el proyecto y para ejecutar
las. obras. Como en.el caso del labhoratorista, la £tica profesional es.
muy importante. Su trabajo debe estar apoyado técnicamente por
personas con experiencia, de preferencia ingenieros supervisores en un
nimero suficiente de acuerdo al volumen de las obras. En general, el
jefe de laboratorio debe actualizarse en forma constante para poder
supervisar los laboratorios, formular normas y procedimientos de
construccion y conservacion de vias terrestres.

- -Paginas:
4de5
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

! MOP-400-1. l

CAPITULO: CONTROL DE ~Tema: Aspectos generales

CALIDAD

Estadisticas en el
conirol de caiidad

Fecha:
septiembre
2005

El supervisor debe conocer la capacidad del personal de los
laboratorios y tener contacto suficiente con él, para transmitirle los
nuevos conocimientos, realizando los movimientos necesarios para
que cada laboratorio cuente con los laboratoristas, el equipo y la
maquinaria (véhiculos) adecuados al volumen vy 4l tipo de trabajo que
se atienda.

En la construccién o conservacién de una via terrestre, intervienen
ur gran® variedud” de - nmatertates; tales comu suelus; fragmentos- de
roca, cemento Poértland, cal, etc., asi como procedimientos de

“construccién-que-varian-conforme-la posicion-de los materiales-en-la-

estructura.

El control de calidad debe auxiliarse con la estadistica, aplicable en el
muestreo--de. -materiales, -la.-programacién. -de -pruebas - {en tipo..y
numero), las etapas de disefio, la evaluacién de las obras durante la

-operacién y..en.la. formulacién. de.las.normas.de.calidad .para.la .

aceptacion de las obras.

Las especificaciones pueden marcar limites maximos y minimos,
basarse en la desviacion estandar o en la variabilidad de los resultados.
Ultimamente se estan usando més las tablas de aceptacion estadistica a
partir de valores medios y desviaciones estindar, ya sea de las medias
o de los valores individuales de las muestras.

Péaginas:
5de 5




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)
MANUAL DE OPERACIONES CAPITULO: CONTROL DE CALIDAD

Tema: Especificaciones para la acreditacién

Norma

Propésito

Informes

Orden de
prioridades

Fecha:
septiembre
2005

A los laboratorios que cumplan con las normas COVIAL, se les
proporcionara la acreditacion correspondiente, por lo que COVIAL
solamente acepta como validos los ensayos presentados por los
contratistas, siempre que hayan sido efectuados por Iaboratorios
acreditados.

Definir las actividades y responsabilidades relacionadas con los
laboratorios que realizan ensayos para el control y seguimiento de los
proyectos de COVIAL.

Informes de ensayo

El laboratorio acreditado debe confeccionar un informe distinto por
cada tipo de ensayo de material que se le requiera. Una vez concluido
cualquier ensayo con resultado “no conforme”, el laboratorio lo
comunica de inmediato via fax a COVIAL, incluso en los casos en que
otros ensayos de la misma muestra no hayan concluido.

Ensayos de material

Con el objeto de facilitar las tareas del personal técnico de COVIAL,
cada uno de estos informes incluye al final un anexo en el que aparece
un resumen de ios resultados, con indicacién de si se cumple o no con
1as correspondientes especificaciones.

Cuando un laboratorio recibe las muestras de un proyecto, asigna
prioridad a los ensayos correspondientes a las muestras de
“inspecciones extraordinarias”, las que se identifican debidamente con
la orden de ensayo. Una vez los resultados de los ensayos estan
disponibles, el laboratorio lo informa con calidad de urgencia, via fax
o por correo electronico a COVIAL.

Los ensayos correspondientes a las “inspecciones de seguimiento™ son
a los que se les asigna segunda prioridad. Los menos frecuentes, son
los correspondientes a “inspecciones de estudio” o “evaluacion interna
de las normas de conservacion”.

Paginas:
1de5




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

! MOP-400-2 I

CAPITULO: CONTROL DE
CALIDAD

Tema: Especificaciones para la acreditacion

Muestras de ensayo 1. Recepcion

a)

b)

Fecha:
septiembre
2005

Documentacion

Las muestras recepcionadas deben llevar adjunta la
orden de ensayo del tipo de mnspeccion (extraordinaria,
de seguimiento, de estudio), y por cada tipo de
muestra, deben especificar claramente ios siguientes
datos:

e Fecha y lugar de la toma de muestras
Codigo interno que COVIAL le asigna a la
empresa a la que pertenecen las muestras

e Nombre y cargo de la persona que tomé la
muestra
Numero de ensayos a realizar en cada muesira
Tipo de ensayos a realizar sobre cada muestra

Comprobacion de las muestras

A la recepcion de las muestras debe comprobarse:

e Que corresponden a la descripcién reflejada en la
orden de ensayc

e Que han llegado en perfecto estado tanto las
muestras como los envoltorios o envases
utilizados

e Que no hayan transcurrido mas de diez dias
habiles desde la fecha de la inspeccion y, en caso
de que este plazo se exceds, la inspeccion debe
calificarse de “NO CONFORME” aunque los
ensayos sf deben realizarse

Anomalias

Las anomalias detectadas se comunican de
inmediato a COVIAL para conocimiento Yy
resoluciéon  del  personal que las autoridades
superiores designen.
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CAPITULO: CONTROL DE

Tema: Especificaciones para la acreditacién

CALIDAD
2. Conservacién de las muestras
Las muestras ensayadas con resultados no satisfactorios,
deben ser conservadas durante un periodo no mferior a un
mes calendario a partir de la fecha de la presentacién del
informe a COVIAL.
Procedimiento Cada laboratorio puede tener sus propios procedimientos, siempre y
de ensayo cuando cumpla con las especificaciones de COVIAL.

Duracion de los
ensayos

Envio de informes

Confidencialidad

Titularidad

Tarifa de precios

Acreditacion de
laboratorios

Fecha:
septiembre
2005

El plazo de duracion de los ensayos no debe exceder a ocho dias, a
partir de la fecha de recepcién de las muestras. El laboratorio debe
comunicar a COVIAL de cualquier situacién andémala que pueda
surgir y que afecte el cumplimiento de los plazos fijados.

El laboratorio debe enviar los informes de resultados de ensayo a
COVIAL, en un plazo no superior a dos dias habiles, contados a partir
de 1a finalizacién de los ensayos.

Los laboratorios deben mantener la confidencialidad de los resultados
de los ensayos.

Los informes de los ensayos relacionados con COVIAL, son
propiedad exclusiva de COVIAL.

Durante el altimo trimestre de cada afio, los laboratorios comunican a
COVIAL la tarifa de precios de los ensayos que conciernen a la
nstitucién y sus modificaciones. El costo de los ensayos es cancelado
por la empresa contratista.

Los laboratorios que trabajan para las empresas contratistas, estin
obligadas a poseer la acreditacion LACOV (Laboratorio de Materiales
Acreditado por COVIAL), para los ensayos de materiales de suelos
utilizados en ia construccion y conservacién de vias terrestres. Los
laboratorios que no poseen dicha acreditacion, deben presentar
pruebas de que el tramite estd en proceso, presentando copia de la
solicitud a COVIAL, entre otras.

Paginas:
3deb




(\

UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-400-2

CAPITULO: CONTROL DE Tema: Especificaciones para la acreditacion

CALIDAD

Procedimiento de
acreditacion

1.

Fecha:
septiembre
2005

COVIAL publica en los diarios de mayor circulacién del pais,
una invitacién a las empresas individuales y juridicas, para que

~ presenten su interés de prestacion de servicios de control de

calidad de materiales y sueios.

COVIAL entrega a las empresas que tienen contrato con la
entidad, el formulario de solicitud de acreditacion
correspondiente (ver anexos). Transcurridas dos semanas de
Ia entrega del formulario de acreditacion, se le proporcionara a
la empresa la fecha de entrega del formulario y de la
papeleria legal que la acredite.

Las autoridades de COVIAL designan a un grupo de
profesionales para integrar la Junta Calificadora para la
acreditacion de las empresas de laboratorio de materiales de
suelo, Ia que verifica “in situ” la informaciéon que se
consigne en el formulario de acreditacion respectivo.

Cada empresa laboratorista especifica el tipo de ensayo que
desee que se le acredite, en el formulario de acreditacién.

Cada laboratorio consigna el nimero de ensayos que se
considere en capacidad de lograr.  También solicitan la
actualizacién de los ensayos adicionales que sean capaces de
realizar, de acuerdo al procedimiento anual que COVIAL
disefie para el efecto.

La calificacion de las empresas se integra como sigue:

a) Soporte técnico: 70 puntos
personal técnico 15 puntos
equipo 15 puntos
literatura técnica 10 puntos
experiencia de laboratorio 15 puntos

instalaciones 15 puntos

b) Costo econdmico: 30 puntos

Paginas:
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CALIDAD

b)

c)
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2005

El costo de cada ensayo para COVIAL, es el promedio basado
en todas las ofertas recibidas, creando un rango de + 10% de
ese valor. En base a lo anterior, se crea un listado de precios
por ensayo que es el promedio del costo de los ensayos
ofertados.  La calificacién del costo de los ensayos
(calificacidn econdmica por ensayo) se define de la siguiente
forma, dentro del rango establecido:

El menor precio debajo de promedio equivale a 30 puntos y
el mayor precio arriba del promedio equivale a 10 puntos;

La calificacion final, es la suma del soporte técnico, la que es
constante, méas el costo econdmico por ensayo;

Se toman en cuenta Unicamente las diez primeras
calificaciones mas altas de las empresas que soliciten la
acreditaciéon por ensayo. Por ejemplo: una empresa puede
solicitar acreditacién para diez ensayos y luego de realizar
la calificaciéon correspondiente, se le autoriza Unicamente
para cinco ensayos.

COVIAL reconoce como honorario, el costo promedio de los
ensayos de las ofertas presentadas.

Paginas:
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ANEXO A

. FORMULARIO DE
ACREDITACION DE LABORATORIOS DE ENSAYO

1.GENERALES
1.1 Nombre del laboratorio
1.2 Direccion, Municipio y Departamento
1.3 Teléfono /FAX / E-MAIL
1.4 Area total de trabajo del laboratorio (m?)
1.5 Nombre de la maxima Autoridad Técnica del laboratorio. (Adjuntar Curriculum
Vitae)
1.6 Nombre del Representante Legal.

2. LABORATORIOS A CONSIDERAR EN LA ACREDITACION:
Indicar si es mas de un laboratorio en diferente ubicacién.

3. ALCANCE DE LA ACREDITACION
3.1 Campo de pruebas: especificar el campo de prueba y los sub-campos.( Anexo C)

3.2 Nombre y firma de los Laboratoristas responsables que daran validez al informe de
los Ensayos de Materiales y Suelos.

3.3 Tipos de Ensayo: Segun el Anexo C, indicar que tipo de ensayos tiene capacidad
de realizar.

4. EQUIPO Y PERSONAL

4.1 Datos del personal Supervisor y Técnico (considerar a todo el personal relacionado
con la realizacion de los ensayos a ampliar o renovar):
4.1.1 Nombre
4.1.2 Cargo
4.1.3 Experiencia
4.1.4 Estudios
4.1.5 Otros
4.2 Descripcion de Equipos de Ensayo
4.2.1 Nombre
4.2.2 Modelo
4.2.3 Rango / exactitud (Tolerancias)
4.2 4 Calibraciones con que frecuencia se realizan.
4.2.5 Ensayo en que se utiliza.

5. LISTADO DE PRECIOS

Para el efecto referirse al Anexo C



TIPOS DE ENSAYO MOP-400-2-2
ANEXO B
TIPO DE ENSAYO 1%SPECIF ICACIO ACRE:I:TACI COSTO
Polvo Mineral AASHTOM 17
Cemento Asfaltico AASHTOM 20
Asfalto MC AASHTO M 82
Cemento Hidraulico AASHTO M 85
Emulsiones Anidnicas AASHTO M 140
Asfalto SC AASHTO M 141
Clasificacion de Suelos AASHTO M 145
Emuisiones Cationicas AASHTO M 208
Cal AASHTO M 216
Cemento Asfaltico AASHTO M 226
Muestreo de Agregados AASHTO T 02
Analisis Granulométrico AASHTO T 11
Peso Unitario AASHTO T i9
Materia Organica en Arena AASHTOT 21
Ensayo de Compresion AASHTO T 22

Toma y ensayo de testigos en concreto endurecido AASHTO T 24
Agua AASHTO T 26
Anaiisis Granuioméirico AASHTO T 27
Graduacion después de Extraccion AASHTO T 30
Analisis Granulométrico AASHTO T 37
Muestra de Asfalto AASHTO T 40
Punto de Inflamacion del AC AASHTO T 48
Penetracion Cemenio Asfaitico AASHTO T 49
Punto Ablandamiento Emulsiones Asfalticas AASHTOT 53
Viscosidad Emulsiones Asfalticas AASHTO T 59
Gravedad Especifica AASHTOT 84
AASHTOT 85
Limites de Consistencia AASHTO T 89
AASHTO T 90
Abrasion AASHTO T 96
Desintegracion al Sulfato de Sodio AASHTO T 104
Asentamiento Concreto AASHTO T 119
Ensayo de Flexion carga tercio de luz AASHTO T 119
Mojado y Secado, estabilizado con Cemento AASHTO T 135
Muestreo de Concreto Fresco en Campo AASHTO T 141

Preparacion Muestra en Hamedo

AASHTO T 146




Contenido de Asfalto

AASHTO T 164

Gravedad Especifica Bula

AASHTO T 166

fucstra dc Mezcla Asfaltica

AASHTO T 168

Equivalente de Arena AASHTO T 176
Compactacion AASHTO T 180
AASHTO T 191
CBR e Hinchamiento AASHTO T 193
Recubrimiento Particulas con Bitumen AASHTO T 195
Viscosidad Cemento Asfaltico AASHTO T 201
Densidad Maxima de Mezcla AASHTO T 209
Determinacién de Humedad AASHTO T 217
Resistencia Compresion Suelo Cal AASHTO T 220
Compactacién AASHTO T 230
AASHTO T 238
AASHTO T 239
Estabilidad Marshall AASHTO T 245
Deflexion, Viga Benkelman AASHTO T 256
Sensibilidad Humedad-Resistencia Retenida AASHTO T 283
Particulas Planas y Alargadas ASTM D 4791
Desvestimiento Meétodo DGC
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MANUAL DE OPERACIONES CAPITULO: DOCUMENTOS DE CAMBIO

Tema: Orden de Trabajo Suplementario (OTS)

Norma

Definicién

Procedimiento

Responsable

Supervisor

Ingeniero Auxiliar
Controly
Seguimiento

Delegado

"
)

-

iembre

N ®
[~
DT O
=

Especificaciones Generales para la Construccion  de Carreteras y
Puentes de la DGC, edicion 2001, para los casos en que un contrato
original es modificado; secciones 104.02: Cambios durante la ejecucion
de una obra; 104.03: Trabajo extra (orden de cambio y
orden de trabajo suplementario); (ver secciones 110 y 110.05 a

110 P A

10.07).

Se conoce como orden de trabajo suplementario, a “La orden escrita que
emite el Delegado Residente con la aprobacion del Ingeniero, aceptada
por el contratista, para que éste ejecute cierto numero de unidades
adicionales de cada uno o mas rengiones de trabajo que tengan precios
unitarios aprobados cuando las cantidades originales de contrato creadas
o revisadas por otro documento coniractual se han agotado. Esta orden
no conlleva ajustes en los precios unitarios, salvado el caso, cuando un

rengion Principal sobrepase el limite de fluctuacion que se fija en estas
Especificaciones. Cuando las cantidades adicionales afecten el tiempo

de ejecucion de la obra, el contratista podra solicitar ampliacion al

tiempo de duracion del contrato” (ver anexo).

Este procedimiento se aplica cuando los supervisores identifican la
necesidad de ejecutar cantidades urgentes de trabajo en uno o mas

AAAAAAAAAA adcs LHEZCne

renglones, mayores a las contempladas en los contratos originales.
Accion

1. Propone al Ingeniero Auxiliar de Control y Seguimiento,
una alternativa para cubrir los trabajos urgentes.

2. Evalua la situacién aprueba el inicio de los trabajos en forma
mmediata y solicita al Delegado Departamental elabore
la documentacién y se la presente para visto bueno.

3. Llena el formato especial para solicitar el cambio (ver
anexo), tramita la firma del Ingeniero Auxiliar de Controi y
Seguimiento lo entrega posteriormente al Subdirector Técnico.

Paginas:
1de2




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)
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CAMBIO

Subdirector Técnico

Fecha:
septiembre
2005

4.

La documentacién debe presentarse en los primeros siete dias
del mes, para que pueda ser tramitado en un maximo de quince
dias y asi pueda ser incluido en la estimacién del mes.

Firma y sella de aprobado el formato propuesto.

La Subdireccién Técnica ya no elabora ningln oficio de

aprobacidn sino que solamente firma y sella el formato

propuesto.
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL -COVIAL-
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

DOCUMENTO DE CAMBIO

Guatemala, __ de del 2,005
Documento de Cambio No. _
Orden de Trabaje Suplementario No

Acuerdo de Trabajo Extra No.

Orden de Cambio No. _

De Acuerdo a la clausula del contrato No.___suscrito entre el Fideicomiso def fondo vial y
la empresa , Se ordena Incrementar/Decrementar los siguientes
trabajos de acuerdo a los precios unitarios contratados para el proyecto cuyos tramos son:

Renglones de trabajo estimados:

rengion Descripcién de | Unidad Cantidad Precio Cosio Total
renglones Unitario Estimado
Totai
JUSTIFICACION:

Esta Orden de trabajo __modifica el valor del Contrato.

MONTO PORCENTAJE
VALOR ORIGINAL DEL CONTRATO
VALOR MCODIFICADC DEL CONTRATO
VALOR ESTE DOCUMENTO
VALOR DEL CONTRATO AJUSTADO

Este Documento de Cambio No modifica el tiempo contractual.
Esta modificacion representa un ___% de Incremento/decremento al valor original del contrato,

por una cantidad de Quetzales, quedando el contrato
con un monto de

Elaboro Acepto
(HSupervisor (f)Contratista

Vo.Bo. Vo.Bo.

(DAuxiliar de Control y S. () Coordinador de Control yS
Aprobo

(fSub- Director Técnico (DAuditoria Interna




Guatemala,

(DAuxiliar de Control y S.
Seguimiento

Oficio No.
Estimado Ing.
Sub-Director Técnico
Pte.
Por este medio solicito a usted la aprobacién de los siguientes Trabajos por
Administracion para el proyecio de ia emipresa
cuales fueron necesarios debido
a:
E|l detalle de los trabajos es el siguiente:
Descripcion Cantidad Unidad Precio Monto
Unitario
Totai
N El monto total es de:
Elaboro Acepto
(f)Supervisor (f)Contratista
Vo.Bo.

(f)Coordinador de Control y

Aprobo

Necaasr

(f) Sub-Director Técnico




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL
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| MOP-450-2 !

|MANUAL DE OPERATIVOS CAPITULO: DOCUMENTOS DE CAMBIO
Tema: Acuerdos de Trabajo Extra (ATE)
Norma Especificaciones Generales para la Construccion  de Carreteras y

Definicion

Procedimiento

Responsable

Supervisor

Ingeniero Auxiliar
de Control y
Seguimiento

Delegado Residente

Fecha:
septiembre
2005

Puentes de la DGC, edicion 2001, para los casos en que un contrato
original es modificado; secciones 104.02: Cambios durante la ejecucion
de una obra; 104.03:  Trabajo extra (orden de cambio vy
orden de trabajo suplementario); (ver secciones 110 y 110.05 a
110.07).

Se conoce como orden de trabajo extra, cuando “El Contratista
ejecutara cualquier trabajo extra cuyo precio o combinacién de precios
no estén incluido en el contrato, siempre y cuando sea necesario a juicio

de ia DGC, para completar la obra totaimente, de la manera proyectada”
(ver anexo en tema anterior).

Aplica este procedimiento cuando se presentan modificaciones a
contratos originales, debido a la necesidad de ejecutar trabajos
adicionales, previamente no contemplados.

Accibén

1. Cuando considera que es necesario ejecutar trabajos
importantes que no fileron considerados en el contrato
original, le propone al Ingeniero Auxiliar de Control y
Seguimiento la alternativa de cambios para que éste la evalue
en un periodo de tiempo acordado entre ambos.

2. Analiza la propuesta presentada y le indica al Delegado
Residente prepare la documentacion para su visto bueno.

3. Prepara la documentacion y tramita las firmas del Ingeniero
Auxihar de Control y Seguimiento y del Coordinador de
Control y Seguimiento, previa revision.

Presenta la documentacién en los primeros siete dias del mes,
para que pueda ser tramitado en un maximo de quince dias y
asi pueda ser incluido en la estimacién del mes.
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CAMBIO

Responsable

Ingeniero Auxiliar
de Control y
Seguimiento

Subdirector Técnico

Fecha:
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2005

Accién

Consulta con el Ingeniero Auxiliar de Control vy
Seguimiento, cuando es necesario crear nuevos renglones
de trabajo (ATE), y para conocer sobre la franja de
aceptaciéon de precios que COVIAL podria considerar
aceptable.

Presenta al Ingeniero Auxiliar de Control y Seguimiento las
integraciones de los nuevos precios unitarios que el contratista
y ¢l acordaron.

Autoriza elaborar el acuerdo de trabajo extra respectivo, si los
precios unitarios se encontraran dentro de los rangos
establecidos por COVIAL.

Cuando recibe la integracion, llena el formato (ver anexo)
para entregarlo al Subdirector Técnico.

Analiza el documento de cambio y el acuerdo de trabajo
extra, firma aprobando y los traslada al Departamento
Financiero para el tramite respectivo.
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MOP-500-1

MANUAL DE OPERACIONES CAPITULO: PAGO DE ESTIMACIONES

Tema: Revision y aprobacion de Auditoria
Interna

Base Legal

Normas
Definicion

Responsable

Supervisores y
Contratistas

Clausulas contractuales

Reglamento de contrataciéon, Reglamento para la entrega de
estimaciones, Instructivo para la presentacion de informes financieros,
estimaciones de obra y estimaciones de limpieza, correspondiente a
cada afio (requisitos para la presentacion de mformes financieros).

El Departamento de Auditoria Interna, es el ente fiscalizador de
COVIAL y su funcion, entre otras, es verificar que las empresas
contratadas para dar mantenimiento a la red vial del pais, cumplan con
los requisitos legales, fiscales y administrativos vigentes.

1.

Fecha:
septiembre
2005

Accién

Entregan en el area de recepcion de COVIAL, a la secretaria
dei Departamento de Auditoria Interna, y en el horario y
establecido para el efecto por este Departamento (de 9:00 a
1A N 1o TR § R T4 N PR Y B U Y
1UDVU noras y €n aias navuces), a5 ©Suinaciones ac pago
acompafiando original y dos copias de los documentos
nnnnn Antallom o n,\u4—£u“nn£,’\¢1 v lam guc dnk/\vl Alalavnena An
YU oL Ulalall a volliiidavivil,  y 1o yul VULLL viavul Al du U
acuerdo al modelo estdndar que el Ingeniero Coordinador de

Control y Seguimiento de Proyectos les entrega a los

supervisores al inicio de cada afio (ver anexos).

e Hoja de contenido, describiendo la documentacion que se

adinnte
adunte

e Oficio dirigido al supervisor de COVIAL, solicitando el
tramite de pago

e Constancia del supervisor respecto a que el contratista ha
cumplido con el programa de trabajo aprobado

e Factura original con la autorizaciéon impresa de la SAT, asf
como timbres de ingenieria o los que corresponda
dependiendo el caso

¢ Programa de trabajo autorizado, firmado v sellado por las
autoridades respectivas

e Cuadro de analisis indicando el volumen, estaciones y
tramos en donde se hayan efectuado los trabajos

Paginas:
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CAPITULO: PAGO DE

Tema: Revisiény aprobacién de Auditoria

ESTIMACIONES Interna
Responsable Accién

Supervisor 2.

Secretaria de 3.

Anrditaria Tntarna
UL g iviLia

4.

5.
Subcoordinador 6.
Auditoria Interna
Auditor 7.

Fecha:
septiembre
2005

e Cuadro de estimacion de pago con el visto bueno de la
supervisora y superintendente de obra, o del representante
legal de la empresa

e Certificacién de acta por el valor de los trabajos
ejecutados y deducciones por sanciones si fuera el caso

¢ Certificacion dei contador, con el detalie de los pagos de
operacion y prestaciones laborales al IGSS

¢ Fotocopia dei recibo dei pago al IGSS

Adjunta el informe financiero y estimaciones de sus
contratistas y los entrega en el horario indicado en el paso 1.,
a la secretaria del Departamento de Auditoria Interna.

Sino se cumple con el calendario, la entrega del expediente la
programara el Departamento de Auditoria Interna para fecha
posterior.

Recibe los documentos de acuerdo al orden del calendario,
Firrnn v anll al Aricimal v sAAaniaa nnda o

a de atimacidn el
1iiiila Yy obud Ui Uligilia: Yy C0plas GO Cala &5uinacion y ©

mforme financiero.

Registra las estimaciones e informes financieros en el
programa “sistema COVIAL”, si la estimacién es de primer

ingreso.

Imprime listado de las estimaciones ingresadas en el dia y lo
entrega al Subcoordinador de Auditoria Interna.

Revisa las estimaciones contra el reporte y las distribuye con
los informes financieros, a los auditores.

Revisa los expedientes y hace los calculos financieros de
acuerdo a cada estimacion.




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)
CAPITULO: PAGO DE Tema: Revision y aprobacién de Auditoria
ESTIMACIONES Interna
Responsable Accién
7.1 Si el expediente tuviera errores, elabora un reparo

con indicaciones de las correcciones que se deben
hacer, y le devuelve el expediente al contratista (o al
supervisor) en un tiempo aproximado de veinticuatro
horas, para correccion.

7.2 La empresa contratista devuelve el expediente
corregido en la hora y dias reglamentados (ver anexo)
a la secretaria de Auditoria, en el area de
recepcion, quien firma y sella de recibido el
expediente y lo traslada directamente al Auditor,
quien registra la nueva situacion en el sistema,
repitiéndose lo indicado en el paso 7 anterior.

8. Firma el expediente original aprobando la estimacién y lo
entrega al Operador de Informética de Auditoria Interna.

Operador Informatica 9. Revisa el monto de las estimaciones y si esta correcto,
de Auditoria Interna registra el nuevo status en el sistema dandole egreso al
expediente.
9.1 Si el monto no coincidiera con el registrado en el
sistema COVIAL, elabora una solicitud de cambio
de montos.

9.2 Cuando el Departamento de Computo recibe la
solicitud de cambio de montos, los opera y le
comunica al Auditor que éstos han sido realizados y
que el expediente puede ser trasladado al
Departamento Técnico.

10. Lo envia con el secretario adjunto del Departamento Técnico
con copia, a través de conocimiento que se crea en el sistema
COVIAL.
Fecha: Paginas:
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La Unidad Ejecutora de Conservacion Vial, a través del Departamento de Auditoria,
para dar cumplimiento a las solicitudes de pago (Estimaciones ¢ Informes Financieros)
y basados en la Guia de contenido ¢ Integracion de expedientes de cobro, entregado en
su oportunidad y para hacer efectivo el pago se deberad cumplir con las siguientes
condiciones:

1. El Supervisor se compromete a cumplir con las politicas administrativas y de
funcionamiento establecidos por la UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION
VIAL.

2. La presentacion de Estimaciones ante COVIAL, se efectuard unica y
exclusivamente a través del Supervisor asignado.

3. Las empresas contratistas deben hacer entrega de sus estimaciones al Supervisor
como minimo con tres dias de anticipacién a la fecha de entrega, para su revision,
analisis y aprobacion, con el objeto de minimizar los reparos y hacer mas agil su
tramite.

4. El Supervisor debera cumplir con el calendario de entrega de estimaciones, para
las estimaciones de primer ingreso la entrega se efectuara en el horario de 9:00 a 10:30
horas y para la entrega y recepcion de reparos en horario de 15:00 a 16:30 horas de no
entregar la estimacion en la fecha que corresponda se recibira hasta el ultimo dia
calendario.

5. Las Estimaciones objeto de reparo deberan ser entregadas nuevamente a COVIAL,
en un maximo de tres (3) dias habiles después de su notificacion, salvo casos
especiales que sean justificables.

6. La Unidad Ejecutora de Conservacion Vial, no se hara responsable del pago o
reclamo de la estimacion, si la misma no se entrega en el plazo establecido

7. Se penalizara con una sancion administrativa a las empresas que incurran en mas
de tres reparos consecutivos.

8. Se sancionard administrativamente a las empresas que entreguen su estimacion sin
firmas y sellos del contratista y Supervisor.

9. El Supervisor es el responsable de que la informacién proporcionada por las
empresas contratistas en las estimaciones, correspondan a trabajos efectivamente
ejecutados, su incumplimiento sera considerado como una falta objeto de sancion.

10. Cuando se efectiien cambios por reparos a la estimacion original, se deben hacer
también en las copias respectivas.



11. Las personas encargadas de recoger los expedientes con reparos, deben conocer
sobre la elaboracion de estimaciones o del procedimiento, lo que contribuird a una
mejor atencion a los requerimientos de auditoria.

12.  Toda estimacion de trabajo debe estar respaldada por un contrato celebrado
previamente entre el Fideicomiso del Fondo Vial y el contratista y los renglones y
cantidades de trabajo estar incluidos en el mismo.

13. Para el tramite de pago de una estimacion debe contarse con disponibilidad en el
renglén presupuestario.

14. Cuando se determine la necesidad de realizar trabajos o cantidades adicionales no
contempladas en la contratacion inicial por un valor mayor al 20 % del monto original
debe suscribirse un contrato ampliatorio, el cual se aprobara en las mismas instancias
del contrato original.

15. Cuando se elaboren documentos de cambio (OTS., OC. y ATE) para ejecucion de
renglones nuevos o cambios en un periodo de ejecucion, dichos documentos deben ser
incluidos en el periodo de ejecucion o a mas tardar en el siguiente mes. A la vez se
debe adjuntar el Programa de Trabajo Ajustado debidamente cuadrado y revisado por
el Supervisor, asi como incluir los cuadros de precios unitarios debidamente
autorizados.

16.  Verificar la fecha del pago del IGSS. en vista de que afecta la fecha de
elaboracion de los siguientes documentos:

a) Solicitud del contratista al Supervisor,
b) Solicitud del Supervisor de recomendacion de pago al Director, y
¢) Certificacion del Contador.

La fecha de dichos documentos debe ser igual o posterior al del recibo del IGSS.

17. La atencidén de las estimaciones para pago es funcion del Departamento de
Auditoria, quien realizard revisiones previas y posteriores cuando se considere
conveniente, para garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales vy
administrativas que correspondan.



TIEMPO ESTIMADO PARA EL TRAMITE DE UNA ESTIMACION SIN REPAROS
EN EL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

T TIEMPO
ESTIMADO.

HORARIO!

Recepcion de Estimaciones
de Primer Ingreso

Secretaria de Auditoria

1 hora 30 minutos

9:00 2 10:30

Registro de las Estimaciones
en el Sistema COVIAL

Distribucién de Expediente a

caso especial No. 1, ya que se envia para su registro general al quxo. de Computo

Secretaria de Auditoria

1 hora

1 hora 50 minufos

10:30 a 11:30

11:30. 13:00y 14:00 a 14:20

Inspeccién de Registros y
Distribucién de Expediente a

Auditores Sub-Coordinador de Auditoria 2 horas 11:30 2 12:00y 13:00 a 14:30
caso especial No. 1, por el tiempo en el registro en sistema 2 horas 14:20 a 16:20

Revision del Expediente y caiculos

financieros Auditores 1 hora 30 minutos (por Exp.) 9:00 3 17:30

_mm:o de Expedientes ya Visados

_mmoﬂmﬁmzm de Auditoria _

2 horas

[ 12:00 2 13:00 v 16:30 3 17:30

Envié de Expedientes por
Conocimiento a Depto. Técnico

Operador de Auditoria

30 minutos por paguete |

Recepcién en Area Bencina y Registro
de Estimaciones en Sisterna COVIAL

Encargado Area Técnica

Tiempo Aproximado de una estimacién correcta en Auditoria 2 dias

30 minutos por paguete




TIEMPO ESTIMADO PARA EL TRAMITE DE UNA ESTIMACION CON REPAROS
EN EL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

] ; TIEMPO ! : ;
A ESPONSABLE . :
ACTIVIDAD RES : ESTIMADG HORARIO
Recepcion de Estimaciones
de Primer Ingreso Secretaria de Auditoria 1 hora 30 minutos 9:00 a 10:30
Registro de ias Estimaciones 7
en el Sistema COVIAL Secretaria de Auditoria 1 hora 10:30 a 11:30
caso especiel No. 1, ya que se envia para su registro general al Depto. de Compute
Distribucién de a ﬂ 1 _hora 50 minutos 11.30 13:00y 14:00 5 14:20
Inspecciéon de Registros y
Distribucidn de Expediente a
Auditores Sub-Coordinador de Auditoria 2 horas 11:30 a 12:00 y 13:00 a 14:30
caso No. 1, por el tiempo en el registre en sistema 2 horas 14:20 8 16:20

Revision del Expediente y calculos
i j i itores 1 hora 30 minutos (por Exp.) 9:00 8 17:30

_mm.mmnm_.b.n v Entrega de Reparos Secretaria de Auditoria I 1 hora 30 minutos [ 15:.00 a8 16:30

no estimado

[solventar el Reparo efectuado [contratista “ plazo de 3 dias f

_.B.mﬂuo para revisar Reparos ?Pr_o:ﬁo.,mw I 2 horas 30 minutos [ 11:00 a 14:30

Cambio de Estatus en el Sistema

de los recogidosy
entregados por el Confratista Operador de_Auditoria 40 minutos

16:00 a 17:00

_m:?mmm de Reparos a los Auditores [Operador de Auditoria [ 15 minutos [ 16:00 a2 17:00

ria de Auditoria | 2 horas [ 12:00 2 13:00 v 16:30 2 17:30

Recepcion en Area Bencina y Registro )
de Estimaciones en Sistema COVIAL Encargado Area Técni minutos por uete

Tiempo Aproximado de una estimacién con reparo en Auditoria 5 dias



CALENDARIO DE ENTREGA DE ESTINMACIOMES 2005
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SUPERVISION Mop-Soo1

LISTADO DE DOCUMENTOS LEGALES, QUE DEBE PRESENTAR EL

SUPERVISOR, UNA SOLA VEZ

1. Copia simple Legalizada del contrato con su respectivo Anexo.

2. Fotocopia de Cédula de Vecindad del propietario o representante legal.
3. Escritura de Constitucion de la Empresa (si es Sociedad Andnima).

4. Representacion Legal (si fuera el caso).

5. Fianza de cumplimiento.

6. Patentes de Comercio y Sociedad en el caso de Sociedades Andnimas.

8. Patente de Comercio para empresas individuales

9. Constancia de inscripcion de Impuesto al Valor Agregado IVA y del ISR
10. Certificacion del Registro de Precalificado vigente para el 2005.

11. Constancia de Colegiado Activo y nombramiento del Delegado Residente.
12. Constancia de Inscripcién en el IGSS para el afio 2005

Documentos a presentar al final de la Ejecucién del Proyecto:

Fianza de Saldos Deudores y Acta de Recepcion (Informe Final)

NOTA. ESTOS DOCUMENTOS (DOS JUEGOS) DEBEN ENTREGARSE JUNTO CON EL
INFORME No. 1, EN FOLDER TAMANO OFICIO Y CON EL RESPECTIVO COLOR DE
LA ACTIVIDAD, ROTULADOS, AUDITORIA INTERNA Y ASESORIA JURIDICA

GUIA PARA EL ANO 2003



N REQUISITOS NECESARIOS PARA EL PAGO A EMPRESAS JURIDICAS DE

SUPERVISION

PRIMER INFORME

1. Hoja de contenido.

2. Solicitud de tramite para pago (Recomendacion de pago) firmado
por el
Supervisor 0 Delegade

(e

Regidente.

AR

3. Factura: Al dorso de la misma deben llevar timbres de Ingenieria y
las firmas siguientes:

a) Supervisor
b) Auditoria Interna
¢) Autorizacion (poner solo autorizado)
e No colocar Nombres solo cargos.
-~ 4. Constancia de servicios prestados
5. Certificacion del Contador de estar al dia en los pagos al .G.S.S. y
del
Personal

6. Recibos del I.G.S.S. con sus planillas correspondientes.

7. Certificacion del Contador de desglose del pago mensual de
Supervision

8. Acta de Inicio Fisico.
9. Acta de Inicio Contractual.

10.Informe de avance Financiero del Supervisor y de las Empresas que

Supervisa, Firmado por el Supervisor, Delegado Residente
estampando el sello de Nombre y No. de Colegiado



e 11.Gréfica de avance fisico firmado y sellado por el Supervisor
Delegado  Residente. (de la Supervisora y de sus contratistas)

12.Si el Supervisor realiza el cambio de Delegado Residente, adjuntar
el aviso correspondiente y Colegiado Activo.

Nota: Todos los documentos se presentardn en Foélder Individual,

debidamente rotulados (segin formato de rotulo adjunto) y foliados en
original y dos (2) copias.

MUS (L) WY

e

g



Formato de Caratula Folder Tamaiio

oficio, correspondiente a color segin Informe FinanCiero {7

actividad, este formato se debe cumplir ;

Nigas?

EMPRESA XXXXX

Proyecto: S-XX
Contrato No: XXX-2003

Periodo del xx al xx de xxxxx del xxxx

Listar Proyectos que
Supervisa (inicamente)
L-X
T-X
B-X

Inicio Contractual:
Inicio Fisico:

Original
o Copia



N

UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

-COVIAL-

RED VIAL PAVIMENTADA

INFORME No.: 1
PERIODO DEL: XX AL XX DE XXXDEL 2005
PROYECTO: X-XX

TRAMO: XXXXXXX - XXXXXXXXXXX
CONTRATO: XXX

CONTENIDO

NOTA: ENUMERAR TODOS LOS DOCUMENTOS QUE FORMAN PARTE DEL INFORME.



g
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GUIA PARA EL ANO 2005

REQUISITOS PARA EL PAGO A EMPRESAS JURIDICAS DE SUPER VISION

SEGUNDO INFORME FINANCIERO Y SUB-SIGUIENTES

Contenido

Oficio de solicitud de tramite para el pago (recomendacion de pago) firmado
por el Supervisor.

Factura: la misma debe llevar timbres de Ingenieria y las firmas siguientes:
a) Supervisor
b) Auditoria Interna
¢) Autorizacion (poner solo Autorizado)
* No colocar nombres solo cargos.

Constancia de Servicios prestados.

Certificacion del Contador de estar al dia en los pagos al 1.G.S.S. v los pagos al
personal con sus timbres correspondientes.

Recibo de 1.G.S.S. con su planilla correspondiente.
Certificacion del Contador de desglose del pago mensual de 1a Supervision .

Informe de avance Financiero firmado y sellado por el delegado residente. (de
la Supervisora y de las Empresas Contratistas).

Grafica de Avance Fisico firmado y sellado por el delegado residente. (de la
Supervisora y de las Empresas Contratistas).

. Si el Supervisor realiza cambios en el Personal consignado en la oferta debe

adjuntar el aviso correspondiente y Colegiado Activo.

NOTA : Todos los documentos se presentaran en folder individual, debidamente
rotulados (segun formato de rotulo adjunto) y foliados en original y dos (2)

copias.



Guatemala, xxx de xxxx del 2005.

Director

Unidad Ejecutora de Conservacion Viai
-COVIAL-

Presente.

Sefior Director:

Cumpliendo con lo establecido en la clausula XX Numeral XX del Contrato No. XX-2005, que rigen
los trabajos de Supervision de los Proyectos “B-XX Trame: XXXXXX — XXXXX, T-XX Tramo:
KXXXXX — XXXXXX, L-XX Tramo: XXXXXX — XXXXXXX, a cargo de la empresa XXXXXX,
remito a usted un (1) original y dos (2) copias, de cada documento del Informe No. XX correspondiente
al periodo comprendido del XX (X) al XX (XX) de xxxxx del 2005, manifestandole que de
conformidad con la certificacion del Perito Contador, los pagos de los trabajadores de la Empresa, estan
al dia; asi mismo, fueron efectuados los pagos ante el Instituto Guatemaiteco de Seguridad Social con
numero patronal XXXXX, con respecto al contrato informo lo siguiente:

1. TIEMPO CONTRACTUAL:

a) Nimero de dias autorizados XXX (100.00 %)
b) Nuimero de dias empleados XXX (XX %)
¢) Numero de dias por emplear XXX (XX %)

2. MONTO EJECUTADO:

A. Monto Contratado Original* QXXXXX. XX (100.00 %)
B. Monto Acumulado anterior QXXXXX.XX (XX %)
C. Monto esta estimacion QXXXXX XX (XX %)
D. Monto Acumulado QO XX X %)

3. FIANZAS DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO No. XXX-2005.
El contratista ha cumplido con la fianza clase C-2 No. XXX de la Afianzadora XXXXXX.
Atentamente,

Ing. XXXXXX XXXXX

Supervisor No.
Sello de la Empresa Supervisora

* Si el monto Contractual fuera modificado, por algéin documento de cambio, por favor afiadir, el nuevo porcentaje
al monto contratado, ya sea en aumento o disminucién. (ejemplo, si se aumenta un 20% por ciento al valor
contractual, el nuevo porcentaje sera 120% , lo mismo si se disminuye)



e

EJEMPLO DE FACTURA DE SUPERVISION

EMPRESA XXXX
ING. XXXXXX XXX XXXX
XX CALLE XX-XX ZONA X
TEL. XXXXXXX
FACTURA No.
NIT. XXXXX
FECHA Guatemala xxxx de xoooxxxx de 2005
CLIENTE FIDEICOMISO DEL FONDO VIAL
DIRECCION 7 avenida 7-32 zona 9
NIT. 2108269-3
CANTIDAD DESCRIPCION VALOR

DE CONFORMIDAD CON LA CLAUSULA No. XX
NUMERAL XXXXX DEL CONTRATO XXX-2005

nDnoRAA~CENCE CE DAMN ML IMEADRDAET
rr\UCI:Ul: L PRV L INT VRV

FINANCIERO No XXXXX CORRESPONDIENTE
AL PERIODO DE XXXX/ XXXXXX/ 2005

AL XXXX/ XXXXXX/ 2005

PROYECTO: §-XX TRAMO XXXXXXXXXXX Q.

VYVVVYV VYVVYVVYVVYVY YV

Cantidad en Letras

TOTAL|Q.

NOTA 1: SIRVASE CANCELAR LA FACTURA CON SELLO DE LA EMPRESA Y CONSIGNAR REGIMEN ELEGIDO DEL ISR.
NOTA 2: LAS FACTURAS DEBEN CUMPLIR CON LOS REQUISITOS EXIGIDOS EN EL ARTICULO No. 33 DE LA LEY DEL IVA
NOTA 3: ESTAMPAR LOS TIMBRES DE INGENIERIA CORRESPONDIENTES.



ATRAS DE LA FACTURA

Supervisora No. Xxx

Representante legal
(sello de 1a Supervisora)

Auditoria Autorizo



UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Guatemala, xxx de xxx 2005.

CONSTANCIA

EL SUPERVISOR REGIONAL DE LA UNIDAD EJECUTORA DE
CONSERVACION VIAL, COVIAL; HACE CONSTAR: Que el Ingeniero Delegado
Residente XXXXXXX de la empresa: XXXX Supervisora S-XX, realizo los trabajos
de Supervision de los Proyectos: B-XX, TRAMO: XXXXXXX — XXXXXX, T-XX,
TRAMO: XXXXXXX - XXXXXX, L-XX, TRAMO: XXXXXXX - XXXXXX,
durante el periodo comprendido del xx al xx de XXXXX de 2005.

g

SUPERVISOR REGIONAL
UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL
COVIAL

SUB-DIRECTOR )
UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

COVIAL

Finca Nacional La Aurera, Salén 7, Médulo 5, Zona 13. Guatemala, C.A.
Teléfono 2472-0542, Fax 2472-0021

g
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EMPRESA

EL Infrascrito Perito Contador titulado, XXXXXXX , registrado y
autorizado ante la Superintendencia Administracion Tributaria, bajo el
nimero XXXX XXX (XXXX) CERTIFICA: Haber examinade los
registros contables de la empresa XXXXXXX, propiedad del Ingeniero
XXXXXXXXXX, por el periodo dei XX al XX de XXXX del 2005,
determinando lo siguiente:

Que las planillas de sueldos, salarios y prestaciones, asi como de obra,
incluyendo las del contrato No. XX-2005 del Fideicomiso del Fondo Vial
de los proyectos: B-XX, TRAMO: XXXXXXX — XXXXXX, T-XX, TRAMO:
XXXXXXX — XXXXXX, L-XX, TRAMO: XXXXXXX - XXXXXX, se encuentran

+~tal +, 1nA
totalmentc cancclados a la fecha.

Que se han pagado las cuotas correspondientes del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, IGSS.

Y para los usos legales que corresponda, se extiende la presente en la
Ciudad de Guatemala, a xx dias del mes de xxxx del dos mil CINCO.

P.C.
Sello y Firma Perito Contador
Registro No. xxxxxxx

DANNASA



RECIBO DE PAGO AL
INSTITUTO GUATEMALTECO

4 YN A A APy 9 s YAL AR 4 A B4

DE SEGURIDAD SOCIAL IGSS

BF AL DRI

PLANILLAS

Y FOTOCOPIA DE INSCRIPCION

X
. DEL NUMERO PATRONAL PARA




EMPRESA

EL Infrascrito Perito Contador titulado, XXXXXXX , registrado y

autorizado ante la Superintendencia de Administracion Tributaria, bajo el
nmimero X XXX XXX (XXXX) CERTIFICA: Conforme Contrato Xxxxxx

VIVA Y AN DD (IS A SorisdN i A ANCd ANJE 2Rl LR G

guion xxxx (XXX-XXX-COV), suscrito con el Fideicomiso del Fondo
Vial para los proyectos: B-XX, TRAMO: XXXXXXX - XXXXXX, T-XX,
TRAMO: XXXXXXX — XXXXXX, L-XX, TRAMO: XXXXXXX - XXXXXX, la
empresa XXXXX xxxxx, propiedad del Ingeniero XXXX XXXXXXX y de acuerdo a
la documentacion respectiva, se desglosa el pago No. XX correspondiente al periodo
del xx al xx de xxxx de 2005. En la forma siguiente:

1. Sueldos y Salarios QXXXXXX
2. Horas Extras QXXXXXX
3. Beneficios Sociales QXXXXXX
4. Vehiculos (Dep. Com. Reparacion) QXX XXXXX
5. Viaticos QXXXXXXX
6. Gastos Generales QXXXXXXX
7. Honorarios QXXXXXXX
8. Impuesto Al Valor Agregado IVA 0):0.9.9.0.9.0.4
TOTAL QXXXXXXX

La suma de los diferentes renglones descritos anteriormente es de XXXXXXXXX
xxxxxxxx (Q.xxxxxxx), siendo esta cantidad el neto a recibir por el periodo indicado.

Y para los usos legales que corresponda, se extiende la presente en la
Ciudad de Guatemala, a xx dias del mes de xxxx del dos mil CINCO

P.C.

Perito Contador

Registro No. Xxxxxxx
sello del contador



CONTROL DE AVANCE FINANCIERC DE LA OBRA

EMPRESA:
PROYECTO:
CONTRATO:

PERIODO:

XXXKKXXXKXXX

1. 9.9.0.9.9.9.0.0.9.0.9.9.0.0¢

1. 9,9.9.9.9.0.9.0.9.9.9.9.0.0.0.4

del xx al xx de XXXXXXXXXXx DEL 2005

VALOR CONTRATO: Q XXXXXXXXX XX

% DE AVANCE = XX XX

2A3AN
ENERO Q. XXXXXXXXX.XX 0.00 0.00 0.00
1A28
FEBRERO Q. XXXXXXXXX.XX 0.00}Q. XXXXXXXXX XKIQ KXKXXXKKXXX XX
1A 31
MARZO Q. XXOXXXXXX XX Q. XXXXXXKAXXX]Q. XXXXXKXXX. XK JQXXXKKXXXK XX
1A30
ABRIL Q. XXXXXXXXX. XX
1A31
MAYO Q. XAXXXAXXXK XX
1A 30
JUNIO Q. XXXXXAXXX XX
1A 31
JULIO Q. XXXXKXXAX XX
1A31
AGOSTO Q. XXXXXXXXX. XX
1A 30
SEPTIEMBRE [Q. XXXXXXXXX.XX
1TA31
OCTUBRE 1Q. XXXXXXXXX.XX
1A 30
NOVIEMBRE Q. XXXXXXXXX.XX
1TA31
DICIEMBRE Q. XXXXXXXXX. XX

INGENIERO XXXXXXXXKXXKAKKXX
SUPERVISORA No. XX



MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA 'Y VIVIENDA
UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL - COVIAL-
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PORCENTAJE ACUMULADO

GRAFICA DE AVANCE FISICO

Ing. XXXXXXXXXX
Supervisora No.
(firma y sello)
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E DOCUMENTOS
E DEBE PRESENTAR
A

'

R = - AN

L. CONTRATISTA, UNA SOLA VEZ

COPIA SIMPLE LEGALIZADA DEL CONTRATO CON SU RESPECTIVO
ANEXO

FOTOCOPIA DE PATENTE DE COMERCIO PARA EMPRESAS
INDIVIDUALES

FOTOCOPIA DE PATENTES DE COMERCIO Y SOCIEDAD PARA
SOCIEDADES ANONIMAS

FOTOCOPIA DE CEDULA DE VENCINDAD DEL PROPIETARIO O

Al n TOEIAIT A RTEE WL A Ay nl n
REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA.

FOTOCOPIA DE ESCRITURA DE CONSTITUCION DE LA EMPRESA (SI
ES SOCIEDAR ANONIMA).

CONSTANCIA DE INSCRIPCION AL IVA (CARNET O FORMULARIOS
SAT 110 12)

REGISTRO DE PRECALIFICADO PARA EL 2005.

RESOLUCION REGIMEN ADOPTADO LSR.

FIANZA DE CUMPLIMIENTO.

CONSTANCIA DE INSCRIPCION AL LG.S.S. PARA EL ANO 2005 POR
CADA CONTRATO

POLIZA DE RESPONSABILIDADES CIVILES SEGUN CLAUSULA DEL
CONTRATO

CONSTANCIA DE COLEGIADO ACTIVO DEL SUPERINTENDENTE DE LA
UBKA.

CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO DEL SUPERINTENDENTE DE LA
OBRA. (FOTOCOPIA DE OFICIO EMITIDO A COVIAL EN SU
OPORTUNIDAD)
NOMBRAMIENTO DE REPRESENTANTE LEGAL EN EL CASG DE

SOCIEDADES ANONIMAS.

DOCUMENTOS A PRESENTARSE AL FINAL DE LA EJECUCION DEL PROYECTO

>

»
»

FIANZA DE CONSERVACION DE OBRA, SEGUN CASO (ESTIMACIO
FINAL) ]
FIANZA DE SALDOS DEUDORES (ESTIMACION FINAL)

ACTA DE RECEPCION DEL PROYECTO (ESTIMAION FINAL)

rd

NOTA. ESTOS DOCUMENTOS (DOS JUEGOS) DEBEN ENTREGARSE JUNTO
CON LA PRIMERA ESTIMACION, EN FOLDER TAMANO OFICIO Y CON EL
RESPECTIVO COLOR DE LA ACTIVIDAD, ROTULADOS, AUDITORIA
INTERNA Y ASESORIA JURIDICA



+ CUADRO DE CONTENIDO.

R
o3

OFICIO DEL CONTRATISTA SOLICITANDO EL PAGO AL SUPERVISOR.

®
>

OFICIO DE SOLICITUD DE TRAMITE DE PAGO DIRIGIDO AL

DIRECTOR DE COViIAL.
s FACTURA
< PROGRAMA DE TRABAJO.
<% ANALISIS DE EJECUCION DE RENGLONES DE TRABAJO.
% CUADRO DE ESTIMACION DE PAGO.
% ACTA DE ESTIMACION (O EN SU DEFECTO, ACTA NOTARIAL)
% ACTA DE INICIO FISICO (O EN SU DEFECTO, ACTA NOTARIAL)
% ACTA DE INICIO CONTRACTUAL (O EN SU DEFECTO, ACTA NOTARIAL

% NOTIFICACION DE ADJUDICACION PROVISIONAL

< CERTIFICACION DEL CONTADOR DE ESTAR AL DIA EN LOS PAGOS
DEL IGSS

% PATRONALES Y LABORALES

% RECIBO DE PAGO AL IGSS (DEL MES ESTIMADO O MES ANTERIOR)

K2
£ 4

APROBACION DE TRABAJOS POR ADMINISTRACION CON CUADRO DE

TNTHAD A CTON
IN L ELURATIUN

K2
”ge

DOCUMENTACION SUSTENTORIA, CUANDO EL CONTRATO SEA
MODIFICADO OTS, ATE y OC) DEBIDAMENTE AUTORIZADOS POR
COVIAL

< CONSTANCIA DE COLEGIADO ACTIVO DEL SUPERINTENDENTE DE LA

Pt r

UDbKA.

OBSERVACION: ENTREGAR EN ORIGINAL Y DOS COPIAS, EN FOLDERS
TAMANO OFICIO, EN EL COLOR SEGUN SU ACTIVIDAD, Y ROTULADOS
SEGUN EL FORMATO QUE SE ADJUNTA




DOCUMENTOS NECESARIOS PARA EL PAGO DE LA
ESTIMACION No. 2 Y SUB-SIGUIENTES

0 CUADRO DE CONTENIDO.

Q OFICIO DE SOLICITUD DE TRAMITE DE PAGO DIRIGIDA AL SUPERVISOR

0 OFICIO DE RECOMENDACION DE PAGO DEL SUPERVISOR AL DIRECTOR
DE COVIAL

0 FACTURA

0 FOTOCOPIA DEL PROGRAMA DE TRABAJO AUDITADO Y AUTORIZADO.

@ ANALISIS DE EJECUCION DE RENGLONES DE TRABAJO

o CUADRO DE ESTIMACION DE PAGO.

0O ACTA DE ESTIMACION.

0 CERTIFICACION DEL CONTADOR DE ESTAR AL DIA EN SUS PAGOS AL
I.G.S.S.

0 LABORALES Y PATRONALES
0 RECIBO DE PAGO DEL L.G.S.S. (MINIMO DEL MES ANTERIOR)

0 DOCUMENTACION SUSTENTORIA, CUANDO EL CONTRATO SEA
MODIFICADO OTS, ATE y OC) DEBIDAMENTE AUTORIZADOS POR

AL A Yy RARED

COVIAL

0 APROBACION DE TRABAJOS POR ADMINISTRACION CON CUADRO DE
INTEGRACION

O DE COSTOS UNITARIOS (SI HUBIERA)

0 PROGRAMA DE TRABAJO MODIFICADO (SI HUBIERA INCREMENTOS Y/O

DECREMENTOS Y FECHA QUE CORRESPONDA)
0 ACTA DE NO ESTIMACION (SI FUERA EL CASO)

0 CONSTANCIA DE COLEGIADO ACTIVO DEL SUPERINTENDENTE DE LA

MDD A
W DINAA.

OBSERVACION: ENTREGAR EN ORIGINAL Y DOS COPIAS, EN FOLDERS
TAMANO OFICIO, EN EL COLOR SEGUN SU ACTIVIDAD, Y ROTULADOS
SEGUN EL FORMATO QUE SE ADJUNTA



Estimacion | |
No. |

EMPRESA XXXXX

Proyecto: X-XX
Contrato No: XXX-2005

Periodo del xx al xx de xxxxx del xxxx

Supervisor (Nombre y Numero de la
Supervisora)

Original

o Copia



UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

-COVIAL-

RED VIAL PAVIMENTADA

ESTIMACION No.: 1
PERIODO DEL: XX AL XX DE XXXDEL 2005
PROYECTO: X-XX

TRAMO: OO 0000 ED 0.0.0.09.9.0.00.04
CONTRATO: XXX

CONTENIDO

NOTA: ENUMERAR TODOS LOS DOCUMENTOS QUE FORMAN PARTE DE LA
ESTIMACION.



Guatemala XX de Xxxx del 2005

Ing. XXXXXXXXX XXXXXXX
DELEGADO RESIDENTE
Nombre Supervisora
SUPERVISORA No. xx
PRESENTE
Estimado Ingeniero

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para adjuntarle toda la documentacién
correspondiente a la Estimacién No. XX, que comprende al periodo del X al X de
xxxxxx del 2005, del Contrato No XXX-2005, referente al Proyecto: X-XX,
TRAMO: XXXXXX - XXXXXX, para darle tramite correspondiente para su

pago.

Asi mismo, solicito a usted, se sirva remitir a donde corresponde para revision la presente
estimacion de trabajo.

Atentamente,

®

Nombre (Representante Legal)
Nombre (Empresa) y sello



GUATEMALA X DE XXXX DEL 2005

Director
Unidad Ejecutora Conseivacion Vial “COVIAL
Presente

n

Estimado Ingeniero:

Cumpliendo con lo establecido en la Cléusula ... Numeral....... Del Contrato ......., que rige los trabajos del
Proyecto: X-XX TRAMO: XXXXXX - XXXXXXXX, a cargo de la Empresa * XXXXXXXX”, remiio a
usted original y dos copias de cada documento que forma la Estimacién de trabajo No. XX, correspondiente al
periodo det X al X del 2005 manifestando que de conformidad con la certificacion del Contador del Contratista, los
pagos a los trabajadores y al IGSS se encuentran cancelados en su totalidad.

1. TIEMPO CONTRACTUAL:
a) Dias Autorizados XXX XXX %
b) Dias empleados XXX XXX %
¢) Dias por emplear XXX XXX Y%

2. MONTO EJECUTADO:
a) Monto del contrato original® Q 100.00 %
b) Monto acumulado anterior Q XXX %
c) Monto de esta estimacion Q XXX %
d) Nuevo monto acumulado Q XXX %

3. FIANZA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO No XX-2005.
El contratista ha cumplido con la fianza clase C-2 No.00000 de fa Afianzadora XXXXXXXXXX
El Contratista cumplié con el programa de trabajo vigente y por lo tanto, el SUPERVISOR si recomienda para pago

la presente estimacion de Trabajo.

Atentamente,

(nombre del Delegado Residente )
DELEGADO RESIDENTE
SUPERVISORA No XX
(SELLO DE LA EMPRESA SUPERVISORA)

NOTA: si no cumplié con el programa de trabajo, justificar las causas por el incumplimiento. Debiendo existir un

aqatim o S

compromiso enre le contratista y supervisor de un plazo para ponerse al dia en lo programado.

* S el monto Contractual fuera modificado, por algan documento de cambio, por favor afiadir, el nueve porcentaje

al monto contratado, ya sea en aumento o disminucién. (gjemplo, si se aumenta un 20% por ciento al valor
contractual, el nuevo porcentaje serd 120% , lo mismo si se disminuye)



EJEMPLO DE FACTURA DE OBRA
descripcion de los datos

EMPRESA XXXX
ING. XXXXXX XXX XXXX
XX CALLE XX-XX ZONA X
TEL. XXXXXXX

FACTURA No.
NIT. XXXXX

FECHA Guatemala xox de xoocoexx de 2005

TN AL

CLIENTE FIDEICOMISO DEL FONDO VIAL

DIRECCION 7A AVENIDA 7-33 ZONA S

NIT. 2108269-3

CANTIDAD DESCRIPCION VALOR

DE CONFORMIDAD CON LA CLAUSULA
NUMERAL XXXXX DEL CONTRATO XXX-2005
PROCEDE EL PAGO DE LA ESTIMACION

No XXXXX CORRESPONDIENTE

AL PERIODO DEL XXXX AL XXXXXX DEL 2005
PROYECTO: X-XX TRAMO XXXXXXXXXXX
[XOOCOOXXXXXK XOCOXOXXXX Q. XXXHXXX

Cantidad en Letras

TOTALJQ.XXXX.XX

NOTA 1: SIRVASE CANCELAR LA FACTURA CON SELLO DE LA EMPRESA,

CONSIGNAR REGIMEN ELEGIDO DEL ISR
NOTA 2: ESTAMPAR LOS TIMBRES DE INGENIERIA CORRESPONDIENTES

NOTA 3: LAS FACTURAS DEBEN CUMPLIR CON LOS REQUISITOS EXIGIDOS EN EL ARTO.

" 33 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DEL IVA



AL DORSO DE FACTURA

Contratista XXXXX
(Sello)

Auditoria Autorizo

(Las firmas con sus respectivos sellos)



MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIEND A
UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL -COVIAL-

ESTIMACION DE TRABAJO No. XX
MANTENTIMIENTO DE LA RED VIAL DEL PAIS

PROYECTO: X - XX PERIODO: DEL XX AL XX DE XXXXXX DEL 2005 PLAZO ORIGINAL: XXX DIAS
EMPRESA CONTRATISTA: XXXXXXXXX PRORROGA AUTORIZADA © DIAS
CONTRATO Ni. XXX-2005. DE FECHA XX-XX-2005 MONTO ORIGINAL DEL CONTRATO: QX XXX XXKXX PLAZO ACTUALIZADO XXX DIAS
MONTO ACTUALIZADO: QX XXX XXX XK TIEMPO TRANSCURRIDO XAXX DIAS
FECHA DE INICIO XX-XX-2005 TIEMPO PENDIENTE AXX DIAS

FECHA OFICIAL DE TERMINACION 31-12.2005

TRAMO: XXXXXXXXXX - XOXXXXXXXXX

DO | PERIODD
31 MEZCLA ASFALTICA FARA RELLENO
DE: BACHES MA3 4,900.00: 1,532.76] 7,510,524 00| 7,510,524 00| 337.47 1,300.00 1,637.00, 33.42 517,260.52 1,992 ,583.00| 2,503,848.52) 33.22]
3.6 CUNETAS REVESTIDAS M2 2.170.00: 119.85| 260,074 S0 260,074,500 0.0 12.00 .00 .00 0.00; 0.00
38 TRABAJOS POR ADMINISTRACION GLOBAL 1.00 189,436.94, 189,436 94| 189,436.94, 0.00 2.00 0.00, 12.00 0.00] 0.00}
BARDA METALICA GA_VANIZADA PARA
CARRETERA (ATE1) M 0.00 2.651.76 32285 [s]ss] 866,120.72 2,121,441 2,121.41 £2.00] 684.897.22 2.00! £84.897.22) 80.¢ol
TOTALES 7,960,03544| 8,816,156.16 TOTALES 1,202,157.74] _1,992,583.00] 3,194,745.74] 36.24]
MONTO ESTIMADO ORIGINAL DEL. CONTRATO Q. 7,960,035.44 ANTICHPO SUPERVISADO 12.00] 0.00}
DESCUENTO POR SANCION _
NETQO AL CONTRATISTA |_1,202.157 74] 1,992,583 00 4.745.7 4]
TOTAL LIQUIDO A RECIBIF. 1,202,157.74] 1,992,583.00f 3,194,745.74]
ELABORO: ACEPTO: AUDITOR: AUTORIZO
CONTRATISTA SIUPERVISORA No. AUDITOR DE COVIAL, DIRECTOR -COVIAL-
ING. SUPERINTENDENTE ING, DELEGADO RESIDENTE
(SELLO) (SELLO)

CONTROL Y SEGUIMIENTO



REPUBLICA DE GUATEMALA

PROYECTO : X-XX, TRAMO: XXXXXXX - XXXXXXXXXXX
CONTRATO : No. XXX-2005 DE FECHA XX DE XXXX DEL 2005

CONTRATISTA 1 XXXXXXXXXX.

ANALISIS DE EJECUCION DE LAS CANTIDADES DE TRABAJO REPORTADAS EN ESTIMACION No. X
PERIODO DEL : XX AL XX DE XXXX DEL 2005

UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL - COVIAL-
ANALISIS DE EJECUCION DE RENGLONES DE TRABAJO

Partidas,
EStreIoTTaTIeos At aes ueIranajo
u otras Referencias Unidad Parciales| Totales Observaciones |
5 AVIM
5.4Concreto Asfaltico en Caliente
EST. 119+ 075
EST. 074 + 650 a EST. 118 + 150 Ton. 46.00 IAcceso a la embaucada
46.00
6 P
6.30 Quinel Reforzado, incluye planchas de
a quinel y puente de acceso
[EST. 7+ 450.00 a EST. 8+ 825.00 M3 95.85 Lado Derecho
EST. 8+ 860.00 a EST. 8+ 950 M3 61.9 Lado izquierdo
157.77
. 10Dispositivos de seguridad Global 0.20
0.20
SIN Manto. de sefalizacion Vertical y Horizontal] Global 0.20
i | 0.20
LUGAR Y FECHA: GUATEMALA, XX DE XXXXX DEL 2005
ANALIZO: () ACEPTO :(f)

ING. (NOMBRE)
DELEGADO RESIDENTE
SUPERVISORA No.

(con sus sellos respectivos)

ING. (NOMBRE).
SUPERINTENDENTE DE LA OBRA




MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL - COVIAL -
EMPRESA. XXXX
PROGRAMA DE TRABAJO E INVERSION

MONTCO ORIGINAL DEL. CONTRATO: Q. 7,960,035.44
MONTO MODIFICADO: Q. XXOXXXX. XX

MANTENIMIENTO DE LA RED VIAL DEL PAIS
CONTRATO No. XXXXXXXXX

PROYECTO: X-XX

TRAMO: XXXXXXXXX - XXXOXXXXXX.
LONGITUD: XXX.00KMS.

FECHA DE INICIO: X DE XXXX DEL XXXX

Fecha DE TERMINACION: XX DE XXXX DEL XXXX

Mezcla Asfaltica para N
Relleno de Baches MA3 4,900.00] 1,532.76}7,510,524.00

574,785.00/

3.6 |Cunetas Revestidas M2 12,170.00 119.85| 260,074.50]

Trabajos per
3.8 |Administracién Globall 1.00 [189,436.94| 189,436.94)
28,415.54 -

TOTAL POR PERIODO 7,960,055.44} 459 828.00| £36,466.00 574,785.00| 536,466.00( 60320054 831,865.89 870,184.89 8322975

TOTAL ACUMULADO 459,828.00| £96,294.00} 23|3,520,072.2314,0456,538.23| 4,659,738.77 6,257 mmw.om 1,127,737.94 7,960035.4
%POR PERIODO 578 6.74 7.94 7.22 6.74 7.58 10.4 10.93 104
% ACUMULADO maﬂ 12.52 37.00] 44.22 50.96 58.54 78.61 89.54 100.00

FECHA DE EMISION---emeeemn > GUATEMALA XXX DEL 2005
EMPRESA SUPERVISOR AUDITORIA DIRECTOR DE COVIAL
ING. SUPERINTENDENTE ING. DELEGADC RESIDENTE (firma y siello) (firma y sello)
(firma y sello) (firma y selio)

SUPERVISORA No XX

+ Si el monto Contractual fuera modificado, por algun documento de cambio, por favor afiadir, €l nuevo porcentaje al monto contratado, ya sea en aumento o disminucion.
ejemplo, si se aumenta un Z0% por ciento al valor contractual, el nuevo porcentaje sera 120% , lo mismo si se disminuye
jemp y



ACTA DE ESTIMACION

LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA SUPERVISORA No. X, A CARGO DE LA
SUPERVISION DEL TRAMO XXXX - XXXX CERTIFICA: QUE PARA EL EFECTO
TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS CON REGISTRO XXX DE LA SUPERVISORA
“XXXX”, AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CON
FECHA XXXX, EN LA QUE A FOLIOS X Y X, APARECE LA QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE
ACTA No. X-2005. En el municipio de xxxxx, Departamento de xxxxxx, siendo las xx horas del dia
xx de XX del dos mil CINCO (x/x/2005), reunidos en el local que ocupa la empresa xxx Supervisora
xxx, los sefiores: Ingeniero XXX Delegado Residente de la Supervisora No. xxxx el Sefior xxxx,
Representante Legal 6 Gerente General de la Empresa xxxxxxxxx, Contratista que tiene a su cargo la
ejecucion de los trabajos, de conformidad con el contrato numero xx guion xx (xx-xx) de fecha xx-
XX-xX y el sefior Xxxxxxx XXXXXX XXXXX quien actia como secretario para hacer constar lo
sigulente:
PRIMERO: Esta reunion tiene por objeto certificar el valor del cuadro o sdbana de ESTIMACION
DE TRABAJO No. XX (XX), el cual se tiene a la vista y que comprende los renglones de las labores
ejecutadas por el contratista, durante el periodo comprendido del xxx al xxx de xxx del 2005 en el
proyecto descrito anteriormente y que tiene un valor xxxxxxxxxxx (Q.XXXXXXXX)-==--=--
SEGUNDO: El Ingeniero xxxxxxx xxxxxxxx, en su calidad de Delegado Residente de la
Supervisora del proyecto en mencion, deja constancia que los trabajos reportados, fueron ejecutados
a cabalidad. Manifestando el contratista su conformidad con las cantidades y valores.------==--==------
TERCERA: El sefior xxxxxxxxxxxxxxx, Representante Legal de la Empresa xxooacx manifiesta su
total conformidad con lo expuesto en la presente acta. No habiendo mas que hacer constar, se da por
terminada la presente en el mismo lugar y fecha de su inicio, treinta minutos después del mismo, la
que fue leida por cada una de las partes, quienes ratifican, aceptan y firman de entera conformidad.-
Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXTIENDE LA PRESENTE
CERTIFICACION DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN XX HOJA(S)
DE PAPEL BOND TAMANO CARTA, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, A xx DIA(S) DEL
MES DE XXXXXXX DEL ANO DOS MIL CINCO. ----~-rrennnnmmmmm

CERTIFICO:
Vo.Bo.

Secretaria Supervisora No. XX Ing. XXXXXXXXXX XXXXXX
Delegado Residente
Supervisora No. Xx (SELLO)

ACEPTADO

XXXXXX XXXXXXXXX
Superintendente o Gerente General
(sello)






El Infrascrito Perito Contador con registro en la Superintendencia de Administracion
Tributaria bajo el niimero XXXXXXXXXXX (XX, XXXX), CERTIFICA: Haber revisado
los registros contables de la empresa XXXXXXXX XXXXXX XXXX cuya representacion
legal esta a cargo del Sefior XXXXXXXXXXXX, durante el periodo del X-XX-2005 al X-
XX-2005 y que, en relacion directa con el Contrato No. XX-2005 de fecha XXXXXX de
XXXX del dos mil CINCO (2005), suscrito con el Fideicomiso del Fondo Vial para la
ejecucion de los trabajos de mantenimiento de carreteras pavimentadas del proyecto X-XX
XXKKXKXKK — XXKXXXXXX se ha determinado que han sido cancelados en su totalidad los
gastos inherentes al mismo, asi:

a) Sueldos del personal administrativo;

b) Sueldos del personal de campo;

¢) Combustibles y lubricantes, viticos, alquiler de oficina y todos los demds gastos
administrativos del proyecto; y

d) Pago de las cuotas patronales y laborales del IGSS

Y, para los usos legales correspondientes, se extiende la presente CERTIFICACION en esta
tnica hoja de papel simple, en la ciudad de Guatemala el dia XXX del mes de XXXXX del
dos mil CINCO (2005).

XXXKXKXX XXXX XXX XXXXX
PERITO CONTADOR
REGISTRO No. XXXXX

NOTA: LA FECHA DE ESTA CERTIFICACION NO PRODRA SER ANTERIOR A LA FECHA
DEL RECIBO DE PAGO AL 1.G.S.S. DE IGUAL FORMA CON LA FECHA DE LOS OFICIOS
DIRIJIDOS AL SUPERVISOR Y DIRECTOR DE COVIAL.



MOP-500-1-3

LIMPIEZA

LISTADO DE DOCUMENTOS LEGALES, QUE DEBE
PRESENTAR EL CONTRATISTA, UNA SOLA VEZ

o COPIA SIMPLE LEGALIZADA DEL CONTRATO CON SU
RESPECTIVO ANEXO

a2 ESCRITURA CONSTITUCION DE SOCIEDAD (SI ES SOCIEDAD
ANONIMA)

o PATENTES DE COMERCIO Y SOCIEDAD (EN CASO DE
SOCIEDADES ANONIMAS)

o PATENTE DE COMERCIO PARA EMPRESAS INDIVIDUALES

o CONSTANCIA DE INSCRIPCION AL IVA.

o REGISTRO DE PRECALIFICADO PARA EL 2005.

o RESOLUCION REGIMEN ADOPTADO DE INSCRIPCION AL L.S.R.
o FIANZA DE CUMPLIMIENTO.

a CONSTANCIA DE INSCRIPCION AL I.G.S.S. PARA EL ANO 2005

o NOMBRAMIENTO DE REPRESENTANTE LEGAL EN EL CASO DE
SOCIEDADES ANONIMAS.

o FOTOCOPIA DE CEDULA DE VECINDAD DEL PROPIETARIO O
REPRESENTANTE LEGAL.

NOTA. ESTOS DOCUMENTOS (DOS JUEGOS) DEBEN ENTREGARSE JUNTO CON LA
PRIMERA ESTIMACION, EN FOLDER TAMANO OFICIO Y CON EL RESPECTIVO COLOR
DE LA ACTIVIDAD, ROTULADOS, AUDITORIA INTERNA Y ASESORIA JURIDICA



DOCUMENTOS NECESARIOS PARA EL PAGO DE LA ESTIMACION No. 1

77 CUADRO DE CONTENIDO

7 OFICIO DEL CONTRATISTA SOLICITANDO EL PAGO AL
SUPERVISOR.

=7 OFICIO DE SOLICITUD DE TRAMITE DE PAGO DEL SUPERVISOR AL
DIRECTOR DE COVIAL.

7 FACTURA

77 PROGRAMA DE TRABAJO.

= CUADRO DE ESTIMACION DE PAGO.

7 ACTA DE ESTIMACION (O EN SU DEFECTO ACTA NOTARIAL).
=7 ACTA DE INICIO FISICO (O EN SU DEFECTO ACTA NOTARIAL).

7~ ACTA DE INICIO CONTRACTUAL (O EN SU DEFECTO ACTA
NOTARIAL).

7= CERTIFICACION DEL CONTADOR DE ESTAR AL DIA EN TODOS LOS
PAGOS DE SUS TRABAJADORES INCLUYENDO LAS CUOTAS AL IGSS.

7~ RECIBO DE PAGOS AL I.G.S.S.

7~ DOCUMENTACION SUSTENTORIA, CUANDO EL CONTRATO SEA
MODIFICADO (OTS, AT.E. Y 0.C))



DOCUMENTOS NECESARIOS PARA
EL PAGO DE LA ESTIMACION No. 2
Y SUB- SIGUIENTES

CUADRO DE CONTENIDO
OFICIO DEL CONTRATISTA SOLICITANDO EL PAGO AL SUPERVISOR

OFICIO DE SOLICITUD DE TRAMITE DE PAGO DEL SUPERVISOR AL
DIRECTOR DE COVIAL.

FACTURA.

FOTOCOPIA DEL PROGRAMA DE TRABAJO AUDITADO Y
AUTORIZADO.

CUADRO DE ESTIMACION DE PAGO.
ACTA DE ESTIMACION.

CERTIFICACION DEL CONTADOR DE ESTAR AL DIA EN TODOS LOS
PAGOS DE SUS TRABAJADORES INCLUYENDO LA CUOTA L.G.S.S.

RECIBO DE PAGO DEL L.G.S.S.

DOCUMENTACION SUSTENTORIA, CUANDO EL CONTRATO SEA
MODIFICADO (OTS, ATE y OC).



Formate de Cardtula Félder : . r
Tamaiio oficio, corres pondiente EstlmaCIOH ]

a color segin actividad, este

formate se debe cumplir NO .

EMPRESA XXXXX

Proyecto: X-XX
Contrato No: XXX-200)

Periodo del xx al xx de xxxxx del xxxx

Supervisor (Nombre y Numero de la
Supervisora)

-C6'Copia



MANTENIMIENTO DE LA RED VIAL DEL PAIS

ESTIMACION No.: 1
PERIODO DEL: XX AL XX DE XXXDEL 2005
PROYECTO: X-XX

TRAMO: XXXXXXX - XXXXXXXXXXX
CONTRATO: XXX

CONTENIDO

NOTA: ENUMERAR TODOS LOS DOCUMENTOS QUE FORMAN PARTE DE LA
ESTIMACION.



Guatemala, XX de XXX del 2005

Ing. XXXXXXXXXXXXX
EMPRESA

Supervisora No.XX
Presente.

Por este medio le remito el expediente que corresponde a la Estimacion No.X,
que comprende el periodo del XX de XXXX al XX de XXXX del 2005, del

Limpieza del Derecho de Via, Cunetas y Estructuras de Drenaje L-XX: tramo:
),0.0.0.0.65.9.0.0.0.0.¢

Asi mismo, solicito a usted, se sirva remitir a donde corresponda el pago de
esta estimacion.

Atentamente,

),:9,0.0.0.9.9.9.9.9.0.0.0.0.0.0,0.0,0.0.0.0.0
Propietario
(FIRMA Y SELLO)

"



Guatemala, mes(x) dia(x) del 2005

Director
Unidad Ejecutora de Conservacion Vial -COVIAL-
Presente.

Cumpliendo con lo establecido en la Clausula XXX del Contrato No. XXX-2005, que rige los trabajos del
Proyecto : L-XX XXXXXXXXX — XXXXXX a cargo de la empresa XXXXXXXXXX, remito a usted
original y dos copias de cada documento que forma la Estimacion de trabajo No.X, del periodo del XX de
XXXXX al XX de XXX del 2005, manifestando que de conformidad con la certificacion del contador del
contratista, los pagos a ios trabajadores de la empresa estan al dia, asi como también, que el nimero patronal
del IGSS es XXXXXXX (o se encuentra en tramite), ademas de informarle lo siguiente:

1. TIEMPO CONTRACTUAL

a) Namero de dias autorizados xxx 100.00 %
b) Nimero de dias empleados xxx XXX. %
¢) Numero de dias por emplear xxx XXX %

2. MONTO EJECUTADO

a) Monto contrato original® Q. XX00{X 100.00%
b) Monto acumulado anterior Q. XXXXXX XX XX%
¢) Monto esta estimacion Q. XXXXXX X.XX%
d) Nuevo monto acumulado Q. XXXXXX XX.XX%

3. FIANZA DE CUMPLIMIENTO
Se tiene a la vista fotocopia de la Fianza Clase X No. XXXXX de Afianzadora XXXXX.

El Contratista si cumplié (segin el Caso) con el programa de trabajo vigente y por lo tanto, el SUPERVISOR
si recomienda para pago la presente estimacion.

Atentamente,

Ing. XXXXXXXXXXXXXXXX
EMPRESA
Supervisora No. XX

(selloy firma)

NOTA: si no cumplié con el programa de trabajo, justificar las causas por el incumplimiento. Debiendo existir un
compromiso entre le contratista y supervisor de un plazo para ponerse al dia en lo programado.

* Si el monto Contractual fuera modificado, por algiin documento de ca

m
St 8 Lontraciua: uera moduid un gocumenitc Ge dam

8

r favor afiadir, el nuevo
1 r afiadin, el nuevo

porcentaje al monto contratado, ya sea en aumento o disminucién. (ejemplo, un 20% por ciento

al valor contractual, el nuevo porcentaje serda 120% , lo mismo si se disminuye)
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EJEMPLO DE FACTURA DE LIMPIEZA
descripcion de los datos

EMPRESA XXXX
XX CALLE XX-XX ZONA X
TEL. XXXXXXX
FACTURA No.
NIT. XXXXX
FECHA Guatemala xxxx de xxooxxxx de 2005

N ICNTE CINCIANARICA NE1 EARMNA LVIAL
AV Sy rlIJl:I\IUNIIQV = rOI\IDU VIRL

DIRECCION 7 AVENIDA 7-33 ZONA 9
NIT. 2108269-3
CANTIDAD DESCRIPCION VALOR
VALOR DE PAGO DE ESTIMACION No.XX
CONFORME CONTRATO No.XXXX-2005 DE
FECHA XXXX CLAUSULA XX NUMERAL XX
SE TRABAJO LA LIMPIEZA DEL DERECHO
DE VIA, CUNETAS Y ESTRUCTURAS DE
DRENAJE, CORRESPONDIENTE AL

PERIODO DEL XX AL XX DEXXXXXXX Q. XXXX. XX
DEI 2005 PROYECTO L-XX TRAMO XXXXX-

XXXXXXX.

TOTALIQ. XXXX.XX

NOTA 1: SIRVASE CANCELAR LA FACTURA CON SELLO DE LA EMPRESA'Y
CONSIGNAR REGIMEN ELEGIDO DEL ISR

NOTA 2: LAS FACTURAS DEBEN CUMPLIR CON LOS REQUISITOS EXIGIDOS EN EL ARTO. 33, DEL REGLAMEN-
TO DE LALEY DEL IVA.



AL DORSO DE FACTURA

Contratista XXXXX
(Sello)

Auditoria Autorizo

(Las firmas con sus respectivos sellos)



UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACIONVIAL
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LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA SUPERVISORA No. XX, CERTIFICA:
QUE PARA EL EFECTO TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS REGISTRO
NUMERO: XXXX XXX, AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA DE RENTAS,
DEL DEPARTAMENTO DE XXX, EN FECHA XX DE XX DEL ANO XX EN EL
QUE A FOLIOS NUMEROS XXX Y XXX, SE ENCUENTRA EL ACTA QUE
LITERALMENTE DICE:-----mmnmenmmnann

ACTA No. XX-2005. En el Municipio XXX Departamento de XX siendo las xx horas
con xxx minutos (XX.XX), del dia xx (xx) de xx del dos mil CINCO, reunidos en el
local que ocupa las oficinas de la Supervisora numero xxx (xx), los sefiores:
Ingeniero xxxxxxxx Delegado de Residente de la Supervisora N 0. Xx (xx), el sefior
XXXXXXX Propietario y/o Representante Legal de la Empresa xxxxx que tiene a su
cargo la ejecucion de los trabajos de Limpieza del Derecho de Via, Cunetas y
Estructuras de Drenaje del Proyecto: L-XX Tramo: XXXXXXX, de conformidad
con el Contrato nimero XXXXX-2005 (XX- 2005) de fecha xx, y la secretaria xxxx
de la Supervisora, quién suscribe la presente para dejar constancia de lo siguiente:

PRIMERO: Esta reunion tiene por objeto certificar el valor del cuadro o sabana de
ESTIMACION DE TRABAJO No. XX (XX), el cual se tiene a la vista y que
comprende los renglones de las labores ejecutados por el contratista, durante el
periodo comprendido del XX al XX del mes de XXX del dos mil CINCO (2005), en
el proyecto descrito anteriormente, y que tiene un valor liquido de XXXXXXxXXxxx
{Q000KXXXX) .
SEGUNDO: EI ingeniero xoxxxxxx, en su calidad de Delegado Residente de la
Supervisora del proyecto en mencién, deja constancia que los trabajos reportados,
fueron ejecutados a cabalidad (segun el caso), Manifestando el contratista su
conformidad con las cantidades y valores.
TERCERO: El sefior xo0oxx xxxxxxxx, Representante Legal de la Empresa
XX00XXX manifiesta su total conformidad con 1o expuesto en la presente acta. ------

No habiendo més que hacer constar, se da por terminada la presente en el mismo
lugar y fecha de su inicio, xxx minutos después de su apertura, la que fue leida por
cada una de las partes, quienes ratifican, aceptan y firman de entera conformidad.
Damos Fé.
Y PARA REM ITIR A LOS LUGARES CORRESPONDIENTES, SE EXTIENDE LA
PRESENTE CERTIFICACION EN XXXX (XX) HOJAS DE PAPEL BOND TAM ANO
XXX, A LOS XX DIAS DEL M ES XXX DEL DOS MiL CINCO.

Certificd

Secretario Contratistas Supervisora No. XX
Sello

El infrascrito Perito Contador con registro en la Superintendencia de Administracion
Tributaria bajo el nimero XXXXX (XX, XXX), CERTIFICA: Haber revisado los registros



contables de la empresa XXXXXXXXXXXX (propiedad de )cuya representacion legal esta
a cargo del Seflor XXXXXXXXXXX, durante el periodo del xx-XX-2005 al xx-XX-2005 y
que, en relacion directa con el Contrato No. XXX-2005 de fecha XXXXXX del dos mil
CINCO, suscrito con el Fideicomiso Del Fondo Vial actuando como fiduciario el Banco de
Occidente. para la ejecucién de los trabajos de Limpieza del derecho de Via, Cunetas y
Estructuras de Drenaje del proyecto L-XX XXXXXX-XXXXXX se ha determinado que han
sido cancelados en su totalidad los gastos inherentes al mismo, asi:

a) Sueldos del personal administrativo;

b) Sueldos del personal de campo;

¢) Combustibles y lubricantes, viaticos, alquiler de oficina y todos los demads gastos
administrativos del proyecto; y

d) Pago de las cuotas patronales y laborales del IGSS
(Si se encuentra en tramite el namero de IGSS, indicar que se encuentra en tramite y
adjuntar la solicitud de Inscripcion)

Y, para los usos legales correspondientes, se extiende la presente CERTIFICACION en sta
unica hoja de papel simple, en la ciudad de Guatemala el dia xxx del mes de xxxx del dos
nil CINCO.

g

XXXX XX XX XX XXX XKXXXXX
PERITO CONTADOR
REGISTRO No. XXXXX

NOTA: LA FECHA DE ESTA CERTIFICACION NO PRODRA SER ANTERIOR A LA
FECHA DEL RECIBO DE PAGO AL 1.G.S.S. DE IGUAL FORMA CON LA FECHA DE
LOS OFICIOS DIRIJIDOS AL SUPERVISOR Y DIRECTOR DE COVIAL

N



Recibo de Pago al Instituto
Guatemalteco de
Seguridad Social



UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)
MANUAL DE OPERACIONES CAPITULO: PAGO DE ESTIMACIONES

Tema: Revision y aprobacion técnica

Norma

Base Legal

Procedimiento

Responsable

Auxiliar Técnico

Para que las empresas contratistas puedan realizar el trimite administrativo
de pago ante COVIAL, se requiere la presentacién de estimaciones
periddicas para aprobacién del Departamento de Auditoria y del
Departamento Técnico, acompafiando los documentos de soporte, en base al
contrato estipulado.

Clausulas contractuales
Una vez aprobado el proceso de verificacion de las estimaciones de parte del

Departamento de Auditoria Interna, los expedientes conteniendo las
estimaciones son remitidos al Departamento Técnico, procediéndose como

sigue:
Accién

1. Recibe los expedientes y los ingresa al sistema COVIAL, uno por
uno, verificando el monto de las estimaciones.

2. Distribuye las estimaciones entre cada uno de los Ingenieros
Auxiliares de Control y Seguimiento para verificacion y

firma en calidad de visto bueno.

Si se tratara de informes financieros los revisa y firma la constancia

respectiva.

Ingeniero Auxiliar 3. Revisa la estimacion, la firma de conformidad y la entregaa la

de Control y Seguimiento secretaria del Subdirector Técnico para firma.

Secretaria Subdirector 4. Recibe las estimaciones, les da ingreso y las entrega al Subdirector

Técnico Técnico.

Subdirector Técnico 5. Firma las estimaciones una por una y las devuelve a su secretaria.
Fecha: Paginas:
septiembre 1de2
2005




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-500-2

CAPITULO: PAGODE
ESTIMACIONES

Tema: Revision y aprobacién técnica

Responsable

Auxiliar Técnico 7.

Subdirector Técnico 9.

Fecha:
septiembre
2005

Accién

Si en la estimacién se encontrara algin error que fuera objeto de
reparo técnico, el Subdirector Técnico la devuelve al Ingeniero
Auxiliar de Control y Seguimiento para que éste la entregue al
contratista para correccion, la que una vez corregida y reingresada
contintia con el tramite normal, a partir del paso 3 anterior.
Secretaria Subdirector

Entrega las estimaciones firmadas y revisadas al Auxiliar Técnico
Técnico.

Sella y firma cada una de las estimaciones dandoles salida a
través del sistema COVIAL, y las entrega al Departamento
Financiero con el reporte correspondiente, para elaboracion de la
némina y posterior pago.

Traslada los expedientes acompafiados cada uno de un reporte al
Auxiliar Técnico del Departamento Financiero,

Revisa las estimaciones, firma aprobando y devuelve los
expedientes al Auxiliar Técnico.

Paginas:
2de2




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)
! MOP-500-3 |
MANUAL DE OPERACIONES CAPITULO: PAGO DE ESTIMACIONES

Tema: Ejecucion del presupuesto de inversion

Procedimiento

Responsable

Encargado de
elaboracién de
o6rdenes de compra

Subdirector
Administrativo

Encargado de
elaboracion de
6rdenes de compra

Fecha:
septiembre
2005

Una vez revisadas y aprobadas las estimaciones de parte del Departamento
Técnico, los expedientes conteniendo las estimaciones son remitidos al
Departamento Financiero, procediéndose como sigue:

Accion

1. Recibe las estimaciones y les da ingreso en el sistema de
control financiero, verifica que la estimacion tenga la factura
original y dos fotocopias, y emite la orden de compra.

1.1 Si la estimacion no tiene la factura original, se comunica con
el contratista para que la entregue de acuerdo al calendario
establecido por el Departamento Financiero.

12 Si es factura cambiaria, solicita al contratista original y dos
fotocopias del recibo de caja.

2. Agrega la orden de compra al expediente y lo archiva.

3. Cuando recibe del MINIFIN el reporte del ingreso percibido por
concepto del impuesto al combustible, elabora oficio Financiero
requiriendo a la UDAF solicite a la Tesoreria Nacional
colocar los fondos en el Fideicomiso del Fondo Vial.

4 En base a las estimaciones ingresadas en el sistema, con el status de
“Financiero”, elabora semanalmente la prenémina de pago y la
presenta al Comité para su aprobacion.

5. Cuando la prenémina es autorizada, lo informa al Encargado de la
elaboracion de Ordenes de compra.

6. De acuerdo al correlativo anual, genera la némina oficial.
7. Busca en el archivo los expedientes que correspondan a la

némina oficial y verifica que cada expediente tenga ia factura
original y dos fotocopias de la misma.




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-500-3 !

CAPITULO: PAGO DE
ESTIMACIONES

Tema: Ejecucion del presupuesto de inversion

Responsable

8.
Encargado de 9.
presupuesto

10.

11.

12.
Encargado de 13.
elaboraci6n de
ordenes de compra

14.

Fecha:
septiembre
2005

Accién

Envia los expedientes y la némina oficial al Encargado de
Presupuesto y una copia de la némina oficial al Jefe del
Departamento Financiero.

Revisa la partida presupuestaria consignada en la orden de

compra, de acuerdo a la actividad e ubicacién geografica
del proyecto.

Si la partida presupuestaria es incorrecta, le coloca el sello de
“corregir orden de compra”.

Verifica la disponibilidad presupuestaria en el control de saldos
presupuestales, “Hojas méviles”, autorizadas por la Contraloria, e
coloca el sello de “presupuesto devengado” y 1o firma.

Registra el valor en el control de saldos presupuestarios, auxiliar
mterno.

Si no tiene disponibilidad, le coloca el sello de “presupuesto
denegado” y lo devuelve al Encargado de presupuesto, anotando en
el control para transferencias presupuestarias.

Devuelve los expedientes al Encargado de elaboracion de ordenes de
conipra.

Verifica los sellos colocados en las 6rdenes de compra, corrige
los que tengan colocado el sello de “corregir orden de compra”
y envia los que tengan el sello de “presupuesto devengado” al
Departamento de Auditoria Interna, con copia de la némina
oficial.

Entrega al Jefe del Departamento Financiero los expedientes que
tengan colocado el sello de “presupuesto denegado”, para que
elabore el listado de empresas a las cuales el Banco no debe liberarle
los pagos.

Paginas:
2de5




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-500-3

CAPITULO: PAGO DE
ESTIMACIONES

Tema: Ejecucién del presupuesto de inversién

Responsable

Jefe Auditoria Intema 15,

Auditor 16.

Jefe Auditoria Interna  17.

Encargado de 18.
elaboracion de
ordenes de compra

19.

20.

21.

22.

Fecha:
septiembre
2005

Accién

Recibe los expedientes indicados en el paso 13, los distribuye
entre los ocho auditores, para revision.

Revisa los expedientes, sella y firma la orden de compra de los
expedientes que estén correctos, y los devuelve al Jefe de Auditoria
Interna, asi como también los expedientes que necesiten ser
orregidos.

Firma la némina oficial y devuelve los expedientes vy la
némina oficial firmada al Encargado de elaboracién de 6rdenes de
compra.

Le envia también los expedientes para correccion, los que una vez
corregidos vuelven a lo indicado en el paso 16.

Recibe los expedientes y la némina oficial visados por Auditoria
Interna y envia por Internet al Banco la némina oficial, con
cargo al fideicomiso del Fondo Vial.

Si quedaran expedientes rechazados por Auditoria Interna los
entrega al Jefe del Departamento Financiero, para que éste los
incluya en el listado de pagos que el Banco no debe liberar.

Separa de cada expediente las dos fotocopias de la factura y las
distribuye como sigue:

¢ Unjuego al Contador General para certificacion
e Unjuego al Contador General para el archivo contable

Entrega los expedientes al Director y luego al Subdirector
Administrativo Financiero, para firma de las érdenes de compra.

Entrega la némina oficial visada por Auditoria Interna al Contador
General.

Entrega los expedientes firmados por las autoridades al Encargado
de liquidacién del fideicomiso.

Paginas:
3deb




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-500-3

CAPITULO: PAGO DE
ESTIMACIONES

Tema: Ejecucion del presupuesto de inversion

Responsable

Contador General 23.

24,

25.

Jefe Departamento 26.
Financiero

27.
28.
29.
Encargado del 30.
fideicomiso del
Fondo en el Banco
31.

Contador General 32.

Encargado de 33,
liquidacioén del
fideicomiso

34,

Fecha:
septiembre
2005

Accién

Certifica el juego de fotocopias de las facturas y elabora el
oficio para envio de la némina al Banco.

Elabora detalle de los pagos a efectuar por periodo de trabajo y
oficio de envio de fotocopias de facturas.

Envia la documentacién al Jefe del Departamento Financiero para
revision.

Revisa la documentacién y agrega el listado de empresas
cuyos pagos quedardn pendientes de ser liberados por el
Banco.

Tramita las firmas del Director y del Subdirector Administrativo
Financiero, en los oficios y nomina oficial.

Obtiene dos fotocopias de los oficios y de la némina oficial.

Envia al Banco el original y las fotocopias de los documentos y
archiva la fotocopia sellada de recibido por el Banco.

Acredita los pagos enviados en la ndmina, en las cuentas de las
empresas contratistas.

Emite las notas de débito por los pagos efectuados y envia al
Contador General, informe semanal de las notas de débito emitidas.

Registra en el auxiliar de bancos las notas de débito, y envia
informe de pagos efectuados al Encargado de liquidacién del
fideicomiso.

Revisa los expedientes, prepara la liquidacion y la ingresa en el
sistema SICOIN WEB, generando el CUR de regularizacion

Traslada la liquidacién para firma del Director y del Subdirector
Administrativo Financiero.

Paginas:
4de5
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MQOP-500-3 |

L - 1

CAPITULO: PAGO DE
ESTIMACIONES

Tema: Ejecucion del presupuesto de inversion

Responsable

35.

36.

37.

Fecha:
septiembre
2005

Accion

Traslada el CUR para firma del Subdirector Administrativo
Financiero y el Jefe del Departamento Financiero.

Envia los expedientes, la liquidacion y el CUR de
regularizacion para aprobacion de la UDAF.

Cuando recibe los expedientes revisados por UDAF, 1a liquidacién
y el CUR de regularizaciéon aprobados, entrega [os expedientes al
Encargado de Caja Fiscal y archiva los documentos aprobados.

Paginas:
5deb
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(COVIAL)

[ moP-s50-1 |

M 50-1

MANUAL DE OPERACIONES CAPACITACION

CAPITULO: RELACIONES PUBLICAS Y

Tema: Aspectos generales de la capacitacion de
personal de campo

Norma

Propésito

Responsables

Formulacion del
prorama de
capacitacion

Especificaciones técnicas de COVIAL

Que el personal de campo, a través de la capacitacion que se le proporcione,
enriquezca sus conocimientos y conozca su compromiso de lievar a cabo los
objetivos y metas de COVIAL, logrando:

Su identificacion con COVIAL y con la empresa contratista,
El reconocimiento de sus deberes y obligaciones; y

El conocimiento necesario sobre el mantenimiento de la red vial, para
que pueda ejecutar una adecuada supervision y ejecucion de los trabajos

que se realicen.

Fecha:
septiembre
2005

Todas aquellas personas que tengan la responsabilidad de supervisar o
cjccutar un proyceto con la institucion.

1.

Definir la fecha de la capacitacion. Se recomienda realizarla
en el transcurso de la segunda quincena del mes de diciembre
de cada afio, con el proposito de que cuando comiencen los
nuevos contratos en el siguiente afio todo el personai de campo
esté capacitado, independientemente de que sean empresas que
ya hayan tenido experiencia con COVIAL, o no.

Definir los temas de la capacitacion. Dependiendo de las politicas o
cambios propuestos por las autoridades de la mstitucién, pueden
modificarse los temas sugeridos en el texto de este manual, o
incluirse nuevos temas.

Seleccionar instructores. Segin la especialidad o experiencia
requerida en el campo se seleccionan los mstructores, teniendo como
primera opcién a los Supervisores, Ingenieros Auxiliares de Control
v Seguimiento y personal de empresas contratistas especiaiizadas en
areas relacionadas con carreteras.

Definir el lugar en donde se impartira la capacitaciéon. Se refiere a

que hay que tomar en consideracion el ntinero de participantes y ui
lugar apropiado para el efecto.

Paginas:
1de3




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

| MOP-550-1 |

e——

Cz}PITULO: RELACIONES Tema: Aspectos generales de la capacitacién de
PUBLICAS Y CAPACITACION personal de campo

Contenido de la
capacitacion

‘ Fecha:

septiembre
2005

Equipo y material de apoyo. Es necesario contar con apoyo
logistico, tal como equipo audiovisual y pizarrén o rotafolio, de
acuerdo a las necesidades.

Actividades de apovo. Para complementar la capacitacion es
importante que se realice al menos una practica de campo, o platicas
relacionadas con experiencias practicas, cuando sea el caso.

Duracién de la capacitacién. Se prevén tres dias habiles con una
duracion de siete horas cada dia, para impartir el material de la
capacitacion.

Financiamiento del evento. Podria invitarse a las empresas
comerciales que tengan interés en promocionar productos
necesarios para el mantenimiento de la red vial, a que patrocinen
los gastos en gue se incurra en la capacitacidn, tales como los
almuerzos, refacciones, alquiler de local, etc.

Diplomas de reconocimiento. Se otorgard un diploma de
participacién a los asistentes a la actividad de capacitacién, con el
proposito de:

e Llevar un registro de quienes realizan funciones como
Auxiliares de Supervision o Encargados de empresas;y

e Contar con un registro del personal de campo apto para poder
ser tomado en consideracién para contrataciones futuras en los
proyectos de mantenimiento de COVIAL.

La capacitacion, debe contener como minimo:

Mbédulo 1: Aspectos administrativos:

Introduccién: Qué es COVIAL.

Organigrama de COVIAL
Obligaciones de los supervisores y contratistas (anexos, cantidades de
trabajo)
Ordenes de campo
Bitacoras
Priorizaciones de actividades: transitabilidad, emergencias
Mesa redonda
Paginas:
2de3




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)
! MOP-550-1 ’
CAPITULO: RELACIONES Tema: Aspectos generales de la capacitacion de
PUBLICAS Y CAPACITACION personal de campo

Fecha:
septiembre
2005

Modulo 2: Procedimientos de campo:

Glosario y especificaciones técnicas

Bacheo: Corte y excavacion, equipo a utilizar, calidad de los
materiales, pruebas de campo (laboratorios)
Terraceria: Conformacidn, balasto, estabilizacion de carreteras,

maquinaria y equipo a utilizar, pruebas de campo (laboratorio)

Limpieza de derecho de via: En red pavimentada y red no pavimentada,
equipo, personal

Muros y estabilizacion de taludes: gaviones, mamposteria, concreto
reforzado

Cunetas, tuberias y subdrenajes

Obras complementarias: puentes, sello de grietas, micropavimentos
Explotacion de bancos de materiales

Mesa redonda

Mbdulo 3: Seguridad vial

Seguridad vial: Sefializacién vertical y horizontal, defensas metalicas,
dispositivos de seguridad

Emergencias

Clausura

Péaginas:
3de3




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)
MOP-550-2
MANUAL DE OPERACIONES CAPITULO: RELACIONES PUBLICAS Y
CAPACITACION

Tema: Programa de Capacitacién Interna

Proposito

Responsable

Fases del programa

Fecha:
septiembre
2005

Proporcionar al personal de COVIAL, los conocimientos, aptitudes y
habilidades que requieran para lograr un desempefio satisfactorio, a través
del desarrollo sistematico de la capacitacion y el desarrollo de programas
que tengan como base las metas y estrategias de COVIAL a corto, mediano
y largo plazo.

Subdirector Administrativo Financiero, a través del miembro del personal
que el Director designe y que para efectos de este tema se denomina “ente
encargado”, y quien tiene a su cargo coordinar, elaborar implementar,
ejecutar y evaluar el programa anual de capacitacidn del personal.

Fases para la creacién del Programa. Se definen cuatro fases para la
creacion del programa de capacitacion:

Fase 1: Evaluacion de las necesidades, la que consiste en la evaluacion anual
que cada jefe de unidad debe realizar, para:

a) Definir las areas que sea necesario reforzar, analizando
aspectos tales como rotacion del personal, cambios
tecnologicos, necesidad de mejorar la calidad en el
desempertio del trabajo.

b) Identificar las habilidades y capacidades necesarias para el
desempefio de los puestos, a través de la revision de las
descripciones y especificaciones de puestos.

c) Definir el tipo de desempefio requerido, a través del
conocimiento de los requerimientos del puesto.
d) Determinar el tipo de capacitacion necesario para obtener el

méaximo de beneficios institucionales y personales, a través
del didlogo de los jefes inmediatos con cada miembro de su
personal.

Fase 2: Disefio_del Programa de Capacitacién, a través del analisis de
necesidades obtenido en la fase 1 anterior, disefiar el programa de
capacitacién basado en:

a) Los objetivos de la capacitacion, los que deben definir en
forma clara las habilidades y conocimientos a adquirir, las
actitudes a modificar y el resultado que se espera
obtener al finalizar la capacitacion.

Paginas:
1deb




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL
(COVIAL)

| MOP-550-2 I

—_ ]

CAPITULO: RELACIONES
PUBLICAS Y CA Tema: Programa de Capacitacion Interna
PACITACION

b) Para que la capacitacién influya en un buen desempefio,
debe propinarse la disposicion y motivacion del participante,
para que la capacitacién influya en un buen desempefio
iaboral. Esto se refiere a la capacidad de los jefes
inmediatos para detectar si el personal tiene la capacidad
necesaria para recibir nuevos conocimientos (disposicion, en
la que influyen la madurez y experiencia previas);, y a la
necesidad de gue el personal adquiera nuevos conocimientos
y que conserve el deseo de aprender mientras avanza la
actividad dc capacitacidén (motivacion).

Fase 3: Implementacion del programa de capacitacion.

Con base en los objetivos que se desea lograr y de las necesidades a
cubrir; y una vez identificados ios recursos necesarios para aicanzar
dichos objetivos, el “ente encargado” elabora el programa anual de
capacitacion, de acuerdo a lo siguiente:

a) Definicién de los métodos de instruccion, a través de:

e La capacitacién en el puesto, en la que el personal recibe
capacitacién directa, a través del supervisor o
compafiero(s) de trabajo, lo que especialmente
proporciona experiencia practica.

e Seminarios, conferencias y cursos cortos, a través de la
contratacion de  instructores y/0  instituciones
especializadas, para capacitacion grupal en salones de
clases comunes; los que pueden impartirse en las
instalaciones de COVIAL o en centros especializados,
tanto nacionalcs como cxtranjcros.

e Instruccion programada, a través de manuales o
computadoras quc conticncn cn ¢l texto o programas
informacién y material de preguntas y respuestas.

e Métodos audiovisuales, la capacitacién se puede realizar
desde diferentes lugares y al mismo tiempo, a través de
videos, DVD vy grabaciones.

Fecha: Paginas:
septiembre 2deb
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l MOP-550-2 l

M I

CAPITULO: RELACIONES
PUBLICAS Y CAPACITACION

Tema: Programa de Capacitacion Interna

b)

Fecha:
septiembre
2005

e (Capacitacién por computadora, que proporcionan
instruccion asistida y administrada (material de
capacitacion y calificacion de examenes), ambas a través
de computadora.

El "ente encargado" puede aplicar formas complementarias
de capacitacién, tales como:

e La induccidn, la que proporciona al empleado de nuevo
ingreso Ia familiarizacion en el puesto de trabajo, lo que
contribuye a que éste conozca respecto a las normas y
cultura organizacional y las funciones del puesto y los
manuales de la institucion, reduciendo el indice de
rotacion e incrementando la productividad, entre otras
ventajas.

e La capacilacién en habilidades basicas tales como la
lectura, las técnicas de redaccién y gramatica, oratoria,
solucién a problemas, técnicas administrativas, de
aprendizaje y supervision de subalternos y de proyectos.

¢ La capacitacién dc cquipos, la quc proporciona
habilidades, conocimientos y desarrollo de habilidades
para interactuar positivamente en grupos de trabajo.

Aprobacion del programa anual: El “ente encargado”
presenta al Director el programa anual de capacitacion,
acompafiado de un cuadro resumen de los costos por
actividad y totales ai  Director, para aprobacion, e
incluyendo los gastos colaterales que la capacitacion
incluya, tales como viticos y pasajes aéreos, emntre otros.

e c¢) Anteproyecto de Presupuesto: Una vez aprobado el
programa anual de capacitacién, el “ente encargado”
encargado” entrega copia de la programacién al
Departamento Financiero, a mas tardar en el
transcurso del mes de mayo, para su
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| CAPITULO: RELACIONES
l PUBLICAS Y CAPACITACION

Tema: Programa de Capacitacién Interna

d)

Fecha:
septiembre
2005

inclusion en el anteproyecto de presupuesto del afio
siguiente.  En el mes de emero de cada afio el “ente
encargado debe realizar una revision del programa de
capacitacion, para ajustarlo de acuerdo a las necesidades y
actividades que se vayan presentarlo, a fin de ajustarlo y si
es necesario, solicitar las transferencias presupuestarias que
sean necesarias.

Calendarizacién _trimestral del programa: El “ente
encargado” calendariza trimestralmente las actividades de
capacitacion, y con la aprobacion del Director y el visto
bueno del jefe inmediato del o de los participantes, entrega
la programacion al Departamento Financiero para que ésta
presupueste los fondos necesarios, indicando lo siguiente:

Tipo de capacitacién a impartirse

Nombre de la capacitacion

Necesidades que se cubriran (objetivo)

Lugar en donde se impartira la capacitacion

Fecha de duracién (tiempo de inicio y final)

Horario (el que no debe afectar el cumplimiento de las
labores diarias, y que de preferencia debe ser en horas
inhabiles)

e Listado del personal que participara en la capacitacion
(nombre, puesto que desempefia y area funcional a la
que pertenezca)

La capacitacién no contemplada en la programacién anual,
deben ser entregados por los jefes inmediatos al “ente
encargado” regularmente, para que éste tramite la
aprobacion del Director, la incluya en el programa de
capacitacion y tramite los fondos necesarios ante el
Departamento Financiero.

La solicitud de inclusién de la capacitacion en el programa
anual, debe mncluir:

e Tipoy nombre de la capacitacién
e Necesidades que se cubriran

Paginas:
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l MQP-550-2

CAPITULO: RELACIONES
PUBLICAS Y CAPACITACION Tema: Programa de Capacitaciéon Interna

Objetivos que se alcanzaran

Lugar en donde se impartira

Fechas (duracién inicial y final)

Horario

Nombre y puesto del jefe solicitante

Nombre del personal que participarda y puesto que
desempefia

Valor de la capacitacion

Otros gastos que la capacitacién ocasione (viaticos y
transporte)

€) Obligaciones v _compromisos
Del “ente encargado”

Realizar las contrataciones necesarias

Efectuar los tramites de pago

Elaborar y enviar las notificaciones de participacion al personal

Dar seguimiento a la asistencia del personal y al cumplimiento

de horarios

e Realizar las evaluaciones de Ia capacitacion impartida,
disefiando u obteniendo las herramientas necesarias para
poderlas realizar

e Informar de los resultados a los jefes inmediatos y a la Direccion

De los participantes en las capacitaciones
Asistir a la capacitacién en el lugar y fecha indicados
Compartir los conocimientos adquiridos
Someterse a los procedimientos de evaluacién que determine el
“ente rector”

Del Jefe del Departamento Financiero

Tramitar oportunamente los recursos financieros que sean

necesarios.
Fecha: Paginas:
septiembre 5de6
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CAPITULO: RELACIONES

PUBLICAS Y CAPACITACION

Tema: Programa de Capacitacion Interna

Fecha:
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2005

f) Evaluacion del programa de capacitacion. Una vez finalizada cada
capacitacion, el "ente encargado” evalia la actividad para medir su
eficacia, a través de cuatro criterios basicos:

o Reaccidn; para detectar si los participantes consideran
que el curso fue o no satisfactorio;

o Aprendizaje; el que requiere medir el aprendizaje y el
conocimiento antes y después de la actividad de
capacitacién

o Comportamiento; que detecta, a través de la observacion
y la practica, si quienes recibieron la capacitacion la
implementan y aplican en el desempefio de sus labores)

De cada evaluacion, a cada actividad de capacitacion, el “ente
encargado” prepara un informe para presentario a los jefes
inmediatos de los participan tes, y al Director.

g) Sanciones. Cuando se compruebe la ausencia de un participante a

alguna actividad de capacitacion sin causa plenamente justificada, se

aplicaran las siguientes medidas disciplinarias:

¢ Nota de llamada de atencion, con copia a su expediente

L.

o oot

«

Reintegro econémico de los gastos en que CO

NTT AT o

R USS JY
VIAL HICUTiao

o Imposibilidad de participar en futuras
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capacitacibn

actividades de
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MOP-550-3

MANUAL DE OPERACIONES CAPITULO: RELACIONES PUBLICAS Y
CAPACITACION
Tema: Sistema de informacién vial
Norma Disposiciones administrativa del CIV.

Proposito

Fichas técnicas de
los proyectos

Conferencias
de prensa

Responsable

Procedimiento

Responsable

Ingeniero Coordinador 1.

Control y
Seguimiento

Fecha:
septiembre
2005

La oficina de Comunicacién Social se creé como una funcién delegada a la
Subdireccién Técnica para proporcionar informacién a través de la oficina
de Relaciones Puablicas del CIV, a los diferentes medios de comunicacién
escrita y hablada, atender y dar respuesta a comentarios, y aclarar y/o
ampliar noticias relacionadas con el quehacer diario y proyectos de COVIAL

Adicionalmente a la publicacion de la informacién indicada en el
procedimiento  descrito a continuacion, COVIAL cuenta con
informacion relativa a la ejecucion de cada uno de los proyectos, la que
se encuentra resumida en las fichas técnicas. Esta informaciéon, por su
naturaleza, generalmente es preparada por los ingenieros del 4rea técnica.
La que no requiere mayores detalles técnicos, la elabora directamente el
encargado de Comunicacién Social de COVIAL.

Esta informacién es requerida directamente a COVIAL por el Ministro o por
la oficina de Relaciones Publicas del CIV, para realizar los actos de inicio o
de inauguracion de las obras.

Esta informacién se refiere a los comunicados en lo que interviene
directamente el Director de COVIAL.

Encargado de Comunicacion Social de COVIAL, quien actiia como enlace
con la oficina de Relaciones Publicas del CIV.

El procedimiento que aplica cuando se genera una noticia relacionada con
algun proyecto en particular es el siguiente:

Accién

A solicitud de la oficina de Relaciones Publicas del CIV o por
iniciativa de las autoridades de COVIAL, ya sea como reaccion
a publicaciones, noticias o comentarios de opinién piiblica, solicita
a la empresa supervisora del proyecto que interese, la informacién
que corresponda.

Péaginas:
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CAPITULO: RELACIONES

PUBLICAS Y CAPACITACION

Tema: Sistema de informacién vial

Responsable

Supervisor Regional 2.

Encargado de 3.
Comunicacién Social

Fecha:
septiembre
2005

Accién

En base a la informacion recibida, elabora informe para
conocimiento y autorizacion del Subdirector Técnico, con
copia para el Encargado de Comunicacion Social de COVIAL.

Revisa el informe, prepara el comunicado a publicar, lo firma
y lo entrega al Subdirector Técnico para aprobacion.

Envia la comunicacién a la oficina de Relaciones Piiblicas del CIV
para la publicacion en los medios que considere conveniente.

Paginas:
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(COVIAL)
MOP-550-4

CAPITULO: RELACIONES
PUBLICAS Y CAPACITACION Tema: Programa de educacion vial

Base Legal

Propésito

Responsable

Instituciones
de apoyo

Contenido y
orientacion del
programa

Fecha:
septiembre
2005

Mandato constitucional (Articulos 1, 2 y 3 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala), sobre proteccion y seguridad de las personas.

El programa de educacion vial, forma parte de la proyeccién social de
COVIAL encaminada a lograr, a través de programas adecuados sobre
educacién vial, 1a divulgacién de material alusivos y mensajes de invitacion
a la reflexion; transmitir a los conductores, especialmente a las nuevas
generaciones, habitos de cortesia y el respeto a los otros conductores y la las
leyes de transito, entre otros, para lograr de esta forma evitando y/o
disminuir los accidentes de transito en las carreteras del pais.

Encargado de Comunicacién Social de COVIAL.

CIV, Ministerio de Educacién, Ministerio de Gobernacion, Ministerio del
Medio Ambiente, PROVIAL, Policias Municipales de Transito, etc.

1. Orientacién:  Esta orientado especialmente a las empresas que
prestan sus servicios a COVIAL, quienes colaboran en gran
parte con la efectividad en la aplicacion del programa, ya que parte
de su responsabilidad consiste en informar y prevenir a los usuarios
sobre los medios de dispositivos temporales de seguridad ubicados
en las carreteras. Asimismo, ensefiarles y proporcionarles los
medios adecuados para su proteccion, mientras se realizan
actividades de construccién, reparacibn o mantenimiento de
carreteras a nivel nacional. Todo lo anterior, con el propésito de
reducir las posibilidades de accidentes de transito en las carreteras
mientras se realicen trabajos y evitar interrupciones del trafico.

2. Otros aspectos a considerar

El programa incluye también, educacion relacionada con la ausencia
de basura en las carreteras y no manchar ni destruir las sefiales de
transito, entre otras.

Péaginas:
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(COVIAL)

MOP-600-1

MANUAL DE OPERACIONES

CAPITULO: PRESUPUESTO

Tema: Presupuesto de ingresos y gastos

Procedimiento Se procede como se indica a continuacion:

Responsable

Jefe Depto. de 1.

Infraestructura
y Tecnologia

Jefe Financiero 2.

Fecha:
septiembre
2005

Accién

Presenta el inventario de tramos a SEGEPLAN, para
autorizacion y asignacion de cédigos del SNIP:

Recibe de la DTP:

e Los formularios DTP2, DTP4 y DTP5 (orientaciones
estratégicas, descripcién de programas, descripcion de
actividades, metas e indicadores de desempefio), para la
formulacién del POA

e El techo presupuestario para gastos de inversién y de
funcionamiento

e Los formularios DTP6 al DTP19

Revisa la estructura presupuestaria conjuntamente con el
Encargado de Presupuesto.

Si hubiesen cambios en la estructura presupuestaria, envia oficio
a la UDAF del CIV solicitando las modificaciones.

Traslada los formularios indicados en el paso 2 al Departamento
Técnico y conjuntamente con ellos llena los formularios,
tomando tomando como base la estructura presupuestaria.

Presenta los formularios al Director para obtener su firma de
aprobacion.

Envia los formularios firmados en forma impresa y
magnética a la UDAF del CIV.

Traslada el techo presupuestario indicado en el paso 2. al
Departamento de Infraestructura y Tecnologia y  los
formularios DTP6 al DTP19 al Encargado de Presupuesto.

Péaginas:
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CAPITULO:

PRESUPUESTO

Tema: Presupuesto de ingresos y gastos

Responsable

Jefe Depto de
Infraestructura
Tecnologia

Jefe Financiero

Encargado de
Presupuesto

Fecha:
septiembre
2005

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Accién

Elabora el anteproyecto de presupuesto de inversién en
base al techo y estructura presupuestarios, y lo presenta al y
Director para aprobacion.

Entrega el anteproyecto de inversién aprobado, en forma
impresa y magnética al Jefe Financiero, para revision.

Compara el anteproyecto e inversion contra el techo y
estructura presupuestaria y lo envia con su firma de
revisado al Encargado de Presupuesto.

Si  hubiesen diferencias, lo devuelve al Jefe del
Departamento de Infraestructura y Tecnologia para
proceda como se indica en el paso 8.

Solicita a los Jefes de los Departamentos de COVIAL los
requerimientos de compra y/o contratacién de servicios
para ¢l ejercicio siguiente.

Solicita al Director los lineamientos para el personal que
se contratara con fondos del renglon 029.

Elabora la proyeccion de gastos fijos de COVIAL y con
base en los datos resultantes de esta proyeccién, para el
para el anteproyecto de presupuesto de funcionamiento.

Presenta el anteproyecto de gastos de funcionamiento al
Director, para aprobacion.

Entrega el anteproyecto de gastos de funcionamiento en
forma impresa y magnética al Encargado de Presupuesto.

Con base en el anteproyecto de inversidn llena los
formularios en el sistema SICOIN WEB:

Paginas:
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CAPITULO: PRESUPUESTO Tema: Presupuesto de ingresos y gastos
Responsable Accion

e DTPiI2 Programacion del Subgrupo 18
e DTP16 Programacién Financiera
e DTP17 Programacion Fisica

17. Con base en el anteproyecto de funcionamiento llena los
formularios:
e DTP9 Programacion de todos los renglones
¢ DTP10 Justificacién de todos los renglones
s DTPI12 Programacién del Grupo 0
e DTP14  Programacién del Grupo 3

18. Traslada los formularios al Jefe Financiero para revision.

Jefe Financiero 19. Revisa los formularios y los traslada al Director para
firma de aprobacion.

Si  hubiesen diferencias, devuelve los formularios al
Encargado de Presupuesto para que proceda como se
indica en los pasos 16. y 17. anteriores.

Director 20. Revisa el anteproyecto de presupuesto, firma los
formularios, elabora oficio para enviar el anteproyecto a
la UDAF del CIV y traslada el oficio y el anteproyecto
aprobado al Jefe Financiero.

Si encontrara diferencias, devuelve el anteproyecto de
presupuesto al Jefe Financiero, para que proceda de
acuerdo a lo indicado en el paso 18.

Jefe Financiero 21. Obtiene una fotocopia del anteproyecto, entrega el original
a la UDAF del CIV y archiva la copia firmada y sellada de
recibido.

Fecha: Paginas:
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MOP-600-1

CAPITULO: PRESUPUESTO Tema: Presupuesto de ingresos y gastos

22. Cuando recibe el presupuesto aprobado por la DTP lo
entrega al Encargado de Presupuesto para dar inicio a la
ejecucion del ejercicio correspondiente.

Fecha: Péaginas:
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(COVIAL)
MOP-600-2
CAPITULO: PRESUPUESTO
MANUAL DE OPERACIONES
Tema: Ejecucién del presupuesto de gastos de
funcionamiento
Procedimiento Una vez concluido el tema MOP-600-1: Presupuesto de ingresos

Responsable

Encargado de
Presupuesto

Encargado de
Presupuesto

Fecha:
septiembre
2005

y gastos, se procede como se indica a continuacion:
Accién

Recibe los documentos de pedido y verifica que llenen
los requisitos siguientes:

Firmas completas de autorizacion

Que esté impreso el renglén presupuestario

Numero de pedido asignado por el Encargado de compras
Monto aproximado a que asciende el pedido

Fuente de financiamiento

Revisa en el auxiliar la disponibilidad presupuestaria, registra lo
comprometido en el registro auxiliar, coloca sello de
“presupuesto comprometido” en el pedido y firma.

2.1 Si no hubiera saldo disponible, inicia el proceso de
transferencia presupuestaria.

22 Si el documento de pedido no cumpliera con los
requisitos llena la boleta de rechazo indicando el motivo
del rechazo, y adjunta el pedido.

Recibe del Encargado de Caja y Pagaduria las o6rdenes de
compra y comprobantes de Caja Chica y las registra en el
Augxiliar, eliminando el valor del comprometido de acuerdo al
numero del pedido.

Rebaja del devengado el valor pagado de acuerdo a la factura y
coloca el sello de “presupuesto devengado” y su firma en la
orden de compra y/o comprobantes de caja chica.

Devuelve las Ordenes de compra y comprobantes al
Encargado de Caja y Pagaduria.

Paginas:
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(COVIAL)

MANUAL DE OPERACIONES CAPITULO: Fondos

Tema: Fondos ordinarios: Caja Fiscal

Base Legal Acuerdo Gubemativo nimero 203-2001, articulo 23, de fecha 18 de junio
de 2001.

Procedimiento  Para operar los fondos ordinarios en la caja fiscal, se procede como sigue:

Responsable Accién
Encargado de 1. Recopila la documentacién necesaria para integrar la caja fiscal

Caja Fiscal de ingresos y egresos, para lo cual pide los documentos sobre
las estimaciones pagadas y liquidadas relacionadas con el
Fideicomiso, al Encargado de Liquidacion del Fideicomiso.

2. Una vez en su poder, ordena y revisa toda la documentacién
acreditada mensualmente por el Fideicomiso en base a las
néminas elaboradas por el Encargado de Ordenes de Compra de

. Inversion, verificando facturas contra néminas y regularizando si
las hubiera, las diferencias encontradas, conjuntamente con el
Contador General.

Contador General 3. Hace una integracion (balance del cierre de caja fiscal),
para cuadrar los saldos del BANRURAL.

Encargado de 4. Confronta cada factura contra la némina, y depura cada

Caja Fiscal expediente quitando la documentacién que no forme parte del
mismo, y solicita la documentacién que haga falta si ese fuese el
caso.

5. Una vez concluidos los pasos anteriores, cataloga la documentacion
por fuente de financiamiento (Grupo 11000, 12000, 29000, etc.),
por renglén (173, 188, etc.), por actividad y orden alfabético
(bacheo, defensas metélicas, dragados, etc.) y finalmente la
clasifica por correlativo de namero de orden de compra, en forma
ascendente.

6. Solicita al Encargado de Caja y Pagaduria la documentacién
relacionada con la némina de honorarios al personal, para integrar
la documentacion de egresos del fondo de remuneraciones

COVIAL.
Fecha: Paginas:
. septiembre 1de 4
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MOP-650-1

l CAPITULO: FONDOS

Tema: Fondos ordinarios: Caja Fiscal l

Encargado de
Caja y Pagaduria

Encargado de
Caja Fiscal

Encargado de
Caja y Pagaduria

Encargado de
Caja Fiscal

Encargado de
Caja y Pagaduria

Encargado de
Caja Fiscal

Fecha:
septiembre
2005

7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Le entrega el informe mensual, las facturasy las constancias
de labores mensuales de cada miembro del personal.

Ordena y revisa en base a la ndmina, todas las facturas de
pago mensual del personal de COVIAL acreditadas por el
BANRURAL.

Pide al Encargado de Caja y Pagaduria todos los recibos de
pago de dietas de los integrantes del Consejo y del Comité,
acreditados por el BANRURAL

Le entrega los recibos auditados y autorizados por el
Subdirector Administrativo y Financiero y firmados de recibido
por los interesados.

Recibe los documentos y los ordena en base a la ndémina de
pago a personal y dietas, los cataloga por fuente de
financiamiento (11000, 12000, 29000, etc.) y por renglén (029 y
061), y luego los clasifica por correlativo de nimero de orden de
compra en forma ascendente, quedando integrada la
documentaciéon de egreso del Fondo de Remuneraciones
COVIAL.

Pide al Encargado de Caja y Pagaduria todos los expedientes de
pago a proveedores pagados por el BANRURAL, y las
liquidaciones de caja chica para integrar la documentacién de
egreso del fondo rotativo COVIAL.

Le entrega los expedientes que amparan el movimiento mensual
de pagos del fondo rotativo.

Ordena y revisa la documentacién y la cataloga por fuente de
financiamiento (11000, 12000, 29000, etc.) y por renglén (174,
132, 121, 195, 185, etc.), y luego la clasifica por correlativo de
ntmero de orden de compra, en forma ascendente.

Solicita al Contador General la forma 63-A2: Recibo de
Ingresos Varios y le adjunta la documentaciéon de soporte,
clasificandola correlativamente y por fondo de financiamiento y
cuenta:

Péaginas:
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(COVIAL)
MOP-650-1
|CAPITULO: FONDOS |Tema: Fondos ordinarios: Caja Fiscal i

a) Por fondo y cuenta:
e Fondo de remuneraciones
¢ Fondo rotativo
¢ Fondo del fideicomiso
b) Por ingresos:
e Estimacion de las cuentas del fondo rotativo y fondo
del fideicomiso, en el BANRURAL y Banco de
Occidente
e Nomina de honorarios al personal y copia de la
orden de compra
e Formulario F3 03: Liquidacion del fondo rotativo

16. Una vez terminados los pasos descritos anteriormente, elabora
enuna hoja electrénica un borrador de la caja fiscal, tabulando
toda la documentacion de ingreso con indicacion de fuente
de financiamiento, entidad bancaria y nimero y nombre de la

. cuenta.

17. Anota en la hoja electronica el saldo del mes anterior y
determina la suma total de ingresos, para posteriormente realizar
el resumen de la tabulacion de dichos ingresos.

18. En la misma hoja, tabula toda la documentacién de egreso,
indicando financiamiento, entidad bancaria, numero de orden de
compra, periodo, nombre del proveedor, nimero de la
estimacion, numero del contrato, monto y nimero de la factura y
el renglon, para determinar la suma total de egresos.

19. Determina el saldo para el siguiente mes y luego la suma total
que debe ser igual a los ingresos, para posteriormente elaborar el
resumen de la tabulacién de resultados.

20. Elabora el listado de documentos de legitimo abono, los que
forman parte del saldo de caja.

Los documentos que integran el listado de abono son todos
aquellos a los que se les hace retenciéon de ISR, los que son
operados al mes siguiente.

‘ Fecha: Paginas:
septiembre 3ded
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‘ UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)
MOP-650-1
LCAPITULO: FONDOS Tema: Fondos ordinarios: Caja Fiscal l
21. Realiza las operaciones de arqueo, la que se integra con los

documentos de legitimo abono y el total de los depésitos en
bancos (saldos proporcionados por las entidades bancarias al
final de cada mes), para asi determinar la suma igual al saldo de
caja.

22, Elabora la descomposicion del saldo de caja, constituida por los
saldos de cada cuenta y los documentos de abono, llegando en
esta forma a determinar el total del saldo de caja.

23, Concluida la tabulacién de los documentos y habiendo
determinado el saldo para el mes siguiente, revisa la hoja
electrénica para corregir errores de forma.

24. Imprime la Caja Fiscal en el Formulario 200-A-3 Cajas
Movibles.

. 25, En la parte posterior del ultimo formulario utilizado anota los
nimeros de los formularios usados y operados en caja, asi como
el resumen de los formularios en existencia para el siguiente
mes.

26. Envia mensualmente a la Contraloria, los codos de los
formularios utilizados con la cuenta correspondiente,

27. Custodia toda la documentacién que forma parte de las cajas
fiscales por diez afios, en lugar seguro y accesible para consulta.
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

Procedimiento

Responsable

Asistente
de Direccion

Encargado de
Noéminas

Encargado de

Presupuesto

Auditor Interno

Encargado de
Néminas

Fecha:
septiembre
2005

(COVIAL)
MOP-650-2
CAPITULO: FONDOS
MANUAL DE OPERACIONES
Tema: Fondo de Remuneraciones: Pago de dietas
Norma Para el pago de dietas se aplica el renglon 061: Pago de Dietas, y se

utiliza el fondo de remuneraciones.

Para el pago de dietas a los miembros del Consejo y/o del Comité, se
procede de la forma siguiente:

Accion

1. En cada sesion del Consejo y del Comité solicita a los miembros
de los mismos, firmen el informe de asistencia, el que envia
Encargado de Caja Chica y Pagaduria en el transcurso de los
primeros cinco dias del mes siguiente al que reporta en el
informe.

2. Formula el cuadro de control de asistencia y lo entrega al
Encargado de Nominas.

3. Elabora la némina de pago de dietas, calculando los descuentos
de ISR (5%) y timbres (3%), adjunta el listado de asistenciay
asistencia y entrega la documentacién al Encargado de
Presupuesto.

4. Revisa la documentacién, verifica la disponibilidad del
renglon 061, coloca la visa presupuestal respectiva y firma.

5. Elabora la orden de compra en base a los valores
reportados en la némina de pago, y traslada el expediente al Jefe
del Departamento de Auditoria Interna para visa y firma de la
némina.

6. Revisa el expediente y si todo esta correcto y completo, le coloca
firma y visa de auditoria y traslada el expediente al Subdirector
Administrativo Financiero para firma.

7. Una vez obtenidas las firmas del Subdirector Administrativo
Financiero y del Auditor Interno en el cuadro de némina, traslada
la némina al Director para firma.

Péaginas:
1de3




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-650-2

CAPITULO: FONDOS

Tema: Fondo de Remuneraciones: Pago de
dietas

Responsable

Encargado de 8.
Nominas

10.

Encargado de 11
Néminas

Jefe Auditoria 12.
Interna

Contador General 13.
o Jefe Financiero
Encargado de 14.

Pagaduria

15.

Fecha:
septiembre
2005

Accion

Emite el CUR a través del sistema SICOIN WEB,
y entrega el expediente al Jefe del Departamento
Financiero y luego al Subdirector Administrativo
Financiero para firma del CUR.

Agrega el CUR al expediente de pago de dietas y lo envia
con cuatro copias a la UDAF, reteniendo para control una
copia completa del expediente.

Transcurridos aproximadamente quince dias calendario se
efectia la consulta via internet en la cuenta Remuneracones de
BANRURAL, para conocer si fueron acreditados los fondos.

Con base en los valores expresados en la némina de pago,
elabora los recibos como comprobante de los pagos a
efectuar y los envia con el expediente al Departamento de
Auditoria Interna para visa.

Revisa los recibos, los visa, y traslada el expediente al Director
para firma.

Traslada al Encargado de Caja y Pagaduria, a través deun
oficio, una copia del acreditamiento, del expediente y de los
recibos originales.

Emite los cheques voucher, los traslada para revisién y
aprobacion del Jefe Financiero y tramita las firmas autorizadas:
Caja y Pagaduria primero, luego la del Subdirector
Administrativo Financiero y por tltimo la del Subdirector
Técnico.

Entrega a la Asistente de Direccion los cheques y los recibos
de caja, acompafiados de un conocimiento que ampara la
entrega de los documentos de pago.

Paginas:
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)
MOP-650-2
CAPITULO: FONDOS Tema: Fondo de Remuneraciones: Pago de
dietas
Responsable Accién
Asistente de 16. Tan pronto se celebra una sesiéon del Comité o del Consejo,
Direccion solicita las firmas de los interesados en los recibos y los voucher

y les entrega los cheques, devolviendo al Encargado de Caja 'y
Pagaduria las copias de los voucher y los recibos originales

firmados.
Encargado de 17. Entrega los voucher y los recibos firmados al Encargado de Caja
Caja 'y Pagaduria Fiscal.
Encargado de 18. Recibe los documentos y contabiliza el pago de las dietas,
Caja Fiscal archivando los documentos (ver tema MOP 650-1: Fondos

Ordinarios: Caja Fiscal).
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)
MOP-650-3

CAPITULO: FONDOS
MANUAL DE OPERACIONES
Tema: Fondo de Remuneraciones: Pago de
remuneraciones al personal
Norma Para el pago de remuneraciones se aplica el renglon 029:

Remuneraciones, y se utiliza el Fondo de Remuneraciones.

Base Legal Articulo 47: Pequefios contribuyentes; articulo 50: Régimen especial de
pago del impuesto (reformado por el articulo 29 del decreto niimero 60-
94 del Congreso de la Republica), (reformado por el articulo 23 del
decreto nimero 142-96 del Congreso de la Republica) y (nuevamente
reformado por el decreto niimero 44-200); Decreto niimero 27-92 Ley del
Impuesto al Valor Agregado IVA vy su Reglamento, Acuerdo mimero
311-97 y articulo 72, régimen optativo del pago del impuesto (reformado
por el decreto nimero 18-04 del Congreso de la Reptiblica.

Procedimiento Se procede como se indica a continuacion:

Responsable Accion
Contador General 1. Instruye al personal respecto a que para que pueda erogarse

el primer pago, es necesario adjuntar:

Contrato de trabajo aprobado

Acuerdo ministerial

Fianza de cumplimiento

Fianza de fidelidad (en los casos que el contrato lo requiera)
Constancia de colegiado activo (en el caso de profesionales)
Certificacion del acta de toma de posesion del puesto

Boleto de ornato

Constancia de Inscripcion y Modificacién al Registro
Tributario Unificado

2. Ingresa en hoja electrénico los nombres, puestos y honorarios del
personal en orden correlativo, por nimero de contrato.

3. En base al contrato, efectia en el sistema los calculos
matematicos descritos a continuacién, de acuerdo al régimen en
el que se hayan inscrito (ver “Base Legal”, en esta misma hoja),
elabora la némina, la imprime y la firma de elaborado.

Fecha: Paginas:
septiembre 1deb
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-650-3

CAPITULO: FONDOS

Tema: Fondo de Remuneraciones: Pago de
remuneraciones al personal

Responsable

Fecha:
septiembre
2005

3.1

32

33

3.4

Accibn

Monto contratado
IVA
Rretencion del ISR

La retencion del IRS no aplica en el personal que
muestra bajo certificacién reciente de la SAT, que sus
ingresos no son mayores a Q. 60,000.00 y que se
encuentra inscrito como pequefio contribuyente en el
régimen especial de pago de IVA trimestral.

La noémina de pagos incluye, en orden correlativo a la
numeracion de los contratos y de las unidades
funcionales de COVIAL, lo siguiente:

e Nombres completos de cada empleado y  de los
puestos que ocupan

e Valor mensual de los honorarios que devengan, en
orden correlativo a la numeracién de los contratos y
de las unidades funcionales de COVIAL.

Si se rescindiera el contrato por cualquiera de las dos
partes involucradas, el Subdirector Administrativo
Financiero envia oficio al CIV solicitandole la emisién
de la Resolucion que dejard sin efecto el contrato,
adjuntando fotocopia de la renuncia del empleado o el
oficio de baja del CIV.

Si la rescision no se efectia con fecha efectiva para el
ultimo dia del mes (no completa el mes), el
Departamento Financiero elabora la liquidacion en base
a los dias laborados y el remanente por los dias no
laborados los traslada a la cuenta “Fondo Comun” del
Gobiemno de la Republica por medio de una boleta de
deposito.

Paginas:
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-650-3

CAPITULO: FONDOS

Tema: Fondo de Remuneraciones: Pago de
remuneraciones al personal

Responsable

Encargado de 7.
Presupuesto

Contador General 8.

Auditor Interno 9.

Fecha:
septiembre
2005

Accién

35 Al recibirse la Resolucion del CIV se efectia el pago al
ex empleado y, en base a la boleta de depdsito al
BANGUAT, se genera en el sistema SICOIN WEB el
CUR de devolucion, el que es firmado por el
Subdirector Administrativo Financiero y el Director y
enviado posteriormente con la boleta de depésito a la
UDAF.

A mas tardar, el dia 20 de cada mes, todo miembro del personal
presenta al Departamento Financiero una carpeta conteniendo lo
siguiente:

e Factura contable (si es profesional debe tener pegados los
timbres del colegio profesional que corresponda)

e Detalle de las actividades desarrolladas en el mes firmadas
por el miembro del personal y su jefe inmediato

e Constancia de haber laborado en el mes que corresponda,
firmada por el Subdirector Administrativo Financiero

El dia 28 de cada mes verifica por internet que los fondos
hayan sido depositados en la cuenta de BANRURAL, a fin de
poder emitir los cheques de remuneraciones de quienes han
solicitado autorizacion para que no se les acredite a cuenta.

Elabora la orden de compra, le adjunta la némina y traslada
ambos documentos al Encargado de Presupuesto.

Efectia el débito presupuestario, firma y sella la némina y la
devuelve al Contador General.

Revisa los documentos y los traslada a la Auditoria Interna.

Revisa los documentos, les coloca la visa de auditoria, los
firmay sella, y los devuelve al Contador General.
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-650-3

CAPITULO: FONDOS

Tema: Fondo de Remuneraciones: Pago de
remuneraciones al personal

Responsable

Contador General 10.

11.

12.

Fecha:
septiembre
2005

Accién

Si la némina o la orden de compra y pago es objeto de reparo, la
Auditoria Interna devuelve el expediente al Contador General
para correccion y para nuevo envio a Auditoria, tan pronto se
haya cumplido con las observaciones sefialadas en el oficio de
reparo.

Emite el CUR y junto con la némina, lo traslada para firma del
Subdirector Administrativo Financiero y del Director como
ejecutores del gasto.

La firma del Contador General queda registrada en forma
electrénica y automatica tan ponto el usuario ingresa al sistema
SICOIN WEB.

Integra cuatro juegos (original y tres copias) del expediente para
la UDAF, los que debe enviar en el transcurso de los primeros
cinco dias del mes a que corresponda el pago, mas una copia
adicional para que sea sellada y firmada de recibido y para el
control de la UDAF.

De la copia firmada de recibido por la UDAF obtiene siete
fotocopias, las que distribuye asi:

o Copia para la emisién de la Forma 63-A2 serie “AA” recibo
de Ingresos Varios

e Copia para adjuntar a la Forma 63-A2, que se opera en Caja
Fiscal

e Copia para Caja y Pagaduria, para que emita los cheques de
pago del personal a quienes no se les acredita a cuenta por
alguna razon especial (éstos deben tener autorizacion escrita
del Subdirector Administrativo Financiero

o Copia que envia a la UDAF para que Tesoreria de dicha
Unidad gestione ante la Tesoreria del MINIFIN, la emisién
de las constancias de retencién del ISR

Paginas:
4deb




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-650-3

CAPITULO: FONDOS

Tema: Fondo de Remuneraciones: Pago de
remuneraciones al personal

Responsable

Contador General 13.

14.

15.

16.

17.

Fecha:
septiembre
2005

Accion

e Copia para el archivo interno del Departamento de Auditoria
Interna
Copia para el archivo interno del Departamento Financiero
e Copia para archivo del Contador Genera.

En base al valor de la némina, Tesoreria Nacional traslada los
fondos al BANRURAL, en la cuenta de remuneraciones.

Consulta el sistema de BANRURAL via internet, utilizando el
nimero de seguridad (firma generada) del programa
instalado en su computadora por el Banco, para verificar que los
fondos hayan sido depositados por el Banco a la cuenta
aperturada de remuneraciones de la némina de pago.

Elabora la némina de acreditamientos a cuentas del personal, la
que envia en forma magnética y con oficio al al Banco (con un
miembro del personal acreditado para realizar el tramite),
certificando el monto total a debitar de la cuenta matriz, el que
se acreditara a las cuentas individuales, consignando al pie
del oficio el nimero de seguridad (firma generada) que se
obtiene al utilizar el programa instalado por el Banco.

Traslada la némina de acreditamientos y el oficio al Subdirector
Administrativo Financiero y al Director, para firma.

Una vez firmados los documentos, los envia al Banco en forma
impresa y en forma magnética con el mensajero.

Solicita al Encargado de Caja y Pagaduria la emision de
cheques del personal autorizado, los cuales una vez emitidos
pasan a revisién y aprobacién del Jefe Financiero y llevar las
firmas del Director y del Subdirector Administrativo Financiero.
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-650-4

QCAPITULO: FONDOS
MANUAL DE OPERACIONES
| Tema: Fondo Rotative: Adgquisiciones por
| medio de caja chica
Norma Estan autorizados para solicitar fondos de caja chica, unicamente:

Clasificacion

Procedimiento

Responsable

Subdirector
Administrativo
Financiero

Encargado de
Caja y Pagaduria

Fecha:
septiembre
2005

a) los empleados que por motivos de trabajo tengan que laborar en
horario extraordinario y que por consiguiente necesiten fondos para
pagar alimentos y/o transporte; b) los mensajeros o pilotos a quienes
se les instruya de comprar especies fiscales, alimentos para asistentes
a las reuniones del Comité o del Consejo, o utiles y papeleria que por
su monto no sobrepasen los Q. 600.00;y c¢) la encargada de limpieza,
para realizar compras de supermercado, utiles y enseres de limpieza y
alimentos para servicio de la cafeteria.

Las compras de Caja Chica son las que se realizan por montos hasta por
valor de Q. 600.00, que son emergentes o que los proveedores solamente
reciben efectivo, por lo que no se aplica el tramite de emision de un
cheque.

Cada afio el CIV, de acuerdo con los montos aprobados en el
presupuesto de cada ejercicio fiscal y a través de la UDAF, asigna una
determinada cantidad para la creacion del Fondo Rotativo COVIAL, el
que sirve para cubrir los gastos derivados de pago a proveedores y de
caja chica. Para el movimiento de los fondos asignados a la caja chica,
se procede como sigue:

Accién

L. Al inicio del afio recibe generalmente Q. 500,000.00 para
constituir €l Fondo Rotativo, y de ese monto, asigna Q.
15,000.00 en enero de cada afio para la creacion del fondo de
caja chica; el saldo se deposita en BANRURAL, en una cuenta
monetaria y es lo que constituye el fondo rotativo COVIAL.

2. Emite cheque a su nombre por Q, 15,000.00, el que traslada
para firma del Director, el Subdirector Administrativo
Financiero y/o Subdirector Técnico, previa firma de revisado y
aprobado del Jefe Financiero.

2.1 Los cheques llevan las firmas de al menos dos de las
tres firmas autorizadas.

Péaginas:
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-650-4

CAPITULO: FONDOS

Tema: Fondo Rotativo: Adquisiciones por
medio de caja chica

Responsable

Encargado de 4.
Compras o
empleado autorizado

Encargadode 6.
Cajay Pagaduria

Encargadode 7.
Compras o
empleado autorizado

Fecha:
septiembre
2005

Accion

22 Los cheques voucher los tiene en custodia el Contador
General, quien le va dando cheques al Encargado de
Caja y Pagaduria conforme éste los va necesitando,
tanto para reponer el fondo de caja chica, como para
el pago a proveedores.

Cobra el cheque y guarda los voucher, el efectivo y los
comprobantes de caja chica en la caja fuerte.

Obtiene un pedido de caja chica, detalla en el pedido lo que va
a comprar y las caracteristicas, el que debe llevar:

Nombre y firma del solicitante

e Firma de visto bueno del jefe inmediato

e Firma de autorizacién del Subdirector Administrativo
Financiero o del Jefe Financiero, con la indicacion de
“paguese”

e Visa del Encargado de Almacén con sello indicativo de que
no hay existencia, dependiendo de la naturaleza de lo
solicitado

e Visa del Encargado de Presupuesto indicando que existe
renglon presupuestario y de que hay disponibilidad de
fondos

Entrega el pedido de caja chica al Encargado de Caja y
Pagaduria.

Le entrega al interesado el vale de caja chica en blanco.

Llena el vale de caja chica por el monto en dinero de lo
que va a comprar, con el nombre y firma de quien efectnara
la compra y con las firmas de visto bueno del Subdirector
Administrativo Financiero o del Jefe Financiero.

Paginas:
2de 3




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-650-4

CAPITULO: FONDOS

Tema: Fondo Rotative: Adquisiciones por
medio de caja chica

Responsable

Encargadode 9.

Caja y Pagaduria
10.
11.
12.
Fecha:
septiembre
2005

Accién

Transcurridos no mas de dos dias habiles de la fecha de emision
del vale liquida el gasto, entregando factura contable del bien o
servicio adquiridos.

Recibe y revisa la factura, liquida el vale, lo destruye y registra
el gasto en el libro de cuenta corriente.

A mediados de cada mes, liquida el gasto ante la UDAF, a
través del SIEG-SAG, previa autorizacion del Subdirector
Administrativo Financiero, a fin de obtener el reintegro de
caja chica respectivo.

Liquida periédicamente el saldo de la cuenta de cheques
(gastos  por  servicios tales como mantenimiento,
reparaciones y ofros similares) con los de caja chica
conjuntamente, la que constituye el Fondo Rotativo.

A mas tardar el 15 de diciembre de cada afio liquida la caja
chica dejandola con saldo cero.

Péaginas:
3de3d




s

UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-650-5

CAPITULO: FONDOS
MANUAL DE OPERACIONES
Tema: Fondo Rotative: Adgquisiciones por
medio de 6rdenes de compra
Procedimiento Para operar estas adquisiciones, se procede como sigue:

Responsable

Encargado de
Compras

Encargado de
Caja y Pagaduria

Fecha:
septiembre
2005

Accién

Flabora las O4rdenes de compra y las entrega al
Encargado de Caja y Pagaduria para pago, acompaiiadas
del expediente completo el que debe contener:

Pedido

Sumaria de ofertas

Factura

Informacién sobre la fuente de financiamiento
Renglén presupuestario autorizado

Firma y sello del Director y Subdirector
Administrativo y Financiero

e Visay sello de la Auditoria Interna

Revisa que todos los documentos estén completos
y correctos y elabora cheque a cargo de la cuenta de
depdsitos monetarios de BANRURAL para pago a
proveedores, documento que debe llevar la firma de al
menos dos de las tres firmas autorizadas.

Traslada el cheque firmado con la documentacién de
soporte a la auditoria interna para revision y visa,
previa firma de revisado del Jefe Financiero.

Cuando ya el cheque estd firmado, da aviso telefonico
al proveedor para que se presente a cajaa cobrar.

Entrega el cheque, y agrega el vouchery la factura al
expediente para posterior liquidacién, colocando al
expediente el sello de “cancelado al proveedor”.
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-650-5

CAPITULO: FONDOS

Tema: Fondo Rotativo: Adquisiciones por
medio de rdenes de compra

Fecha:
septiembre
2005

10.

11.

A mediados de cada mes, liquida el gasto ante la UDAF,
a través del SICOIN WEB, previa autorizacién del
Subdirector Administrativo Financiero.

Liquida periodicamente los gastos en que haya incurrido
conjuntamente con los de caja chica, los que
constituyen el Fondo Rotativo.

A fin de afio, en la fecha indicada por la UDAF,
liquida los gastos y ya no emite ningiin cheque hasta
que los fondos estén disponibles en el nuevo
ejercicio fiscal.

Con el valor del saldo de la cuenta del Fondo Rotativo,
llena una boleta de depdsito, lo deposita en la cuenta del
Fondo Comun y le adjunta la dltima liquidacion,
enviando los documentos a la UDAF.

A principios de cada afio recibe el fondo rotativo
mnstitucional de Q. 500.000.00, el que solicita la
UDAF del CIV al MINIFIN.

Liquida peridédicamente los gastos en que haya
meurrido, conjuntamente con los de caja chica, los
que constituyen el Fondo Rotativo.
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. UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)
MOP-650-6

CAPITULO: FONDOS
MANUAL DE OPERACIONES
Tema: Fondo Rotativo: Compra de bienes
y/o contratacion de servicios a través
de cheque
Normas Reglamento de COVIAL
Clasificacion La Secciéon de Compras es la encargada de efectuar todas las

compras de bienes y contratacién de servicios que requiera
COVIAL, cualquiera sea su naturaleza, coordinando con el
Guardalmacén y con los jefes de cada departamento, a efecto de
mantener una adecuada disponibilidad de suministros y de
utilizar los recursos disponibles eficientemente.

Ingreso ordinario a inventario, son las compras que se efectiian a
través del Fondo Rotativo, del Fondo de Caja Chica o por medio
de CUR.

. Procedimiento En este procedimiento, se incluyen las compras de bienes y/o
contratacion de servicios adquiridas a través del Fondo Rotativo,
que no excedan de Q. 28,000.00 y que no pertenezcan al grupo

3: Propiedad, planta, equipo e intangibles.

Responsable Accién

Interesado 1. Entrega el pedido debidamente firmado y sellado de
que NO “HAY EXISTENCIA EN ALMACEN” al
Encargado de Compras.

Si se trata de mantenimiento de vehiculos, recibe el
requerimiento del servicio de vehiculos, con la firma del
interesado y especificaciones detalladas del tipo de
servicio que requiere; asi como con la firma de aprobado
del jefe inmediato y envia el vehiculo al taller de
acuerdo al listado de talleres autorizados por la

Direccién.

Encargado de 2. Recibe el pedido, verifica que contenga todas las

Compras especificaciones y firmas requeridas y establece la
diponibilidad presupuestaria con el Encargadode
Presupuesto.

. Fecha: -
septiembre Paginas:
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‘ UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

Tema: Fondo Rotativo: Compra de bienes
CAPITULO: FONDOS y/o contratacién de servicios a través
de cheque
Responsable Accién

3. Presenta el formulario de Pedido al Encargado de
Presupuesto para la visa presupuestaria de compromiso
en el renglon de que se trate.

Encargado de 4, Visa la disponibilidad presupuestaria, firma y sella
Presupuesto el formulario de Pedido y lo devuelve al Encargado de
Compras.

Si no hubiera disponibilidad presupuestaria, devuelve
el formulario de Pedido al Encargado de Compras,
quien le solicita por escrito inicie las gestiones
necesarias para tramitar la transferencia presupuestaria,
y al mismo tiempo, le comunica verbalmente al
. empleado que hizo el pedido, que éste quedara
pendiente hasta que se apruebe la transferencia.

Encargado de 5. Cotiza los bienes o servicios en diferentes casas
Compras comerciales, solicitando tres cotizaciones, si el monto de
la compra es superior a Q. 5,000.00.

Si se trata de contratacion de servicios tales como
energia eléctrica, telefonfa normal y celular,
mantenimiento de aire acondicionado o servicios, el
Encargado de Compras recibe la factura directamente
del proveedor y la razona en la parte posterior.

6. Cuando ya tiene las cotizaciones de acuerdo a las
caracteristicas y calidad del bien requerido o el servicio
a contratar, elabora una sumaria de ofertas, la revisa,
evalia las cotizaciones recibidas seleccionando la
casa comercial que brinde el mejor precio y la mejor
calidad, y asignando de inmediato la compra a la casa
comercial elegida.

Fecha:
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-650-6

CAPITULO: FONDOS

Tema: Fondo Rotativo: Compra de bienes y/o
contratacion de servicios a través de
cheque

Responsable

Fecha:
septiembre
2005

10.

11.

Accién

Adjunta las  cotizaciones a la sumaria |y
solicita al Jefe Financiero revisar la sumaria y
firmar aprobando la casa comercial elegida.

Se comunica por teléfono con la casa comercial
seleccionada, indiciandole proporcione el  material
requerido y la factura, la que debe entregar al
Guardalmacén. La factura debe cumplir con los
requisitos siguientes:

Nombre correcto y completo de la casa comercial
Direccién

Nuamero de NIT

Valor del bien o servicio en niimeros y letras
Firma y sello de cancelado

Régimen del ISR en que esté inscrita la empresa

Si se trata de servicio o reparacion de vehiculos, envia el
vehiculo al taller, de acuerdo al listado de talleres
autorizados por la Direccion.

Cuando recibe la factura razona al dorso indicando el
uso que se le dara al bien y el nombre del jefe que
autoriz6 la compra, y la entrega al Encargado de Caja 'y
Pagaduria para el tramite de pago.

En el caso de mantenimiento de vehiculos,
mantenimiento de equipo o servicios muy
especificos que hayan sido contratados, solicita al
interesado firme una constancia certificando que el
servicio fue recibido en forma satisfactoria.

Elabora la orden de compra teniendo como requisito
previo las cotizaciones en su poder, la sumaria y la
factura, y hace constar los datos siguientes:

Paginas:
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. UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

Tema: Fondo Rotativo: Compra de bienes
CAPITULO: FONDOS y/o contratacion de servicios a través
de cheque

Responsable Accién

Orden de compra por Fondo Rotativo (o por CUR)
Numero correlativo de 1a orden

Fecha de emision de la orden de compra
Denominacién, entidad-Unidad Ejecutora de’
Presupuesto

Fuente de financiamiento

Nombre y direccion del proveedor

o Nombre del 4rea funcional en donde se asignara el
bien o se prestara el servicio

Cédigo y nombre del renglén presupuestario
Descripcion del bien o servicio

Valores unitarios y total

. 12 Remite la documentacioén de soporte al Encargado de
Presupuesto para débito presupuestario devengado.

13. Traslada la orden de compra con la documentacién de
soporte indicada al Departamento de Auditoria Interna
para revision de la orden de compra y para visa, quien la
evuelve al Encargado de Compras.

14 Una vez visada por Auditoria, traslada lo indicado en
el paso anterior al Subdirector Administrativo
Financiero para firma y sello de la orden de compra,
quien la devuelve al Encargado de Compras.

15. Entrega el expediente al Encargado de Caja y
Pagaduria para emisién del cheque.

Guardalmacén 16. Verifica la factura como constancia de haber recibido la
mercaderia, le da ingreso a almacén, y luego entrega la
factura con el documento de ingreso a almacén al
Encargado de Compras.

Fecha: Paginas:
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-650-6

CAPITULO: FONDOS

Tema: Fondo Rotativo: Compra de bienes
y/o contratacién de servicios a través

de cheque
Responsable Accién

Encargado de 17.

Caja y Pagaduria

Subdirector 18.

Administrativo
Financiero y
Director

Encargado de 19.

Caja y Pagaduria

Fecha:
septiembre
2005

Emite el cheque y lo traslada con la documentacén
de soporte al Jefe Financiero para
revisién y aprobacién, y posteriormete al
Subdirector Administrativo Financiero y al Director para
firma del cheque.

Firman el cheque y lo devuelven al Encargado de
Caja y Pagaduria.

Da aviso telefénico a los proveedores para que
se presenten a cobrar el cheque.
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-650-7

CAPITULO: FONDOS
MANUAL DE OPERACIONES
Tema: Fondo Rotativo: Compra de bienes y/o
contratacion de servicios a través de
CUR
Procedimiento En este procedimiento se incluyen las compras y/o contratacion

Responsable

Encargado de
Compras

Secretaria del
Director

Encargado de
Compras

Fecha:
septiembre
2005

de servicios adquiridas a través de CUR, que excedan de Q.
28,000.00 y que no pertenezcan al grupo 3: Propiedad, Planta,
Equipo e Intangibles.

Accion

Este procedimiento es igual al indicado en MOP-650-6:
Compra de bienes y/o contratacion de servicios a través de
cheque, desde el paso 1. hastael 17, con la diferencia de que
una vez efectuado el proceso de cotizacién a través de
Guatecompras  (ver tema MOP-700-1: Sistema de
Guatecompras), y antes de efectuar la compra, se solicita la
autorizacién del Ministro del CIV, como sigue:

Envia el expediente de la compra conteniendo la sumaria y las
cotizaciones al Director, solicitando su intervencién para la
aprobacion de la compra.

Elabora oficio dirigido al Ministro del CIV solicitando su
autorizacion para la compra del bien de que se trate, adjuntando
el expediente.

Cuando recibe del Director la respuesta, continia como se indica
a partir del paso 2 del tema MOP-650-6: Fondo Rotativo:
Compra de bienes y/o contratacion de servicios a través de
cheque.

Una vez firmada la orden de compra por el Director, obtiene
tres fotocopias y las distribuye como sigue:

e Una copia para el Encargado del Gasto
¢ Una copia para el Contador General
¢ Una copia para expediente en el archivo de compras

Péaginas:
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-650-7

CAPITULO: FONDOS

Tema: Fondo Rotativo: Compra de bienes y/o
contratacién de servicios a través de
CUR

Fecha:
septiembre
2005

Emite el CUR en el SICOIN Web, lo imprime, lo firma y
lo entrega al Jefe del Departamento Financiero para firma.

Envia a la UDAF el CUR, adjuntando lo siguiente:

e Orden de compra

e Factura original de la compra

e Constancia de ingreso al almacén, si se trata de
compra de suministros.

Consulta el SICOIN Web para conocer el momento en que los
fondos han sido acreditados al proveedor, lo cual demora
aproximadamente quince dias habiles.

Comunica al proveedor que el pago ha sido acreditado a su
cuenta.
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-700-1

MANUAL DE OPERACIONES CAPITULO: COMPRAS
Tema: Sistema de Guatecompras
Norma Para poder utilizar este sistema, el Encargado de Compras debe estar

Base Legal

Procedimiento

Responsable

Jefe Depto.
Financiero y
Encargado de
Compras

registrado en la unidad de Guatecompras del MINIFIN, en donde le
asignan un usuario y un password para poder ejecutar y efectuar
modificaciones en procesos de compras. El Jefe del Departamento
Financiero, también tiene asignado un usuario y un password como
"padre" para poder crear usuarios en el sistema y revisar, aunque no
puede ejecutar operaciones de compra.

Ley de Contrataciones del Estado y normas vigentes del Sistema
Guatecompras.

Este procedimiento se utiliza cuando se realizan compras superiores a Q.
28,000.00.

Accién

1. Elaboran conjuntamente las bases de cotizacion y los términos
de referencia, la carta de invitacién, la tabla que contiene
los factores que van a ser evaluados y la ponderacién que se
dara a cada uno de los factores, asi como la forma que se
utilizard para adjudicar la compra del bien o servicio. Las bases
de cotizacion deben ser revisadas y aprobadas por el Asesor

Juridico de COVIAL.

Encargado de 2. Ingresa al sistema de Guatecomprasla informacion indicada
Compras en el paso 1 anterior.

2.1 El sistema le asigna un niimero (NOG) con el cual
queda identificadoy el que le servira en el futuro
para realizar cualquier tipo de modificaciéon al
proceso, y/o para agregarle informacion adicional.

Fecha: Péaginas:
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-700-1

CAPITULO: COMPRAS

Tema: Sistema de Guatecompras

Responsable
2.2

23.

24

25

Accibén

Aunque el evento se publique como publico, se envia
por lo menos a cinco proveedores calificados, una carta
firmada por el Director invitandoles a participar en el
proceso de cotizacidn, adjuntandoles la documentaciéon
indicada en el paso 1 anterior, para garantizar la
presentacion de las ofertas.

Debe concederse un tiempo minimo de ocho dias habiles
para que los proveedores presenten sus ofertas, luego
que aparezca publicado el evento en el sistema, y le
adjunta las bases, los términos de referencia y la carta de
invitacion.

Durante el tiempo de espera, los proveedores pueden
solicitar informacién a través del sistema
Guatecompras, por lo que el Encargado de Compras
debe ingresar diariamente al sistema para poderles
responder.

Son prohibidas las consultas telefénicas. Si algin
proveedor consultara por este medio, el Encargado de
Compras le proporciona el niimero de NOG que el
proceso tiene en el sistema, para que realice sus
consultas.

3. Elabora oficio solicitando al Director la integracion de la Junta
Receptora, Calificadora y Adjudicadora, la que tendra a su cargo
la responsabilidad de recibir y calificar las ofertas.

Junta Receptora, 4. El dia y hora establecidos para la recepcion de ofertas, se dirigen
Calificadoray al lugar en donde se celebrara el evento, acompaiiados de una
Adjudicadora secretaria para que tome nota de lo actuado.

5. Abren y leen cada una de las ofertas, en presencia de los

proveedores interesados.

Fecha:
septiembre
2005
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-700-1

CAPITULO: COMPRAS

Tema: Sistema de Guatecompras

Responsable

6.
Secretaria de 7.
Direccion
Encargado de 8.
Compras
Junta Receptora, 9.
Calificadoray
Adjudicadora
Director 10.
Secretaria de 11.
Direccién
Junta Receptora,  12.
Calificadoray
Adjudicadora
13.

Encargado de 14.
Compras

Fecha:

septiembre

2005

Accién

Finalizado el evento y habiéndose retirado los oferentes, evaltian
las ofertas de acuerdo a lo indicado en las bases, adjudican la
compra o servicio y elaboran el acta para dejar constancia de lo
actuado.

Envia al Encargado de Compras un listado de los oferentes
al evento.

Publica el listado en Guatecompras cambiandose
automaticamente el status del evento como periodo de
evaluacion.

Trasladan con oficio la informacion al Director para

informarle de los resultados obtenidos.

Recibe la documentacion y la presenta al Comité para
autorizacion de la compra o contratacién, quedando en punto de

acta de la sesibn de dicho Comité la ratificacién de lo
recomendado por la Junta Receptora, Calificadora y
Adjudicadora.

Certifica el punto de acta donde conste la ratificacion de lo
autorizado, y le envia una copia a la Junta Receptora,
Calificadora y Adjudicadora.

Solicita al Departamento Juridico levante acta para dejar
constancia de lo actuado, desde el proceso de recepcion  de
ofertas, hasta la ratificacion de la adjudicacion por parte del
Comité.

Envia copia de la tabla de evaluacion y de la certificacion del
punto de acta del Comité al Encargado de Compras.

Publica el resultado del proceso en el sistema
de Guatecompras, cambiando el status del evento de “en
evaluacién” al de “adjudicado”.
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)
MOP-700-1
CAPITULO: COMPRAS Tema: Sistema de Guatecompras
Responsable Accidn

15.
16.
Departamento 17.
Juridico
18.
Encargado de 19.
Compras
Fecha:
septiembre
2005

Espera tres dias habiles para que la oferta quede en firme.

Informa por escrito la adjudicacién al proveedor ganador.

Emite el acta y la envia a la Junta Receptora, Calificadora y
Adjudicadora para que la firmen los miembros integrantes.

Obtiene una fotocopia y se la entrega al Encargado de Compras
para que la adjunte a la documentacion de soporte de la orden de
compra que emitird al momento de efectuar el pago al proveedor
ganador, archivando el original.

Archiva en el expediente del evento todas las ofertas presentadas
por los proveedores interesados, como documentacién de
soporte.
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

CAPITULO: ALMACEN
MANUAL DE OPERACIONES
Tema: Ingreso de bienes y suministros
Norma Todos los bienes y suministros de la Unidad, independientemente de su

Clasificacién

condicion fisica deben guardarse en el almacén asi como los que han
sido dados de baja en el inventario, para su resguardo, en tanto se
solicita resolucion a la Contraloria para su destruccion.

Existencias en almacén, es todo bien del que se mantiene en existencia la
cantidad necesaria de acuerdo a la frecuencia con que es utilizado, de los
que su uso es constante y que forman parte de la existencia de
suministros de almacén.

Los de uso inmediato son los bienes que se adquieren al momento de ser
necesitados y que por consiguiente no forman parte de la existencia de
suministros de almacén, aunque si ingresan, pero salen inmediatamente,
una vez son entregados por los proveedores .

Se considera ingreso ordinario_a _almacén, las compras que se efectian
con fondos propios a través del fondo rotativo, del fondo de caja chica o
por medio de CUR (activos fijos) y bienes con valores superiores a Q.
28,000.00.

Excepciones Previa autorizacién del Comité, pueden ingresar al almacén bienes de
cualquier naturaleza, con fondos donados.
Procedimiento  Para registrar el ingreso de bienes y suministros al almacén, se procede
como sigue:
Guardalmacén 1. Cuando se presenta el proveedor a entregar el pedido, recibe el
bien o suministro, verifica que lo recibido coincida con lo
solicitado y con el precio en la orden de compra y firma y
sella la factura de recibido, dejando fotocopia de la factura
como comprobante del ingreso a almacén.
2. Registra lo recibido en la forma 1-H: Constancia de Ingreso a
almacén, aprobada por la Contraloria en original y cinco copias
y las distribuye asi:
Fecha: Paginas:
septiembre 1de2
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)
MOP-750-1
CAPITULO: ALMACEN Tema: Ingreso de bienes y suministros ’
Responsable Accidn
e Original (copia blanca) UDATF - Caja Fiscal
e Copia celeste Contabilidad
e Copia amarilla Seccién Inventarios
e Copia verde archivo de almacén*
e Copiarosada Seccidn talonarios de la
de la  Contraloria
*(incluyendo fotocopia de la factura de la orden de
compra y pedido de almacén)
3. Registra el ingreso en el libro de cuenta corriente
(kardex), especificando el bien o suministro comprado,
su uso y ubicacion.

4, Traslada copia del expediente al Encargado de
Inventarios para que le coloque el sello de bien
inventariable o no inventariable, y le asigne el numero
de inventario, si procede.

5. Entrega al Encargado de Inventarios los documentos
descritos a continuacion, dando asi inicio al registro de
los bienes en el libro de libro de inventarios.

Fotocopia de la factura
Copia amarilla de la constancia de ingreso al
almacén  copia del pedido (cuando la compra se
ha hecho con fondos de caja chica)

e Orden de compra, cuando la compra se ha hecho a
través del Fondo Rotativo

o Fotocopia de las cotizaciones

Fecha: Paginas:
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MOP-750-1-2

Fechade la Se consigna el # de
factura del orden de compra (si
Nombre del producto la compra es por
proveedor comprado caja chica, solo se
Nombre de . e . .
COVIAL indica caja chica")
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MOP-750-1-3

Descripcion

del articulo

Nuamero
correlativo

Fecha de
factura
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-750-2

CAPITULO: ALMACEN
MANUAL DE OPERACIONES
Tema: Atencion de solicitudes y despacho de
bienes y suministros
Clasificacion Bienes inventariables, bienes fijos o inventario perpetuo, es todo el

Procedimiento:

equipo, repuestos y/o accesorios que por su naturaleza forman parte del
inventario de activos fijos v que pertenezcan al Grupo 3: “Propiedad,
planta, equipo e intangibles”, tales como: vehiculo, maquinaria y
equipo de cualquier naturaleza (calculadoras, computadoras e
impresoras), asi como los derechos de bienes intangibles (licencias de
computaciéon que cuenten con medio magnético de soporte) que
pertenecen al renglon 158: “Derecho de Bienes Intangibles”. Tienen un
valor superior a los Q. 100.00.

Suministros es todo bien que al ser utilizado pierde su vida util por lo
que no forma parte del inventario de la Unidad. Ejemplos: tintas,
pinturas, colorantes, papeleria y ttiles de oficina, productos quimicos,
productos y enseres de limpieza, etc., que pertenecen al grupo 2.

Para atender las solicitudes que se presentan al almacén, se procede
como sigue:

Responsable Accién

Interesado 1. Llena el formulario de Pedido de Almacén solicitando el bien
que necesita, lo imprime, tramita la firma de autorizacién de su
jefe inmediato y entrega personalmente el pedido al
Guardalmacén.

1.1 El formato de dichas formas estd estandarizado e
ingresado en la RED, para uso de cada miembro del
personal.

12 Cuando se trata de solicitudes de repuestos de vehiculos
o equipo, entrega al Guardalmacén los repuestos
dafiados para resguardo en el almacén.

Guardalmacén 2. Verifica que el Pedido de Almacén esté aprobado por el
jefe inmediato y que se haya utilizado el formato estandarizado,
asi como que haya existencia del bien o suministro solicitado.

Fecha: Paginas:
septiembre 1de2
2005




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)
MAP-750-2
CAPITULO: ALMACEN Tema: Atencion de solicitudes y despacho de
bienes y suministros

Responsable

Fecha:
septiembre
2005

Accién

Si no hubiera existencia le coloca al Pedido de Almacén
un sello de “no hay existencia? y lo devuelve al
interesado quien lo entrega personalmente al Encargado de
Compras para que cotice.

Entrega lo solicitado al miembro del personal a quien le pide
firmar de recibido la Orden Pedido.

Registra a la brevedad posible en el libro de cuenta corriente
(kardex) el egreso (o ingreso) del bien, como se indica en la
grafica.

Paginas:
2de2
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL
COVIAL
No.
Fecha| 13 de julio de 2005.- |
Solicita: | ING. PABLO PALMA EONCE 1
Cargo: 1 COORDINADOR DE INFRAESTRUCTURA Y TECNOLOGIA. 1

1001 DISC

[e]
**ULTIMA LINEA™~
Destino o uso EN DEPARTAMENTO INFRAESTRUCTURA Y TECNOLOGIA.
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Fechal |
Recibido por: | 1 |

nombre firma
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-750-3

MANUAL DE OPERACIONES

CAPITULO: ALMACEN

Tema: Control del suministro de
combustible por medio de cupones o
vales

Norma

Base Legal

Procedimiento

Se proporciona combustible, inicamente para los vehiculos propiedad de
COVIAL y/o para los que se encuentren en calidad de préstamo
debidamente registrados en acta de recepcion.

Estan autorizados a utilizar combustible, el Director, el subdirector
técnico, el subdirector administrativo y el personal de mensajeria, y los
ingenieros regionales, para realizar labores de supervision en las
regiones a su cargo.

Cuando en el cumplimiento de una comision oficial, la persona
comisionada utilice vehiculo propio de cuatro ruedas, se le reconoce Q.
1.00 por kilémetro recorrido, el que cubre: desgaste, servicio de
mantenimiento, combustible, lubricantes y otros gastos similares.

La existencia minima de combustible en el almacén no debe ser inferior
a Q. 10,000.00 en cupones. Cuando se llega a esa cantidad, se compran
Q, 28,000.00 a la empresa Shell Guatemala, S.A, por medio del Fondo
Rotativo, o Q. 30,000.00 con fondos del fideicomiso.

Reglamento de Viaticos para el Organismo Ejecutivo y las Entidades
Descentralizadas y Auténomas del Estado, Articulo 18. Asignaciones
por kilémetro recorrido.

Se procede como se indica a continuacién, haciendo uso del fondo
rotativo, o en su defecto del fideicomiso, previa autorizaciéon del Comité
respectivo.

Responsable Accién
Guardalmacén 1. Tan pronto la existencia de cupones en almacén oscila
alrededor de Q. 10,000.00, se elabora un pedido de cupones
de combustible, estableciéndose previamente la disponibilidad
de recursos en el Fondo Rotativo.
Si no dispusiera de suficientes fondos, la adquisicién se efectia
a través del fideicomiso, para lo cual se debe solicitar
autorizacion previa al Comité del Fideicomiso.
Fecha: Paginas:
septiembre 1de4
2005




UNIDAD

EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)
MOP-750-3

CAPITULO: ALMACEN

Tema: Control del suministro de
combustible por medio de cupones o

vales
Responsable Accién

2.
3.
Mensajero 4.
Guardalmacén 5.

Encargado de 6.
Compras

Mensajero 7.

Guardalmacén 8.
Fecha:
septiembre
2005

Elabora Pedido por la cantidad de cupones que va a adquirir por
denominacidn, y solicita la firma del Jefe Financiero.

Elabora oficio dirigido a la Empresa Shell Guatemala, S. A.,
solicitAndole emitir cupones por un total de Q. 28,000.00 6 Q.
30,000.00, y lo entrega al mensajero.

Entrega el oficio en la empresa Shell, y luego de transcurridos
dos diashabiles, pasa preguntando por la factura, la que entrega
al Guardalmacén.

Cuando recibe la factura, la entrega al Encargado de
Compras para dar inicio al proceso de compra y emision del
cheque a través del fondo rotativo.

Si la compra se efectia a través del fideicomiso, se solicita la
emision del cheque al Banco de Occidente, por medio de oficio
y de la certificacién del punto de acta en la que quedd aprobada
la compra..

Cuando el cheque estd disponible, lo entrega al mensajero para
que éste acuda a la Empresa Q S. A. por los cupones.

El tiempo méximo entre la solicitud de los cupones y la entrega
de los mismos es de ocho dias habiles.

Recibe los cupones, firma de recibido y entrega el cheque en
QSA, oficina en la que cancelan la factura y la orden de
compra y le entregan al mensajero los cupones, los que entrega
al Guardalmacén cuando est4 de regreso en la oficina.

Recibe los cupones y registra el ingreso en la forma I-H

“Constancia de Ingreso a Almacén”  aprobada por la
Contraloria.
Paginas:
2de 4




UNIDAD

EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL
(COVIAL)

MOP-750-3

CAPITULO: ALMACEN

Tema: Control del suministro de
combustible por medio de cupones o
vales

Responsable

10.

Personal 11.
autorizado

Guardalmacén 12.

13.

Fecha:
septiembre
2005

Accién

Registra el ingreso en el libro de cuenta corriente (kardex),
especificando las denominaciones para cada uno de los cupones.

Guarda los cupones en la caja fuerte ubicada en el
Departamento Financiero.

Cuando necesita combustible adjunta la bitdcora de recorrido
de—recorrido de la comision a realizar, al formulario
de “requerimiento de combustible”, y lo entrega al
Guardalmacén, especificando lo siguiente:

Nombre del solicitante

Cargo que ocupa

Nuamero de placa del vehiculo asignado o a utilizar

fecha de la solicitud

Lectura del hodémetro al momento de llenar el
requerimiento

Cilindraje del vehiculo

Tipo de combustible

Recorrido o comision a realizar

Total de kilometros a recorrer

Firma del solicitante

Firma de la autoridad que aprueba y autoriza la asignacion
de cupones

Calcula el monto del combustible a consumir de acuerdo a la
férmula, tomando como base el precio promedio del
combustible segtn la fluctuacion de precios en el mercado y el
factor estipulado en el Reglamento indicado en la primera hoja
de este procedimiento, “Base legal”.

Verifica la lectura del hoddémetro para verificar lo
consignado por el solicitante.

Paginas:
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-750-3

CAPITULO: ALMACEN

Tema: Control del suministro de
combustible por medio de cupones o

vales
Responsable Accién

15.

16.

Fecha:
septiembre
2005

Anota el resultado de la operacion en la casilla correspondiente
del requerimiento y entrega los cupones al interesado, quien
firma el requerimiento de recibido.

Sino contara con suficiente existencia de cupones, le entrega un
“vale de combustible”, el que inicamente puede ser canjeado en
la estacion Super Servicios Reforma, pago para el que aplica el
procedimiento MOP-650-6: Fondo Rotativo: Compra de bienes
y/o contratacion de servicios a traves de cheque.

Anota el cargo en el libro de cuenta corriente autorizado por
la Contraloria y solicita al responsable del vehiculo firme de
recibido.

El Director, Subdirector Técnico, Subdirector Administrativo
Financiero y el mensajero, tienen asignada una cuota mensual de
combustible, por lo que no tienen que presentar la bitacora de
recorrido.

Cuando el personal autorizado regresa de una comisidn,
comprueba el recorrido del vehiculo mediante el medidor de
distancias, o en su defecto, por la tabla autorizada por el CIV.

Paginas:
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)
MAP-800-1
CAPITULO: INVENTARIOS
MANUAL DE OPERACIONES
Tema: Ingreso, registroy baja en inventarios
a bienes donados
Norma Los bienes que ingresan a COVIAL, deben reportarse al Encargado de

Clasificacién

Procedimiento

Responsable

Director

Comisién
Receptora

Inventarios, para que puedan ser inventariados y registrados en el
inventario perpetuo.

El ingreso por donacién, lo integran las compras de bienes que se
efectian a través de fondos donados o por bienes donados, los que
deben legalizarse.

Para operar el ingreso y/o labaja de bienes donados en el inventario,
se procede de la forma siguiente:

w

Fecha:
septiembre
2005

Accion

Cuando alguna institucién ofrece una donacién de un bien a
COVIAL, solicita al donador carta que indique sobre su
disposicién de efectuar la o las donaciones y fotocopia de la
factura, certificada por el contador de la institucién donante.

1.1 Si los bienes o suministros se adquieren
directamente con fondos donados, solicita al proveedor
la factura a nombre de COVIAL.

1.2 Si son donaciones directas, el jefe del Departamento
financiero solicita al Departamento Juridico faccione un
acta para hacer constar la donacién y proceder
posteriormente a registrar el bien en el inventario

perpetuo.

Siempre que se trata de donaciones, exista o no factura
contable, nombra una Comisién Receptora para que determine el
valor del bien de acuerdo con los precios del mercado, la
que se integra con el Encargado de Inventarios, un Auditor
Interno y un experto técnico, dependiendo del bien de que se
trate.

Emite dictamen y lo traslada al Director, acompafiando
la Resolucion emitida por la Asesoria Juridica.

Paginas:
1de2




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-800-1

CAPITULO:

INVENTARIOS Tema: Ingreso, registroy baja en inventarios

a bienes donados

Responsable

Director

Encargado de
Inventarios
Comisién
Receptora

Encargado de
Inventarios

Fecha:
septiembre
2005

Accion
Firma la resolucién y la devuelve al Departamento Juridico.

Asigna nimero de inventario a los bienes donados y entrega
listado a la Comisién Receptora.

Suscribe un acta en la que comparecen el donante si existe; los
miembros de la comisién, el Director como representante legal
y el asesor juridico o notario que da fe de lo actuado;
consignando el valor del bien, el valor, el nimero de factura o
en su defecto, el de la resolucion emitida, el estado en que se
reciba el bien y el uso que se le dard y el niimero de
inventario.

En el caso de vehiculos, se detallan todos los accesorios que
le acompafien.

Solicita una resoluciéon a la Direccion General de
Bienes del Estado indicando la razén de solicitar la alta (o baja)
en inventarios, para que conjuntamente con un delegado de
la Contraloria emitan el dictamen respectivo.

Cuando recibe la resolucion, llena el formulario “Constancia de
Movimiento de Inventario” para operar en la tarjeta de
responsabilidad del empleado lo procedente y para efectuar el
registro en el inventario perpetuo.

Paginas:
2de2




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL
(COVIAL)

MOP-800-2

CAPITULO: INVENTARIOS
MANUAL DE OPERACIONES
Tema: Tramite para dar de baja a vehiculos
robados y bienes inventariables
Procedimiento Se procede como se indica a continuacion:

Responsable

Empleado

Asesor Juridico

Encargado de
Inventarios

Jefe Financiero

Accién

1. Si es victima del robo de un vehiculo, se comunica responsable
telefonicamente con la Asesoria Juridica solicitando su apoyo, y
se dirige a presentar la denuncia ante la policia nacional.

2. Se dirige al Ministerio Plblico para presentar la denuncia y
entregar la copia de la denuncia que le dieron en la policia.

Si se trata de robo de un bien diferente pero inventariable o
fungible, solo hace la denuncia en el Ministerio Publico
(omitiendo los pasos del 5 al 9 de este procedimiento).

3. Entrega ambas denuncias al asesor juridico de COVIAL.

4. Emite un acta certificando la pérdida del bien a efecto de
poder tramitar posteriormente la  reposicién del mismo y
la baja en el inventario.

5. Solicita a las autoridades judiciales se instruyan las primeras
diligencias con el fin de iniciar el proceso tendiente a dar con los
responsables del hecho delictivo, con el auxilio del Ministerio
Piiblico en la procuracién del juicio respectivo.

6. Segun el resultado obtenido, solicita autorizacion a la
Contraloria para operar contablemente la baja del bien robado en
nventario perpetuo y en la Tarjeta de Responsabilidad.

7. Si se trata de vehiculos, da aviso de inmediato a la compaiiia
de seguros y envia los documentos siguientes:

Fecha:
septiembre
2005

Paginas:
1de3




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-800-2

CAPITULO: INVENTARIOS Tema: Tramite para dar de baja a vehiculos

robados y bienes inventariables

Responsable

Asesor Juridico

Jefe Financiero

11.

Fecha:
septiembre
2005

Accién

Original de certificado de propiedad emitido por la SAT
Original de la tarjeta de circulacién
Copia de la denuncia ante el Ministerio Pablico en donde
deben constar las caracteristicas del vehiculo
Original de la solvencia de transito y parquimetros
Original o copia certificada de la factura de compra del
vehiculo

e Cotizaciéon de un vehiculo de similares o mejores
caracteristicas del vehiculo robado

e Copia del nombramiento y de la cédula de vecindad del
Representante Legal de la Unidad
Formulario SAT 2031 en blanco
Nota solicitando el descuento del deducible del valor de la
indemnizacion y que el cheque sea emitido a nombre del
proveedor que realizara la venta del vehiculo

Cuando recibe la carta de oferta de la compaifiia de seguro
solicita la autorizacion a la Contraloria para que el cheque sea
emitido a nombre del proveedor seleccionado para la compra del
vehiculo por el valor de la oferta.

Cuando recibe la autorizacion de la Contraloria, solicita a la
compafiia aseguradora la emision del cheque, para la compra
del vehiculo.

Con los documentos del nuevo vehiculo solicita el traspaso del
vehiculo a nombre de COVIAL.

Cuando ya se cuenta con el traspaso, solicita a la
Contraloria la autorizacioén para operar contablemente la baja
del vehiculo robado y el alta del vehiculo que lo sustituira.

Paginas:
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-800-2

CAPITULO: INVENTARIOS Tema: Tramite para dar de baja a vehiculos

robados y bienes inventariables

Responsable

Encargado de 12.

Inventarios
13.
14.
Fecha:
septiembre
2005

Accion

Cuando recibe respuesta de la Contraloria, solicita la resolucion
a la Direccién de Bienes del Estado, para poder operar en el
inventario perpetuo, la baja del vehiculo robado y la alta del
nuevo.

Opera el ingreso del vehiculo en la tarjeta de responsabilidad del
empleado que tendra a su cargo el nuevo vehiculo.

Opera la baja del vehiculo robado en la tarjeta de
responsabilidad que corresponda.

Péginas:
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MAP-800-3

CAPITULO: INVENTARIOS
MANUAL DE OPERACIONES
Tema: Tarjeta de responsabilidad del
empleado
Norma Todo traslado de bienes debe ser notificado por escrito al Encargado de

Base Legal

Clasificacién

Procedimiento

Inventarios a través del Jefe inmediato que corresponda.

Cuando un empleado deja de laborar en la unidad, los bienes que estén
cargados en su tarjeta de responsabilidad, deben regresar a formar parte
de los bienes que estdan bajo la responsabilidad del encargado de
inventarios.

Disposiciones de la Contraloria, Bienes del Estado y Seccion de
Inventarios de la Contraloria.

La tarjeta de responsabilidad es el documento que registra todos los
bienes inventariables y fungibles que se le asignan a un empleado para
la realizacién de su trabajo.

Los bienes fungibles no seregistran en el inventario perpetuo, pero si se
registran en la tarjeta de responsabilidad del empleado.

Este procedimiento da inicio tan pronto un nuevo empleado toma
posesién de su puesto de trabajo.

Responsable Accién
Subdirector 1. Informa al Encargado de Inventarios el ingreso del nuevo
Administrativo empleado, del traslado de un bien de un em pleado a
Financiero otro, o delretiro de un empleado y le solicita llenarle la
tarjeta de responsabilidad, modificarla, o retirarsela.
Encargado de 2. Se dirige al lugar de trabajo del empleado y toma nota
Inventarios del puesto, de los bienes que se le asignaran o que tiene
asignados y del nimero de inventario y caracteristicas de los
mismos.
3. Cuando regresa a su lugar de trabajo, llena la tarjeta de
responsabilidad en original y copia.
Fecha: Paginas:
septiembre 1de4
2005




@ UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

CAPITULO: INVENTARIOS Tema: Tarjeta de responsabilidad del
empleado

Responsable Accién

3.1 Si se trata de retiro de un empleado o del traslado de
todos los bienes de un empleado a otro de nuevo
ingreso, lleva la tarjeta de responsabilidad impresa en
original y copia, archiva en el expediente del empleado
el original y le entrega la copia.

32 En el caso indicado en el paso 3.1, el Director
nombra una Junta Receptora de los bienes, la que
siempre estd integrada por un Auditor Interno y el
Encargado de Inventarios.

La Junta Receptora, teniendo a la vista la tarjeta de
responsabilidad, verifica la entrega de los bienes y
levanta un acta en la que hace constar que todo se recibe
completo y en orden; o hace las aclaraciones si hubiera
alguna inconformidad.

33 Efectia modificaciones a la tarjeta de responsabilidad
cada vez que a un empleado se le proporciona o se le
retira algiin bien, ya sea porque se retira de COVIAL, se
le traslada al bien a otro empleado, porque el bien se
deteriora, o incluso por pérdida, sustraccién o robo,
agregando en este caso al expediente la copia de la
Constancia de Movimiento de Inventarios y 1a denuncia
al Ministerio Pablico.

4. Regresa con el empleado y le pide firme de recibido, le entrega
una copia, y archiva el original en el expediente del empleado,
adjuntandole lo siguiente:

e Constancia de Movimiento de Inventarios firmado por
ambos
Copia de la factura de compra
Copia del ingreso al almacén

Fecha: Paginas:
septiembre 2de4
2005




UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-800-3

CAPITULO: INVENTARIOS Tema: Tarjeta de responsabilidad del

empleado
Responsable Accion
Pedido de la compra

Fecha:
septiembre
2005

Fotocopia de la orden de compra y pago
e Certificacién o copia del acta que respalde el ingreso a
almacén, cuando los bienes han sido donados

Consigna el ingreso (o salida) del activo en la tarjeta de
inventarios perpetuos, por numero correlativo de inventario
segln la nomenclatura gubemamental, la que sirve para llevar
control de la clasificacion de las cuentas.

Llena el formulario de Movimiento de Inventario para dar de
baja a la tarjeta de responsabilidad y operar la alta en la tarjeta
del empleado que tendra la responsabilidad del bien en el
futuro.

Anota el codigo del activo por medio de la “Constancia de
Movimientos de Inventario”, de acuerdo a la siguiente
nomenclatura:

1232.03. De oficina y muebles

1232.05. Educacional, culturaly recreativo
1232.06. de transportes, transacciones y elevacion
1232.07 De comunicaciones

1232.08 Herramientas

Por ejemplo:

1232.15.003.8., en donde,

1232. es el niumero de la cuenta

15. es la subcuenta

003. es el correlativo de cuenta del bien
8. es el tipo de bien (fijo o fungible)

Péaginas:
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UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

(COVIAL)

MOP-800-3

CAPITULO: INVENTARIOS Tema: Tarjeta de responsabilidad del

empleado

Responsable

10.

11.

Fecha:
septiembre
2005

Accion
Obtiene tres fotocopias de la constancia y las distribuye asi:

Una para el empleado
Una para archivo, adjunta a la tarjeta de responsabilidad del
empleado

e Una para el control del Guardalmacén, en caso de
movimientos de baja por bienes en mal estado

Anualmente, llena los formularios “Fin 17 y “Fin 27, los que
reflejan los bienes con que cuenta la Unidad y el movimiento de
ingreso o salida de los mismos.

9.1 El formulario “Fin 1, Formularic de Resumen de
Inventario”, detalla el total global de las adiciones,
existencias y bajas que produce la operacién contable
del inventario.

92 El formulario “Fin 2, Formulario de Detalle de
Inventario”, especifica el contenido del inventario por
bien, monto e ingreso de cada uno de los bienes.

En los cinco primeros dias del mes de enero de cada afio, envia
con mensajero original y copia de los formularios Fin 1 yFin2 a
la Direccién General de Bienes del Estados, guardando la copia
sellada para archivo.

Mantiene el registro de inventarios actualizados y en orden y
cumple con las recomendaciones emanadas de las delegaciones
de la Contraloria, Bienes del Estado y Seccién de
Inventarios, las cuales ejercen fiscalizacidén y velan por el eficaz
control de los bienes patrimoniales del estado.

Paginas:
4ded
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REPUBLICA DE GUATEMALA, C. A,

UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL
SECCION DE INVENTARTOS

TARJETA DE RESPONSABILIBAD

Tarjeta No.

ORIGINAL
Responsable: Puesto: Dependencia:
FECHA: [COMPROBANTE|CANT, DESCRIPCION EST. | No. INV. ; DERE HABER SALDO
H
i
Nameres de Cuentas Tarjeta  NO 0254
INVENTARIO PERPETUO | ...
Contabliidad Orden
Dependensia: Lugar: . e
somprobante | Cantidad Descripeidn W nc:r.ﬂda’i‘x o Debe Haber Saldo.  |Procedencla) Deslino
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TIFICA, que el siguiente restmen corresponde al INVENTARIC levantado en @ Ciudad de
con fecha

Cuadery

CUEMNTA CONTARLE
Propicdad v Planta en Operacidn FARCIAL. TOTAL

1231.01 0s ¢ instalacionas [

WMaquinaria v Eqguipo

<
1233 Tierras v Terrenos [}
ruccionss en Progeso
De kienes de uso coman
25 de LSO 1o comun

Construccionas militares (3

Eguipo miljitar y de ssguridad

Equipo militar v de seguridad 3 o Q

Ardimales

Animaltes . . Q

Otros activos Flilos

1237 Qros activos

TEITAL.

ELPRESENTE INVENTARIQ ASCIENDGE A LA CANTIDAD DE!

Elabor

Vo. Bo
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