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RESUMEN 

El trabajo de graduación “Propuesta para controlar la ejecución de proyectos de 

obra pública aplicando la modalidad de Administración Directa, en el Ministerio 

de Obras Públicas” revisa exhaustivamente los procesos administrativos y 

técnicos que actualmente se hacen en la Dirección de Mantenimiento de la 

Obra Pública (DMOP), Ministerio de Obras Públicas (MOP) para la construcción 

de obras de infraestructura sin intervención de contratistas, con presupuesto 

propio y demás recursos. Todo esto, para acreditación en el Sistema de Gestión 

de Calidad, Norma ISO 9001 apartado 4.2.4 “el control de la información debe 

realizarse mediante registros, los cuales deben permanecer legibles, fácilmente 

identificables y recuperables”. Para realización de proyectos y obras de 

infraestructura (por ejemplo, vial) la DMOP realiza los pasos siguientes:  

 Inspección de campo, presentando el reporte de todas las condiciones 

predominantes del lugar.  

 Propuesta técnica conceptual, aprobada por interesados.  

 Se presupuesta la alternativa de obra para factibilidad de ejecución por la 

DMOP. 

 Al aprobar la factibilidad se autoriza la ejecución y puesta en marcha, 

cumpliendo toda legalidad y administración prevista para ello; contrario a 

esto, se notifica a los interesados para nueva formulación de proyecto. 
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Durante la ejecución o marcha de la obra y su administración se encontró que:  

 Para propósitos de ISO 9001, con los controles que actualmente lleva la 

DMOP no cumplen los requisitos exigidos por esta.  

 Los ejecutores de obras o proyectos incumplen responsabilidades 

administrativas para generar información administrativa-técnica de ejecución  

para buena administración en la DMOP (MOP) y proyecciones de nuevas obras, 

lo cual es descontrol en el MOP (DMOP)    

En tal caso, los mayores impactos generados son los tiempos para cumplir 

responsablemente las obras y compromisos contraídos con las demás 

instituciones y comunidades; la entrega de las obras son retardadas, 

requiriendo más tiempo y recursos, se incrementan los costos; todos los 

recursos no se optimizan sólo se aumentan; la información que se produce es 

incompleta y otra se extravía; lo cual genera resultados para proyecciones de 

proyectos futuros.  

En la solución a esta problemática se propone una serie de formatos u hoja 

colectora de datos de registro de información de ejecucion de obra 

estructurados por actividad, conteniendo objetivo general, objetivo específico, 

descripción operativa del formato, resultados esperados, proyección de la 

información generada en el formato y su respectiva guía de Instrucciones de 

llenado. Al cumplir responsablemente esta propuesta se podrá controlar los 

materiales, maquinaria, equipos y herramientas para cada proyecto, obteniendo 

así, consumo y costos reales de estos;  así mismo disponibilidad y existencia en 
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bodega. Además, al aplicar los correspondientes formatos y los lineamientos a 

cumplir, el efecto administrativo también deberá cumplirse para obtener,  costos 

índices para presupuestos de proyectos futuros, hacer previsión y 

provisionamientos para nuevas obras  en la DMOP para cada periodo. 

Esto mismo en caso de aplicación “Mejoramiento de calle El Manzano, Cantón 

Ocotal, Dulce Nombre de María, Chalatenango”; aplicando y cumpliendo los 

controles propuesto en formatos por actividad; por ejemplo, hubo ahorro de 

inversión de 9.16% (US$11,384.94), representado en disminución de esos 

costos, cumplimiento con tiempo programado de ejecución (30 días de 

duración), cumplimiento efectivo con todos los controles e información 

requerida; la cual  está disponible para el público a través de las oficinas de 

Información y Respuesta en el MOP. 

Con esta reingeniería administrativa- técnica, se replantean los pasos 

metodológicos descritos y se sanea la administración de la ejecución de 

cualquier tipo de proyecto que en adelante realice la DMOP, MOP.  
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INTRODUCCIÓN 
 

El trabajo de graduación titulado “Propuesta para controlar la ejecución de 

proyectos de obra pública aplicando la modalidad de administración directa, en 

el Ministerio de Obras Públicas”; desarrolla su contenido temático en seis 

capítulos; basado en los conceptos del proceso administrativo planteado por 

diferentes autores desde la administración clásica a la administración moderna; 

la importancia de realizar una buena administración en instituciones para el 

cumplimiento de sus fines; las etapas del proceso administrativo enfocadas al 

área de la construcción, los tipos de administración en el sector público, 

contenidos en la Ley LACAP y la administración directa; modalidad que aplica el 

MOP a través de la Dirección de Mantenimiento de la Obra Pública (DMOP) 

para ejecutar los proyectos directamente.  

Plantea la metodología estructurada para controlar administrativamente la 

ejecución de los proyecto, puntualizando los temas: propuesta documental, 

estructuración de formatos, instrucciones guía de llenado, registro de 

información, control de información, integración de información registrada y 

controlada; el  procedimiento para registro y control de proyectos en ejecución; 

control con formularios para registro de información en ejecución incluyendo los 

temas de consumo de materiales, avances físicos, maquinaria y equipo y 

personal en obra.  
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La aplicación de los instrumentos de control involucra al personal operativo y 

personal administrativo dependiendo de la etapa de ejecución de proyecto, se 

propone una figura supervisión que se encargue del aseguramiento del uso e 

implementación de los instrumentos de registros y control con revisión de 

registro en campo, revisión de informes, consolidación de información de los 

proyectos, verificación de cumplimiento de controles. 

Describe también el plan de manejo de instrumentos físico y digital; el control de 

proyectos, obtención de datos de los proyectos ejecutados de la DMOP; 

indicadores de obras para proyección, rendimientos, recursos y costos;  así 

mismo la comparación de costos, obra ejecutada, presupuesto de obra; costos 

índices e informes de proyecto. Se desarrolla la operatividad del control en la 

ejecución de proyectos asignados a la Dirección de Mantenimiento de la Obra 

Pública; existencias asignadas en bodega por proyecto; control de entradas y 

salidas de insumos de bodega para la ejecución de obra de las instalaciones 

provisionales e instalaciones permanentes.  Las entradas de los insumos se 

presentan clasificadas por modalidades de proyectos; se plantea el desarrollo 

de los procedimientos a seguir en el momento del manejo de materiales, 

herramientas y maquinaria o equipo; se detalla el manejo de los insumos no 

utilizados en el proyecto y que serán devueltos a bodega, y el procedimiento 

que se desarrolla para las salidas de bodegas; así mismo contiene la propuesta 

de los instrumentos de control en la ejecución, que consiste en la estructuración 

de los formatos de registros de información en las tres modalidades: inversión, 
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convenios de cooperación y administración propia que implementa la Dirección 

de Mantenimiento de la Obra Pública que se han recopilado, ordenado y 

elaborado para aplicarlos en  cada uno de las tres etapas de ejecución de obras 

que identifica la DMOP: pre y pro ejecución,  ejecución o marcha, cierre y 

liquidación del proyecto. 

 Este contiene, además, la aplicación de la propuesta de instrumentos de 

registro y control para el proyecto de la modalidad de inversión “Mejoramiento 

de calle El Manzano, Cantón Ocotal en el municipio de Dulce Nombre de María; 

Departamento de Chalatenango”. 

Los formatos se han llenado y ordenado de acuerdo con las tres etapas de 

ejecución de obras identificas por la DMOP; la primera pre y pro ejecución 

conformada por los formatos de entradas a bodega, inspección técnica, 

presupuesto, asignación de técnico, asignación de supervisor, programa de 

trabajo, notificación de inicio, programación de recursos de ejecución, 

requerimiento de recursos y salidas de bodega; la segunda ejecución o marcha 

del proyecto compuesta por el control de recursos de instalaciones 

permanentes que se subdivide en el registro y control de materiales, horas 

máquina y horas hombre y el registro y control de combustible, el control de 

obra ejecutada subdividido en control físico y financiero, asistencia de personal 

y bitácora de obra diaria. La tercera cierre y liquidación de proyecto, contiene 

los formatos de informe final, acta de entrega de proyecto, devolución de 
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materiales, devolución de maquinaria y equipo y devolución de herramientas; 

finalmente  se presentan las consideraciones, conclusiones y recomendaciones 

elaboradas a partir la investigación, estudio, valoración y evaluación de la 

información recopilada del trabajo de graduación. 
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CAPÍTULO 1 
 

MARCO DE REFERENCIA GENERAL  

 

 
1.1 INTRODUCCIÓN 

 

El anteproyecto del trabajo de graduación, “Propuesta para controlar la 

ejecución de proyectos de obra pública aplicando la modalidad de 

administración directa, en el Ministerio de Obras Públicas”, plantea una forma 

metodológica, para controlar administrativamente la ejecución de obras en la 

Dirección de Mantenimiento de la Obra Pública (DMOP); esto, porque 

actualmente faltan registros completos, la información requerida es necesaria 

para controlar resultados de la ejecución de los proyectos en marcha y los 

realizados para planear los futuros.  

En este sentido, los antecedentes describen cómo se creó la Dirección de 

Mantenimiento de la Obra Pública (DMOP) y las funciones que ésta fue 

adquiriendo hasta la actualidad; objetivos de la propuesta, alcances de este 

estudio, están referidos al control de costos directos y a la aplicación de la 

propuesta en obras futuras. 

En la metodología de trabajo a aplicar, se procedió recabando información 

bibliográfica y visitas de campo; con lo cual, sus resultados dan pautas para la 

propuesta de control de la ejecución de los proyectos de obra pública en la 

modalidad de administración directa en el MOP. 
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1.2 ANTECEDENTES 

La Dirección de Mantenimiento Vial (DMV), se creó en el año 2003, por una 

política de modernización del Viceministerio de Obras Públicas (VMOP) basada 

en reformas estructurales para proporcionar apoyos más eficientes y oportunos, 

en el mantenimiento de la red vial nacional; se conformó con personal de la 

Dirección General de Caminos (DGC), Dirección de Urbanismo y Arquitectura 

(DUA) y la Administración de Maquinaria y Equipo (AME). Las funciones de 

cada una de estas unidades eran las siguientes: 

 Dirección General de Caminos (DGC), construía, mantenía y rehabilitaba 

la infraestructura vial del país. 

 Dirección de Urbanismo y Arquitectura (DUA), planificaba el desarrollo 

urbano. 

 Administración de Maquinaria y Equipo (AME), estaba a cargo del 

mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria y equipo de 

transporte; y, supervisaba el seguimiento de la localización geográfica y 

traslado de la maquinaria.  

Así, el trabajo de la Dirección General de Caminos y de la DUA fue retomado 

estatalmente por el Fondo de Conservación Vial de El Salvador (FOVIAL) y por 

la Dirección de Mantenimiento Vial (DMV); las funciones de la Administración de 

Maquinaria y Equipo (AME) las realizaba la empresa privada a través de 

contratos adjudicados en licitaciones manejados por el MOPTVDU.  La 

Dirección de Mantenimiento Vial (DMV) estaba conformada organizativamente 
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por cinco subdirecciones donde se encontraban: Mantenimiento de Maquinaria, 

Apoyo Administrativo, Planta Asfáltica, Cooperación Interinstitucional y 

Mantenimiento Vial (ver esquema 1.1). Estas, se describen a continuación con 

sus funciones: 

 Mantenimiento de Maquinaria, programaba supervisaba y daba 

seguimiento a los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de 

la maquinaria asignada a la dirección; aseguraba la disponibilidad de 

maquinaria y equipo para atender los proyectos de mantenimiento de 

carreteras y caminos. 

 

 Planta Asfáltica, administraba la planta asfáltica del MOPTVDU y los 

recursos asignados; presentaba informes de producción y despacho 

mensual de mezcla asfáltica, informes de inventarios de materiales 

existentes de materiales para la producción de la mezcla asfáltica en 

caliente. 

 

 Apoyo Administrativo, gestionaba y daba seguimiento, a la ejecución de 

obra física y financiera de los contratos de suministros y de servicios; el 

monitoreo del almacenamiento y utilización de materiales e insumos 

requeridos para la ejecución de los proyectos de la dirección. 

 

 Cooperación Interinstitucional, solicitaba la legalidad de las 

intervenciones y proyectos ejecutados, gestionaba la documentación 

para la suscripción de convenios de cooperación interinstitucional. 
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Esquema 1.1 Distribución organizativa de la Dirección de Mantenimiento Vial. 
 

La Dirección de Mantenimiento Vial (DMV), definía políticas, estrategias y 

lineamientos relativos a esquemas de trabajo y planes de contingencia, que 

servían de insumo para planificación, programación y ejecución de proyectos de 

mantenimiento  en la Red Urbana, realizados por administración o por contrato; 

seleccionaba y asignaba prioridades para la atención de vías determinadas por 

la Unidad de Planificación Vial (UPV); esta última, era responsable de elaborar 

y dar seguimiento al presupuesto de la DMV, programar y ejecutar el programa 

de Mantenimiento de la Red Vial Nacional y proyectos de pequeñas obras de 

infraestructura. 

La DMV, disponía de los siguientes recursos, personal, maquinaria, equipos y 

materiales financiados con el presupuesto asignado al MOPTVDU del fondo 

general de la nación. 

Antes del año 2009, el Viceministerio de Obras Públicas (VMOP) centró su 

trabajo en carreteras; pero en este año hubo necesidad de atender casos de 

cárcavas, bóvedas, terracería para edificaciones. Por acuerdo del Órgano 

Ejecutivo Nº 7991 del 17 de diciembre de 2013, en el Ramo de Obras Públicas, 

Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano, se cambió la Dirección de 

 
1
 En lo referido al reglamento interno y de funcionamiento, contenido en este acuerdo 



6 

Mantenimiento Vial (DMV) a Dirección de Mantenimiento de la Obra Pública 

(DMOP), para adaptarse a nuevos objetivos.  

Esta nueva dirección (DMOP), creó cinco regionales localizadas en los 

municipios Santa Ana; Nueva Concepción Chalatenango; San Salvador; San 

Pedro Masahuat y San Miguel. A la vez, éstas ampliaron sus funciones en 

materia de proyectos y desastres; por lo cual, esta unidad es emergente en la 

ejecución de proyectos; cuyas funciones son, coordinar y atender las demandas 

inmediatas, proporcionar soporte técnico dentro de las áreas de su jurisdicción 

durante eventos de emergencia nacional; tales como, desastres naturales, 

atendiendo zonas de riesgo, realizando inspecciones técnicas en zonas 

afectadas con el objeto de emitir la correspondiente opinión sobre las 

condiciones de las mismas; todo esto, en apoyo a requerimientos del Centro de 

Operaciones de Emergencia (COE-MOPTVDU).  

En este concepto, la DMOP durante el año 2015 ejecutó 304 proyectos, por 

$20.7 millones; dio mantenimiento a 362.8 km de carreteras y caminos en todo 

el país; se instalaron 7 puentes provisionales; y se realizaron 16 obras de 

protección. El acuerdo Nº 7991 de 17 diciembre de 2013, estableció que: los 

proyectos debían ser ejecutados por administración directa y que el 

presupuesto asignado debía ajustarse a las necesidades emergentes. A la 

DMOP se le delegó la coordinación de la Unidad de Respuesta a la Comunidad 
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y la Subdirección de Operaciones; la primera, que según el acuerdo Nº 7992 del 

reglamento interno y de funcionamiento del MOPTVDU, debía atender las 

demandas de mantenimiento a la red vial de barrios y colonias; y la segunda, 

debía priorizar proyectos en base al análisis de la demanda, asignada a la 

DMOP.  

Debido a las nuevas exigencias institucionales, se requirió mejorar la eficiencia 

de la gestión, planificación, ejecución y administración de los proyectos de 

infraestructura que el Viceministerio desarrollaba y fue necesario modificar la 

estructura organizativa de la DMOP a fin de que respondiera a las funciones 

que debía desempeñar y se emitió el acuerdo ejecutivo Nº 4873 de 29 de 

agosto de 2014. Así, en su función principal establece coordinar en toda su 

organización indicada en el esquema 2.  

La DMOP, actualmente se conforma de cuatro subdirecciones; la Subdirección 

General, Subdirección de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo, Subdirección 

de Gestión Regional y la subdirección de Construcción y Mantenimiento de la 

Obra Pública, como se describen a continuación:  

 Subdirección General. Se conformó con personal técnico y administrativo 

especializado, se le atribuyeron las funciones de coordinar el trabajo de 

sus unidades y subdirecciones dependientes; también, priorizar la 

ejecución de obras públicas por administración y convenios de 

 
2
 Ibid.1 

3
 En lo referido a su función 
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cooperación interinstitucional para el desarrollo local y nacional en base 

al análisis de la demanda asignada a la DMOP. 

 Subdirección de Construcción y Mantenimiento de la Obra Pública. Su 

función es planificar, coordinar y ejecutar proyectos en el Área 

Metropolitana de San Salvador (AMSS). 

 Subdirección de Gestión Regional. Planifica, coordina y ejecuta 

proyectos en el interior del país a través de oficinas regionales. 

 Subdirección de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo. Mantiene la 

maquinaria en buenas condiciones de operación; por ejemplo, 

cambiando repuestos dañados.  

Con la DMOP, se debía consolidar y elaborar el plan anual de trabajo y 

presupuesto, elaborar el plan de compras de insumos para la producción de 

mezcla asfáltica, analizar las necesidades de maquinaria para los proyectos 

institucionales, municipales e instituciones del estado. 

La DMOP, forma parte del VMOP, el cual su vez pertenece al MOPTVDU, este 

ha trabajado hasta la actualidad conformado por tres Viceministerios como se 

indica en el esquema 3:  

 Viceministerio de Transporte (VMT), planifica, analiza, coordina y ejecuta 

la política del estado en transporte terrestre, aéreo y marítimo. 

 Viceministerio de Vivienda y Desarrollo Urbano (VMVDU), formula y 

dirige la política nacional de vivienda, elabora planes nacionales y 

regionales.
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Esquema 1.2 Organigrama Actual de la DMOP 
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Esquema 1.3 Organigrama general del MOPTVDU 
 

 Viceministerio de Obras Públicas (VMOP), responsable de planificar, 

controlar, evaluar, construir y conservar la infraestructura vial del país, y 

toda obra pública que le sea encomendada por la administración central, 

instituciones oficiales autónomas y municipios.  

 

El Viceministerio de Obras Públicas (VMOP) está conformado por cuatro 

direcciones que se describen como sigue:  

 Dirección de Planificación de la Obra Pública (DPOP), planifica el 

desarrollo de la infraestructura vial y toda obra pública que le sea 

encomendada. 

 Dirección de Investigación y Desarrollo de la Obra Pública (DIDOP), 

controla calidad de las obras ejecutadas por este Viceministerio. 

 

 Dirección de Inversión de la Obra Pública (DIOP), administra proyectos 

de construcción de infraestructura vial u otras encomendadas mediante 

contratación de empresas constructoras.  
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La Dirección de Mantenimiento de la Obra Pública (DMOP), antigua Dirección 

de Mantenimiento Vial (DMV) se describe con lo siguiente, por ser de interés 

más específico. 

 

La DMOP, es la unidad emergente y de emergencia que ejecuta proyectos, 

“aplicando planificación de la ejecución”; en la que se hace una inspección al 

lugar para intervenir con obras constituidas en proyectos; con esto, se hace un 

listado de los recursos que se requieren para ejecutar la obra; esquemas con 

medidas hechas durante la inspección; se elabora el presupuesto y un 

programa de trabajo. La ejecución del proyecto comienza con los esquemas 

elaborados de la inspección. En el cierre de la ejecución, se realiza el informe 

final del proyecto ejecutado por requerimiento técnico del MOPTVDU, por 

resultados de estudio específico. El acta de entrega-recepción e Informe final, 

se hace una vez finalizada la obra cuando se entrega a la comunidad o 

municipalidad; también se hace la devolución de equipos y materiales que no 

fueron utilizados se regresan a bodega del MOPTVDU para estar disponibles en 

otros proyectos. Las obras se ejecutan sólo con materiales existentes en 

bodega central, todo en inventario de existencias; lo cual, sirve para nuevas 

asignaciones de recursos con existencias reales en inventario, en stock. 

Durante la intervención con la ejecución de obras, se llevan registros con 

criterios heterogéneos para controlar; por ejemplo, un encargado registra las 

actividades ejecutadas en el día; cuando, este es relevado por otro encargado, 

que será quien finalice la obra; él hace otra forma de registro, diferente a la que 
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se tenía en seguimiento. En toda esta gestión interventiva de la DMOP el 

control en cada paso debe ser muy importante. 

1.3 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA. 

El personal de la Dirección de Mantenimiento de la Obra Pública (DMOP) tiene 

experiencia en la ejecución técnica de obras civiles; sin embargo, en el control  

de la ejecución de los proyectos tienen debilidad en la planificación, 

programación de obra, elaboración de reportes de campo y registro de 

seguimiento de la obra física y financiera, debido a que ésta dirección no tiene 

los medios físicos de control efectivo; por ejemplo, en formatos para el registro 

de la información de la ejecución de los proyectos; además, no tiene un 

procedimiento que obligue al personal operativo a llevar esos registros para 

controlar cada obra que se ejecuta.  

La DMOP no tiene establecido, reglamentado y oficializado una forma 

metodológica a implementar en recolectar información de cada proyecto en 

ejecución, los criterios para definir el tipo de información y la forma cómo esta 

debe ser registrada. 

Cada administrador lleva la información de acuerdo a criterio propio, la cual es 

escasa e incluso en ocasiones no se registra información alguna; debido por 

ejemplo, “a la cantidad de trabajo en campo que cada uno de ellos tiene, el 

tiempo para dedicarse al trabajo administrativo de la ejecución del proyecto es 

mínimo”.  
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Pol la falta de un control adecuado en los proyectos, se desconocen los 

recursos, mano de obra, materiales, herramientas, equipos y maquinaria, que 

se han usado para la ejecución de una obra; se desconoce el rendimiento de 

los mismos, haciendo que los proyectos se retrasen y se ejecuten en tiempos 

prolongados incrementando los costos y acumulación de trabajo, ya que la 

demanda y necesidad de ejecución de nuevas obras es constante; se prorrogan 

los tiempos de intervención de las solicitudes aprobadas por la Dirección de 

Mantenimiento de la Obra Pública; reduciendo así, el cumplimiento de la 

demanda de obras de los diferentes sectores de la población. Esta dinámica 

conlleva a que “la DMOP no espera que cada administrador finalice un proyecto 

asignado para comenzar otro; éstos obligadamente inician nuevas obras sin 

haber finalizado las anteriores”, por lo que administran más de un proyecto 

simultáneamente; y cuando la Dirección de la DMOP asigna el proyecto a otro 

administrador, no hay un tiempo de transición para que ellos hagan entrega de 

la documentación respectiva, provocando una discontinuidad en el proyecto. 

Esta situación no permite planificar, registrar y controlar adecuadamente el 

desarrollo de las nuevas obras demandadas. En la administración de la 

ejecución de cada uno de los proyectos, la información queda dispersa; porque 

cada administrador tiene su propia forma de hacer los registros en campo, y 

cuando la DMOP realiza cambio de encargado de proyecto y al no haber una 

transición de entrega, el administrador a cargo anterior se apodera de la 

información que registró durante el período bajo su responsabilidad. Al estar la 
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información dispersa, hay ocasiones que esta se pierde y al momento de 

realizar informes solicitados por la Dirección de Mantenimiento de la Obra 

Pública, el titular del MOP, otras Direcciones, Gerencias, comunidades o 

personas a través de  la Oficina de Información y Respuesta (OIR), del MOP; 

también Auditoría Interna del MOP y en ocasiones la Corte de Cuentas 

(auditoria externa), emplea tiempo y recursos para recabar la información, que 

en ocasiones es difícil de completar siendo objetos de observaciones de 

auditoria e inconformidades de los auditores de Gestión de Calidad. Además, la 

DMOP no logra evaluar; por ejemplo, el presupuesto real invertido con el 

presupuesto programado para cada obra realizada, por lo que se le dificulta 

calcular un costo índice que pueda utilizarse de base en futuros proyectos. Por 

lo cual, la Dirección de Mantenimiento de la Obra Pública no tiene normado, 

reglamentado y oficializado ninguna metodología de registro de información de 

los proyectos, que el personal operativo a cargo de la ejecución de las obras 

pueda utilizar; esto, dificulta el control y registro de actividades ejecutadas, sus 

costos, y utilización de todos sus recursos; provocando que los proyectos se 

ejecuten en tiempos mayores a lo programado; así mismo, mayores costos de 

ejecución que los planificados. La información a recolectar en la ejecución de 

los proyectos debe realizarse de acuerdo con procesos y procedimientos, 

actividades, tareas, funciones y la Programación Operativa Anual General tal 

como en presupuestos, programación de trabajo en registro de seguimiento. 
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1.4 OBJETIVOS 

 

 
    Objetivo General. 
 

 Proponer una forma estructurada para controlar la ejecución de 

proyectos de obra pública aplicando la modalidad de administración 

directa, en el MOP. 

 

    Objetivos específicos. 

 Estructurar controles y registros de la ejecución de proyectos de obra 

pública de cualquier tipo, basados en formatos para recolectar 

información producida durante la ejecución de los proyectos en la 

modalidad de administración directa en la DMOP. 

 

 Elaborar el correspondiente instructivo de llenado de cada formato de 

registros de la ejecución de proyectos aplicando la modalidad de 

administración directa. 

 

 Proponer un registro de costos directos de los proyectos de Obra 

Pública ejecutados por la DMOP en la modalidad de administración 

directa. 
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 Aplicar la propuesta estructurada para controlar por administración 

directa los costos directos de la ejecución de un proyecto específico 

de la DMOP. 

1.5 ALCANCES 

El diseño de la propuesta para controlar la ejecución de obras con formatos 

para recolectar la información que se produce durante la ejecución, se basará 

en la normativa ISO4 9001, y en el reglamento institucional de la DMOP, con lo 

que se sistematice la información que se genere, y el caso de aplicación ilustra 

cómo se controlan; por ejemplo, los costos directos  para mejorar el uso de 

recursos asignados, mano de obra, maquinaria y equipos, y aplicar este control 

a la ejecución de proyectos futuros asignados a la DMOP. 

1.6 LIMITACIONES 

La agilidad en la gestión de la información que en general se solicite y datos 

específicos que proporcione la Dirección de Mantenimiento de la Obra Pública 

que sirvan de insumos para el desarrollo del proyecto de la propuesta, en este 

trabajo de graduación. 

1.7 JUSTIFICACIÓN 

El Ministerio de Obras Públicas (MOPTVDU), en el año 2016, inició el proceso 

de certificación por las Normas ISO 90015, comenzando con capacitaciones al 

 
4
 International Organization for Standardization, fundada en 1947 para estos fines. 

5
 Normas ISO 9001, segunda edición de 23 de diciembre de 2008. 
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personal director. Para ello, la institución debe cumplir los requisitos 

establecidos en esas normas, aplicados a un Sistema de Gestión de Calidad 

que se tenga o se establezca, el cual es auditado. 

Asociado esto, con lo que actualmente se hace, en la DMOP, se audita el 

control de los registros hechos, donde en esta práctica se aplica el 

cumplimiento de “los requisitos establecidos, para proporcionar evidencia de 

conformidad con ellos; así como, de la operación eficaz del sistema de gestión 

de la calidad a controlar”6. Según esas normas, el MOPTVDU debe establecer 

un procedimiento documental para definir los controles necesarios para fines de 

identificación, almacenamiento, protección, recuperación, retención y 

disposición de los referidos registros; los cuales, deben permanecer legibles, 

fácilmente identificables y recuperables. Los procesos necesarios para este 

sistema incluyen los de actividades de la dirección, provisión de recursos, 

realización del producto, medición, análisis y mejora. O sea, que la gestión 

realice conforme tales procedimientos. La DMOP, tiene treinta y tres 

procedimientos para ejecutar las actividades administrativas asignadas, de los 

cuales catorce están integrados en el Sistema de Gestión de la Calidad. (ver 

tabla 1.1). En los proyectos ejecutados por la DMOP, la forma de proceder es, 

haciendo inspección técnica, una propuesta conceptual y presupuesto 

completo; y, una vez finalizado el proyecto, se elabora el expediente 

conteniendo informes, disponibles para informar a la ciudadanía y a todo 

 
6
 Normas

 
ISO 9001, segunda edición de 23 de diciembre de 2008, pág. 4 
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interesado que solicite para conocer detalles de los proyectos que se 

desarrollan en sus comunidades o municipios, para la gestión de auditoria y así 

mismo, para rendición de cuentas. También, se hace una memoria anual de 

labores de cada Dirección y Gerencia que forman el MOPTVDU, para mostrar a 

la población en qué se han invertido los fondos, de acuerdo a lo establecido por 

la Secretaría de Transparencia, en cumplimiento a la ley anticorrupción. 

 

Tabla 1.1 Procedimientos a cumplir según Norma ISO 9001 
N° PROCEDIMIENTO 

1 DMOP-PA-001 Recepción de Contrato 

2 DMOP-PA-002 Ejecución de Contrato 

3 DMOP-PA-003 Elaboración de Mezcla Asfáltica  

4 DMOP-PA-004 Despacho de Mezcla Asfáltica 

5 DMOP-UAA-009 Tramitación de Requerimientos-Seguimiento a la GACI  

6 DMOP-UAA-004 Recepción de Compra  

7 DMOP-UAA-003 Salida de Bienes, Accesorios y Repuestos 

8 DMOP-AAA-001 Procedimiento para Entrega de Cupones de Combustible 

9 DMOP-USV-004 Ejecución de Señalización Horizontal 

10 DMOP-USV-003 Instalación de Señalización Vertical 

11 DMOP-USV-002 Elaboración de Señales Verticales  

12 DMOP-USV-001 Inspección de Señalización  

13 DMOP-AMV-002 Ejecución de Obra  

14 DMOP-AMV-001  Inspección Técnica  
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Por eso, la DMOP necesita tener una base temática basada en las distintas 

actividades programadas que se ejecutan en cada proyecto en realización de 

registros guía para llevar el control de la planificación, organización, 

coordinación, programación, ejecución física y financiera de los recursos 

asignados a la dirección.  Todo ello, procurará lograr los controles necesarios a 

requerimientos de la acreditación por las normas ISO 9001.   

Así, es necesario proponer controles, con registros de información de todo lo 

que se ejecuta, a través de, por ejemplo formatos, algunos se aplican 

actualmente y se revisaran a propósito, ajustándolos a la nueva propuesta 

aplicados a la ejecución de los proyectos, registrando la información durante la 

ejecución, y que esta sea congruente, de fácil llenado, clara y comprensible; 

para que con estos insumos, el personal técnico administrativo elabore los 

informes; y se lleve el control pertinente de los recursos asignados a los 

proyectos de obra pública en la modalidad de administración directa. 

1.8 METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN  

 
La metodología del Trabajo de graduación se hará mediante: 

1. Investigación Teórica. Revisando documentos; por ejemplo, Manual de 

Políticas y Procedimientos, Manual de Funciones, Reglamento Interno; 

para que la propuesta se elabore apegada a estos. 
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2. Investigación de campo. 

2.1 Recolección de Información dentro de la DMOP, consistirá en 

entrevistar a personal de esa Dirección General para conocer 

quiénes demandan información referente a proyectos en ejecución 

y ejecutados, y el tipo de información que requieren; recolección de 

información de cómo algunas dependencias de la DMOP trabajan; 

esto, a través de entrevistas al personal técnico operativo para 

conocer la metodología de trabajo que aplican al recolectar 

información de proyectos en ejecución; entrevistas al personal 

técnico administrativo para conocer los documentos que elaboran 

de proyectos ejecutados. 

2.2 Visitas de campo, para aplicar la propuesta controlando 

administrativamente la ejecución de un proyecto específico 

ejecutado por la DMOP; se utilizarán los formatos propuestos. 
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CAPÍTULO 2 
 

DEL PROCESO ADMINISTRATIVO 
 

2.1 CONCEPTO DE ADMINISTRACIÓN (Diferentes Autores) 

A la administración la han conceptualizado en ciencia, técnica, disciplina, 

proceso, actividad y arte. A propósito, algunos conceptos son los siguientes: 

 “Es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar”7; Fayol, Henry. 

 

 “Es un dispositivo que organiza y realiza la trasformación ordenada de la 

información, recibe la información del objeto de dirección, la procesa y la 

transmite bajo la forma necesaria para la gestión, realizando este proceso 

continuamente”8; V. Clushkov y Rodríguez Valencia Joaquín. 

 

 Aportación en la orientación y sugerencias al procesamiento de la 

información de los productos de la administración; Charles Babbage. 

 

Esto, con la necesidad de mejorar procesos para reducir costos y tiempo de 

producción, fabricación, construcción y prestación de servicios; lo cual ha 

motivado a buscar alternativas, que con el tiempo y la observación hagan 

eficientes las actividades de una empresa; no basta una persona, sino un 

 
7
 Administración industrial y General. Año 1981. 14a. Ed. ED. El Ateneo. Pág. 5 Buenos Aires-
Argentina. 

 
8
 Introducción a la Administración con enfoque de sistemas. Año 1990. Tercera Ed. ED. Ecafsa. 
Pág. 13 México. 
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equipo de trabajo ordenado, más concientizado, que dirija y ejecute las 

actividades para cumplir; así mismo, objetivos planteados.  

En este mismo marco, lo socioeconómico ha llevado a plantear conceptos de 

administración de acuerdo con la experiencia en la observación y aplicación de 

las teorías (ver anexo No.1). Hay varias definiciones de administración; por 

ejemplo, en José A. Fernández Arena, “que el logro de objetivos planteados por 

una institución no dependen de una sola persona, sino del esfuerzo de todas las 

personas que conforman la institución y trabajan coordinadamente como un 

solo equipo en la ejecución de las actividades; para ello, es necesaria una 

estructura organizacional que defina las responsabilidades de cada miembro de 

la institución”;  su enfoque  es planteado desde el punto de vista social ya que la 

importancia radica en las personas, quienes ejecutan las actividades. Para 

Frederick Winslow Taylor, “es importante que cada organización establezca y 

aplique su propia metodología administrativa para lograr las metas establecidas, 

por lo que  es necesario, estudiar y analizar el funcionamiento de cada 

organización y definir una  estructura gráfica con los grados (correspondientes 

alcances) de coordinación que se ajusten a las necesidades de cada empresa o 

institución”. Peter F. Drucker, se enfoca en “una estructura jerárquica general de 

administración que toda entidad debe tener, para establecer metas y evaluar 

resultados, refiriéndose a una dirección de planificación y control de 

actividades”. Agustín Reyes Ponce, desde su enfoque social, “toda institución, 

organización o empresa debe establecer un reglamento para estructurar 
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eficientemente el organigrama de funcionamiento institucional”, las personas 

son el elemento básico para formular y desarrollar procesos apropiados para 

ejecución de las actividades. Hitt, Black y Porter, plantean que “una institución 

debe organizarse para la ejecución de tareas, donde los recursos humanos y 

materiales puedan distribuirse equitativamente para lograr un ambiente de 

trabajo armónico”.  

Henry Fayol, hace un enfoque metódico empresarial juntando varios elementos 

claves; esto, partiendo del objeto de la institución; establece “la planificación 

como base para organizar la estructura de funcionamiento de una institución 

que contenga los elementos y funciones bien definidas, sus niveles de mando 

para coordinar cualquier actividad y controlar el funcionamiento de la estructura 

y de las actividades que se ejecutan”. La American Management Association, 

plantea “es básico la cooperación y el esfuerzo mutuo de un equipo de trabajo 

aportando ideas y conocimiento para obtener los resultados esperados, por lo 

que la administración es considerada una actividad de participación e 

integración de individuos. 

F. Morstein Marx, es calculista, enfocado más a términos económicos; es 

coincidente en que “debe haber un orden sistemático e iniciar con la 

estructuración de un organigrama funcional;  los recursos humanos y materiales 

deben ser bien orientados a propósito (de la producción del bien objeto de 

trabajo)”. George Terry, “las empresas e instituciones deben plantear sus 

objetivos para trazar la ruta a seguir para su buen funcionamiento, es necesaria 
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la intervención y el aporte de conocimientos. V. Clushkov, en la estructura 

organizacional, establece un proceso para lograr los objetivos del ser de la 

empresa, involucran lo socioeconómico, desde su estructura organizacional 

hasta el procesamiento de datos. Clushkov, primero establece objetivos, 

organiza una estructura de funcionamiento, ordena la información en un 

organigrama, aplica poniendo en marcha el organigrama, establece procesos 

para la ejecución de actividades, ejecuta aplicando sistemas de registro de 

información, recibe la información del objeto de dirección, la procesa y la 

transmite para elaboración de informes. 

Los conceptos de éstos distintos autores dan idea de la forma sistemática de 

lograr las metas establecidas mediante procesos metodológicos a seguir para el 

manejo de actividades futuras; secuencias cronológicas de acciones requeridas; 

guías para la acción que detallan la manera precisa de cómo deben realizarse 

las actividades; los buenos procesos, generan certidumbre en el proceder de 

las personas y en la aplicación de los diferentes recursos. Es necesario prever, 

ya que, prepara y dispone los medios necesarios para disminuir efectos 

negativos de cualquier incumplimiento del plan de trabajo; establecer reglas que 

diferencian los procesos en que guían la acción sin especificar un orden de 

tiempo, que son mandatos para la ejecución de actividades y es una forma de 

dirección de la acción humana que no permite desviaciones en el plan de 

trabajo.  
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Muchas ideas de administración fueron sugeridas previamente por el 

matemático Charles Babbage9; y entre sus principales aportaciones son: 

1) El aparato mecánico precursor de la computadora. 

En 1832, cuando trabajaba en los avances de la máquina de diferencias, 

Babbage concibió la idea y diseñó sobre el papel una "máquina 

analítica", que resolvería problemas de todo tipo. 

2) Propuso la división de la producción en procesos. 

Siempre en 1832, enfatizó la importancia de la división del trabajo, 

indicando que se podía lograr una mayor ganancia a través de la 

especialización; además, el tiempo requerido para aprender un proceso 

determinado podría acortarse considerablemente y que la habilidad 

adquirida en dicho proceso podía ser aumentada por la división del 

trabajo. 

3) Estableció la técnica de costos por procesos.  

4) Aplicó el método científico del trabajo de la recolección de datos para 

clasificarlos, ordenarlos y generar teorías de sistemas de producción.  

Él era consciente de que los principios de organización eran aplicables a 

cualquier campo, en donde la coordinación del esfuerzo humano fuera esencial 

para el logro de un objetivo común; recomendó que los datos obtenidos como 

resultado de una investigación rigurosa sean  utilizados  en  la  administración 

 
9
 Matemático, científico, filósofo y escritor; contribuyó al inicio y desarrollo del                            

enfoque científico de la administración  
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de una empresa; también, señaló que la administración  debía  averiguar el 

número de veces que cada operación era repetida por hora (principio de 

especialización), que el costo exacto de cada proceso debía determinarse y que 

cada trabajador debería obtener una bonificación proporcional a su propia 

evidencia y al éxito del negocio. Así, toda institución, empresa y organización 

debe tener una estructura organizativa como parte esencial de administración, 

para la ejecución de las actividades y cumplimiento de los objetivos planteados 

en la creación de estas.  

Asociativamente, con estas definiciones y demás conceptos, en este estudio se 

revisa lo que hay en la administración del Ministerio de Obras Públicas, 

Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano (MOPTVDU); por ejemplo, hay un 

esquema organizacional general (ver esquema 2.1).  

 

 

 

 

 

 

 

Esquema 2.1 Organigrama general del MOPTVDU 
 

Donde; el Viceministerio de Obras Públicas (VMOP) es responsable de 

planificar, controlar, evaluar, construir y conservar la infraestructura vial del 
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país, y toda obra pública que le sea encomendada por la administración central, 

instituciones oficiales autónomas y municipios; similarmente, el Viceministerio 

de Obras Públicas (VMOP) está conformado por cuatro direcciones que se 

describen como sigue:  

 Dirección de Planificación de la Obra Pública (DPOP), planifica el 

desarrollo de la infraestructura vial y toda obra pública que le sea 

encomendada. 

 

 Dirección de Investigación y Desarrollo de la Obra Pública (DIDOP), 

controla la calidad de las obras ejecutadas por este Viceministerio. 

 

 Dirección de Inversión de la Obra Pública (DIOP), administra los 

proyectos de construcción de infraestructura vial u otras encomendadas 

mediante contratación de empresas constructoras.  

 

 Dirección de Mantenimiento de la Obra Pública (DMOP), Unidad 

operativa que ejecuta y administra los proyectos de construcción de 

infraestructura vial u otras encomendadas mediante modalidad de 

administración directa  

También, la Dirección de Mantenimiento de la Obra pública (DMOP), para 

ejecutar las actividades que le son encomendadas, tiene una estructura 

jerárquica organizada en diferentes niveles de mando como se muestra en el 

siguiente organigrama de funciones (ver esquema 2.2). 
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Esquema 2.2 Organigrama Actual de la DMOP
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El VMOP tiene su estructura general; esta, se subdivide en cuatro direcciones, 

cuyo organigrama está estructurado de acuerdo con las actividades que 

ejecutan; esto, tiene concordancia con lo de Frederick Winslow Taylor, que, “las 

organizaciones para lograr las metas deben definir una  estructura gráfica con 

los niveles de coordinación que se ajuste a las necesidades de cada 

organización, empresa e institución, donde radica la diferencia  metodológica de 

administración  entre una empresa a otra;  aún, siendo esta parte, de una 

misma institución”. En coherencia Peter F. Drucker, desde una estructura 

jerárquica general de administración, toda compañía, empresa o institución 

debe tener para establecer metas y evaluar resultados. En la dirección de 

planificación y control de actividades del VMOP en su estructura general, tiene 

una Dirección de Planificación quien se encarga de planificar el desarrollo de la 

infraestructura vial y toda obra pública que le sea encomendada al MOTVDU. 

La DMOP como unidad emergente y de emergencia, ejecuta proyectos 

aplicando planificación de la ejecución propia. En esta se elabora el 

presupuesto anual, el plan de compras de materiales de construcción (insumos) 

para la producción de mezcla asfáltica; analiza las necesidades de maquinaria 

para los proyectos institucionales, municipales e instituciones del estado. Aquí 

elabora su Plan Operativo Anual, el cual está sistematizado digitalmente y se da 

seguimiento con evaluaciones trimestrales; este lo aplica y desarrolla el 

MOTVDU, particularizando para cada dirección y lo consolida institucionalmente 

la Unidad de Desarrollo Institucional (UDI). 
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Agustín Reyes Ponce, con un enfoque social, define que las personas son el 

elemento básico para la formulación y aplicación de procesos para ejecución de 

actividades; Hitt, Black y Porter, señalan que los recursos humanos y materiales 

deben distribuirse equitativamente para lograr un ambiente de trabajo armónico. 

Con estos planteamientos, el organigrama de la DMOP, cumple en su 

estructura administrativa, tiene niveles jerárquicos de dirección, subdirección 

general, subdirecciones con sus respectivas unidades para el desarrollo de 

actividades, en cada una de ellas está el personal director y su equipo de 

trabajo, estableciendo en el Manual de Funciones Institucional la 

responsabilidad y la función que debe desempeñar cada persona según su 

nombramiento y cargo. 

Asociando el concepto de administración, de la American Management 

Association con la DMOP, esta trabaja en cooperación y esfuerzo mutuo 

(aportando ideas y conocimiento) para obtener los resultados esperados; esto 

mismo, plantea F. Morstein Marx, referente a la aplicación apropiada del 

recurso humano y material; ya que, la DMOP trabaja con recurso humano 

(administrativo y operativo), materiales (de construcción y oficina), maquinaria 

para la ejecución de proyectos de obra civil y equipos (para ejecutar obras de 

construcción y de oficina para la realización de trabajos administrativos). En el 

manual de políticas y procedimientos, está contenido el manual de funciones y 

responsabilidades con cumplimiento de legalidad a aplicar al personal en lo 

administrativo y técnico de la ejecución de los proyectos en la DMOP en 
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concordancia con la estructura organizativa, respectivas profesiones, oficios, 

habilidades, conocimiento y experiencia. 

 

Administrativamente, la DMOP, tiene estructura organizacional e instrumentos 

de planificación general, el personal con experiencia en la ejecución técnica de 

obras civiles; sin embargo, su unidad operativa tiene debilidad en: 

1) El control de la ejecución de los proyectos. 

2) Planificación. 

3) Programación de obra. 

4) Elaboración de reportes de campo. 

5) Registro de seguimiento de la obra física y financiera. 

 

Aplicando estas directrices de la administración clássica y la problemática del 

control administrativo en la ejecución de los proyectos en la modalidad de 

administración directa, en la DMOP se prevé controlar la ejecución de proyectos 

de infraestrutura publica con la elaboración de formatos que registren las 

atividades hechas en la ejecución de cada proyecto, lo que se relaciona 

directamente con el concepto de administración de los autores siguientes: 

1. V. Clushkov, la  administración se realiza con los pasos siguientes: 

 Plantear los objetivos de la institución. 

 Crear la estructura de funcionamiento. 

 Ordenar la información gráficamente de acuerdo con los 

objetivos, basados en el organigrama institucional. 
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 Establece procesos para la ejecución de actividades. 

 Elaborar sistemas de registro de información e implementarlos. 

 Elaborar sistema de recolección de información del objeto de 

dirección. 

 Procesamiento de información y transmitirla para elaboración de 

informes. 

2. Henry Fayol, fue congruente con los planteamientos de C. Babbage (ver 

página 26) anticipados en más de cien años para la práctica 

administrativa moderna, incluyendo el desarrollo de tecnologías para el 

control y evaluar resultados, así Fayol con enfoque metódico 

empresarial; establece que la administración de una organización, 

empresa o compañía, cumple los siguientes pasos: 

 Definición de objetivos. 

 Planificación, base para organizar la estructura de funcionamiento 

de una institución que contenga los elementos y funciones bien 

definidas, sus niveles de mando para coordinar cualquier 

actividad y controlar el funcionamiento de la estructura y de las 

actividades que se ejecutan.  

3. Charles Babbage, la aplicación del método científico del trabajo en la 

recolección de datos para clasificarlos, ordenarlos y generar teorías de 

sistemas de producción (ver página 26) 
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2.2  IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACIÓN 

La administración es importante para la buena aplicación y efectividad de sus 

procesos respecto a:  

1) Personal calificado en las áreas de desempeño. 

2) Disponibilidad de equipo, materiales, capital de financiamiento. 

3) Buen manejo de relaciones humanas.  

 

Así, la administración es importante en: 

1. Un organismo social simple, mayor y más complejo, para el manejo de 

los recursos disponibles; por ejemplo, materiales, humanos y financieros 

que ese organismo tenga. 

2. Las grandes empresas, por su magnitud y complejidad no podrían 

funcionar bien si no fuera a base de una administración sumamente 

técnica y humanista, basada en la administración científica y 

optimización de productos. 

3. Las empresas pequeñas y medianas, su posibilidad de competir con 

otras es el mejoramiento de su administración, por ejemplo, con mejor 

coordinación, conocimiento y dominio mercado y mano de obra más 

calificada. 

4. Lograr aumento de productividad, con adecuada administración de la 

empresa; ya que, si la producción es eficiente y productiva, la empresa lo 

reflejará.
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5. Las entidades que están desarrollándose, la mejora de la calidad de su 

administración es importante; tal como en la DMOP para controlar 

administrativamente la ejecución de los proyectos; y, así, administrar 

adecuadamente los recursos suministrados para las obras que realiza. 

2.3 OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN  

Son los resultados que se quieren alcanzar cumpliendo lo planificado. Así, al 

ejecutar un proyecto; por ejemplo, se cumplirá el tiempo programado propuesto 

y el presupuesto estimado inicialmente. 

 

Son objetivos de la administración los siguientes: 

1. Alcanzar eficacia y eficiencia con los mínimos de recursos. 

2. Controlar recursos humanos, materiales y financieros. 

3. Estudiar los resultados de productividad, tiempo de ejecución y costos 

para tomar decisiones que mejoren el trabajo realizado. 

4. Mejorar procesos de trabajo, establecer principios, métodos y 

procedimientos para registrar y controlar la información durante la 

ejecución de proyectos, de construcción. 
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2.4 OPERACIONES Y FUNCIONES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO 

(HENRY FAYOL10) 

El proceso administrativo tiene por tarea que las personas dentro de la 

organización, lo que Fayol llamó, “el cuerpo social de la empresa”, actuando en 

equipo alcancen las metas de la entidad.  El modelo que planteó Fayol para el 

proceso administrativo, está basado en los siguientes aspectos: 

1. Planificación, organización, dirección, coordinación y un buen 

desempeño administrativo. 

2. Programación general de acción de la empresa, construcción del cuerpo 

social y coordinación de esfuerzos. 

 

H. Fayol, aplicó el concepto de administración basado en el principio de la 

división de trabajo, el cual consiste en la asignación de tareas; que le dio 

resultados satisfactorios, llamándole Administración Positiva. Sus 

investigaciones se enfocaron hacia todas las empresas y hacia el Estado.  

Poco a poco, él se convenció de que los principios administrativos eran 

aplicables a todas las empresas, cualesquiera fuese su naturaleza, objetivos y 

magnitud, distinguiendo seis tipos de operaciones y funciones, como sigue: 

 
10

 Henry Fayol, fue uno de los principales contribuyentes al enfoque clásico de la 

administración, su lógico raciocinio, claridad y sencillez para divulgar sus ideas han hecho 

que sea considerado uno de los creadores de la administración moderna. Fue congruente 

con las ideas de Charles Babbage. 
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1. Operaciones técnicas. Tareas relacionadas con la transformación y la 

producción de bienes (productos y servicios). 

2. Operaciones comerciales. Trabajos asociados con transacciones de 

compra, venta y permuta. 

3. Operaciones financieras. Labores conectados con la captación y buen 

uso del capital. 

4. Operaciones de seguridad. Funciones cuyo objetivo es la preservación y 

protección de las personas y los bienes. 

5. Operaciones contables. Tareas destinadas a facilitar controles y 

registros; por ejemplo, los inventarios, los balances, los costos y las 

estadísticas. 

6. Operaciones administrativas. Acciones relacionadas con la integración 

de todas las operaciones de la organización; las actividades 

administrativas coordinan y sincronizan las actividades anteriores, por lo 

cual influyen sobre ellas. 

2.4.1 LA PLANIFICACIÓN 

La planificación, es la primera tarea de los administradores; y, afecta a la 

totalidad de la entidad cuando no se realiza adecuadamente. Es prever el 

futuro; por ejemplo, mediante un plan de trabajo; esto, a partir de un análisis de 

la realidad actual para definir el punto de partida, determinando los objetivos 

que se desean lograr y las acciones para alcanzarlos. La planificación minimiza 
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el riesgo, mejora el aprovechamiento de las oportunidades que surjan y detecta 

amenazas a los objetivos.  

2.4.2 LA ORGANIZACIÓN 

Moviliza recursos humanos, materiales y financieros de la entidad para el plan 

de acción; estructura con lógica, hace ordenamiento y asigna responsabilidades 

y funciones, para alcanzar los objetivos definidos en la planeación. Para que un 

grupo pueda trabajar efectivamente en la realización de propósitos, es 

indispensable que exista una estructura explícita de funciones, para ello, se 

realizan organigramas en función de la especialidad de cada área. 

2.4.3 LA DIRECCIÓN 

Es asumir la responsabilidad de que todo el personal administrativo técnico 

ejecutor de todos los proyectos cumplan lo previsto en un plan conteniendo los 

objetivos y metas a través de actividades y tareas, precisando satisfacción de 

los usuarios, de las obras hechas. 

2.4.4 LA COORDINACIÓN 

Unifica y armoniza todas las actividades y esfuerzos, mediante un orden lógico 

estructurado con sincronización, en el que hay un responsable de realizarlo11. 

 
11

 Un profesional bien capacitado, para ello; por ejemplo, un ingeniero civil residente en un 

proyecto, es un coordinador, durante la ejecución de ese proyecto u obra. Él es responsable 

directo de lo que asume en y durante la ejecución de obra, del control que él haga, 

dependerá; por ejemplo, la buena calidad de las obras, eficiencia de los recursos. 

 



39 
 

Consiste en integrar las actividades de direcciones y unidades independientes 

para lograr las metas planificadas a partir de principios; división de trabajo, 

autoridad, delegación, unidad de mando.  

La coordinación requiere de buena comunicación en el que haya intercambio de 

ideas e iniciativas para tomar decisiones conjuntas en el respectivo nivel 

jerárquico; es realizar un esfuerzo individual para lograr objetivos propuestos. 

2.4.5 EL CONTROL  

Consiste en estar al tanto, dar seguimiento, vigilar, que todo se ejecute de 

acuerdo con el plan adoptado, con las instrucciones emitidas y con los 

principios establecidos. Tiene como fin evitar el incumplimiento del plan de 

trabajo; por ejemplo, tiempo de ejecución, manejo de recursos, costo de la obra.  

El control es primordial en la administración; aunque una entidad formule planes 

de trabajo, tenga una estructura organizacional y una dirección eficiente, si no 

existe un mecanismo, de control, que cerciore e informe que los hechos se 

desarrollen de acuerdo con los objetivos, el administrador no podrá verificar que 

las actividades de la entidad se están ejecutando de acuerdo con lo planificado.  

Por ejemplo, en proyectos de construcción se controlan recursos, tiempos, 

costos; para ello, es necesario establecer conjuntamente con la ejecución un 

control administrativo que mantenga informado; por ejemplo, al ingeniero 
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residente12, del avance efectuado en cada jornada de trabajo a fin de que 

cualquier atraso o deficiencia en alguna de las actividades programadas puedan 

ser corregidas a tiempo, aumentando el número de trabajadores, cambiando el 

equipo o reajustando tiempos en el programa de trabajo sin sobrepasar el plazo 

de ejecución; el fin, es cumplir el programa inicial y los plazos de entrega, 

contractuales. Para controlar el proyecto es necesario tener una programación y 

un presupuesto. 

1. Programación de proyecto. 

En una jornada de trabajo, es indispensable tener una programación 

para saber cuándo, qué, con qué y cómo se ejecutarán las obras; 

durante la construcción. La programación define y organiza asignando 

tiempos de duración a las actividades a realizar durante la ejecución.  

 

Para elaborar la programación se usa; por ejemplo, el diagrama de 

Gantt, desarrollado por Henry Gantt durante la primera guerra mundial; 

es uno de los métodos más antiguos para la programación y control de 

obras; consiste en la representación gráfica de la extensión de las 

actividades del proyecto sobre dos ejes (ver figura 2.1) en el eje vertical 

(ordenadas) se colocan las actividades de la obra y en el eje horizontal 

(abscisas), los tiempos de duración. 

 
12

 Primordialmente al gerente de proyecto, administrativamente y referente al control de la 

ejecución de las obras. 
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Cada actividad se representa mediante un bloque rectangular cuya 

longitud indica su duración; la posición de cada bloque indica los 

instantes de inicio y finalización de las actividades; para colocar las 

actividades se contestan preguntas; por ejemplo, ¿qué actividades  

preceden a esta actividad?,¿qué actividades pueden realizarse al mismo 

tiempo?, ¿qué actividad prosiguen a esta actividad? por lo que el 

personal que elabora la programación debe tener experiencia y 

conocimiento sobre procesos constructivos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

Figura 2.1. Ejemplo de diagrama de Gantt 
 

En este gráfico se verifican: 

a) Actividades de la obra. 

1. Coordinación y sucesión lógica entre actividades a 

ejecutar. 
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2. Actividades similares, las que estén desplazadas en el 

tiempo para no duplicar los equipos y aumentar 

innecesariamente el personal. 

b) Tiempo. 

1. En meses, en obras de mayor complejidad. 

2. En semanas o días cuando se quiere llevar un control más 

especificado.  

Para ajustar la programación se aplica el método de la ruta crítica; 

aplicando la técnica del método PERT (Program Evaluation and Review 

Technique), desarrollado por la Special Projects Office de la Armada de 

EE.UU. a finales de los años 1950’s; son diagramas de flechas o de 

precedencia con duración de cada actividad; lo cual, puede cambiar en 

función de la incertidumbre. Esto es: 

1. Tiempo optimista (to): tiempo mínimo requerido para ejecutar la 

actividad. 

2. Tiempo pesimista (tp): tiempo máximo para ejecutar la actividad. 

3. Tiempo más probable (tm): tiempo requerido por una actividad si 

se repitiera un número de veces bajo condiciones similares de 

manera que su duración fuera predecible. 
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4. Tiempo medio esperado (te): promedio ponderado de los tres 

tiempos antes indicados, basado en una curva de distribución de 

probabilidades. 

Otra técnica que comúnmente se aplica en construcción es la del método 

de la ruta crítica, CPM (Critical path Method), la duración de cada 

actividad se establece con exactitud, el error en la estimación de la 

duración es despreciable. Mediante el control de las actividades se 

puede reprogramar el proyecto durante el período de ejecución. La 

aceleración o compresión de una actividad depende de la disponibilidad 

de recursos y la interrelación de costo-tiempo. La necesidad de 

comprimir un programa surge; por ejemplo, por atrasos en la ejecución 

de la obra; el procedimiento para comprimir una red es reduciendo la 

duración de las actividades de la ruta crítica. 

En todo proyecto, se controla que las actividades planificadas se 

ejecuten con el costo estimado, mediante la medición de avances físicos 

de actividades ejecutadas; para que, cuando las actividades sobrepasen 

los costos estimados, estas puedan recalcularse y el presupuesto se 

reajuste. Controlando las partidas del presupuesto; al finalizar la obra se 

obtiene el costo real de inversión, a partir de este, se analizan los 

métodos de trabajo aplicados y desarrollados y se realiza cualquier 

corrección y modificación; por ejemplo, en los equipos, maquinaria, y 

supervisión, a fin de reducir al mínimo las pérdidas.  
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2. Presupuesto. 

Es el cómputo anticipado del costo total de una obra, es la integración de 

costos estimados por pérdidas; se utiliza la hoja universal para su 

elaboración; esta hoja, contiene campos de descripción de las partidas, 

unidad, cantidad, precio unitario y total de los insumos necesarios para la 

ejecución del proyecto de construcción. En la descripción, se desglosa la 

obra en partidas, sub-partidas y rubros teniendo el cuidado de no omitir 

ningún dato; en la columna de unidad, se consignan las unidades con las 

que se trabajará cada partida; por ejemplo, metros cúbicos (m3), metros 

lineales (m); en la columna de cantidad, se indican las cantidades de 

obra que integran el proyecto; en el precio unitario, se consignan los 

precios de las unidades con las que se han calculado las cantidades de 

materiales de construcción, equipos, herramientas, mano de obra, 

teniendo el cuidado de no utilizar precios históricos obsoletos; y el total 

de cada partida es el resultado de multiplicar las cantidades de obra por 

su precio unitario correspondiente. 

Para la elaboración de este, se requiere de personal con experiencia y un 

banco de datos de costos históricos y los actualizados vigentes; estos datos son 

obtenidos de proyectos anteriores y almacenados en dispositivos, registrados 

en hojas electrónicas; los datos son; por ejemplo, precios de materiales, mano 

de obra; equipos y mano de obra necesarios, se actualizan con regularidad para 

ser utilizados en nuevos proyectos. 
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El proceso de manejo de información lo realiza el personal administrativo, en 

oficina; donde se hace el registro, consolidación, y procesamiento de manera 

ordenada y organizada de la información recolectada en campo por el personal 

operativo recolector de información en la productividad de los procesos 

constructivos de cada obra asignada al obrero durante la ejecución del 

proyecto; esto, para realizar informes; por ejemplo, de control de avance físico 

de la obra, control financiero, costo real de inversión. 

Para generar estos informes, se elabora un sistema de información, que es un 

sistema formal para recolectar, almacenar, procesar y distribuir la informacion 

de manera oportuna, eficaz y eficiente para apoyar la toma de decisiones, el 

control y análisis del resultado del proyecto. Las actividades en campo son 

numerosas y repetidas; por ello, se utilizan en físico  formatos impresos para 

registrar y recolectar esa información escrita en espacios para anotar los datos 

requeridos.  

Para evitar confusiones en el llenado de estos instrumentos de control, se 

elaboran instrucciones para cada uno y se capacita al personal que será el 

encargado de realizar esta función. Una vez recolectada la información, es 

entregada al personal administrativo para su almacenamiento y procesamiento 

físico y digital. Un equipo electrónico computarizado rápidamente procesa 

grandes cantidades de datos; y, genera índices para conclusiones lógicas, de 

un administrador.  
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2.5 TIPOS DE ADMINISTRACIÓN EN EL SECTOR PÚBLICO, CONTENIDOS 

EN LA LEY LACAP 

2.5.1 ADMINISTRACIÓN POR CONTRATO  

Contrato en general, es un instrumento que determina obligaciones y derechos 

entre los particulares y las instituciones como sujetos de derecho público, para 

el cumplimiento de sus fines. En el marco legal de El Salvador, existen 

diferentes tipos de contratos que se establecen para la administración pública 

en la ejecución de proyectos. 

2.5.1.1 TIPOS DE CONTRATO 

Los tipos de contratos, en El Salvador, para el sector público están sujetos y 

regulados por la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración 

Pública (LACAP); en ella, están los requisitos y cláusulas que deben incluirse 

en estos. En el artículo 22, los tipos de contrato para la administración pública 

regulados por esta Ley, son los siguientes: 

a. Obra Pública 

b. Suministro 

c. Consultoría 

d. Concesión 

e. Arrendamiento de bienes muebles.  
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2.5.1.1.1 CONTRATO DE OBRA PÚBLICA 

Es aquel que se realiza, entre una institución pública y un contratista que a 

cambio de un pago monetario está obligado a ejecutar una obra que puede ser 

de construcción o reparación; artículo 104 de la Ley LACAP. 

Los requisitos establecen que las etapas serán: 

 a) diseño; b) construcción; y c) supervisión; y que, cada una de estas se 

realizará por diferentes personas naturales o jurídicas. 

2.5.1.1.2 CONTRATO DE SUMINISTRO 

En el Contrato de Suministro, las instituciones adquieren o arriendan bienes 

muebles o servicios mediante una o varias entregas, en el lugar convenido por 

cuenta y riesgo del contratista. Dentro de este contrato están incluidos los 

servicios técnicos, profesionales y de mantenimientos en general, relacionados 

con el patrimonio, así como los servicios de vigilancia, limpieza y similares; 

artículo 119 de la Ley LACAP. 

 

2.5.1.1.3 CONTRATO DE CONSULTORÍA 

Son contratos de consultoría los que celebra13 la institución, con el objeto de 

obtener mediante un precio la prestación de servicios especializados, tales 

como: 

a. Toma de datos, investigación y estudios para la realización de cualquier 

trabajo técnico. 

 
13

 Acto de hacer un contrato con los requisitos necesarios. 
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b. Estudio y asistencia en la redacción de proyectos, anteproyectos, 

modificación de unos y otros, dirección, supervisión y control de la 

ejecución y mantenimiento de obras e instalaciones y de la 

implementación de sistemas organizacionales. 

c. Cualesquiera otros servicios directa o indirectamente relacionados con 

los anteriores y en los que también predominan las prestaciones de 

carácter intelectual no permanente. 

d. Estudios de carácter técnico, económico, industrial, comercial o cualquier 

otro de naturaleza análoga; artículo 123 de la Ley LACAP. 

 

2.5.1.1.4 CONTRATO DE CONCESIÓN 

La concesión administrativa es un procedimiento que permite a la 

administración conferir ciertos derechos a un particular en condiciones que 

implican un acuerdo contractual y la sumisión del concesionario a un pliego de 

condiciones hecho por la administración. 

Según la Ley LACAP, los contratos de concesión pueden ser:  

a) De Obra Pública, es un modo de ejecución de la obra pública en que la 

administración contrata a una empresa para la realización del trabajo y 

no paga un precio por ella, sino que la remunera otorgándole la 

explotación de la nueva obra construida, durante un plazo determinado. 

En el artículo 131 de la Ley LACAP, “Por concesión de obra pública, el 

Estado a través de la institución correspondiente o del Consejo Municipal 

concede la explotación a una persona natural o jurídica para que por su 



49 
 

propia cuenta y riesgo proceda a construir, mejorar, reparar, mantener u 

operar cualquier bien inmueble a cambio de la concesión temporal para 

que administre y explote el servicio público a que fuere destinada, 

incluidos los bienes nacionales de uso público o municipales destinados 

a desarrollar obras y áreas de servicios. 

 

Además, en las obras que se otorguen para concesión se podrá incluir el 

uso del subsuelo y los derechos de construcción en el espacio sobre los 

bienes nacionales de uso público o municipales destinados a ello. 

Finalizado el plazo de la concesión, la persona concesionaria se obliga a 

entregar al Estado a través de la institución correspondiente, la 

propiedad de la obra en condiciones adecuadas para la prestación del 

mismo servicio. 

b) Servicio Público, es la prestación y explotación del servicio público por 

concesionario prestado a los particulares, el estado encomienda a una 

persona física o jurídica privada o pública la organización y la prestación 

de un servicio público por un determinado lapso de tiempo.  

Así el artículo 131 Bis de la Ley LACAP, establece, que por el Contrato 

de Concesión de Servicio Público, el Estado a través de la institución 

correspondiente, concede temporalmente a una persona natural o 

jurídica, la facultad de prestar un servicio público, bajo su vigilancia y 

control y por cuenta y riesgo de la concesionaria. El plazo y demás 

condiciones se determinarán de acuerdo al contrato de concesión. 
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c) De Recursos Naturales y de Subsuelos, el objeto es la explotación de los 

recursos naturales regidos por leyes determinadas; artículo 132, Ley 

LACAP. 

 

2.5.1.1.5 CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES 

Establece que: “la Institución podrá obtener en calidad de arrendamiento toda 

clase de bienes muebles, con o sin opción de compra. El monto base de la 

contratación se establecerá de acuerdo con el precio actual en el mercado local 

y en todo caso, se observarán las formas de contratación establecidos en esta 

Ley”; artículo 149 de la Ley LACAP. 

 

2.5.2 ADMINISTRACIÓN DIRECTA  

En general, es un tipo de administración de un proyecto de construcción en la 

que, la entidad ejecuta directamente los trabajos, con sus propios recursos, sin 

la intervención de contratistas. 

La administración directa es la opción de "hacer", en la decisión de "hacer-

comprar", con la logística de obras públicas y constituye la alternativa de 

ejecutar con sus propios recursos (humanos, materiales y de equipos) las 

construcciones que se requieren como medio para atender alguna necesidad 

que amerita la intervención del estado con inversión pública. En esta decisión, 

se tienen en cuenta todos los aspectos que involucra asumir el rol de contratista 

en la ejecución de obra, los técnicos, y, la gestión administrativa de funciones y 

responsabilidades.  
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En administración directa, las entidades asumen riesgos operativos de la 

ejecución de obra, y de gerencia administrativa, y los gestores de 

administración directa tienen que ejecutar las obras sujetándose a todas las 

legalidades; lo cual, complica la gestión operativa de las obras que se hacen 

con bajo esta modalidad. El presupuesto de los trabajos por administración 

directa son costos obtenidos a partir de costos unitarios de cada partida de obra 

a realizar; estos son, costos directos correspondientes a materiales y equipos 

de instalación permanente, mano de obra y utilización de maquinaria y equipo 

de construcción (propio o rentado). También, los costos indirectos de los 

siguientes conceptos:  

 

a) Instalaciones provisionales de construcción necesarias para ejecutar 

los trabajos, así como su desmantelamiento.  

 

b) Fletes y acarreos de maquinaria y equipo de construcción y los 

seguros correspondientes. 

 

c) Las construcciones e instalaciones provisionales destinadas a 

campamentos, servicios administrativos, médicos, recreativos, 

sanitarios, comedores que sean necesarios en el sitio de ejecución de 

los trabajos, así como el mobiliario y equipo para su funcionamiento.  
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d) Sueldos y salarios, viáticos y cualquier otra remuneración que reciba el 

personal técnico, administrativo y de servicios que participe 

directamente en la ejecución de los trabajos. 

 

e) Equipos de transporte aéreo, marítimo o terrestre, con sus respectivos 

cargos por combustibles y lubricantes.  

 

f)  Materiales de consumo en oficinas. 

  

g) Materiales, equipo de instalación permanente, mano de obra, 

maquinaria o equipo de construcción complementario.  

El Acuerdo de obra por Administración Directa, es el formalismo para ejecutar 

obras públicas mediante esta modalidad; este deberá contener, por lo menos, 

los siguientes aspectos:  

a) Descripción pormenorizada de los trabajos a ejecutar.  

b) Mención de los datos relativos a la autorización de la inversión 

respectiva.  

c) Importe total de los trabajos y, en su caso, los montos por ejercer en 

cada ejercicio.  

d) Plazo de ejecución de los trabajos determinado en días naturales, 

indicando la fecha de inicio y conclusión de los mismos.  

e) Identificación de las áreas y Servidores Públicos responsables de la 

autorización y ejecución de los trabajos.  

f) Los proyectos de ingeniería y arquitectura u otros requeridos.  
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g) Las normas de calidad y especificaciones de construcción.  

h) Los programas de ejecución de los trabajos y de suministro o 

utilización de los insumos.  

i) Lugar y fecha de su firma.  

j) Nombre y firma del Servidor Público que emite el acuerdo. 

2.5.2.1 REQUERIMIENTO DE SUMINISTROS (LEY LACAP) 

Los requerimientos de suministros para la ejecución de proyectos de contrato y 

administración directa se establecen en la Ley LACAP, los cuales son: 

a. Licitación o Concurso Público 

b. Libre Gestión 

c. Contratación Directa 

 

2.5.2.1.1 LICITACIÓN O CONCURSO PÚBLICO 

Licitación Pública es, el procedimiento por cuyo medio se promueve 

competencia, invitando públicamente a todas las personas naturales o jurídicas 

interesadas en proporcionar obras, bienes y servicios que no fueren los de 

consultoría;  artículo 59 de la Ley LACAP. 

2.5.2.1.2 LIBRE GESTIÓN 

Libre Gestión, es el procedimiento simplificado por medio del cual las 

instituciones seleccionan al contratista que les proveerá obras, bienes, servicios 

o consultorías, hasta por el monto establecido en esta Ley. Las convocatorias 

para esta modalidad de contratación y sus resultados deberán publicarse en el 
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Registro del Sistema Electrónico de Compras Públicas 

(www.comprasal.gob.sv); artículo 68 de la Ley LACAP. 

 

2.5.2.1.3 CONTRATACIÓN DIRECTA 

Contratación directa, la forma que una institución contrata con una o más 

personas naturales o jurídicas, manteniendo los criterios de competencia 

cuando aplique, salvo en los casos que no fuere posible debido a la causal que 

motiva la contratación, tomando en cuenta las condiciones y especificaciones 

técnicas previamente definidas. Esta decisión debe consignarse mediante 

resolución razonada emitida por el titular de la institución, junta directiva, 

consejo directivo o concejo municipal, según sea el caso, debiendo además 

publicarla en el Sistema Electrónico de Compras Públicas, invocando la causal 

correspondiente que la sustenta; artículo 71 de la Ley LACAP. 

La Contratación Directa sólo podrá acordarse al concurrir alguna de las 

situaciones a) hasta k) establecidas en el artículo 72 de la Ley LACAP; ellas 

son: 

a) Por tratarse de patentes, derechos de autor, especialidades artísticas o 

servicios altamente especializados que no son prestados en el país. 

b) Cuando se encuentre vigente el Estado de Emergencia, Calamidad, 

Desastre, Guerra o Grave Perturbación del orden dictado por autoridad 

competente. 

c) Cuando se trate de proveedor único de bienes o servicios, o cuando en 

razón de los equipos, sistema, o detalles específicos de las necesidades 
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de soporte con que cuenta la institución, sea indispensable comprar de 

una determinada marca o de un determinado proveedor, por convenir así 

a las necesidades e intereses técnicos y económicos de la 

Administración Pública. 

d) Si se trata de insumos, maquinaria o equipos especializados, o repuestos 

y accesorios de éstos, que se utilicen para la investigación científica o 

desarrollo tecnológico. 

e) Si se emitiere acuerdo de calificativo de urgencia de conformidad a los 

criterios establecidos en esta Ley. 

f) Si se declara desierta por segunda vez una Licitación o Concurso. 

g) En caso de terminación anticipada del contrato derivado de un proceso 

adquisitivo, por causas imputables al contratista. 

h) Si se tratase de equipo o material de guerra, calificado de esa manera 

por el Ministro de la Defensa y aprobado por el Presidente de la 

República. 

i) Los servicios profesionales brindados por auditores especializados, 

contadores, abogados, mediadores, conciliadores, árbitros, asesores y 

peritajes, entre otros; cuando en atención a la naturaleza del servicio que 

se requiera, la confianza y la confidencialidad sean elementos relevantes 

para su contratación. 
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j) Si se tratare de contratación de obras, bienes y servicios de carácter 

preventivo para atender las necesidades en estados de emergencia o 

calamidad. 

k) La adquisición de medicamentos para el abastecimiento del sistema de 

salud pública, debiendo la entidad adquiriente publicar en su página web, 

los montos, precios, plazos y demás términos contractuales de 

adquisición. 

 

2.5.2.1.4 ADMINISTRACIÓN POR PROYECTO EN LA DMOP 

La DMOP ejecuta diferentes proyectos que le son encomendados; esto a través 

de cuatro subdirecciones que trabajan en conjunto; las cuales son la 

Subdirección General, Subdirección de Construcción y Mantenimiento de la 

Obra Pública, Subdirección de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo y 

Subdirección de Gestión Regional; la Subdirección de construcción y 

mantenimiento de la obra pública es la encargada de la operatividad del 

mantenimiento rutinario y periódico de las vías MOP y de la construcción de 

proyectos de obra civil, planificando, coordinando y ejecutando proyectos en el 

Área Metropolitana de San Salvador (AMSS) a través de las unidades que se 

describen como sigue: 

 Mantenimiento Rutinario y Periódico de Vías MOP, encargada del 

mantenimiento de vías pavimentadas y no pavimentadas competencia 
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del MOP. Para fines explicativos, el artículo 3 de la ley del FOVIAL14 

define los tipos de mantenimiento: 

 

a) Mantenimiento rutinario: la reparación localizada de pequeños 

defectos en la calzada y el pavimento; nivelación de superficies 

sin pavimentar y hombros; mantenimiento regular del drenaje, 

taludes laterales, bordes, dispositivos para el control de tránsito y 

otros elementos accesorios; por ejemplo, flex beam, centinelas, 

señalización vertical; limpieza de fajas de derecho de vía y control 

de la vegetación en los laterales, aplicándose por su naturaleza 

una o más veces al año. 

b) Mantenimiento periódico: es el tratamiento y renovación de la 

superficie, sus períodos de aplicación son mayores que un año.  

No comprende la construcción de vías nuevas, reconstrucción y 

rehabilitación total o mejoramiento de la capacidad para elevar su 

nivel de servicio, estas actividades dependen de la superficie a 

tratar, pavimentada o no pavimentada. 

 Unidad de Puentes, encargada del mantenimiento y construcción de 

puentes. 

 Unidad de Pavimentación, encargada de pavimentar las vías 

competencia MOP. 

 
14

 Decreto No. 208 de 30-11- 2000 y reformas del 18-12-2008, en D.O. del 14-01-2009. 
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 Unidad de Señalización Vial, realiza la señalización horizontal y vertical 

de las vías MOP; la señalización horizontal comprende pasos 

peatonales, separadores de carriles, líneas centrales, flechas de sentido, 

líneas de alto, etc.; las señales verticales son señales de alto, destino, no 

estacionar, estacionar, sentido vial, preventivas (protección de escuelas, 

túmulos); además, atiende las demandas de los ciudadanos, cuando hay 

señales dañadas por accidentes. 

 Unidad de Obras de Mitigación, previene y repara daños provocados por 

eventos naturales, ejecuta construcción de muros de protección, dragado 

de ríos, construcción de bordas, reparación de cárcavas, taludes 

deslizados y da mantenimiento a obras de protección en zonas de riesgo. 

 Unidad de Respuesta a la Comunidad (URC), tiene como objetivo buscar 

una adecuada coordinación entre el ministerio, municipalidades y 

comunidades para atender la demanda referente a la necesidad de dar 

mantenimiento a la red vial, ejecutar proyectos de obra civil y mitigación. 

 

2.6 TIPOS DE PROYECTOS  

2.6.1 CALLES, CAMINOS Y CARRETERAS 

La ley de Carreteras y Caminos vecinales15, establece las definiciones 

siguientes: 

 
15

 Decreto No. 463 de 1969 y reformas del 4-11-1992, en D.O. del 13-11-1992. 
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a) Calles, siguen sujetas al régimen legal bajo el que se encuentran 

actualmente;  son  parte  de  las  nomenclaturas  de  las  ciudades, en los 

centros urbanos del país; artículo 1 de la ley de Carreteras y Caminos 

Vecinales. 

b) Los Caminos, comunican villas, pueblos, valles, cantones y caseríos 

entre sí, o conectan éstos con cualquier carretera, los cuales en ningún 

caso podrán tener menos de seis metros cincuenta centímetros de 

ancho; artículo 4 de la ley de Carreteras y Caminos Vecinales. 

c) Las Carreteras, se consideran las vías cuyo rodamiento las hace de 

tránsito permanente; artículo 2 de la ley de Carreteras y Caminos 

Vecinales. 

Corresponde al Ministerio de Obras Públicas, por medio de la DMOP, el 

“mejoramiento, conservación y señalización adecuada de las calles, caminos y 

carreteras; así mismo, aplicando la modalidad de administración directa 

construir y mantener las condiciones de conectividad y transitabilidad; a través, 

de la Unidad de Mantenimiento Rutinario y Periódico de Vías MOP; las cuales, 

están divididas en vías no pavimentadas y vías pavimentadas”. 

1. Vías no pavimentadas. 

Estas, se encuentran en cada departamento, casi siempre en las zonas 

rurales del país, por lo que la DMOP las interviene16 desde las oficinas 
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regionales, geográficamente establecidas, dando a estas, mantenimiento 

rutinario. El anexo No. 2 contiene un resumen de ellas, con la siguiente 

información: 

C1: contiene el código de la vía para fines de identificación y 

subdivisión. 

C2: contiene el nombre del tramo de intervención dividida en cinco 

bloques que separan las vías por zona regional como sigue: 

B1: vías pertenecientes a la zona occidental, a las que 

corresponde el 37.91% de km de longitud.  

B2: vías pertenecientes a la zona norte, a las que 

corresponden el 21.53% de km de longitud. 

B3: vías pertenecientes a la zona paracentral, a las que 

corresponde el 15.92% de km de longitud.  

B4: vías pertenecientes a la zona central, a las que 

corresponde el 3.53% de km de longitud. 

B5: vías pertenecientes a la zona oriental, a las que 

corresponde el 21.11% de km de longitud. 

 
16

 Realización de obras a través de proyectos específicos programados con grados de prioridad, 

con los respectivos montos provisionados o emergentes según política que para el momento 

se esté aplicando, administrativa y técnicamente. 
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Los bloques suman una longitud total de 398.51 kilómetros 

de vías no pavimentadas, correspondiendo a la DMOP 

realizar el mantenimiento de ellas.  

 

C3: contiene el nombre del departamento al que pertenece la vía. 

C4: contiene datos del Tránsito Promedio Diario Anual (TPDA) de 

las vías. 

C5: contiene la longitud en kilómetros de cada tramo de la red 

MOP17. 

2. Vías pavimentadas.  

El inventario de la red MOP de vías pavimentadas se describe en el 

anexo No. 3, estas se localizan dentro del Área Metropolitana de San 

Salvador  (AMSS)18,  por  lo  que  la  DMOP las interviene19 desde la 

sede central dando a estas, mantenimiento periódico; este anexo, 

describe en ocho columnas los datos básicos para fines de identificación, 

donde se describe el departamento, ciudad, institución responsable de la 

intervención, número de la red, nombre de la vía, el inicio del tramo y la 

 
17

 Código de pertenencia y responsabilidad de vías. 

18
 El AMSS está formada por 14 municipios con un área superficial de 589.91 km², un área 

urbana de 175.28 km
2 

y una población de 1, 566,629 habitantes. Fue instituida en el año 

1993, a través del Decreto Legislativo No. 732 de la Ley de Desarrollo y Ordenamiento 

Territorial del Área Metropolitana de San Salvador y de los municipios aledaños. 

19
 Ibid 16. 



62 
 

finalización de este, y en la  columna ocho está contenida la longitud en 

kilómetros del tramo a intervenir. 

 

2.6.2 PROYECTOS COMUNITARIOS 

Son obras de infraestructura que se ejecutan en la modalidad de administración 

directa a través de la DMOP, con recursos propios, sin la intervención de 

contratistas, a solicitud de; por ejemplo, directivas, asociaciones comunitarias, 

iglesias, centros escolares, ONG’s, etc. Las solicitudes son recibidas en la 

oficina de la Unidad de Gestión Social del MOPTVDU, las cuales son remitidas 

a la Dirección de Mantenimiento de la Obra Pública, y que posteriormente 

remite a la Unidad de Respuesta a la Comunidad (URC), siendo esta la unidad 

de la DMOP que se encarga de dar seguimiento a las solicitudes comunitarias, 

con su propio personal operativo de diferente tipo de ocupación contratados por 

el MOP para la ejecución de ese tipo de obras comunitarias. La URC 

recepciona, revisa y evalúa las solicitudes atendidas, y dependiendo de la obra 

solicitada verifica en bodega la existencia de los materiales necesitados; con 

apoyo de la Unidad de Gestión Social, coordina con las directivas los términos 

en que se ejecutarán las obras y la logística de trabajo a aplicar conjuntamente. 

Los proyectos, son de infraestructura de cualquier tipo, que son ejecutados 

únicamente por personal de la URC con materiales e insumos remantes (no 

utilizados) de proyectos ejecutados; e incluso con aportaciones de las 
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comunidades solicitantes; por ejemplo, resguardo de materiales, maquinaria, 

equipos y agua para la ejecución de los trabajos. 

 

2.6.3 DRENAJE SUPERFICIAL 

Una de las funciones del Viceministerio de Obras Públicas (VMOP) es atender 

obras de drenaje de aguas lluvias; lo hace por medio de la Dirección de 

Mantenimiento de la Obra Pública (DMOP) en la modalidad de administración 

directa, utilizando parte de los fondos del presupuesto general anual asignado a 

la DMOP, dentro de las cuales están comprendidas las siguientes actividades: 

 Reparación de hundimiento, ocasionados por fallas en los sistemas de 

drenaje. 

 Construcción y reparación de cordones cunetas. 

 Construcción y reparación de canaletas conductoras del flujo superficial. 

  Reparación de pozos de visita.  

Además, todos aquellos drenajes que estén dentro de las vías que son 

jurisdicción del MOP y que representen riesgo o vulnerabilidad para la 

población; por ejemplo, las cárcavas; así mismo, que afecten la conectividad 

vial en las vías pavimentadas y no pavimentadas. 

 

2.6.4 PROYECTOS DE MITIGACIÓN POR DESASTRE 

Se hacen con el propósito de resolver y prevenir riesgos y vulnerabilidad por 

fenómenos naturales durante la época lluviosa; la Dirección de Mantenimiento 
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de la Obra Pública (DMOP) a través de la Unidad de Obras de Mitigación 

ejecuta varios tipos de proyectos, por ejemplo:  

 Construcción de muros de protección, por ejemplo, en los laterales de la 

red de carreteras pavimentadas del país. 

  Dragados de ríos, principalmente en los tramos que contienen puentes 

de la red vial del país. 

 Construcción de bordas, a lo largo de los laterales de ríos desbordables 

por las cantidades de agua lluvia en época invernal de máxima lluvia con 

eventos extraordinarios. 

 Reparación de cárcavas, en los laterales de la red vial y zonas de 

viviendas. 

 Reparación de taludes deslizados, principalmente por la lluvia en época 

invernal. 

 Mantenimiento a obras de protección en zonas de riesgo del país; por 

ejemplo, zona Cordillera El Bálsamo, desagüe del lago de Ilopango, y 

mantenimiento de reservorios en zona del volcán Chaparrastique en el 

departamento de San Miguel.  

2.7 MODALIDAD DE ADMINISTRACIÓN, PARA EJECUTAR PROYECTOS 

El MOPTVDU tiene diferentes formas de ejecutar proyectos a través de las 

direcciones que lo integran, siendo la DMOP la única unidad operativa, que 

tiene la responsabilidad de ejecutar los proyectos y obras de mantenimiento 

rutinario y periódico de las vías competencia del MOP. Debido a que no se 
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dispone del presupuesto suficiente para atender la gran demanda y necesidad 

de obras, la DMOP aplica tres modalidades, las cuales se describen a 

continuación. 

 

2.7.1 CONVENIOS DE COOPERACIÓN, INTERINSTITUCIONAL. 

Mediante los cuales las partes, el MOPTVDU e institución (es) solicitante(s), 

establecen compromisos e intenciones generales o específicas de cooperación 

mutua, para desarrollar planificadamente actividades de interés común. Las 

instituciones solicitantes pueden ser, Alcaldías Municipales, Instituciones 

Gubernamentales o Instituciones Autónomas, ONG’s, Adescos, Gremiales y 

cooperativas. En la DMOP, los convenios son importantes, porque consolidan 

alianzas con las instituciones solicitantes para cumplir sus funciones y alcanzar 

los fines con los que se constituyeron. La DMOP, debido al proceso 

administrativo previo, a la ejecución de obra, que se realiza para elaborar 

legalmente el convenio, acuerdos, memorandos, actas o cartas de 

entendimiento, cláusulas y condiciones de ejecución de la obra; especialmente, 

el financiamiento del proyecto. Por ejemplo, en aporte de fortalecimiento 

institucional, donde el MOPTVDU establece el aporte y monto financiero 

correspondiente a cada una de las partes; el MOPTVDU aporta maquinaria, 

equipo y mano de obra; la institución solicitante aporta los materiales de 

construcción. El proceso previo a la elaboración de convenios es el siguiente: 

1. Las instituciones solicitan realizar una obra por medio de un convenio. 
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2. La DMOP inicia su proceso elaborando la inspección de campo y se 

efectúa el reporte de las condiciones del lugar, se realiza una propuesta 

técnica conceptual y se elabora el presupuesto de ejecución, esto le 

permite a la DMOP analizar la factibilidad de ejecutar la obra. Si no es 

factible se deniega notificando a la Unidad de Gestión Social. Si es 

factible se procede a su elaboración.  

La elaboración de convenios de cooperación interinstitucional20 para la   

ejecución conjunta de proyectos destinados al mejoramiento de la estructura 

vial, proyectos de mitigación de riesgos y proyectos de infraestructura 

comunitaria, cumplen la gestión que se indica en la tabla 2.1. 

Tabla 2.1 Procedimiento de elaboración de convenios de cooperación   
interinstitucional. 

Paso No. Responsable de la Actividad Descripción de la actividad 

1 Subdirector(a) de Operaciones de la DMOP 

Remite a él (la) encargado(a) de cooperación 

interinstitucional de la DMOP la 

documentación para elaborar convenio de 

cooperación (informe de inspección, 

presupuesto, acuerdo municipal, y 

documentos de la institución solicitante. 

2 
Encargado(a) de cooperación 

interinstitucional de la DMOP 

Recibe la documentación y elabora borrador 

del convenio de cooperación. 

3 Director(a) de la DMOP 
Remite borrador de convenio a Gerencia 

Legal. 

4 Gerente legal 
Asigna técnico jurídico para revisar borrador 

del convenio de cooperación. 

5 Técnico Jurídico 

Revisa y entrega documento observado al 

encargado(a) de cooperación interinstitucional 

de la DMOP. 

 
20

 Manual de Procedimientos, DMOP-ACI-001 Elaboración de convenios. 
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6 
Encargado(a) de cooperación 

interinstitucional de la DMOP 

Hace correcciones e imprime dos documentos 

del convenio de cooperación. 

7 Gerente legal 
Rubrica los dos documentos de convenio de 

cooperación y los remite a la DMOP. 

8 Director(a) de la DMOP 

Recibe los dos ejemplares del convenio de 

cooperación rubricados por la Gerencia Legal 

y los entrega al encargado(a) de cooperación 

interinstitucional de la DMOP. 

9 
Encargado(a) de cooperación 

interinstitucional de la DMOP 

Tramita firma de los documentos del convenio 

con el titular de la institución solicitante. 

10 
Encargado(a) de cooperación 

interinstitucional de la DMOP 

Remite al despacho del Viceministro de Obras 

Públicas los documentos solicitando visto 

bueno. 

11 
Encargado(a) de cooperación 

interinstitucional de la DMOP 

Remite al despacho, para firma del Sr. 

Ministro los documentos del convenio 

firmados por el titular de la institución 

solicitante.  

12 
Encargado(a) de cooperación 

interinstitucional de la DMOP 

Remite un ejemplar del convenio de 

cooperación debidamente firmado al titular de 

la institución solicitante. 

13 
Encargado(a) de cooperación 

interinstitucional de la DMOP 

Agrega ejemplar del convenio de cooperación 

al expediente. 

  Fin del Procedimiento 

 

El procedimiento para la elaboración de convenio de cooperación 

interinstitucional21 se hace según la secuencia del esquema 2.3: 

 

 

 

  

 

 

 

 
21

 Ibid. 20 
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Una vez firmado el convenio, se procede a la ejecución de la obra; finalizada la 

obra, se realiza la liquidación para hacer la entrega final, la cual va acompañada 

del acta de entrega; con lo que finalmente queda a disposición de la población. 

Esquema 2.3 Pasos en secuencia para 

elaboración de convenios de cooperación. 
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Dentro de los convenios de cooperación interinstitucional existen dos sub 

modalidades, ellas son: 

 Convenio por Proyecto, se elabora para un proyecto específico y dura el 

tiempo de ejecución de la obra. 

 Convenio Marco, establece que el MOP y la institución solicitante 

colaborarán mutuamente en la ejecución de obras durante máximo tres 

años (correspondiente al período de alcaldes en los 262 municipios del 

país). Cada proyecto que se quiera ejecutar durante el tiempo acordado 

se solicita haciendo referencia al convenio establecido, se elabora un 

presupuesto y contrapartidas. 

2.7.2 ADMINISTRACIÓN (INTERVENCIÓN) PROPIA (DMOP) 

Para la ejecución de proyectos por administración (intervención) propia, el MOP 

tiene asignado un presupuesto general anual para atender la red vial asignada 

de 398.51 kilómetros de vías no pavimentadas y 65.9 kilómetros de  vías 

pavimentadas, donde la DMOP es la encargada de realizar el mantenimiento 

rutinario y periódico; además, ejecuta proyectos de cualquier tipo con materiales 

remanentes adquiridos con fondos provenientes del presupuesto general; así 

mismo, con materiales que no fueron utilizados en proyectos ejecutados por 

inversión y  proyectos por convenio. 

Donde la forma de proceder es, haciendo inspección técnica, una propuesta 

conceptual y presupuesto completo; y, una vez finalizado el proyecto, se 

elabora el expediente conteniendo informes, disponibles para informar a la 
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ciudadanía y a todo interesado que solicite conocer detalles de los proyectos 

que se desarrollan en sus comunidades o municipios, para la gestión de 

auditoria y así mismo, para rendición de cuentas. 

  

2.7.3. PROYECTOS POR INVERSIÓN 

Estos proyectos son aprobados por la Asamblea Legislativa, los fondos para la 

ejecución son fondos especiales asignados por el Ministerio de Hacienda y el 

monto de aprobación es realizado por perfil de proyecto con nombre específico. 

Los fondos se invierten solamente en compra de materiales, la DMOP, 

suministra mano de obra, maquinaria, herramientas y equipo para su ejecución.  

La gestión administrativa para realizar proyectos por inversión es la siguiente: 

1. La Dirección de Mantenimiento de la Obra Pública (DMOP) recibe de la 

Dirección de Planificación de la Obra Pública (DPOP) el listado de 

proyectos asignados. 

 

2. La DMOP asigna el técnico a cada uno de los proyectos que se 

ejecutarán. 

 

3. Se remite por medio de la DMOP el listado de asignación de técnicos a la 

DPOP. 

4. Técnico de la DMOP y DPOP coordinan para definir la metodología de 

trabajo a utilizar para la ejecución del proyecto. 

5. El técnico asignado por la DMOP realiza una inspección técnica al lugar 

del proyecto. 
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6. Después de realizada la inspección, el técnico de la DMOP realiza el 

presupuesto y envía al técnico de la DPOP para la elaboración de los 

perfiles. 

 

7. La DMOP recibe perfiles oficiales enviado por la DPOP. 

 

8. La Dirección de Mantenimiento de la Obra Pública consolida cantidades 

de recursos (materiales) y realiza el requerimiento. 

 

9. DMOP remite a la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones 

Institucional (GACI), el requerimiento consolidado de materiales. 

 

10.  La DMOP administra contrato de materiales. 

 

11.  Se ejecutan los proyectos a través de la DMOP. 

 

El procedimiento administrativo para la ejecución de proyectos por inversión 

conocidos como proyectos asamblea, ejecutados con fondos especiales 

asignados anualmente por el Ministerio de Hacienda se muestra en el esquema 

2.4. 
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Esquematización del procedimiento empleado para la ejecución de proyectos 

por inversión conocidos como proyectos asamblea, anual registrado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esquema 2.4 Procedimiento administrativo que siguen los proyectos por 

inversión.
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En las modalidades de ejecución de obra aplicados por la DMOP pueden 

integrarse los documentos citados a continuación:  

CARTAS DE INTERÉS DE OBRA 

Cuando se solicita al MOPTVDU la ejecución de un proyecto a través de una 

nota escrita, esta se revisa y remite al Viceministerio de Obras Públicas; quien 

distribuye a la dirección correspondiente. Durante el desarrollo de un proyecto 

en la modalidad de convenio, se hacen cartas; por ejemplo, órdenes de cambio, 

extensiones de plazos en la ejecución de obra, aporte adicional por parte de las 

instituciones, cambio de técnico encargado de proyecto. 

 

ACUERDOS 

El acuerdo, a diferencia del convenio, no se realiza con municipalidades, 

únicamente con otras instituciones; por ejemplo, con embajadas e instituciones 

autónomas, en el que se realiza confluencia de notas; y solicitud de apoyo de 

préstamo de maquinaria, acordando el monto de contraparte de cada una de 

ellas para la ejecución de lo solicitado. 

 

ENTENDIMIENTOS 

Los entendimientos, en la DMOP, se hacen a través de memorandos; los 

cuales, son firmados por el gobierno y el ministro de obras públicas y las 

instituciones competentes; es un instrumento de índole menos formal que un 

acuerdo; manifiesta una voluntad de cooperación entre una, o más 

instituciones. 
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2.8 LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA EJECUCIÓN DE OBRAS O 

PROYECTOS ESPECÍFICOS EN LA DMOP 

Actualmente la DMOP, tiene debilidad en el control de la ejecución de los 

proyectos, planificación, programación de obra, elaboración de reportes de 

campo, registro de seguimiento de la obra física y financiera. 

Debido a que esta dirección no tiene los medios físicos de control, y los criterios 

para definir el tipo de información y la forma cómo esta debe ser registrada; por 

ejemplo, para registro de la información durante la ejecución de los proyectos; 

además, no tiene establecido, reglamentado y oficializado un procedimiento 

metodológico que obligue al personal operativo a llevar registros para controlar 

cada obra que se ejecuta. Cada administrador lleva la información de acuerdo a 

su criterio, la cual es escasa e incluso en ocasiones no se registra información 

alguna, debido por ejemplo “a la cantidad de trabajo en campo que cada uno de 

ellos tiene, el tiempo para dedicarse al trabajo administrativo de la ejecución del 

proyecto es mínimo”. Los formatos recolectores de información de la ejecución 

de obra de cada proyecto son propios por uniformizar la metodología de registro 

y el tipo de información a registrar y que, esta no esté dispersa; y que cualquier 

persona autorizada dentro de la dirección (DMOP), que solicite información en 

cualquier etapa del proyecto tendrá acceso a un documento con información 

particular del mismo, y en el caso que haya cambio de encargado del proyecto, 

el que retome las actividades podrá referirse a los reportes anteriores y 

continuar con la ejecución, y registrar ininterrumpidamente la información de 
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manera secuencial, no dejando saltos e interrupciones en el registro durante el 

desarrollo de la obra.  

El mecanismo metodológico de registro de información de la propuesta 

controlará; por ejemplo,  los recursos existentes (entradas y salidas de bodega), 

mano de obra, materiales, herramientas, equipos y maquinaria, tareas 

ejecutadas, costo real de las obras, informes confiables con información 

verídica, para planificar, registrar y controlar adecuadamente el desarrollo de las 

obras demandadas, logrando evaluar; por ejemplo, el presupuesto real invertido 

con el presupuesto programado para cada obra realizada, facilitando el cálculo 

de costos índice que pueda utilizarse de base en futuros proyectos. 

 

2.8.1 TÉRMINOS DE LOS PROYECTOS A EJECUTAR FORMULACIÓN, 

ASIGNACIÓN DEL PROYECTO Y PLAN DE EJECUCIÓN. 

La ejecución de los proyectos en la DMOP está basada en tres conceptos: 

1. Formulación: 

Inicia con una solicitud de la población para intervención de obras a 

través de la Unidad de Gestión Social; la cual, evalúa y remite a la 

DMOP; ésta, evalúa y asigna un encargado para realizar la inspección 

correspondiente; después de realizada, se hace la propuesta conceptual, 

y se elabora el presupuesto. Teniendo el presupuesto, se determinan los 

recursos necesarios para la ejecución; y, si hay existencia de materiales 

en bodega, disponibilidad de personal operativo, maquinaria y equipo, el 

director da la instrucción de proceder con la ejecución de la obra, de no 
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ser factible, el director notifica a la Unidad de Gestión Social la no 

disponibilidad de recursos. 

2. Asignación de técnico encargado del proyecto: 

La DMOP, asigna un técnico encargado del proyecto; este, se encarga 

de verificar la disponibilidad y existencia en bodega de los recursos 

requeridos para la ejecución del proyecto solicitado.  

3. Plan de ejecución: 

(Consiste en una propuesta) elaborada por el técnico responsable de la 

ejecución del proyecto nombrado por la dirección, donde, se establecen 

los objetivos, la coordinación con la comunidad para el resguardo de 

maquinaria, materiales y equipo a utilizar en el proyecto, realización del 

programa de trabajo, finalizando con un acta de entrega a la comunidad 

solicitante e informe final para los titulares. 

 

2.8.2 DISPONIBILIDAD DE RECURSOS PARA EL PROYECTO 

La disponibilidad de recursos requeridos para un proyecto específico depende 

de la modalidad administrativa que se aplique para la ejecución; por ejemplo, si 

el proyecto se ejecutará en la modalidad de administración directa, este, no 

dispone directamente de recursos definidos, ya que, la compra de materiales se 

realiza una vez al año según el Plan Operativo Anual (POA) elaborado por la 

dirección, para ser utilizados en proyectos y mantenimientos que se ejecutan 

durante el año. Sólo se especifican los materiales que se deben comprar para el 

tipo de proyecto y un número estimado de obras a ejecutar en el año; pero no 
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así los nombres de proyecto. Así, por ejemplo, durante el año hay solicitudes o 

necesidad para intervenir las vías MOP, entonces, también se hace uso de esos 

insumos adquiridos. 

En el caso de proyectos ejecutados por convenio o por inversión, los recursos 

son asignados por proyecto. Cuando finaliza la ejecución, quedan materiales 

remanentes; estos son devueltos a bodega, y se actualiza el inventario para ser 

utilizados en otros proyectos comunitarios que sean solicitados a la Unidad de 

Respuesta a la Comunidad (URC). 

 

2.8.3 REQUERIMIENTO DE RECURSOS 

“Sin recursos no hay obra”.  

Toda entidad que se encarga de ejecutar proyectos, planifica los recursos; para 

ello, es primordial que se elaboren planos detallados de la infraestructura a 

ejecutar y que esta cumpla con los requisitos técnicos y sociales; esto, da pauta 

para prever; por ejemplo, los recursos a utilizar y provisionar los del inventario 

existente. 

Los recursos son; por ejemplo, materiales, mano de obra, maquinaria, equipos, 

herramientas; la Dirección de Mantenimiento de la Obra Pública a través de su 

Plan Operativo Anual (POA), proyecta y presupuesta las obras a desarrollar en 

el año; realiza el presupuesto para su manejo, operatividad y funcionamiento.  

En concordancia con el Plan Operativo Anual (POA), la DMOP a través de la 

jefatura de la unidad de apoyo administrativo, a solicitud del encargado de la 

ejecución de un proyecto específico, elabora un requerimiento, el cual, detalla 
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los materiales de construcción e insumos necesarios para la ejecución, con 

ayuda del técnico administrador del proyecto o encargado; se elaboran las 

especificaciones técnicas de los recursos requeridos del proyecto a ejecutar y el 

detalle del costo para adquirir lo solicitado; este, es firmado por el Director y 

remitido a la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (GACI) 

para que realice un proceso de contratación de suministros de acuerdo con lo 

establecido por la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración 

Pública (LACAP). 

Cuando se tiene lista la notificación de inicio, se hace requerimiento de 

materiales y herramientas a bodega, y, maquinaria y equipo al jefe de la unidad 

de maquinaria y equipo; se llena un formato que es firmado por el jefe de la 

unidad administrativa para la aprobación de salida de bodega de materiales y 

herramientas y otra de recargo de maquinaria y equipo. 

 

2.8.4 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 

La DMOP, dispone de un equipo organizado y estructurado de trabajo para el 

cumplimiento de los objetivos y metas a alcanzar (ver esquema 2.5), definiendo 

las áreas y niveles jerárquicos de mando. 

La DMOP, actualmente se conforma de cuatro subdirecciones; la Subdirección 

General, Subdirección de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo, Subdirección 

de Gestión Regional y la Subdirección de Construcción y Mantenimiento de la 

Obra Pública, como se describen a continuación: 
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Esquema 2.5 Estructura organizativa recomendada para la DMOP 

 
22

 Conviene que en esta estructura organizativa de la DMOP tenga una Unidad de planificación y una de asesoría legal o jurídica. 

22 22 
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 Subdirección General. Se conformó con personal técnico, especializado 

y administrativo, se le atribuyeron las funciones de coordinar el trabajo de 

sus unidades y subdirecciones dependientes; también, priorizar la 

ejecución de obras públicas por administración y bajo la vía de convenios 

de cooperación interinstitucional para el desarrollo local y nacional en 

base al análisis de la demanda asignada a la dirección.  

 Subdirección de Construcción y Mantenimiento de la Obra Pública. 

Planifica, coordina y ejecuta proyectos en el Área Metropolitana de San 

Salvador (AMSS). 

 Subdirección de Gestión Regional. Planifica, coordina y ejecuta 

proyectos en el interior del país a través de oficinas regionales. 

 Subdirección de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo. Mantiene la 

maquinaria en buenas condiciones de operación.  

Las unidades que integran la DMOP consolidan y elaboran el plan anual de 

trabajo y presupuesto, elaboran el plan de compras de insumos para la 

producción de mezcla asfáltica, analizan las necesidades de maquinaria para 

los proyectos institucionales, municipales e instituciones del estado.  

 

2.8.5 PROGRAMA DE TRABAJO OPERATIVO 

Determina el orden, los métodos de construcción y la organización que se 

dispondrá para la ejecución de obra. Su objetivo, es evitar que durante la 

construcción se improvise sobre ¿cuál parte de la obra debe iniciarse en ese 
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momento?, ¿qué equipo o herramientas se necesitarán?, ¿qué recursos 

humanos se necesitarán?, ¿quién será su jefe? y ¿cuáles serán sus 

atribuciones?. Los programas que mejor coordinen las etapas de la 

construcción serán los que permitan tener el menor costo de obra. 

 

En la DMOP, se realiza la programación de un proyecto, partiendo de los 

recursos existentes en bodega y disponibilidad de maquinaria, se elabora un 

cronograma; por ejemplo, en una hoja electrónica, colocando las actividades, 

tiempo y duración para realizar cada una de ellas.   

 

2.8.6 PROGRAMACIÓN DE RECURSOS 

Los recursos que intervienen y se programan en la ejecución de toda obra civil 

son:  

 Mano de obra. 

Es el factor humano para la producción, sin su intervención no podrían 

realizarse las actividades programadas.   

 Materiales. 

Son todos los insumos o materiales de construcción necesarios para la 

ejecución de los proyectos. 

 Maquinaria, equipo y herramientas. 

Son todos los recursos motorizados y no motorizados que intervienen 

directamente en las actividades para la ejecución de la obra.  
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La DMOP tiene los siguientes recursos para su funcionamiento y operatividad:  

 537 personas entre personal técnico y operativo. 

 48 personas administrativas de apoyo a las operaciones. 

 202 máquinas activas distribuidas en el plantel central y planteles 

regionales. 

Tabla 2.2 Distribución de máquinas activas en el plantel central y planteles 
regionales. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Fuente: Reporte anual de la Dirección de Maquinaria y Equipo 2015. 

 Un monto financiero asignado anualmente (US $). 

Basado en la existencia de recursos en bodega, la DMOP, define el número de 

proyectos a ejecutar y realiza la respectiva programación.  

  

2.8.7 LOGÍSTICA DE INSTALACIONES PROVISIONALES 

A través de la Unidad de Gestión Social, la DMOP coordina con los solicitantes, 

la logística de instalación en el emplazamiento de las obras; principalmente, el 

lugar y condiciones para el personal, resguardo de materiales, maquinaria y 

equipos que serán utilizados en la obra, las cuales pueden variar de acuerdo 

con las condiciones del lugar; si hay disponibilidad de los solicitantes, no es 

Zona/Plantel 
Equipos 
Activos 

Zona Central 103 

Zona Oriental 41 

Zona Occidental 23 

Zona Norte 19 

Zona Paracentral 16 

Total General  202 
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necesaria la construcción de obras provisionales, y estas, pueden ser 

sustituidas por casas comunales, predios municipales o propiedades de los 

solicitantes lo cual constituye el aporte comunitario.   

 

2.8.8 CIERRE DE LA EJECUCIÓN 

En el cierre de la ejecución de la obra, se realiza el informe final del proyecto 

ejecutado por requerimiento técnico del MOPTVDU, realizando estudios 

específicos, que permiten conocer todos los datos del proyecto; por ejemplo, 

detallando el monto utilizado en la ejecución. El acta de entrega recepción, se 

hace una vez finalizada la obra cuando se entrega a la comunidad o 

municipalidad. También, se regresan a la bodega de la DMOP insumos que no 

fueron utilizados, los cuales, vuelven a formar parte de las existencias en 

bodega para ser utilizados en otros proyectos. 
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CAPÍTULO 3 

METODOLOGÍA PARA CONTROLAR ADMINISTRATIVAMENTE LA 

EJECUCIÓN DEL PROYECTO  

3.1 PROPUESTA DOCUMENTAL 

En la norma ISO 9001, numeral 4.0 Sistema de Gestión de la Calidad (SGC), 

apartado 4.2.4, “el control de la información debe realizarse mediante registros, 

los cuales deben permanecer legibles, fácilmente identificables y 

recuperables”23, la DMOP para su certificación deberá cumplir, estos 

lineamientos; para lo cual es necesario tener una base temática de registros 

guía para llevar el control en los pasos del proceso administrativo siguiente:  

1. Planificación 

2.  Organización 

3. Coordinación 

4. Programación 

5. Ejecución física y financiera de los recursos asignados a la DMOP. 

En todo ello, se cumplirá con los controles necesarios a requerimientos de la 

acreditación. En tal caso, es procedente que haya una propuesta documental 

consistente de una serie de formatos de registro y control de la ejecución de los 

proyectos con su instructivo guía de llenado, elaborados de acuerdo con cada 

una de las tres modalidades de ejecución de proyectos en la DMOP, 

 
 
23

 Normas
 
ISO 9001, segunda edición de 23 de diciembre de 2008. Página- 4.0 
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clasificados según las etapas, pre y pro ejecución, ejecución o marcha y cierre 

de la obra. 

3.1.1 ESTRUCTURACIÓN DE FORMATOS PARA REGISTRO 

La estructura de los formatos, se basará en el funcionamiento de la operatividad 

de la DMOP, la modalidad de ejecución del proyecto y el tipo de información 

requerida estas son:  

1. Administración propia 

2. convenio de cooperación  

3. proyectos por inversión (Proyectos Asamblea)  

Los formatos que se usarán en campo y en oficina de acuerdo con las tres 

etapas E1, E2, E3 son los siguientes: 

E1. Pre y pro ejecución de proyecto 

E1A. Pre ejecución  

E1. A1 entradas a bodega 

E1. A2 inspección técnica 

E1. A3 presupuesto 

E1. A4 asignación de técnico 

E1. A5 asignación de supervisor 

E1. A6 programa de trabajo 

E1. A7 notificación de inicio 

E1B. Pro ejecución  

   E1. B1 programación de recursos de ejecución 
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E1. B2 requerimiento de recursos. 

E1. B3 salidas de bodega 

E2. Ejecución de proyecto 

        E2.1control de recursos de instalaciones provisionales 

        E2.2 control de recursos de instalaciones permanentes 

E2.3 control de recursos 

E2.3.1 materiales de construcción 

E2.3.2 maquinaria 

E2.3.3 mano de obra 

E2.3.4 herramientas 

 E2.4 control de consumo de combustible 

        E2.5 control de obra ejecutada 

                 E2.5.1informes de avance físico y financiero 

        E2.6 control de asistencia de personal 

        E2.7 Bitácora diaria 

E3. Finalización del proyecto 

      E3.1 informe final 

      E3.2 acta de entrega 

      E3.3 devolución de materiales 

      E3.4 devolución de maquinaria 

E3.5 devolución de equipo 

E3.6 devolución de herramientas. 
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3.1.1.1 FORMATOS DE REGISTROS DE INFORMACION DE LA EJECUCION 

DE UN PROYECTO: DESCRIPCION  

Serán estructurados y procesados en el ordenador en una hoja electrónica; 

para fines de llenado, contendrán en los encabezados el título de la información 

a ser registrada, espacios en blanco para llenar con información del proyecto; 

además, se les asignará un código de identificación en base a la modalidad de 

ejecución. Estos estarán a disposición en formato físico y digital. En oficina y en 

campo el registro y control estará basado en la temática de acuerdo con la tabla 

guía “matriz de registro y control en la ejecución de proyectos, propuesta para la 

DMOP” (ver tabla 3.1). 
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3.1.1.3 INFORMACIÓN REQUERIDA EN LOS FORMATOS EN LA ETAPA DE 

PRE EJECUCIÓN (E1A) 

1. Entradas a bodega (FEB-01) 

Es una acta, de recepción de suministros, comprados a través de un 

proceso establecido en la Ley LACAP o adquiridos mediante convenios 

de cooperación contiene la siguiente información: 

 Nombre de la Dirección 

 Código de referencia de informe 

 Fecha de elaboración 

 Nombre del administrador de contrato u orden de compra. 

 Nombre de la Institución solicitante y nombre del representante 

legal. 

 Tipo  y cantidad de recursos recibidos 

 Número de la orden de suministro 

 Número de contrato de suministro 

 Modalidad de proyecto 

 Precio unitario del suministro recibido 

 Monto total de suministros recibidos 

1. Inspección técnica (FIT-01) 

El informe de inspección, contendrá el detalle de lo observado en el 

lugar, diagnóstico y propuestas para solución del problema; también, el 

presupuesto obtenido del listado de los recursos necesitados para ello.  



      Campo Oficina     Campo Oficina     Campo Oficina

Bodega/ Unidad 
de talleres

Tecnica Bodega/ Unidad de talleres Tecnica

Entrada y Salida 
Elaboracion de 

documentos

Verifica si salidas 
corresponde al codigo de 

entrada 
Cumplimiento de registro 

Campo Oficina Campo Oficina Campo Oficina

Bodega/ Unidad 
de talleres

Tecnica Bodega/ Unidad de talleres Tecnica

Entrada y salida 
Elaboracion de 

documentos
Salidas correspondiente al 

codigo de entrada 
Cumplimiento de registro 

1. materiales de 
construccion 
2.repuestos
3. herramientas
4. maquinaria y 
equipo          

1. Entradas a bodega 
2. Inspeccion tecnica
3. Presupuesto
4. Asignacion de 
tecnico
5. Asignacion de 
supervisor/a
6. Programa de trabajo
7. Notificacion de inicio
8. Programacion de 
recursos de ejecucion
9. Requerimiento de 
recursos
10. Salidas de bodega

1. materiales de 
construccion 
2.repuestos
3. herramientas
4. maquinaria y equipo          

1. Revision de uso  de 
formatos por proyecto.

2. Sanciones por 
incumplimiento de registro 
de proyectos

1. Cantidad de 
materiales de 
construccion usados

2. herramientas y 
equipo utilizados

3. Personal en obra

1. Formato control de 
recursos

A. cantidad de 
materiales de 
construccion.

B. tipo y uso de 
maquinaria y equipos

C. asistencia y cantidad 
de personas por  
actividado por 
ocupacion (rendimiento)

2. Formato de control 
de consumo de 
combustible

3. Formato de costos

A. materiales de 
construccion por 
actividad

B. mano de obra por 
ocupacion por actividad

C. hora maquina y 
equipos por actividad

4. Formato de control 
de obra ejecutada.

5. Control de 
asistencia de personal 
en obra

6. Bitacora diaria

Informes

1. avence fisico

2. avance financiero

1. materiales de 
construccion usados en 
el proyecto y sus 
costos.

2.  personal en la 
obra(rendimientos) y 
costo 

3. maquinaria y equipos 
con costos de operación

      Campo Oficina     Campo Oficina     Campo Oficina

Bodega/ Unidad 
de talleres

Tecnica Bodega/ Unidad de talleres Tecnica

Entrada y salida 
Elaboracion de 

documentos
Salidas correspondiente al 

codigo de entrada 
Cumplimiento de registro   

1. materiales de 
construccion 
2.repuestos
3. herramientas

1. Entradas a bodega 
2. Inspeccion tecnica
3. Presupuesto
4. Asignacion de 
tecnico
5. Asignacion de 
supervisor/a
6. Programa de trabajo
7. Notificacion de inicio
8. Programacion de 
recursos de ejecucion
9. Requerimiento de 
recursos
10. Salidas de bodega

1. materiales de 
construccion 
2.repuestos
3. herramientas

1. Revisión de uso  de 
formatos por proyecto.

2. Sanciones por 
incumplimiento de registro 
de proyectos

1. Cantidad de 
materiales de 
construccion usados

2. herramientas y 
equipo utilizados

3. Personal en obra

1. Formato control de 
recursos

A. cantidad de 
materiales de 
construccion.

B. tipo y uso de 
maquinaria y equipos

C. asistencia y cantidad 
de personas por  
actividado por 
ocupacion (rendimiento)

2. Formato de control 
de consumo de 
combustible

3. Formato de costos

A. materiales de 
construccion por 
actividad

B. mano de obra por 
ocupacion por actividad

C. hora maquina y 
equipos por actividad

4. Formato de control 
de obra ejecutada.

5. Control de 
asistencia de personal 
en obra

6. Bitacora diaria

Informes

1. avence fisico

2. avance financiero

1. materiales de 
construccion usados y 
sus costos.

2.  personal en la 
obra(rendimientos) y 
costo 

3. maquinaria y equipos 
con costos de operación

Elaboracion propia

* Se cumpliran las operaciones del Proceso administrativo, completamente

Tabla 3.1 Matriz de registro y control en la ejecucion de proyectos propuesta para la DMOP
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 - Planificacion, organizacion, coordinacion, programacion y ejecucion en todas las etapas de un proyecto

Planificación- Organización- Coordinacion- Programac ion- ejecucion

* Subdireccion de Construccion y mantenimiento (D-03)

* Tecnico de campo encargado de proyecto (D-04)

Verifica si cantidades corresponde al avance de obra  

Obra provisional y permanente

Operaciones administrativas en las etapas de desarr ollo de los proyectos en la DMOP

    
 * Direccion (D-01)

* Subdireccion General (D-02)

* Subdireccion de Construccion y mantenimiento (D-03)

Planificación- Organización- Coordinacion 

1. Informes fisico y 
financiero del proyecto.  

2. Informes finales de 
campo

3. Actas de entrega y 
recepcion 

* Tecnico de campo encargado de proyecto (D-04)

* Tecnico administrativo (D-05)

* Subdireccion General (D-02)

Coordinacion- ejecucion 

Actividades 
ejecutadas

Control

    Campo 

Control

Marcha del proyecto*

Verifica si cantidades corresponde al avance de obra  

Obra provisional y permanente

Registro Control

Campo

Cierre y liquidacion*Pre y pro ejecucion*

Control

Oficina

Oficina

RegistroRegistro Control

Modalidad de proyecto

Registro Control

Pre y pro ejecucion *

Etapas de desarrollo de los proyectos

Marcha del proyecto *

Control

Cierre y liquidacion* 

Proyectos por Convenio 
de Cooperacion 

Proyectos por inversion o 
Asamblea

Control

Pre y pro ejecucion*

Informes de avance 
fisicos y financieros 

Cantidad Total

Registro Registro

Cantidad Total

Oficina

Oficina

Registro

Oficina

Oficina

Buen uso de

1. Materiales

2.  herramientas 

3. Maquinaria y equipos 
asignados al proyecto.

4. asistencia de 
personal durante la 
ejecucion de la obra .

5. Rendimientos de los 
recursos

6. materiales 
remanentes

Revision de  
documentos 
finales para:

1.Verificacion de 
cumplimiento de 
registro de la 
DMOP

2. control de 
costo  indices

3.Distribucion de 
maquinaria y 
equipo

4. materiales 
remanentes  
existentes en 
bodega por 
proyecto

Matriz de registro y control en la ejecucion de proy ectos propuesta para la DMOP

Registro Registro Control

Actividades 
ejecutadas 

Actividades 
ejecutadas

Informes de avance 
fisicos y financieros 

Cantidad Total

1. Informes fisico y 
financiero del proyecto.  

2. Informes finales de 
campo

3. Actas de entrega y 
recepcion 

Buen uso de:

1. Materiales

2.  herramientas 

3. Maquinaria y equipos 
asignados al proyecto.

4. asistencia de 
personal durante la 

ejecucion de la obra .

5. Rendimientos de los 
recursos

6. materiales 
remanentes

Revision de  
documentos 
finales para:

1.Verificacion de 
cumplimiento de 
registro de la 
DMOP

2. control de 
costo  indices

3.Distribucion de 
maquinaria y 
equipo

4. materiales 
remanentes  
existentes en 
bodega por 
proyecto

   Campo

Verifica si cantidades corresponde al avance de obra  

1. materiales de 
construccion usados en 
el proyecto y sus 
costos.

2. maquinaria y equipos 
con costos de 
operación.

3.  personal en la 
obra(rendimientos) y 
costo 

1. Informes fisico y 
financiero del proyecto.  

2. Actas de entrega y 
recepcion 

3. devolucion de 
materiales

4. devolucion de 
maquinaria, equipos y 
herramientas

Buen uso de:

1. Materiales

2.  herramientas 

3. Maquinaria y equipos 
asignados al proyecto.

4. asistencia de 
personal durante la 
ejecucion de la obra .

5. Rendimientos de los 
recursos

6. materiales 
remanentes

Revision de  
documentos 
finales para:

1.Verificacion de 
cumplimiento de 
registro de la 
DMOP

2.control de costo  
indices

3.Distribucion de 
maquinaria y 
equipo

4. materiales 
remanentes  
existentes en 
bodega por 
proyecto

Marcha del proyecto*

Obra provisional y permanente

Cierre y liquidacion* 

1. Cantidad de 
materiales de 
construccion usados

2. herramientas y 
equipo utilizados

3. Personal en obra

Informes de avance 
fisicos y financieros 

1. Formato control de 
recursos

A. cantidad de 
materiales de 
construccion.

B. tipo y uso de 
maquinaria y equipos

C.asistencia y cantidad 
de personas por  
actividado por 
ocupacion (rendimiento)

2. Formato de control 
de consumo de 
combustible

3. Formato de costos

A. materiales de 
construccion por 
actividad

B. mano de obra por 
ocupacion por actividad

C. hora maquina y 
equipos por actividad

5. Formato de control 
de obra ejecutada.

6. Control de 
asistencia de personal 
en obra

7. Bitacora diaria

Informes

1. avence fisico

2. avance financiero

1. Revision de uso  de 
formatos por proyecto.

2. Sanciones por 
incumplimiento de registro 
de proyectos

Proyectos por 
Administracion directa

1. Materiales de 
construccion 

1. Entradas a bodega 
2. Inspeccion tecnica
3. Presupuesto
4. Asignacion de 
tecnico
5. Asignacion de 
supervisor/a
6. Programa de trabajo
7. Notificacion de inicio
8. Programacion de 
recursos de ejecucion
9. Requerimiento de 
recursos
10. Salidas de bodega

1. Materiales de 
Construccion 
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 Nombre de la Dirección 

 Código de referencia de informe 

 Fecha de elaboración 

 Generalidades y Ubicación 

i. Objetivo de la inspección 

ii. Fecha de inspección  

iii. Solicitante 

iv. Esquema de Ubicación 

v. Dirección del Proyecto 

 Descripción del problema 

i. Descripción 

ii. Diagnóstico 

iii. Longitud a reparar 

   Alternativas de solución 

i. Propuestas 

ii. Maquinaria Requerida 

 Presupuesto 

 Nombre y firma del técnico responsable 

 Nombre y firma del Director de la DMOP 

 Sello de la DMOP 
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2. Presupuesto (FPP-01) 

Es elaborado del listado de recursos obtenidos de la inspección técnica y 

la información requerida es la siguiente: 

 Nombre del Proyecto 

 Materiales 

i. Material de construcción 

ii. Cantidad 

iii. Precio unitario 

iv. Subtotales 

v. Total de materiales  

 Maquinaria y equipo 

i. Clase de maquinaria o equipo 

ii. Cantidad 

iii. Costo diario 

iv. Días de uso 

v. Subtotales 

vi. Total de maquinaria y equipo 

 Mano de Obra 

i. Ocupación 

ii. Cantidad 

iii. Salario/ diario 

iv. Días trabajados 
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v. Subtotales 

vi. Total de mano de obra 

 Total 

Para los proyectos por convenio se agregarán los aportes del MOPTVDU y 

de la institución solicitante. 

3. Asignación de Técnico Encargado de Proyecto (FAT-01) 

La DMOP, nombra oficialmente a un encargado(a) responsable de la 

ejecución del proyecto quien dirige la ejecución y lleva el control 

administrativo de este. La asignación del técnico encargado, se debe 

oficializar mediante un acuerdo escrito; para esto, se debe cumplir 

información básica requerida como se indica: 

 Lugar y Fecha de asignación 

 Código de Referencia de formato 

 Nombre de Técnico 

 Cargo Institucional 

 Especialidad de Técnico 

 Nombre del proyecto a asignar 

 Nombre de Institución Ejecutora 

 Redacción de Oficialización 

 Fecha de Inicio de proyecto 

 Nombre y firma del Director 
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 Sello de la DMOP 

 Anexos 

4. Asignación de Supervisor (FAS-01) 

 Fecha  

 Código 

 Nombre del técnico 

 Nombre del Proyecto 

 Fecha de Inicio del proyecto 

 Nombre y firma del Director de la DMOP 

 Sello del Director de la DMOP 

 

5. Programa de Trabajo (FPT-01) 

 Nombre del Proyecto 

 Período de ejecución 

 Actividad 

 Fecha de Inicio de la actividad 

 Fecha de finalización de la actividad 

 Duración de la actividad 

 

6. Notificación de Inicio (FNI-01) 

Con la notificación de inicio se obtiene la autorización de la DMOP para 

iniciar la ejecución de un proyecto; la información necesaria para esta 

acta es la siguiente: 



95 
 

 Lugar y Fecha 

 Código de Referencia de formato 

 Nombre de Técnico  

 Cargo asignado en el proyecto 

 Nombre del proyecto asignado 

 Código de acta de asignación de técnico 

 Fecha de asignación de técnico 

 Fecha de inicio del proyecto asignado 

 Plazo de ejecución 

 Nombre y firma del Director 

 Sello de la DMOP 

Dependiendo de la modalidad, administración directa, convenio de 

cooperación e inversión (asamblea), que se realice el proyecto, la 

información que se incluirá en el formato puede variar; es decir cada 

formato se elaborará con sus  variantes pero conteniendo la información 

principal siguiente: 

 Proyecto por convenio 

o No se incluyen los datos del técnico. 

o Código de Referencia de formato. 

o Número de Convenio entre el MOPTVDU y el Municipio. 

o Nombre del municipio. 

o Departamento al que pertenece el municipio. 
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o Nombre del Alcalde. 

 Proyecto por Administración 

o Código de Referencia de formato 

o Código del proyecto 

o Nombre del municipio 

o Departamento al que pertenece el municipio. 

 Proyecto por Inversión 

No hay cambios respecto al formato general. 

 

3.1.1.4 INFORMACIÓN REQUERIDA EN LOS FORMATOS EN LA ETAPA DE 

PRO EJECUCIÓN (E1B) 

1. Programación de recursos (FPR-01) 

Permitirá solicitar con anticipación los recursos a utilizar en el proyecto 

para verificar su disponibilidad. Se hace cumpliendo lo siguiente: 

 Lugar y Fecha 

o Código de Referencia de formato 

o Nombre del proyecto 

o Departamento y municipio 

o Tipo de recurso 

o Cantidad de recursos 

o Fecha de inicio de proyecto 

o Fecha de finalización del proyecto 

o Nombre de Técnico responsable de la ejecución del proyecto 
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2. Requerimiento de Recursos (FRR-01) 

Permitirá solicitar los recursos en base a la programación de trabajo, se 

presenta cumpliendo el listado siguiente: 

 Fecha de elaboración 

 Nombre del Proyecto 

 Período de ejecución del proyecto 

 Materiales  

i. Tipo de material de construcción 

ii. Cantidad de material de construcción 

 Maquinaria y Equipo 

i.  Clase de maquinaria, equipo y herramientas 

ii.    Cantidad de maquinaria, equipo y herramientas 

  Mano de Obra 

i. Ocupación/oficio de personal 

ii. Cantidad de personal por ocupación 

    Nombre, firma y sello del jefe de la unidad administrativa  

3.  Salidas de bodega 

Se registran a través de una acta la cantidad y tipo de materiales de 

construcción comprados (insumos) entregados de acuerdo con cada  

proyecto para su ejecución. Los materiales comprados para cada 

proyecto ingresan siempre a bodega, para su uso. La información 

requerida en la salida de materiales de bodega es la siguiente:   
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 Lugar y Fecha 

 Código de Referencia de formato 

 Nombre del proyecto 

 Fecha de salida de recursos 

 Actividades en las cuales serán usado los recursos 

 Cantidad y tipo de recurso 

 Nombre y firma de la persona que autoriza retiro de los materiales 

requeridos 

 Nombre y firma de la persona que retira los materiales autorizados  

 

3.1.1.5 INFORMACIÓN REQUERIDA EN LOS FORMATOS EN LA ETAPA DE 

MARCHA O EJECUCIÓN (E2) 

1. Control de Recursos de Instalaciones Provisionales (FIP-01) 

Se controlarán los materiales de construcción, la maquinaria y mano de 

obra empleada para su ejecución. El listado de información que contiene 

es el siguiente: 

  Materiales 

i. Tipo de Material de construcción 

ii. Unidad 

iii. Cantidad usada diariamente 

iv. Total de materiales de construcción usados semanalmente 

  Maquinaria 
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i. Clase de equipo 

ii. Código de equipo 

iii. Horas de uso (diarias) 

iv. Total de horas de uso de equipo semanal 

  Mano de Obra 

i. Ocupación 

ii. Horas trabajadas diariamente 

iii. Total de horas trabajadas semanales 

 Firma, nombre y sello del Técnico Encargado de Proyecto 

 

2. Consumo de combustible (FIP-01) 

Registrará diariamente la cantidad de combustible consumido por equipo 

para ejecutar las obras provisionales. Contiene lo siguiente: 

    Fecha de elaboración 

    Nombre del Proyecto 

    Período de ejecución del proyecto 

   Tipo y Código de equipo utilizado 

    Número de galones de combustible consumido  por equipo 

    Total de galones consumido semanalmente 

    Firma y nombre del técnico responsable del proyecto 

 

3. Control de Recursos de Instalaciones Permanentes (FIPE-01) 
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Se controlará diariamente los materiales de construcción, la maquinaria y 

la mano de obra empleada. Se registra lo siguiente: 

 Nombre del Proyecto 

 Actividad 

 Período de ejecución 

 Materiales 

i. Tipo de Material de construcción 

ii. Unidad 

iii. Cantidad usada diariamente 

iv. Total de materiales de construcción usados semanalmente 

 Maquinaria 

i.   Clase de equipo 

ii.    Código de equipo 

iii.    Horas de uso (diarias) 

iv.   Total de horas de uso de equipo semanal 

   Mano de Obra 

i.  Ocupación 

ii. Horas trabajadas diariamente 

iii. Total de horas trabajadas semanales 

iv. Firma, nombre y sello del Técnico Encargado de Proyecto 

 

4. Consumo de combustible (FIP-02) 
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Registrará diariamente la cantidad de combustible consumido por equipo 

para ejecutar las obras permanentes. Se cumple con la información 

siguiente:  

 Fecha de elaboración 

 Nombre del Proyecto 

 Período de ejecución del proyecto 

 Tipo y Código de equipo utilizado 

 Número de galones de combustible consumido por equipo 

 Total de galones consumido semanalmente 

 Firma y nombre del técnico responsable del proyecto 

 

5. Control de Obra Ejecutada (FOE-01) 

Los informes de avance se entregarán a requerimiento, semanalmente; 

para ello, se llevará un control diario y contendrán la información de 

avance de obra física y avance financiero. 

Informe Físico: 

 Fecha de elaboración 

 Nombre del Proyecto 

 Período de Ejecución 

 Actividad 

 Unidad 

 Cantidad Programada 
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 Cantidad Ejecutada 

 Porcentaje de cantidad ejecutada 

 Firma, nombre y sello del Técnico Encargado de Proyecto  

Informe de Costos  

   Fecha de elaboración 

   Nombre del Proyecto 

   Período de Ejecución 

   Actividad 

   Unidad 

   Cantidad Programada 

   Cantidad Ejecutada 

   Presupuesto programado 

   Presupuesto real 

   Porcentaje de presupuesto real 

   Firma, nombre y sello del Técnico Encargado de Proyecto 

 

6. Control de Asistencia de Personal (FAP-01) 

Se registrara la asistencia de personal en obra, para obtener 

rendimientos y costo de mano de obra. Se informa lo siguiente: 

 Nombre del Proyecto 

 Período de Ejecución 

 Código de registro de personal 
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 Nombre 

 Plaza 

 Días laborados 

 Firma del Personal 

 Firma, nombre y sello del Técnico Encargado de Proyecto 

 

7. Bitácora (FBD-01) 

Se registraran las actividades e imprevistos surgidos en campo durante 

la ejecución de la obra. Se cumplirá lo siguiente: 

 Código del formato 

 Número correlativo de hoja 

 Modalidad de ejecucion de proyecto  

 Nombre del Proyecto 

 Período de Ejecución 

 Información y esquemas de la obra 

 Nombre y firma de la persona que registra en campo 

 Nombre y firma de la persona que recibe la bitácora 

 

3.1.1.6 INFORMACIÓN REQUERIDA EN LOS FORMATOS EN LA ETAPA DE 

FINALIZACIÓN (E3) 

 

1. Informe Final del proyecto (FIF-01). Se hará conteniendo lo siguiente: 

 Nombre del proyecto 



104 
 

 Nombre del representante de la alcaldía 

 Nombre del municipio 

 Departamento al que pertenece el municipio 

 Fecha y hora de recepción de la obra. 

 Período de ejecución real 

 Cantidad real de obra ejecutada 

 Monto real invertido 

 Firma y nombre de los representantes legales 

 Sellos del ministerio y de la municipalidad 

 

Proyecto por convenio  

 Nombre del Administrador de proyecto 

Proyecto por Administración 

 Nombre del Director de la DMOP 

 Detalle de actividades constructivas 

i. Actividad 

ii. Unidad 

iii. Cantidad de obra ejecutada. 

 Registro fotográfico. 

 Nombre y firma del responsable de proyecto. 

 

  Proyecto por Inversión 

 Número de proyecto. 
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 Nombre del director de la DMOP. 

 Nombre del encargado de proyecto por la DMOP. 

 Listado de actividades realizadas. 

 Comunidad del municipio beneficiada. 

 

2.  Acta de entrega de proyecto (FAE-01). Contiene: 

 Código 

 Nombre de Proyecto 

 Lugar de ubicación del Proyecto 

 Hora de entrega  

 Fecha de entrega 

 Nombres de los representantes de la Institución que entrega 

 Nombres de los representantes de la entidad que recibe 

 Fecha de Inicio del proyecto 

 Fecha de finalización del proyecto 

 Obras ejecutadas 

 Firmas y sellos de Representantes 

 

3. Devolución de materiales remanentes (FDM-01). Registra lo siguiente 

 Fecha de elaboración 

 Código de formato 

 Nombre del proyecto 

 Período de ejecución del proyecto 
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 Tipo de Material de construcción  

 Cantidad de Material de construcción 

 Firma, nombre y sello del Técnico Encargado de Proyecto 

 

4. Devolución de maquinaria, equipo y herramientas (FDM-01). Registra lo 

siguiente: 

 Fecha de elaboración 

 Código de formato 

 Nombre del proyecto 

 Período de ejecución del proyecto 

 Código de maquinaria, equipo y herramienta 

 Clase de maquinaria, equipo y herramienta 

 Firma, nombre y sello del Técnico Encargado de Proyecto 

 

3.1.1.7 GUÍA DE INSTRUCCIONES DE LLENADO 

Son las instrucciones a cumplir para obtener la información en cada formato de 

registro de los proyectos que ejecuta la DMOP, llenados en campo y en oficina 

para hacer la correspondiente administración de todos los proyectos que 

realizan. 

Consiste en colocar en una lista secuencial los pasos enumerados para realizar 

el llenado de las celdas y el tipo de información que se colocará en cada uno de 

los formatos; por ejemplo, en la fila superior se colocará el encabezado de la 
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información que se requiere registrar, y en las columnas se anotará la 

información de acuerdo con el encabezado.  

Cada formato tendrá instrucciones guías para el llenado de los campos y celdas 

de la información requerida; estas instrucciones se harán con el fin de facilitar el 

uso para que puedan ser aplicados en cualquier proyecto que ejecute la DMOP 

y por cualquier personal técnico y administrativo que autorice la dirección.  

Los formatos corresponderán a cada una de las tres etapas de ejecución de un 

proyecto y a la modalidad de la obra por proyecto. Estos se identificarán con el 

correspondiente código, colocado para cada etapa, en oficina y campo. 

 

3.1.2 REGISTRO DE INFORMACIÓN DE LA EJECUCIÓN DE CADA 

PROYECTO U OBRA EN CAMPO 

 

La información de los proyectos ejecutados por la DMOP, será registrada en los 

formatos propuestos para cada una de las tres etapas en que se desarrolla un 

proyecto de infraestructura pública: 

I. Pre y Pro ejecución de proyectos 

II. Ejecución del proyecto 

III. Finalización del proyecto 

1. Los formatos para uso en campo, registrarán la información de recursos 

básicos a utilizar y utilizados durante la ejecución e información particular 

del proyecto; por ejemplo, cantidad y tipo de materiales, tiempo de uso de 
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equipos, maquinaria y mano de obra, costo por actividad, requerimientos 

de materiales, entradas y salidas de bodega.  

2. Serán llenados y utilizados por el personal autorizado y nombrado por la 

dirección para tal fin:  

i. En la fase de pre y pro ejecución de proyectos el registro de la 

información estará a cargo del técnico de campo en la 

documentación de registro preparatoria para elaboración del plan 

de trabajo, programación, requerimiento de recursos de bodega. 

ii. En la etapa de ejecución el registro de información de campo, lo 

realizara el técnico de campo, y la información administrativa será 

realizada por un técnico administrativo para recolectar, procesar y 

elaborar informes técnicos.   

3.1.3 CONTROL DE INFORMACIÓN 

El control administrativo de la ejecución de los proyectos en la DMOP se divide 

en dos áreas:  

1. Control en campo 

Asistencia de personal, existencias reales de materiales,  los equipos y 

la maquinaria del proyecto no estén ociosos que sean utilizados en 

actividades para los cuales están diseñados, las obras se ejecuten dentro 

del tiempo programado y lo más cercano al costo presupuestado. Para lo 

cual, se dispondrá formatos que serán llenados por un técnico 

administrativo y otros por el técnico de campo responsable de la obra.  
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En todas las etapas de ejecución de una obra será necesaria la 

intervención del técnico de campo, técnico administrativo y supervisor. El 

control de la ejecución del proyecto en campo será responsabilidad 

directa del técnico responsable de la obra.  

2. Control en oficina, cumplirá lo siguiente: 

i. Documentos a elaborar dentro de los tiempos establecidos por la 

DMOP, ejemplo presupuesto, programa de trabajo, asignación de 

técnico, requerimientos de recursos, orden de inicio.  

ii. La ejecución se controlan los avances físicos y financieros de la 

obra, se da seguimiento al desarrollo de las actividades y se 

compara lo ejecutado con lo programado, se elaboran y entregan 

informes particulares y generales de los proyectos a requerimiento 

interno y externo de la DMOP. 

 

El seguimiento y control de la información en campo y oficina y cumplimiento de 

uso de los formatos de la DMOP y su almacenamiento, es responsabilidad del 

técnico nombrado supervisor del proceso.  

 

3.1.4 INTEGRACIÓN DE INFORMACIÓN REGISTRADA Y CONTROLADA  

Para controlar la ejecución de los proyectos administrativa y técnicamente en la 

DMOP, el proceso previo, durante y posterior a la ejecución de obras, llevará 

registros de información con criterios homogéneos, donde cada encargado de 

proyecto será responsable de llenar el formato proporcionado con la 
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información de las actividades ejecutadas en el día; y reportarlas a la 

supervisión para ser revisadas, y entregar al técnico administrativo quien será el 

encargado de consolidar la información, realizar reportes y archivar los 

documentos proporcionados por los técnicos de campo de cada proyecto de 

forma física y digital. 

La consolidación de la información será responsabilidad del técnico 

administrativo, quien, electrónicamente, ingresará la  información de los 

reportes de campo recibidos semanalmente, conteniendo información; por 

ejemplo, nombre del proyecto, longitud en km, departamento, municipio, costo 

de inversión, actividades ejecutadas, cantidad de obra y unidad, fecha de inicio, 

fecha proyectada de finalización, tipo de obra, modalidad de ejecución, 

porcentaje de avances, zona regional y encargado de la obra. 

La información almacenada electrónicamente será actualizada semanalmente y 

se acumulará la información proporcionada mediante los formatos físicos y 

electrónicos convirtiéndose en un instrumento de reporte general, enviado 

digitalmente a la Dirección y Subdirección General de la DMOP, Unidad de 

Gestión Social, Oficina de Información y Respuesta del MOPTVDU, Gerencia 

de Comunicaciones y a la Dirección General del VMOP; a la vez, convirtiéndose 

en archivo digital de monitoreo, seguimiento y control de las obras.  

El archivo estará a disposición del personal autorizado por la DMOP para el 

manejo y resguardo de este, y proporcionará información en cualquier momento 

que sea solicitada por el despacho ministerial, direcciones y gerencias del 
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VMOP, comunidades, alcaldías y cualquier ciudadano que lo solicite. A si 

mismo estará disponible para la Oficina de Información y Respuesta a la 

población. 

3.2 PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y CONTROL DE PROYECTOS EN 

EJECUCIÓN, ADMINISTRATIVAMENTE Y TÉCNICAMENTE. 

Tabla 3.2 Procedimiento para registro y control de proyectos en ejecución 

 

Código 

No. 

Responsable de 

la Actividad 
Descripción de la actividad 

D-01 Director/a  
Recibe solicitud de proyecto, entrega solicitud al subdirector/a 

general 

D-01 Director/a 
Si hay recursos, informa a la supervisión para seguimiento de 

registro y control de información.  

D-01 Director/a Asigna técnico y da orden de inicio.  

D-01 Director/a 
Si no hay recursos devuelve la solicitud a la subdirección 

general para lista de espera. 

D-02 
Subdirector/a 

general   

Recibe solicitud, la clasifica de acuerdo a la modalidad de 

proyecto solicitado, la registra en el sistema de control de 

solicitudes. Analiza costos y revisa disponibilidad de recursos. 

D-02 
Subdirector/a 

general   

Registra en el sistema solicitud en espera, con observaciones 

de no ejecución, y el documento físico lo archiva en registro de 

solicitudes.  

D-03 Supervisor/a 
Solicita al técnico operativo copia del plan de trabajo, programa 

de trabajo y requerimientos, para revisión.  
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Código 

No. 

Responsable de la 

Actividad 
Descripción de la actividad 

D-03 Supervisor/a 
Entrega al técnico administrativo, los reportes de 

campo realizados por el técnico operativo  

D-03 Supervisor/a Revisa informes del técnico administrativo 

D-03 Supervisor/a 
Aprueba envió de información a la dirección y 

subdirección general al técnico administrativo. 

D-04 

 

Técnico Operativo de la 

DMOP 

Si hay recursos, realiza plan de trabajo, programa de 

trabajo, requerimiento de materiales, mano de obra, 

herramientas, maquinaria y equipos. 

D-04 
Técnico Operativo de la 

DMOP 

Informa logística de trabajo a la Unidad de Gestión 

Social, coordinar con los beneficiarios del proyecto. 

D-04 
Técnico Operativo de la 

DMOP 

Inicia la obra, implementa formatos de registro de 

información de la ejecución de actividades del 

proyecto.  

D-05 Técnico Administrativo   

Recibe los reportes, revisa e ingresa la información a 

una base de datos digital, archiva los reportes físicos 

y Elabora informes de avance e informe final de los 

proyectos.  

D-05 
Técnico Administrativo de 

la DMOP 

Envía los informes a la dirección y sub dirección 

general para que la información este a disposición. 

  Fin del Procedimiento 

 

El procedimiento para registro y control administrativo de proyectos en 

ejecución se muestra en el esquema 3.2. 
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*Esquema Propuesto del procedimiento para registro y control de proyectos de la DMOP. Línea 

de conexión punteada en el diagrama - - - - - - - - 

            *Esquema de funcionamiento actual, línea de conexión continuas en el diagrama __________ 
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Esquema 3.1 Procedimiento para registro y control de proyectos en 

ejecución en la DMOP 

 

3.3 CONTROL CON FORMULARIOS EN FISICO Y APLICAR EN CAMPO 

PARA REGISTRO DE INFORMACIÓN EN EJECUCIÓN  

En toda obra de ingeniería existen problemas financieros cuando no se  

administra adecuadamente, esto debido a la falta de controles, que establezcan 

sistemas que permitan evitar errores, desviaciones, causas y soluciones de una 

forma expedita y económica, el control más efectivo será aquel que cueste 

menos recursos (tiempo, dinero, esfuerzo), proporcionando una visibilidad 

adecuada en forma periódica, entendiéndose adecuada como la mínima 

cantidad  de datos para informarnos de la situación actual, de los factores que 

se estén midiendo, para posteriormente poder tomar acciones correctivas.  
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La propuesta para controlar la ejecución de proyectos en la DMOP se basa en 

sus recursos, para ello se elaborará los formatos siguientes:  

 Consumo de materiales  

 Avances físico 

 Maquinaria y equipos 

 Personal en obra  

3.3.1 CONSUMO DE MATERIALES 

El consumo de los materiales de construcción se controlará aplicando los 

formatos de la propuesta para la fase de pre construcción.  

Control de entradas y salida de bodega: 

 

 

 Entran                                                                                    Salen       

Materiales de construcción                                         Materiales de construcción  

                                                                             

1. Entradas a bodega: se utilizará el registro, para verificar las cantidades de 

materiales de construcción que ingresan a la bodega de la DMOP.                

 

                                                       

 

BODEGA 
Registro por código de 

proyecto 

 
Entran materiales 
de construcción 

 

 

BODEGA 
Materiales de 
construcción 
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2. Salida de bodega: se utilizará el registro, para verificar las cantidades de 

materiales de construcción que salen de la bodega de la DMOP, y los 

utilizados en la obra. 

 

           Salen 

                                                                         

 

                                              

3. Control de Obra Ejecutada: formato de registro del consumo diario de los 

materiales de construcción utilizados en campo, el cual servirá para verificar 

entradas y salidas de materiales de bodega. 

 

        

   

 

3.3.2 AVANCES FÍSICOS 

Los formatos de reporte llenados en campo, registrarán la información de obra 

física ejecutada siguiente: 

1. Volumen 

2. Longitud 

3. Área  

BODEGA 
Descargo por código  

Materiales de 
construcción 

 

Proyecto en 
ejecución  

Por Proyecto 
Registro final 

 Consumo de 
materiales de 
construcción 

Por Actividad 
Registro diario  
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De las actividades diarias, verificando lo ejecutado con lo programado. Los 

formatos que se aplicarán para registro serán los siguientes: 

1. avances Informe Físico 

2. avances Informe de costos 

3.3.3 MAQUINARIA Y EQUIPO 

El registro y control de la maquinaria y equipo de construcción de la DMOP se 

realizará en instalaciones provisionales e instalaciones permanentes. 

Formatos a aplicar llenando la respectiva información. Por ejemplo: 

 Control de Obra Ejecutada 

Maquinaria: registrará ubicación, código, tipo de maquinaria y equipo y 

tiempo de uso por actividad. 

 

 Control de Costos: Este se realizará registrando los costos y rendimiento 

de obra hora-máquina y hora-equipo por actividad, que finalmente se 

tendrá costo real de uso de equipo en la obra, de la partida de costos del 

presupuesto. 

 

 Informe de avance: con la revisión de reportes de campo de avance 

físico de la obra se controlará la finalización de actividades, el uso 

adecuado de la maquinaria y los equipos en el proyecto. Además, se 

controlará el equipo o los equipos libres por finalización de actividades, 

para que el subdirector/a de maquinaria y equipo autorice el traslado de 



118 
 

estos a otros proyectos en ejecución o programados, permitiendo el 

aprovechamiento del recurso y atender mayor demanda.  

 

El registro de horas trabajadas presentadas por el técnico encargado del 

proyecto servirá para comparar con la con hojas de bitácora presentadas por 

los operadores y motoristas de los equipos, controlando el tiempo de realización 

de los preventivos de la maquinaria y equipos de la DMOP. 

 

 3.3.4 PERSONAL EN OBRA  

Se registrará y controlará el personal que ejecuta las obras: Instalaciones 

Provisionales e Instalaciones Permanentes. 

Formatos a cumplir conteniendo lo siguiente: 

1. Control de Obra Ejecutada 

Mano de obra: registrará rendimiento hora- hombre por actividad y tipo 

de ocupación durante el desarrollo del proyecto. 

2. Control de Asistencia de Personal: registro diario de asistencia de 

personal en obra clasificado por ocupación; con este registro, se 

controlará que no haya fuga de personal en horas de trabajo; los 

encargados de cada proyecto elaborarán las inconsistencias de no 

marcaciones en el registro de personal institucional, cuando los 

empleados operativos se presenten al lugar de la obra para ahorrar 

tiempo de traslado de los planteles.  
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 3.4 APLICACIÓN DIRECTA DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL, 

FORMATOS DE REGISTROS                                                                             

Los instrumentos de control se estructuran de acuerdo con las etapas en que se 

desarrolla un proyecto, identificadas y definidas administrativamente para 

controlar la ejecución de los proyectos de infraestructura pública, en la 

modalidad de administración directa que ejecuta la DMOP. Estos son formatos 

colectores de información, para controlar cada etapa durante la ejecución de 

cualquier tipo de obra. 

Para el uso correcto de los formatos y el control adecuado de la información, la 

DMOP nombrará el personal responsable para cumplimiento del proceso de 

“Registro y Control de Proyectos en Ejecución en la DMOP” reglamentado y 

oficializado; además, necesitará regular los incumplimientos de este, con 

sanciones al personal asignado. 

 

3.4.1 PERSONAL OPERATIVO ASIGNADO 

A ellos les corresponderá hacer uso de los formatos, que contiene la 

información de campo a colectar para controlar la ejecución de cada proyecto a 

su cargo; cumpliendo lo siguiente:  

 Plan de trabajo: realizar un documento, plan, que servirá para definir 

previamente a la ejecución de la obra la metodología y logística de 

trabajo a utilizar durante la ejecución de obra a su cargo.   

 Programa de trabajo: definir las actividades y organizarlas, colocando 

tiempos de duración para cada una de ellas, contenidas en un diagrama 
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de Gantt, que durante el desarrollo de la obra servirá para controlar las 

actividades e identificar las desviaciones de no cumplimiento de las 

mismas y buscar soluciones para mejorar rendimientos. 

 Requerimiento de materiales de construcción, mano de obra, 

herramientas, maquinaria y equipos: define las cantidades de materiales 

de construcción que utilizará para la ejecución de la obra, número de 

personas divididas por ocupación, cantidad y tipo de herramientas, 

maquinaria y equipo necesario para ejecutar las actividades del proyecto. 

 Registro de asistencia: controlar la asistencia de los trabajadores e 

identificar ausencias, y así evitar descuentos innecesarios o pagos de 

salario no correspondientes, controlar incapacidades y permisos de los 

trabajadores operativos, para hacer el requerimiento necesario de 

sustitución a tiempo y evitar riesgos de disminución de mano de obra en 

el proyecto y que no haya retrasos en los tiempos de ejecución 

establecidos en la programación de la obra.  

 Reportes físicos: reportes en formatos específicos con información 

básica de los proyectos, por ejemplo, control de horas de cada obrero, 

porcentajes de avance físico y financiero de la obra de acuerdo a las 

actividades ejecutadas. 

 Consumo de materiales de construcción: cantidad y tipo de material, 

actividad en la cual fueron utilizados y costo invertido. 
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 Reporte de horas/máquina: actividad que realizó utilizando la maquinaria, 

tiempo empleado para ejecutar la actividad y costo. 

 Informe de finalización de obras: actas o informes de notificación de 

finalización entregado a la dirección que contiene datos básicos del 

proyecto, por ejemplo, nombre del proyecto, ubicación, fotografías, 

monto de ejecución, período de ejecución, entre otros. 

 Actas de entrega: documento que formaliza la entrega y recepción del 

proyecto a satisfacción del solicitante a través de firmas de aceptación, 

como respaldo legal de la ejecución de la obra. 

3.4.2 PERSONAL ADMINISTRATIVO 

Les corresponderá la recepción de reportes de registro físico y financiero de los 

recursos utilizados en la construcción de una obra,  presentados por los 

técnicos operativos, dar seguimiento al proyecto y consolidar la información, 

para elaborar informes para unidades y direcciones a requerimiento de los 

respectivos titulares; actualizar base de datos institucionales, responder 

solicitudes de información ciudadana. 

3.5 SUPERVISIÓN  

La realizará una persona nombrada por la DMOP. El supervisor  se encargará 

de monitorear y controlar el cumplimiento de la aplicación del procedimiento 

“Registro y Control de Proyectos en Ejecución por la DMOP”. Será el 

responsable del seguimiento en campo y oficina con el apoyo de un técnico 
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administrativo para procesar la información entregada por los técnicos 

operativos encargados de la ejecución de la obra y registrar esa información. 

Corresponderá al supervisor controlar aplicando los formatos de registros como 

se describe a continuación:  

 Verificará mediante visitas de campo la información registrada por el 

técnico de campo con las actividades ejecutadas. 

 Verificará el cumplimiento de aplicación de formatos de registro de 

actividades en campo, a través de la recepción de reportes de campo, 

revisión de informes realizados por los técnicos administrativos. 

 Estará al tanto de la actualización de información que se lleva archivado 

en registro electrónico del proyecto en formato Excel propios del sistema 

electrónico que se disponga. 

 

3.5.1 REVISIÓN DE REGISTRO DE CAMPO  

El supervisor controlará el cumplimiento de la aplicación del “Procedimiento 

para Registro y Control de Proyectos en Ejecución en la DMOP a través del 

registro de información en los formatos físicos siguientes: 

 Avances Físicos.  

 Maquinaria y equipo. 

 Personal. 

 Gastos de consumo de materiales de construcción. 

 Registro digital consolidado de los proyectos ejecutados y en ejecución. 
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 Registro de consumo de materiales. 

3.5.2 REVISIÓN DE INFORMES PERIÓDICOS 

El supervisor revisará los siguientes informes: 

 Semanales, de seguimiento de los proyectos en ejecución de la DMOP. 

 Finalización de proyecto. 

 Actas de entrega. 

Informes para la Unidad de Gestión Social:  

 Gerencia de Comunicaciones: informes de respuesta a solicitud de 

medios de comunicación, informe semanal de estado de los proyectos.  

 Gerencia de desarrollo institucional: Memoria de labores anual, informes 

de evaluación trimestral del Plan Operativo Anual.  

Informes para la Oficina de Información y Respuesta del MOPTVDU (OIR):  

 Trimestrales de información oficiosa, informes puntuales de solicitudes 

ciudadanas.  

 Los solicitados por la Dirección de Mantenimiento de la Obra Pública, 

titular del MOP, otras Direcciones y Gerencias, comunidades y personas 

a través de la Oficina de Información y Respuesta (OIR), del MOP; 

también Auditoria Interna del MOP y en ocasiones la Corte de Cuentas 

(auditoria externa).            
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3.5.3 CONSOLIDACIÓN DE INFORMACIÓN DE LOS PROYECTOS  

EJECUTADOS 

Dentro de la estructura organizativa y el manual de funciones de la DMOP, se 

encuentra el cargo nominal de técnico administrativo, a quien se le asignan las 

tareas, dependiendo de la unidad en que se desempeñe,  en el área técnica de 

ejecución de proyectos, lo cual es parte de la estructura administrativa general; 

hay encargados de recibir informes de avance físico y financiero del proyecto 

que ingresan en forma digital toda la información básica de control solicitada por 

otras unidades. 

3.5.4 VERIFICACIÓN DE CUMPLIMIENTO DE CONTROLES  

La DMOP en su estructura organizativa puede nombrar un supervisor 

responsable de verificar que se cumpla el uso de formatos de registro físico y 

electrónico en cada una de las fases de ejecución de los proyectos, aplicando la 

metodología siguiente: 

 Revisiones de base de datos de la información consolidada de los 

proyectos en ejecución y ejecutados. 

 Visitas del supervisor de campo: verificar la etapa del proyecto y de 

acuerdo con ésta solicitar al técnico encargado de la ejecución del 

proyecto el formato en uso.   

 Revisiones de las carpetas de proyecto que almacena el técnico; estas 

carpetas contienen informes entregados e información registrada de los 

proyectos. 

 Solicitando al técnico administrativo presentar el informe requerido.  

 Estableciendo fechas de entrega de los reportes. 
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 Controlando tiempo de entrega de informes solicitados. 

3.6 PLAN DE MANEJO DE INSTRUMENTOS 

3.6.1 FORMATOS DE REGISTRO EN FÍSICO 

Cada técnico encargado de proyecto llenará diariamente los formatos de 

registro físico del proyecto y los archivará en una carpeta identificada con el 

nombre del proyecto y fecha de finalización. Esta carpeta será revisada por la 

supervisión para verificar que la información este completa y será entregado al 

encargado de archivo para el cuido y resguardo de la información física. Para 

informes que se envíen a cualquier otra unidad del MOPTVDU, se harán dos 

copias en físico para archivar en la DMOP. 

3.6.2 FORMATOS DE REGISTRO EN DIGITAL  

Informe consolidado computarizado de la información sustraída de los reportes 

de campo que fueron utilizados por los técnicos operativos, estructurados en 

una base de datos de registro de proyectos con la información básica requerida 

por los titulares, dependencias del MOP y solicitudes ciudadanas, con el 

objetivo de estar preparados para cualquier requerimiento de información y 

tener disponibilidad al momento que sean solicitados de manera digital e incluso 

enviarlos a través de correo electrónico, según regulaciones pertinentes. 

3.7 CONTROL DE PROYECTOS EJECUTADOS   

Aplicando la propuesta administrativa la DMOP puede controlar la cantidad de 

materiales de construcción; costo de materiales, mano de obra, maquinaria, 
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equipos, herramientas; y rendimientos de cualquier tipo de proyecto ejecutado, 

que servirán de base para presupuestar futuros proyectos, además, tener 

información por cada tipo de proyecto; por ejemplo, cantidad de proyectos 

ejecutados al año con el monto de inversión real, que podría utilizarse de 

parámetro para elaborar el presupuesto anual de la DMOP.  

3.7.1 OBTENCIÓN DE DATOS DE LOS PROYECTOS 

La obtención de datos se hará utilizando los formatos para el registro de 

información, aplicados a cada etapa definida para la ejecución de la obra. En 

estos se registrará la información básica necesaria para controlar la ejecución, 

desde la solicitud de ejecución de obra recibida en la DMOP, hasta la 

realización de informes de finalización y acta de entrega recepción de proyecto.  

 La solicitud de proyecto: se controlará el número de solicitudes recibidas 

mensualmente, tipo de proyectos solicitados, lugares y comunidades que 

solicitan con mayor frecuencia la realización de obras, cantidad de 

solicitudes atendidas; además, se usará para instrumento de análisis en 

la toma de decisiones de la dirección y la realización de inspección 

técnica. 

 Inspección: controlará el número de inspecciones realizadas, proyectos 

intervenidos, proyectos no intervenidos con la respectiva justificación o 

explicación  y el monto que implica ejecutar el proyecto. Este instrumento  
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con la verificación de existencia en bodega de recursos materiales, 

permitirá a la DMOP determinar la prospección o factibilidad de la obra. 

 Programación del proyecto: controlará avances físico y financiero del 

proyecto, utilización adecuada de recursos. 

 Requerimiento de materiales de construcción, herramientas, personal, 

maquinaria y equipo: controlará la cantidad y tipo de recursos utilizados 

diariamente. 

 Registro de gastos: 

1. Materiales de construcción. 

2. Mano de obra. 

3. Maquinaria y equipo. 

 Registro de cantidades de obra ejecutada por actividad, dependiendo del 

tipo de proyecto en ejecución:  

1. Volumen.  

2. Área. 

3. Longitud. 

4. Cantidad de mezcla asfáltica colocada. 

 Visitas técnicas de campo: 

1. Comparación entre reportes y lo ejecutado realmente. 

2. Comparación entre costo presupuestado, y costo real utilizado.  

3. Datos de análisis, para utilizarse como proyección y parámetro en 

la elaboración del presupuesto anual de la DMOP.  
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4. Obtención de costo índice para futuros proyectos. 

 

3.7.2 PROYECTOS EJECUTADOS DE LA DMOP 

La DMOP a través de las unidades que la integran, ejecuta diferentes tipos de 

obra, aplicando las modalidades de ejecución de administración directa, 

proyectos por inversión, convenio de cooperación interinstitucional, 

consolidando registro de obras de mantenimiento rutinario y periódico de los 

proyectos y de todos los proyectos que ejecute la DMOP. 

El registro se realizará ingresando en una base de datos digital la información 

de avance de ejecución de obra presentado por el técnico operativo encargado 

del proyecto; esta base de datos se actualizará semanalmente y contendrá 

casillas con la siguiente información: 

 

 Nombre del proyecto. 

 Longitud. 

 Municipio.  

 Departamento.  

 Costo.  

 Actividad.  

 Cantidad.  

 Unidad.  

 Fecha de inicio del proyecto. 

 Fecha de finalización del proyecto.   
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 Modalidad de ejecución.  

 Encargado de proyecto.  

 Zona o región que atiende el proyecto (zona central, paracentral, norte, 

occidental, oriental). 

 

3.7.3 INDICADORES DE OBRAS PARA PROYECCIÓN DE NUEVOS 

PROYECTOS A EJECUTAR 

Los indicadores, serán los medios que la DMOP utilizará para evaluar si se 

están logrando los objetivos trazados; por ejemplo, uso adecuado de recursos 

asignados, costo real de la obra, cercano al costo estimado, finalización del 

proyecto en el tiempo programado. Es importante que los indicadores aporten 

datos lo más veraces y fiables que se posible; para ello, la información 

registrada será verificada antes de ser ingresada a la base de datos.  

Dentro de los indicadores de obra se identificarán; por ejemplo, los siguientes:  

 Rendimientos; ejemplo, costo, tiempo, maquinaria. 

 Recursos disponibles 

 Costos ejecutados (Ejemplo. Materiales, mano de obra, hora/hombre) 

 

3.7.3.1 RENDIMIENTOS  

El rendimiento de la mano de obra estará referido a las unidades de obra que 

un trabajador podrá realizar en determinada unidad de tiempo; se expresará en 

unidades día-hombre. Los valores numéricos que representarán a los 
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rendimientos de la mano de obra se obtendrán de las cantidades de obra 

ejecutada en el período analizado. 

 

3.7.3.2 RECURSOS 

Los recursos serán materiales, maquinaria, equipo, herramientas y recurso 

humano. La maquinaria lo constituye el equipo mecanizado utilizado en el 

movimiento o procesamiento de los materiales; las herramientas son el equipo 

de operación manual requerido por el personal para la construcción. 

Los registros en físico para control de los recursos contienen: 

1. Horas-hombre utilizadas para cada actividad realizada. 

2. Material que se utilizó para realizar cada actividad. 

3. Tiempo en que se utilizó maquinaria y equipo. 

4. Cantidad y tipo de herramientas utilizadas. 

Con esta información se tendrá un indicador para saber si los recursos 

asignados fueron utilizados adecuadamente para la ejecución del proyecto. 

 

3.7.3.3 COSTOS   

La DMOP actualmente, no logra evaluar, por ejemplo, el presupuesto real 

invertido con el presupuesto estimado para cada obra ejecutada, por lo que se 

le dificulta calcular un costo índice que pueda utilizarse de base en futuros 

proyectos; con la información que se propone presentada en los informes de 

seguimiento y generales elaborados a partir de los formatos, se tendrán datos 

necesitados para la determinación de costos directos. Estos costos se 
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obtendrán al procesar la información; por ejemplo, en la hoja electrónica de 

Excel la cual se actualizará cada semana. 

3.7.3.4 OTROS CONTROLES 

Equipo accesorio los cuales cubren aspectos de seguridad industrial o 

aditamentos para mejorar la productividad. 

3.7.4 COMPARACIÓN DE COSTOS 

Para el control computarizado de costos directos se utilizarán formatos en hojas 

electrónicas Excel donde se procesará la información obtenida en campo para 

que la comparación entre lo programado y lo gastado realmente sea más  

inmediata. Las hojas serán diseñadas de manera sencilla para permitir el 

manejo rápido de la información. 

3.7.4.1 OBRA EJECUTADA  

Se registrará y controlará el porcentaje de obra ejecutada con los formatos: 

1. Formato de obra ejecutada: 

 Avance físico  

 Avance financiero 

Estos serán llenados en campo diariamente por el técnico encargado del 

proyecto y los entregará semanalmente al supervisor/a quien los revisará y 
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entregará al técnico administrativo encargado de registrar la información 

consolidada y elaborar informes de la DMOP. 

3.7.4.2 PRESUPUESTO DE OBRA 

Por medio del procesamiento de la información generada en campo al finalizar 

la obra se obtendrá el costo real invertido para la ejecución del proyecto, 

detallando los costos reales para cada partida, estos costos serán comparados 

con el presupuesto estimado previo a la ejecución para determinar si se ha 

cumplido con el presupuesto asignado. 

Para ello se aplicará el formato correspondiente. 

 Inspección técnica: registra la información necesaria esquematizada para 

formulación y propuesta técnica de intervención en los proyectos. 

 Presupuesto: En una hoja electrónica de Excel se ingresan los datos por 

rubro o partida de materiales de construcción, maquinaria, equipos y 

mano de obra calculando los volúmenes y cantidades con sus 

respectivos costos. 

 

3.7.5 CONSOLIDACIÓN  

La consolidación de información se hará en oficina y el personal administrativo 

será el encargado de realizarlo, durante toda la ejecución del proyecto, el 

personal operativo registrará la información requerida en campo mediante los 

formatos impresos y la trasladará a oficina para que el personal administrativo 

pueda introducir esa información de inmediato a hoja electrónica en Excel; en 
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ella se llevará el control del proyecto hasta su finalización para generar datos 

finales; por ejemplo, costo real de la obra, fecha de finalización; esos datos 

serán consolidados en otra hoja electrónica en Excel donde se llevará 

información de proyectos ejecutados por la DMOP para presentar en cualquier 

momento a requerimiento interno y externo de la DMOP. 

Al estar registrada la información manual y digitalmente con copias, esta será 

fácilmente recuperable. Los formatos impresos se guardarán en archivos 

debidamente identificados para que en cualquier momento y a requerimiento 

interno o externo, esta información pueda ser presentada. Además, la 

información consolidada también será impresa y debidamente resguardada. 

3.7.5.1 COSTOS ÍNDICES  

El costo índice se determinará una vez finalizado el proyecto, la información que 

se obtuvo en campo durante la ejecución y que fue registrada en los 

correspondientes formatos por el personal operativo, esta será procesada; por 

ejemplo,  para el cálculo de costo índice;  se elaborará una hoja electrónica en 

Excel en la que se introducirán los costos reales del proyecto durante su 

ejecución. Este costo índice, servirá para tener una base de costo para la 

ejecución de futuros proyectos de similares o iguales condiciones. 

 

3.7.6 INFORMES DE PROYECTOS 

Para el cierre de la ejecución, se realizará informe final del proyecto ejecutado 

por requerimiento técnico del MOPTVDU, por resultados de estudios específico. 
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El acta de entrega-recepción e Informe final, se hace una vez finalizada y 

entregada la obra a la comunidad o municipalidad; también se hace la 

devolución de equipos, materiales que no fueron utilizados,  regresando estos a 

bodega a formar el disponible para otros proyectos. 

El informe final contiene información básica del proyecto ejecutado; por 

ejemplo, costo del proyecto, lugar de ejecución, tiempo de ejecución. Esta 

información es requerida por titulares, dependencias del MOP y solicitudes 

ciudadanas a través de la Oficina de Información y Respuesta (OIR).
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CAPÍTULO 4 

OPERATIVIDAD DEL CONTROL EN LA 
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CAPÍTULO 4 

OPERATIVIDAD DEL CONTROL EN LA EJECUCIÓN DE LOS PROYECTOS 

Y PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA QUE SIGUEN 

 
Para la operatividad del control en la ejecución de proyectos asignados a la 

DMOP, los procedimientos propuestos tienen de base la información generada 

en la investigación de campo, y es tal como los encargados lo están realizando 

en la práctica. La secuencia de los procedimientos se propone para cada 

modalidad de ejecución y para las etapas de pre y pro ejecución; ejecución o 

marcha del proyecto, y finalización; en esta lógica, se esquematizan 

organizativamente y jerárquicamente el orden secuencial debidamente 

identificado (ver anexo 4). En el esquema 4.1 se muestra la organización 

jerárquica para el cumplimiento de los procedimientos propuestos de 

funcionamiento y operatividad en la DMOP. 

4.1 EXISTENCIAS ASIGNADAS EN BODEGA POR PROYECTO 

En la etapa de pre ejecución de proyecto, se reciben (entradas) de todos los 

materiales de construcción necesitados (insumos) y los medios necesarios para 

ejecutar las obras asignadas a la DMOP, los cuales son ingresados por el 

encargado de bodega24 mediante acta de recepción al sistema de materiales 

disponibles de la dirección. Basados en la normativa ISO 9001, artículo cuatro, 

apartado 4.2.4, se proponen formatos para control de existencias de estos 

 
24

 Puede suceder el caso que sea el mismo bodeguero; si no es así, habrá alguien que haga 

esta administración (Control Administrativo). 
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insumos; los cuales, se identificarán con un código establecido según la 

modalidad de proyecto: 

1. Administración Propia, (A) 

2. Convenios de Cooperación Interinstitucional, (C) 

3. Inversión (Proyectos Asamblea), (I) 

El control de existencias en bodega de los materiales de construcción más 

comunes, (inventarios y movimiento de estos) registrando entradas y salidas de 

ellos. Esto es: 

1. Entradas a bodega. (ver anexo No.5) 

 Materiales de construcción; por ejemplo, bloques de 20x20x40 

cmXcmXcm, bolsas de cemento hidráulico ASTM-C1157, arena 

de río, grava No.1 (catálogo inventario actual1, ver anexo No.5). 

  

 Equipos de construcción, bachadora de mezcla, rodo liso, 

minicargador (catálogo inventario actual25, ver anexo No.5). 

 

 Herramientas; azadón de 9”, apisonador de hierro, pala cuadrada, 

pala dúplex (catálogo inventario actual25, ver anexo No.5). 

 

 Maquinaria, excavadora, compactadora neumática (catálogo 

inventario actual25, ver anexo No.5). 

  

 
25 Sistema en red: contenido en el sistema computarizado actualizado mensualmente en el que 

se registran todos los suministros que ingresan a bodega.  
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 Equipos de seguridad personal; cascos, guantes, mascarillas 

(catálogo inventario actual25, ver anexo No.5). 

 

Esquema 4.1 Organización jerárquica para el cumplimiento de los 

procedimientos propuestos de funcionamiento y operatividad 

en la DMOP.  
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1. Salidas de bodega durante la ejecución de obra, por ejemplo: 

 Materiales de construcción, retiro/descargo del inventario de 

bodega. 

 Equipos de construcción, retiro/descargo del inventario de 

bodega. 

 Herramientas, retiro/descargo del inventario de bodega. 

 Maquinaria, retiro/descargo del inventario de bodega. 

4.1.1 ENTRADAS Y SALIDAS DE INSUMOS 

4.1.1.1 ENTRADAS A BODEGA 

El ingreso de materiales y medios de trabajo para ejecutar proyectos, se 

controlarán mediante formatos en físico26 debidamente identificados (códigos) 

para cada modalidad de ejecución de obra. 

1. Modalidad Administración Propia: proceso de gestión administrativa. 

 Los materiales de construcción que ingresen a bodega: estos son 

comprados según lo establecido en la Ley para adquisiciones y 

contrataciones en la administración pública (LACAP); este proceso lo 

ejecuta la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 

(GACI/ MOP); con el presupuesto asignado a la DMOP. Estos materiales, 

 
26

 También se adaptarán a cualquier especificidad de proyecto durante su consumo, por 

ejemplo, vía pavimentada, vía no pavimentada, para cualquier otro tipo de proyecto que 

ejecute la DMOP. 
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se utilizan específicamente para el mantenimiento de la red vial 

asignada, vías no pavimentadas y vías pavimentadas. 

 

Tabla 4.1 Procedimiento para controlar ingreso a bodega de materiales de  

 construcción según la modalidad de administración propia. 

Paso No. Responsable de la Actividad Descripción de la actividad Código 

Inicio del procedimiento. 

1 Director(a) de la DMOP. 

Autoriza al administrador(a) 

de la DMOP preparar 

requerimiento de suministros. 

D-01 

2 Administrador(a) de la DMOP. 
Realiza requerimiento de 

insumos. 
AD-01 

3 Administrador(a) de la DMOP. 

Envía a la Gerencia de 

Adquisiciones y 

Contrataciones Institucional 

(GACI) el requerimiento de 

insumos. 

AD-01 

4 Director(a) de la DMOP. 
Asigna técnico evaluador de 

ofertas. 
D-01 

5 Director(a) de la DMOP. 

Asigna técnico 

administrador(a) de orden de 

compra encargado de 

proyecto. 

D-01 

6 
Administrador(a) de Orden de 

compra. 
Recibe insumos. AD-02 
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Paso No. Responsable de la Actividad Descripción de la actividad Código 

7 
Administrador(a) de Orden de 

compra. 

Realiza acta de recepción de 

suministros. 
AD-02 

8 
Administrador(a) de Orden de 

compra. 

Entrega copia de acta 

recepción y copia de la orden 

de compra al administrador(a) 

de la DMOP. 

AD-02 

9 Administrador(a) de la DMOP. 

Entrega a encargado(a) de 

bodega copia del acta y copia 

de orden de compra. 

AD-01 

10 Encargado(a) de bodega. 
Recibe copia del acta y copia 

de orden de compra. 
EB-01 

11 Encargado(a) de bodega. 

Recibe suministros en base a 

acta y copia de orden de 

compra. 

EB-01 

12 Encargado(a) de bodega. 

Registra el suministro en 

inventario, con código de 

identificación. 

EB-01 

Fin del procedimiento. 

 

El procedimiento descrito en la tabla 4.1 se hará según la secuencia del 

esquema 4.2.  

2.  Modalidad Convenio de Cooperación Interinstitucional: proceso de 

gestión administrativa. 

 Los materiales de construcción e insumos adquiridos, por ejemplo; 

herramientas, maquinaria y equipo, por medio de convenio, son 

ingresados a la bodega de la DMOP provenientes de compras realizadas 

por la institución que solicita proyecto por convenio de cooperación.  
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El cumplimiento de este procedimiento es responsabilidad de la jefatura de 

Administración de la DMOP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Esquema 4.2 Procedimiento para controlar ingreso a bodega de insumos de     

construcción según la modalidad de administración propia. 

 

Estos, son administrados por personal nombrado por la institución 

solicitante para administrar el contrato u orden de compra según sea el 
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caso, quien funge como encargado(a) o enlace de entrega de materiales 

y recursos al encargado de la ejecución del proyecto nombrado por la 

DMOP. La institución y la DMOP, quienes firman el acta de recepción de 

esos suministros. Los materiales de construcción que suministra la 

institución solicitante a la DMOP para la ejecución de los proyectos, se 

establece mediante la suscripción y firma de un convenio de 

cooperación; especificando en el presupuesto la aportación del MOP y la 

aportación de la institución solicitante, la aportación de la institución 

solicitante es complementada en la Cláusula “fortalecimiento 

institucional”.  

 

Tabla 4.2 Procedimiento para controlar ingreso a bodega de materiales de 

construcción según la modalidad de Convenio de Cooperación 

Interinstitucional. 

Paso 

No. 

Responsable de la 

Actividad 
Descripción de la actividad Código 

Inicio del procedimiento. 

1 Dirección. 
Establece aporte institucional de la 

entidad solicitante. 
D-01 

2 Dirección. Asigna técnico encargado de proyecto. D-01 

3 
Técnico encargado de 

proyecto de la DMOP. 

Gestiona y coordina entrega de insumos 

con el técnico de enlace nombrado por 

la entidad solicitante. 

TE-01 

4 
Técnico encargado de 

proyecto de la DMOP. 

Recibe suministros de la entidad 

solicitante. 
TE-01 
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Paso 

No. 

Responsable de la 

actividad 
Descripción de la actividad Código 

5 
Técnico encargado de 

proyecto de la DMOP. 

Elabora acta de recepción de 

suministros. 
TE-01 

6 
Técnico encargado de 

proyecto de la DMOP. 

Elabora, firma y sella el acta de 

recepción de insumos. 
TE-01 

7 
Técnico encargado de 

proyecto de la DMOP. 

Remite acta de recepción de insumos 

firmada y sellada al técnico de enlace 

de la entidad solicitante. 

TE-01 

8 
Técnico de enlace de la 

institución solicitante. 
Revisa acta de recepción de insumos. TE-03 

9 
Técnico de enlace de la 

entidad solicitante. 

Si no hay observaciones, firma y sella el 

acta de recepción de insumos 

entregados. 

TE-03 

10 
Técnico de enlace de la 

entidad solicitante. 

Remite el acta de recepción de insumos 

firmada y sellada al técnico de campo 

encargado de proyecto de la DMOP. 

TE-03 

11 
Técnico encargado de 

proyecto de la DMOP. 

Recibe acta de recepción de insumos 

firmada y sellada. 
TE-01 

12 
Técnico encargado de 

proyecto de la DMOP. 

Entrega copia de acta de recepción a la 

administración de la DMOP y al técnico 

administrativo encargado de convenios 

de la DMOP. 

TE-01 

13 

Administración de la 

DMOP y el técnico 

administrativo encargado 

de convenios de la 

DMOP. 

Revisan tipo de insumos. 
AD-01  

TE-02 

14 

Administración de la 

DMOP y el técnico 

administrativo encargado 

de convenios de la 

DMOP. 

Si son materiales entrega copia de acta 

al encargado de bodega general 

materiales y herramientas. 

AD-01  

TE-02 
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Paso 

No. 

Responsable de la 

actividad 
Descripción de la actividad Código 

15 

Administración de la 

DMOP y el técnico 

administrativo encargado 

de convenios de la 

DMOP. 

Si son repuestos entregan acta de 

recepción al encargado de bodega 

general de repuestos y suministros para 

maquinaria y equipos. 

AD-01   

TE-02 

16 

Administración de la 

DMOP y el técnico 

administrativo encargado 

de convenios de la 

DMOP. 

Si es maquinaria a la subdirección de 

maquinaria. 

AD-01 

y TE-

02 

17 
Encargado de bodega de 

la DMOP. 

Recibe suministros en base a acta de 

recepción. 
EB-01 

18 
Encargado de bodega de 

la DMOP. 

Registra suministro con nombre de 

proyecto en el sistema de inventario, 

clasificado por tipo suministro. 

EB-01 

19 

Administración de la 

DMOP y encargado de 

talleres. 

Recibe, si es maquinaria o equipo. AD-01 

20 
Administración de la 

DMOP. 

Si es maquinaria y equipo solicita 

inventariar a la unidad de activo fijo 

institucional. 

AD-01 

21 
Administración de la 

DMOP. 

Entrega maquinaria y equipo a la 

subdirección de maquinaria y equipo. 
AD-01 

Fin del procedimiento. 

 

El procedimiento descrito en la tabla 4.2 se hará según la secuencia del 

esquema 4.3. 
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El cumplimiento de este procedimiento es responsabilidad de la jefatura de la 

Administración de la DMOP. 
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Esquema 4.3 Procedimiento para controlar ingreso a bodega de insumos de 

construcción según la modalidad de Convenio de Cooperación 

Interinstitucional. 

 

3. Modalidad Inversión (proyectos Asamblea): proceso de gestión 

administrativa. 

 Los materiales ingresados a la bodega de la DMOP, son financiados con 

fondos provenientes del ministerio de hacienda, asignados a la asamblea 

legislativa para ejecutar proyectos comunitarios a solicitud ciudadana, los 

cuales son ejecutados por el MOPTVDU a través de la Dirección de 
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Mantenimiento de la Obra Pública, en la categorización de “ejecución de 

proyectos del MOPTVDU”, que es donde se encuentran en Inversión, quien 

por la procedencia de los fondos les denomina proyectos Asamblea. Los 

materiales son adquiridos según lo establecido en la Ley LACAP, proceso 

ejecutado por la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 

(GACI), por medio de la unidad de compras.  

 

Tabla 4.3 Procedimiento para controlar ingreso a bodega de insumos de 

construcción según la modalidad de Inversión (proyectos 

Asamblea). 

Paso 

No. 
Responsable de la Actividad Descripción de la actividad Código 

Inicio del procedimiento. 

1 
Dirección de planificación 

(DPOP). 

Asigna proyectos a la DMOP, 

identificado por código. 
D-03 

2 DMOP. 
Asigna técnico encargado de la 

ejecución de proyecto. 
D-01 

3 
Técnico encargado de la 

ejecución de proyecto. 
Realiza inspección al lugar. TE-01 

4 
Técnico encargado de la 

ejecución de proyecto. 

Realiza presupuesto en base a la 

inspección. 
TE-01 

5 
Técnico encargado de la 

ejecución de proyecto. 

Remite presupuesto a la dirección de 

la DMOP. 
TE-01 

6 DMOP. 
Remite presupuesto de manera oficial 

a la DPOP. 
D-01 

7 DPOP. 
Elabora perfil técnico de proyecto y 

envía al ministerio de hacienda. 
D-03 
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Paso 

No. 
Responsable de la Actividad Descripción de la actividad Código 

8 Ministerio de hacienda. 
Aprueba perfil y asigna fondos para la 

compra de materiales. 

 

- 

9 DPOP. 
Recibe perfiles aprobados por el 

Ministerio de Hacienda. 
D-03 

10 DPOP. 
Remite perfil técnico de proyecto 

aprobado a la DMOP. 
D-03 

11 DMOP. 

Entrega perfiles aprobados al 

administrador(a) de la dirección y 

autoriza elaborar requerimientos de 

compra de materiales. 

 

D-01 

12 Administrador(a) de la DMOP. 
Procede a elaborar requerimiento de 

compra de materiales de construcción. 

 

AD-01 

13 DMOP. 

Asigna al técnico evaluador de oferta y 

técnico que administrara la orden de 

compra o contrato. 

 

D-01 

14 DMOP. 

Remite a la GACI el requerimiento de 

compras, con el técnico evaluador de 

oferta y técnico que administrara la 

orden de compra o contrato. 

 

 

D-01 

15 
Técnico administrador de la 

orden de compra. 

Elabora orden de inicio y orden de 

suministro de materiales de 

construcción. 

 

TE-04 

16 
Técnico administrador de la 

orden de compra. 

Remite orden de inicio y orden de 

suministro de materiales al proveedor. 
TE-04 

17 
Técnico administrador de la 

orden de compra. 
Recibe materiales de construcción. TE-04 

18 
Técnico administrador de la 

orden de compra 
Elabora acta de recepción. TE-04 

19 
Técnico administrador de la 

orden de compra. 

Entrega acta de recepción al proveedor 

de los materiales de construcción. 

 

TE-04 
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Paso 

No. 
Responsable de la Actividad Descripción de la actividad Código 

20 
Técnico administrador y el 

proveedor de suministro. 
Firman y sellan el Acta de recepción. TE-04  

E-03 

21 
Técnico administrador de la 

orden de compra. 

Entrega copia de acta de recepción de 

materiales de construcción, al 

administrador(a) de la DMOP. 

 

TE-04 

22 Administrador(a) de la DMOP. 

Entrega acta de recepción de 

materiales de construcción al 

encargado de bodega. 

 

AD-01 

23 Encargado(a) de bodega. Recibe materiales de construcción. 
E-01 

24 Encargado(a) de bodega. 

Registra ingreso de materiales de 

construcción por tipo en la base de 

datos, de acuerdo al código de 

proyecto. 

 

E-01 

Fin del procedimiento. 

 

 

El procedimiento descrito en la tabla 4.3 se hará según la secuencia del 

esquema 4.4. El cumplimiento de este procedimiento, es responsabilidad de la 

jefatura de Administración de la DMOP. 

 

4. Devolución de materiales a bodega: proceso de gestión administrativa. 

 Entrada de materiales de construcción remanentes de proyectos ejecutados 

por cualquiera de las modalidades; administración propia, Convenio de 

Cooperación Interinstitucional e Inversión, los cuales se regresan a la 

bodega de la DMOP para ejecutar otros proyectos. 
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 El procedimiento para controlar el ingreso a bodega, de materiales remanentes, se hará como se describe en la tabla 4.4. 
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Esquema 4.4 Esquema 4.4 Procedimiento para controlar ingreso a bodega 

de insumos de construcción según la modalidad de Inversión (proyectos 

(Asamblea) 

 

Tabla 4.4 Procedimiento para controlar ingreso de insumos de construcción          

remanentes a bodega. 

Paso 

No. 
Responsable de la Actividad Descripción de la actividad Código 

Inicio del procedimiento. 

1 Técnico(a) encargado(a) de proyecto. 
Revisa existencia de materiales 

remanentes en el proyecto. 
TE-01 

2 Técnico(a) encargado(a) de proyecto. 
Recoleta materiales remanentes en 

el proyecto. 
TE-01 
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Paso 

No. 
Responsable de la Actividad Descripción de la actividad Código 

3 Técnico(a) encargado(a) de proyecto. 
Elabora listado de materiales 

remanentes en el proyecto. 
TE-01 

4 Técnico(a) encargado(a) de proyecto. 

Remite listado de materiales 

remanentes al encargado(a) de 

bodega de la DMOP. 

TE-01 

5 Encargado(a) de bodega de la DMOP. 
Recibe listado de materiales 

remanentes en el proyecto. 
E-01 

6 Técnico(a) encargado(a) de proyecto. 
Envía materiales a bodega de la 

DMOP 
TE-01 

7 Encargado(a) de bodega de la DMOP. 

Recibe materiales remanentes y 

elabora registro de entrada de 

materiales.  

E-01 

8 Encargado(a) de bodega de la DMOP. 
 Remite listado al Director(a) de la 

DMOP. 
E-01 

Fin del procedimiento 

 

El procedimiento descrito en la tabla 4.4 se hará según la secuencia del 

esquema 4.5. El cumplimiento de este procedimiento es responsabilidad de la 

jefatura de Administración de la DMOP. 

 

4.1.1.2 SALIDAS DE BODEGA 

El registro para controlar salida de materiales de la bodega general de la 

DMOP, se hará en un formato diseñado e identificado con un código, que se 

utilizará para entregar los insumos requeridos por el técnico encargado del 

proyecto para su ejecución. 
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Esquema 4.5. Procedimiento para controlar administrativamente el ingreso de 

materiales de construcción remanentes a bodega.   
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Tabla 4.5 Procedimiento para controlar administrativamente salida de 

materiales de bodega. 

Paso 

No. 

Responsable de la 

Actividad 
Descripción de la actividad Código 

Inicio del procedimiento. 

1 
Técnico(a) encargado(a) 

de proyecto. 

Elabora requerimiento de insumos en base al 

programa de trabajo y presupuesto. 
TE-01 

2 
Técnico(a) encargado(a) 

de proyecto. 

Remite requerimiento al administrador(a) de 

la DMOP para visto bueno. 
TE-01 

3 
Administrador(a) de la 

DMOP. 

Consulta al encargado(a) de bodega 

existencia de insumos requeridos. 
AD-01 

4 
Administrador(a) de la 

DMOP. 

Rubrica y devuelve al técnico(a) 

encargado(a) de proyecto si hay 

disponibilidad de insumos. 

AD-01 

6 Subdirector(a) 
Revisa, firma y autoriza el retiro de insumos 

de bodega. 
D-02 

7 Subdirector(a) 
Entrega requerimiento autorizado al 

técnico(a) encargado de proyecto. 
D-02 

8 
Técnico(a) encargado(a) 

de proyecto. 
Coordina traslado de insumos al proyecto. TE-01 

9 
Técnico(a) encargado(a) 

de proyecto. 

Entrega el requerimiento al encargado(a) de 

bodega para retirar insumos. 
TE-01 

10 
Encargado(a) de 

bodega de la DMOP. 

Entrega insumos conforme al requerimiento 

al técnico(a) encargado(a) de proyecto. 
E-01 

11 
Técnico(a) encargado(a) 

de proyecto. 

Firma de recibo el requerimiento de retiro de 

insumos. 
TE-01 

Fin del Procedimiento 
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El procedimiento descrito en la tabla 4.5 se hará según la secuencia del 

esquema 4.6 El cumplimiento de este procedimiento es responsabilidad de la 

jefatura de Administración de la DMOP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esquema 4.6 Procedimiento para controlar salida de materiales de bodega. 
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4.2 CONTROL DURANTE LA EJECUCIÓN DE OBRA  

 

En el desarrollo de la obra; por ejemplo, se controla diariamente los materiales 

de construcción, la maquinaria y la mano de obra empleada; para ello, se 

aplican los formatos colectores de información. Durante la pro ejecución de la 

obra se controla:  

 Programación de recursos de ejecución. 

 Requerimiento de recursos. 

 Salida de recursos de bodega 

4.2.1 RECURSOS FÍSICOS  

 

Se controlará la cantidad de materiales de construcción utilizados para la 

ejecución de las instalaciones provisionales cuando estas sean necesarias para 

ejecutar la obra asignada; además, se controlará la cantidad y tipo de 

herramientas utilizadas y el equipo de construcción. 

 

4.2.1.1 COSTOS  

 

El costo total de las instalaciones provisionales será obtenido en base al tipo y 

cantidad de insumos utilizados durante su construcción. El procedimiento 

administrativo a seguir para controlar la construcción y desmontaje de 

instalaciones provisionales se muestra en la tabla 4.6. 

 

 



 

 158 

 

Tabla 4.6 Procedimiento administrativo para controlar construcción y 

desmontaje de instalaciones provisionales. 

Paso 

No. 
Responsable de la Actividad Descripción de la actividad Código 

Inicio del Procedimiento. 

1 
Técnico(a) encargado(a) de 

proyecto. 

Firma en el requerimiento el retiro de 

insumos. 
TE-01 

2 
Técnico(a) encargado(a) de 

proyecto. 
Traslada insumos al proyecto. TE-01 

3 
Técnico(a) encargado(a) de 

proyecto. 

Da orden de construcción de 

instalaciones provisionales. 
TE-01 

4 
Técnico(a) encargado(a) de 

proyecto. 

Registra materiales de construcción 

utilizados. 
TE-01 

5 
Técnico(a) encargado(a) de 

proyecto. 

Dispone y hace uso de las instalaciones 

provisionales 
TE-01 

6 
Técnico(a) encargado(a) de 

proyecto. 

 Desmonta instalaciones y acopia 

insumos reutilizables. 
TE-01 

7 
Técnico(a) encargado(a) de 

proyecto. 

Coordina el traslado de insumos 

reutilizables a bodega. 
TE-01 

8 
Encargado(a) de bodega de 

la DMOP. 

Recepciona e ingresa insumos 

reutilizables. 
E-01 

Fin del procedimiento. 

 

El procedimiento descrito en la tabla 4.6 se hará según la secuencia del 

esquema  4.7.
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El cumplimiento de este procedimiento es responsabilidad de la jefatura de la 

unidad ejecutora. 

 

Esquema 4.7. Procedimiento para control administrativo de construcción 

y desmontaje de instalaciones provisionales. 

   

4.2.2 INSTALACIONES PROVISIONALES 

Se controlará cantidad y costo de recursos utilizados para la construcción de las 

instalaciones provisionales en caso de ser necesaria, tales como: 
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 Materiales de construcción: madera, lámina, clavos, cemento 

 Mano de obra: Auxiliares, albañiles  

 Maquinaria: Retroexcavadora, Cargador frontal 

 Equipo de construcción: Bailarinas, generadores eléctricos, compresores. 

 Herramientas: martillos, serruchos, palas, picos, carretillas, llanas.  

 

4.2.3 EJECUCIÓN  

Se controlará la cantidad y tiempo necesario para la ejecución de la instalación 

provisional y la devolución de los materiales reutilizables para otros proyectos. 

 Mano de obra. 

 Maquinaria. 

 Equipo de construcción. 

 Herramientas.  

 

4.3 OBRA EJECUTADA SEGÚN PLAN 

El proceso administrativo de la planificación y la programación de la obra a ser 

ejecutada. En la planificación, se registra el volumen de trabajo y las metas a 

cumplir; y, en la programación se indican las actividades a seguir para cumplir 

lo planificado, para evitar desviaciones o impactos negativos durante el proceso 

de ejecución. Por ejemplo, incremento en el costo y la calidad de la obra. 

Para cada fase de ejecución de los proyectos por la DMOP, se proponen 

formatos para registro en campo y oficina; el fin específico es, controlar e 

informar el avance físico y financiero de la obra y obtener el costo real invertido.  
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4.3.1 EJECUCIÓN DE OBRA 

Durante la ejecución de la obra, se controlan actividades ejecutadas y procesos 

administrativos aplicados; esto, estará contenido en los formatos de registro 

siguientes: 

 Cantidad de Obra 

 Recursos utilizados 

 Costo invertido 

 Avance Físico 

 

4.3.1.1 CANTIDAD DE OBRA EJECUTADA 

En el formato de control de obra ejecutada, en campo se registrará por ejemplo, 

el volumen, longitud y área de obra ejecutada diariamente, para obtener el 

costo real invertido diariamente, los recursos utilizados y el avance físico. 

 

4.3.1.2 RECURSOS 

 Materiales de construcción: cantidad de materiales utilizados 

diariamente por actividad, descargados semanalmente en un formato 

resumen. 

 Combustible: número de galones por actividad consumidos por 

equipo asignado al proyecto, descargados semanalmente en un 

formato resumen. 

 Herramientas: número por tipo de herramientas asignadas al 

proyecto. 
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 Maquinaria: tipo, número de inventario de la maquinaria asignada 

para la ejecución de las actividades del proyecto. 

 Equipos de construcción: tipo, número de inventario de equipo 

signado al proyecto, reportado diariamente.  

 Mano de obra: número de obreros por tipo de ocupación asignados al 

proyecto. 

 

4.3.1.3 COSTOS 

 Materiales de construcción: costo y tipos de materiales utilizados 

diariamente por actividad. 

 

 Combustible: costo de galones consumidos por actividad en 

maquinaria y equipo asignados al proyecto, descargados 

semanalmente en un formato resumen. 

 

 Herramientas: costo equivalente al número de usos de herramientas 

de mano necesaria para la ejecución de las actividades diarias.  

 

 Maquinaria: costo de operación por hora por tipo de maquinaria, de 

las actividades ejecutadas diarias (solo uso o depreciación de 

maquinaria).   

 

 Equipos de construcción: costo de operación por hora por tipo de 

equipo, de las actividades ejecutadas diarias (solo uso o depreciación 

de equipo).  
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 Mano de obra: costo por tipo de ocupación del personal de campo 

destacado para la ejecución de las actividades de una obra de 

construcción. 

 

4.3.1.4 AVANCES FÍSICOS 

Cantidad de obra ejecutada y materiales gastados diariamente, de acuerdo con 

la programación, se registra en un formato de control de actividades de un 

proyecto ejecutado por la DMOP; el cual, contendrá lo siguiente: 

 Fecha de registro 

 Actividad 

 Unidad 

 Cantidad programada diaria en porcentaje  

 Cantidad ejecutada diaria en porcentaje  

 

Los avances físicos y financieros de los proyectos que ejecuta la DMOP serán 

registrados  diariamente por el técnico encargado del proyecto, quien reportará 

semanalmente en un formato resumen al técnico administrativo encargado del 

cumplimiento del “Procedimiento para registro y control de proyectos en 

ejecución” y al técnico encargado de procesar datos y elaborar informes de la 

DMOP.  

A continuación, la tabla 4.7 muestra los pasos del procedimiento a seguir para 

registrar y controlar proyectos en ejecución. 



164 
 

Tabla 4.7 Procedimiento propuesto a la DMOP: Procedimiento para registro 

y control de proyectos en ejecución 

Paso 

No. 

Responsable de la 

Actividad 
Descripción de la actividad Código 

Inicio del Procedimiento. 

1 
Técnico operativo 

encargado de proyecto. 

Elabora requerimiento de 

maquinaria y equipo y lo entrega 

a la subdirección de maquinaria 

y equipo. 

TE-01 

2 
Subdirector(a) de 

maquinaria. 

Recepciona requerimiento, 

evalúa y verifica disponibilidad 

del recurso solicitado. 

D-04 

3 
Subdirector(a) de 

maquinaria. 

Si hay disponibilidad de 

maquinaria y equipo solicitado 

firma de aprobado el 

requerimiento. 

D-04 

4 
Subdirector(a) de 

maquinaria. 

Remite al técnico administrativo 

encargado de entrega y 

recepción de maquinaria 

requerimiento aprobado. 

D-04 

5 
Técnico administrativo 

encargado de maquinaria. 

Con el apoyo de la unidad de 

talleres revisa y entregan 

maquinaria al técnico operativo 

encargado del proyecto. 

TE-05 

6 
Técnico administrativo 

encargado de maquinaria. 

Informa al subdirector(a) de 

mantenimiento y construcción y 

al subdirector(a) de maquinaria y 

equipo de la DMOP, el equipo 

entregado al técnico operativo 

encargado de proyecto. 

TE-05 
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Paso 

No. 

Responsable de la 

Actividad 
Descripción de la actividad Código 

7 
Subdirector(a) de 

maquinaria y equipo. 

Notifica al jefe de taller el 

traslado de maquinaria, para 

coordinación con técnico 

operativo encargado de 

proyecto. 

D-04 

8 
Técnico operativo 

encargado de proyecto. 

Coordina con jefe de taller 

traslado de maquinaria al lugar 

del proyecto. 

TE-01 

9 
Técnico operativo 

encargado de proyecto. 

Con equipo asignado traslada 

materiales retirados de bodega 

de la DMOP a instalaciones 

provisionales en el lugar del 

proyecto. 

TE-01 

10 

Técnico operativo 

encargado de proyecto y 

encargado de bodega 

provisional del proyecto. 

Disponen del espacio en 

instalaciones provisionales para 

resguardo de los materiales de 

construcción, herramientas, 

maquinaria y equipo. 

TE-01 

E-04 

11 
Técnico operativo 

encargado de proyecto. 

Da orden de inicio de las 

actividades en campo. 
TE-01 

12 
Técnico operativo 

encargado de proyecto. 

Se apoya con el jefe de campo 

para elaborar registro de 

materiales utilizados 

TE-01 

13 
Técnico operativo 

encargado de proyecto. 

 

Entrega formatos para registro al 

jefe de campo. 

 

TE-01 
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Paso 

No. 

Responsable de la 

Actividad 
Descripción de la actividad Código 

14 Jefe de campo. 

Registra información cantidades 

y montos de los recursos 

utilizados en las actividades 

diarias en los formatos 

proporcionados por el técnico 

operativo encargado de 

proyecto. 

J-01 

15 Jefe de campo. 

Entrega formatos con 

información registrada al técnico 

operativo encargado de 

proyecto. 

J-01 

16 
Técnico operativo 

encargado de proyecto 

Recibe los formatos con la 

información registrada de las 

actividades ejecutadas, revisa la 

información y verifica la obra 

ejecutada y los materiales en 

bodega provisional. 

TE-01 

17 
Técnico operativo 

encargado de proyecto 

Elabora resumen semanal físico 

y financiero de la obra ejecutada 

en el formato de reporte de obra 

semanal (este informe se 

entregara semanalmente hasta 

finalizar el proyecto). 

TE-01 

18 
Técnico operativo 

encargado de proyecto. 

Entrega reporte semanal de 

avance físico y financiero del 

proyecto al supervisor- a del 

procedimiento. 

TE-01 

19 
El supervisor(a) del 

procedimiento. 

 

Recibe el reporte semanal de 

campo. 

 

SP-01 
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Paso 

No. 

Responsable de la 

Actividad 
Descripción de la actividad Código 

20 
El supervisor(a) del 

procedimiento. 

Revisa la información los 

reportes y verifica datos en 

campo. 

SP-01 

21 
El supervisor(a) del 

procedimiento. 

Entrega el reporte de campo al 

técnico administrativo encargado 

de consolidar la información y 

elaborar informes en la DMOP.   

SP-01 

22 

Técnico administrativo 

encargado de consolidar la 

información y elaborar 

informes en la DMOP. 

Ingresa la información a una 

base de datos digital y archiva el 

documento físico reportes de 

campo entregados por el técnico 

operativo encargado de 

proyecto. 

TE-06 

23 
Técnico operativo 

encargado de proyecto. 

Al finalizar el proyecto reporta al 

supervisor(a) del procedimiento 

en el formato finalización y cierre 

de proyecto el informe de campo 

y acta de cierre. 

TE-01 

24 
El supervisor(a) del 

procedimiento. 

Envía reporte de campo y acta 

de cierre revisada al técnico 

administrativo encargado de 

consolidar la información y 

elaborar informes en la DMOP. 

SP-01 

25 

Técnico administrativo 

encargado de consolidar la 

información y elaborar 

informes en la DMOP. 

Realiza informe de cierre de 

proyecto, envía al director(a) de 

la DMOP y archiva copia. 

TE-06 

Fin del procedimiento. 

 

El procedimiento descrito en la tabla 4.7 se hará según la secuencia del 

esquema 4.8. 
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El cumplimiento de este procedimiento es responsabilidad de la jefatura de la 

unidad ejecutora.  
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Esquema 4.8 Procedimiento administrativo propuesto a la DMOP para 

registro y control de proyectos en ejecución. 
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CAPÍTULO 5 

PROPUESTA DE INSTRUMENTOS PARA EL 

CONTROL DE LA EJECUCIÓN DE LOS PROYECTOS 

A TRAVÉS DE LA ADMINISTRACIÓN 
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CAPÍTULO 5 
 

PROPUESTA DE INSTRUMENTOS PARA EL CONTROL DE LA EJECUCIÓN 

DE LOS PROYECTOS A TRAVÉS DE LA ADMINISTRACIÓN 

 

5.1 FORMATOS PROPUESTOS  

En los esquemas 5.1a y 5.1b, se muestra organizacionalmente cómo es la 

operatividad de las actividades en la Dirección de Mantenimiento de la Obra 

Pública (DMOP); este mismo orden seguirá la aplicación de los formatos 

propuestos para cada modalidad de ejecución de los proyectos y las etapas en 

las que estos se desarrollan.  

El conjunto de formatos que conforma la estructura del recurso físico, está 

propuesto para realizar el control de la ejecución de lo que se ha hecho en cada 

proyecto que ejecuta la DMOP, por administración propia, convenio de 

cooperación interinstitucional e inversión (proyectos asamblea). Cada formato 

está conformado por tres partes: 

a. Formato. Es una tabla colectora de datos apropiadamente distribuida en 

los conceptos de los datos a registrar; para lo cual, dispone de campos de 

registro y control, información que será escrita durante la ejecución de los 

proyectos; esto, en campo y en oficina; el sistema se llevará en registro 

físico y digital respectivamente.  

b. Información General de Formato. Objetivo general, objetivos específicos, 

responsables de cumplimiento de objetivos, descripción del formato, 

resultados de control de información y proyecciones.  
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c. Guía de llenado. Consiste en una hoja de instrucciones de llenado, 

especificando pertinentemente la información a ingresar en cada formato. 

Esquema 5.1(a) Operatividad administrativa de la DMOP 
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Esquema 5.1 (b) Operatividad de ejecución de la DMOP 

 

Para la codificación de los formatos, se han dividido por modalidad y etapa de 

ejecución tal como se muestra en el esquema 5.2.
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Esquema 5.2 Codificación de los formatos para el control de la ejecución
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5.1.1 PROYECTOS POR INVERSIÓN (PROYECTOS ASAMBLEA) 

5.1.1.1 PRE Y PRO EJECUCIÓN DE PROYECTOS (CE1) 

5.1.1.1.1 INSPECCIÓN TÉCNICA (FIT-01) 

a) Formato (FIT-01)  
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b) Información General de Formato (FIT-01) 

 Objetivo General 

Conocer localmente las condiciones físicas actuales del lugar específico, 

del proyecto solicitado y hacer propuesta técnica de la obra para 

ejecutarla. 
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 Objetivo Específico 

Reconocer en general, los detalles más importantes de la obra solicitada 

en el lugar y las condiciones actuales del sitio, para proponer 

preliminarmente el tipo de obra a ejecutar. 

 

Tabla 5.1 Responsable de cumplimiento de objetivos del formato (FIT-01) 

 

Responsable de 
la ejecución 

Etapa de intervención Como interviene 

 

Director 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución) 

Coordinando, girando directrices y 

controlando los procedimientos para 

cumplimiento de los objetivos 

institucionales. 

 

Subdirección 

General 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución) 

1. Asignando técnicos para realizar 

inspecciones 

2. Control administrativo de las 

inspecciones realizadas y programar 

la ejecución de obras. 

Técnico operativo 
Administración de la 

ejecución 

1. Ejecuta la actividad. 

2. Realiza propuestas técnicas. 

 

 

 Descripción Operativa del Formato (FIT-01) 

Este formato en físico del registro de datos obtenidos de la visita técnica 

realizada, contiene las fotografías del lugar de la obra, en general, en 

detalles y su ubicación.  

La descripción de las condiciones actuales del sitio para proponer las 

alternativas de solución y preliminarmente la obra a realizar. 
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 Resultados Esperados del Formato (FIT-01) 

o Distancia de ubicación de proyecto. 

o Diagnóstico del lugar para proponer el tipo de obra a ejecutar.  

o Controlar la cantidad de inspecciones realizadas y las cantidades 

pendientes de realizar. 

 Proyección de la información generada en el formato FIT-01, (ver 

esquema 5.2a) 

Esquema 5.2a Proyección de información generada en el formato (FEB-01) 

c) Instrucciones del formato (FIT-01) 

 

No. Instrucciones (FIT-01) 

1 Colocar la fecha y lugar donde realiza la inspección. 

2 Colocar el nombre y tipo de proyecto. 

3 Colocar fotografías del lugar de la obra. 

4 Colocar el nombre de la obra a necesitada. 

5 
Colocar el nombre municipio donde se realizó la inspección de la 

obra. 

                             Diagnóstico 

-Propuesta técnica 

-Presupuesto y            

financiamiento 

Informe 
de campo 

 Tipo de obra a 

realizar  

 

         
Realizado vs. 

Pendiente 
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No. Instrucciones (FIT-01) 

6 
Colocar el nombre del departamento donde se realizó la inspección de 

la obra. 

7 Describir el objetivo de la inspección necesitada. 

8 Colocar el nombre del solicitante de la inspección. (Comunidad) 

9 Colocar esquema de ubicación de la obra. 

10 Colocar la dirección exacta del lugar de la obra. 

11 Colocar en las casillas las diferentes actividades a realizar en la obra. 

12 Colocar la cantidad de obra a realizar. 

13 Colocar la unidad de medida de las cantidades de la obra a realizar. 

14 Describir el problema por el cual se solicita la obra. 

15 Describir la propuesta de solución al problema que se presenta. 

16 Colocar la fecha exacta en que se realizó la inspección. 

17 
Colocar el nombre del técnico encargado de realizar la inspección y 

sello de la unidad a la que pertenece. 

18 Colocar la firma del técnico encargado de realizar la inspección. 
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5.1.1.1.2 PRESUPUESTO (FPP-01)    

 

a) Formato (FPP-01)  
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b) Información General de Formato (FPP-01) 
 

 Objetivo General 

Obtener técnicamente los costos directos del tipo de obra a ejecutar, de 

acuerdo con lo solicitado y lo pertinente con la problemática en el lugar, 

para determinar viabilidad del proyecto. 

 

 Objetivo Específico 

Calcular los costos de mano de obra, materiales, maquinaria, equipos y 

herramientas a utilizar en la ejecución del tipo de obra. Así mismo, 

ajustarse al monto de financiamiento previsto. 

 

Tabla 5.2 Responsable de cumplimiento de objetivos del formato (FPP-01) 

Responsable de la 

ejecución 
Etapa de intervención Como interviene 

Director 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución). 

Coordinando, girando directrices y 

controlando los procedimientos para 

cumplimiento de los objetivos 

institucionales. 

Subdirección 

General 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución). 

Revisión y análisis del presupuesto. 

Consolidación de costos de 

presupuestos realizados anualmente.  

Técnico operativo 
Administración de la 

ejecución. 

1. Elabora presupuesto basado en los 

resultados de la inspección técnica. 

 

 Descripción operativa del formato (FPP-01) 

Este formato convencional contiene detalladamente los materiales y el valor  de 

sus costos actuales necesarios para la ejecución del proyecto, estos son: 



182 
 

o Materiales; cantidad a ser utilizados en la obra y su costo. 

o Mano de obra; cantidad por ocupación y costo.  

o Maquinaria; equipo específico a utilizar, cantidades y costo diario. 

o Herramientas; porcentaje de depreciación por uso por proyecto 

 

 Resultados esperados del formato (FPP-01) 

o El total de costo, por partida de la obra; y costo total del tipo de 

obra a ejecutar. 

o El control de los costos financieros por actividad durante la 

ejecución. 

o Prever gastos innecesarios, manteniendo el costo de la obra.  

 

 Proyección de la información generada en el formato FPP-01 (ver 

esquema 5.3) 

Esquema 5.3 Proyección de información generada en el formato (FPP-01) 

 

 
 
 

  
 

 

-Viabilidad 

-Cobertura a 

satisfacer técnica y 

financiera con la obra 

solicitada 

Propuesta 
técnica 

 Costos  

  Materiales 

Mano de obra 

Maquinaria y 

equipo 
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c) Instrucciones del formato (FPP-01)  

 

No. Instrucciones (FPP-01) 

1 Colocar el nombre del proyecto. 

2 Colocar el lugar donde se ubica el proyecto. 

3 Colocar la cantidad de obra especificando: área, volumen y/o longitud. 

4 Colocar el tipo de actividades a realizar en la obra. 

5 Colocar la cantidad de obra a realizar por actividad. 

6 Colocar la unidad de medida de las cantidades de obra a realizar. 

7 Colocar la ocupación del trabajador. 

8 
Colocar la cantidad de trabajadores por ocupación, necesarios en el 

proyecto. 

9 
Colocar el salario diario por ocupación de los trabajadores del 

proyecto. 

10 Colocar el número de días que laborara el trabajador. 

11 Colocar el sub total de salarios por ocupación de trabajador. 

12 Colocar el costo total de la mano de obra. 

13 Colocar la clase de equipos a utilizar para la ejecución del proyecto. 

14 Colocar la cantidad de cada clase de equipo a utilizar. 
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No. Instrucciones (FPP-01) 

15 Colocar el costo diario de cada clase de equipo a utilizar. 

16 Colocar el número de días a utilizar por clase de equipo. 

17 Colocar el sub total de costos diarios por clase de equipo a usar. 

18 Colocar el costo total de la maquinaria a utilizar. 

19 Colocar el tipo de material a utilizar. 

20 Colocar la cantidad de cada tipo de material a utilizar. 

21 Colocar la unidad de medida por tipo de material a utilizar. 

22 Colocar el precio por unidad de cada material a utilizar. 

23 Colocar el sub total de costo unitario por cada clase de material. 

24 Colocar el costo total de materiales a utilizar. 

25 
Colocar el costo total del presupuesto de la obra. (Sumatoria de las 

partidas del presupuesto.) 

26 
Colocar nombre y firma del técnico encargado de proyecto que 

elaboro el presupuesto. 

27 
Colocar visto bueno con el nombre, firma y sello del director de la 

DMOP. 
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5.1.1.1.3 ACTA DE RECEPCIÓN DE ENTRADAS A BODEGA (FEB-01)  

a) Formato (FEB-01) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Información General de Formato (FEB-01) 

 Objetivo General.  

Registrar y controlar la información de entrada a la bodega general de 

la DMOP. 
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 Objetivo Específico.  

Registrar físicamente las cantidades por tipo de material que entra a la 

bodega e ingresados al sistema de inventario para cada vez actualizar 

las existencias y conocer disponibilidad para proyectos en ejecución. 

 

Tabla 5.3. Responsable de cumplimiento de objetivos del formato (FEB-01) 

Responsable de 
la ejecución 

Etapa de intervención Como interviene 

Director 

En todo el proceso (Control de 

la administración-control de la 

ejecución) 

Coordinando, girando directrices y 

controlando los procedimientos para 

cumplimiento de los objetivos 

institucionales. 

Administrador de 

la DMOP 
Proceso administrativo 

Apoyo al técnico administrador de 

contrato en los procesos 

administrativos generales y en la 

elaboración de requerimientos de 

insumos institucionales. 

Técnico 

administrador de 

contrato u orden 

de compra 

Administración de la 

ejecución-Ingresos a bodega 

Controlando:   

1.Tiempos de entrega de los 

suministros.  

2. Los suministros entregados cumplan 

con   las especificaciones técnicas 

solicitadas. 

3. Realizando registros a través de 

actas oficiales de los insumos 

recibidos. 
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Responsable de 
la ejecución 

Etapa de intervención Como interviene 

Encargado de 

Bodega 

Administración de la 

ejecución-Ingresos a bodega- 

Descargo de bodega) 

Verificación:  

1.Recepción de insumos. 

2. Registro e ingreso a sistema de 

inventario. 

3. Actualización de inventario. 

 

 

 Descripción operativa del formato, (FEB-01) 

El formato en físico registra y controla los materiales de construcción 

que entran a la bodega proveniente de compras con fondos especiales 

asignados, por el Ministerio de Hacienda, para proyectos específicos; 

por ejemplo, los que serán ejecutados por inversión. Las compras de 

materiales de construcción se hacen a través de un proceso en la UACI 

según lo establece la Ley LACAP. Se asigna un administrador de orden 

de compra, quien elabora el acta de recepción de lo comprado, 

detallando los materiales recibidos y el valor de sus montos de compra 

actual; la cual, posteriormente se convierte en un acta de entrada a 

bodega, entregando una copia al encargado de la bodega para que éste 

a través de un chequeo de verificación reciba esos insumos, y después 

los ingrese al sistema de inventario, constituyendo esto los materiales 

disponibles a distribuir por proyectos asignados para su control futuro 

durante la ejecución de cada obra. 
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 Resultados esperados del formato (FEB-01) 

o Verificar el tipo y cantidad de materiales de construcción, recibidos. 

o Oficializar recepción de materiales de construcción recibidos en 

bodega a través de la respectiva acta de recibo e ingreso al sistema 

de control. 

o Inventario de existencias de materiales de construcción actualizados 

cada vez para generar reportes mensuales reales, prever e informar 

a la Dirección los recursos próximos a agotarse. 

 

  Proyección de la información generada en el formato FEB-01, (ver 

esquema 5.4). 

 

Esquema 5.4 Proyección de información generada en el formato (FEB-01) 

 

 

 

 

 

 

  Existencias 
Disponibles 

 -Disponibilidad de     

fondos. 

-Elaboración de      

requerimiento de 

compra. 

 

Insumos  
(Compras) 

 
Bodega 

 

  Insumos 
agotados 
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c) Instrucciones del formato (FEB-01) 
 

No. Instrucciones (FEB-01) 

1 
Colocar el código establecido para identificar la procedencia de los 

fondos con los cuales se hizo la compra, por ejemplo fondos GOES.  

 

MOPTVDU. 

 

2 Colocar el lugar específico donde se firmara el acta. 

3 Colocar el municipio donde se firmara el acta. 

4 Colocar el departamento donde se firmara el acta. 

5 Colocar la hora a la cual se firmó el acta. 

6 Colocar los minutos de la hora en la que se firmó el acta. 

7 Colocar el día en el que se firmó el acta. 

8 Colocar el año en el que se firmó el acta. 

9 Colocar el nombre del administrador de contrato u orden de compra. 

10  En el cargo colocar administrador de contrato u orden de compra. 

11 
Colocar el nombre de la Institución solicitante y nombre del 

representante legal. 

12 Colocar el cargo del representante de la institución solicitante. 

13 Detallar el tipo de recursos a recibidos. 

14 Colocar el número de la orden de suministro. 

15 Colocar fecha de la orden de suministro. 

16 Colocar el número de contrato de suministro establecido por el MOP. 

17 Colocar la modalidad en la cual se desarrollara el proyecto. 
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No. Instrucciones (FEB-01) 

18 Colocar el lugar de entrega de recursos. 

19 Colocar fecha de entrega de recursos. 

20 Colocar el número correlativo. 

21 Describir el suministro a recibir. 

22 Colocar la cantidad del suministro recibido. 

23 Colocar el precio unitario del suministro recibido. 

24 Colocar la unidad de medida del suministro recibido. 

25 Colocar el monto del suministro recibido. 

26 Colocar la sumatoria de los montos totales de suministros a recibidos. 

27 Colocar el monto total de suministros recibidos. 

28 
Colocar el nombre y firma de la persona que hace entrega del 

suministro y sello del proveedor. 

29 Colocar el cargo de la persona que hace entrega del suministro. 

30 
Colocar el número del documento único de identidad de la persona que 

hace entrega del suministro. 

31 
Colocar el nombre y firma de la persona que recibe el suministro y sello 

de la dirección. 

32 Colocar el cargo de la persona que recibe el suministro. 

33 Colocar el documento único de identidad del bodeguero. 
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5.1.1.1.4 ASIGNACIÓN DE TÉCNICO (FAT-01) 

 

a) Formato (FAT-01) 
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b) Información General de Formato (FAT-01) 

 Objetivo General 

Designar oficialmente al técnico responsable de la ejecución del 

proyecto.  

 Objetivo Específico 

o Nombrar responsable al técnico encargado de la ejecución de la 

obra para llevar los registros de control administrativo y operativo 

en el respectivo formato recolector de información de lo ejecutado.  

o Establecer un enlace específico entre el Ministerio de Obra 

Publicas a través de la DMOP y el representante de la comunidad 

donde se ejecuta el proyecto, para por ejemplo, coordinar el 

resguardo de los materiales y equipos cuando no se hagan 

instalaciones provisionales.  

 

Tabla 5.4 Responsable de cumplimiento de objetivos del formato (FAT-01) 

Responsable de la 

ejecución 
Etapa de intervención Como interviene 

Director 

En todo el proceso 

(Control de la 

administración-control de 

la ejecución). 

Coordinando, girando directrices y 

controlando los procedimientos para 

cumplimiento de los objetivos 

institucionales. 

Subdirección 

General 

En todo el proceso 

(Control de la 

administración-control de 

la ejecución). 

Distribuye la cantidad de trabajo entre los 

técnicos. 
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Responsable de la 

ejecución 
Etapa de intervención Como interviene 

Técnico operativo 
Administración de la 

ejecución. 

Controla la ejecución de la obra: técnica  y 

financiera a través del control de los 

recursos 

 

 Descripción operativa del formato (FAT-01) 

Es un recurso físico de registro y control para la DMOP, que contiene el 

nombre y la fecha de inicio del proyecto a ejecutar a través del cual se 

delega a una persona específica la responsabilidad de llevar el registro 

y control administrativo de la ejecución de un proyecto. 

 

 Resultados esperados del formato (FAT-01) 

o Disponibilidad de información técnica de lo realizado en la 

ejecución del proyecto basado en el planeamiento inicial (perfil del 

proyecto).  

 

 Proyección de la información generada en el formato FAT-01 (ver 

esquema 5.5) 

 

Esquema 5.5 Proyección de información generada en el formato (FAT-01) 

  
 

 -Fiabilidad 

administrativa en la 
ejecución proyectos 
en la DMOP. 
-Sostenibilidad de 
fondos de 
financiamiento para 
proyectos de obra 
viales o afines con 
obras públicas. 

Responsable 
de proyecto 

 Control 

administrativo y 

técnico de la 

obra a ejecutar 
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c) Instrucciones del formato (FAT-01) 

 

No. Instrucciones (FAT-01) 

1 Colocar la fecha y lugar donde se elabora la asignación. 

2 Colocar el nombre y profesión del técnico asignado. 

3 Colocar el nombre del proyecto a ejecutar. 

4 Colocar la fecha de inicio de ejecución del proyecto. 

5 
Colocar el nombre y firma del director de la DMOP; y sello de la 

Dirección. 
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5.1.1.1.5 ASIGNACIÓN DE SUPERVISOR (FAS-01) 

a) Formato (FAS-01) 
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b) Información General de Formato (FAS-01) 

 Objetivo General 

Designar oficialmente al profesional, técnico responsable de dar 

seguimiento administrativo de la ejecución del proyecto.  

 Objetivo Específico 

Nombrar oficialmente a un profesional dentro de la DMOP, responsable 

de supervisar el cumplimiento de registro y control de información. 

Conocer el número de proyectos asignados a cada supervisor. 

Tabla 5.5. Responsable de cumplimiento de objetivos del formato (FAS-01) 

Responsable de la 

ejecución 
Etapa de intervención Como interviene 

Director 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución). 

Coordinando, girando directrices y 

controlando los procedimientos para 

cumplimiento de los objetivos 

institucionales. 

Subdirección 

General 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución). 

1. Planificando reuniones informativas 

para conocer avance de los proyectos.   

2. Apoyo en los requerimientos de la 

supervisión. 

Subdirección de 

Mantenimiento y 

Construcción 

Administración de la 

ejecución. 

 1. Proporcionando los insumos 

requeridos para agilizar la ejecución de 

los proyectos. 

 

 Descripción operativa del formato, (FAS-01) 

A través de este formato se designa un responsable de la supervisión 

del proyecto, instruyéndole dar seguimiento a la ejecución del mismo, 

velando por el uso correcto de los recursos y cumplimiento de la 

programación. 
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 Resultados esperados del formato, (FAS-01) 

Control administrativo del manejo de los recursos, mejor calidad de 

obra, tiempos de entrega dentro de lo establecido en el presupuesto y 

programación, disminución de costos innecesarios por mal uso de 

recurso, producto no conforme y tiempos tardíos de entrega. 

 

 Proyección de la información generada en el formato FAS-01 (ver 

esquema 5.6) 

 

Esquema 5.6 Proyección de información generada en el formato (FAS-01) 

 

c) Instrucciones del formato (FAS-01) 

No. Instrucciones (FAS-01) 

1 Colocar la fecha y lugar donde se elabora la asignación. 

2 Colocar el nombre y profesión del técnico asignado. 

3 Colocar el nombre del proyecto a asignar. 

4 Colocar la fecha de inicio de ejecución del proyecto. 

5 
Colocar el nombre y firma del director de la DMOP; y sello de la 

Dirección 

 

 

. 

 

 

Responsable 
de supervisar 

proyecto 

 
Control y 

seguimiento 
administrativo 
de la Obra a 

ejecutar 

 
Administración 

apegada a procesos 
previstos del proyecto 
durante la ejecución 

para finiquitación. 
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5.1.1.1.6 NOTIFICACIÓN DE INICIO (FNI-01) 

a) Formato (FNI-01) 
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b) Información General de Formato (FNI-01) 

 Objetivo General 

Informar con anticipación las fechas de inicio y finalización del proyecto al 

técnico asignado, encargado responsable de la obra.  

 Objetivo Específico 

Coordinar la asignación de recursos del proyecto, dar inicio a la ejecución 

del programa de trabajo para cumplir con los tiempos en la programación 

prevista acordada. 

 

Tabla 5.6 Responsable de cumplimiento de objetivos del formato (FNI-01) 

Responsable de la 

ejecución 
Etapa de intervención Como interviene 

Director 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución). 

Coordinando, girando directrices y 

controlando los procedimientos para 

cumplimiento de los objetivos 

institucionales. 

Subdirección 

General 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución). 

1. Registro y control de proyectos que 

van a iniciarse. 

 

Técnico 

Administrativo 

Administración de la 

ejecución. 

1. Elabora la orden de inicio. 

2. Registra en sistema la cantidad y tipo 

de proyectos por técnico asignado. 

 

 Descripción operativa del formato (FNI-01) 

Con el cumplimiento del formato se formaliza al técnico encargado de la obra 

que coordine la asignación de los recursos a utilizar, notificando fecha de 

inicio y plazo de ejecución de la misma. 
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 Resultados esperados del formato (FNI-01) 

Conocer la fecha de inicio y el plazo de ejecución de la obra  

 Proyección de información generada en el formato FNI-01 (ver esquema 5.7)  

 Esquema 5.7 Proyección de información generada en el formato (FNI-01) 

c) Instrucciones del formato (FNI-01) 

No. Instrucciones (FNI-01) 

1 Colocar la fecha y lugar donde realiza la notificación. 

2 Colocar el nombre y profesión del encargado de proyecto. 

3 Colocar el código asignado al proyecto a ejecutar. 

4 Colocar el código asignado al proyecto a ejecutar. 

5 Colocar el nombre del proyecto a ejecutar. 

6 
Colocar el número de referencia de la nota de asignación de técnico 

del proyecto. 

7 
Colocar la fecha de elaboración de la nota de asignación del técnico 

proyecto. 

8 Colocar la fecha de inicio del proyecto. 

9 
Colocar la duración del proyecto, en letras y números 

respectivamente. 

10 
Colocar firma y nombre del director de la DMOP y sello de la 

Dirección. 

 

  

Cumplimientos a tiempo de: 
-Programación de recursos. 
-Logística de trabajo. 
-No retrasos, no costos extra. 

Fecha de 
inicio de 
proyecto 

 

Obra a ejecutar 
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5.1.1.1.7 PROGRAMA DE TRABAJO (FPT-01) 

a) Formato (FPT-01) 
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b) Información General de Formato (FPT-01) 

 Objetivo General 

Determinar y registrar tiempo de duración del proyecto. 

 Objetivo Específico 

Controlar el cumplimiento de los tiempos de ejecución, el uso adecuado de 

todos los recursos y trabajar dentro del costo presupuestado. 

 

Tabla 5.7. Responsable de cumplimiento de objetivos del formato (FPT-01) 

 

Responsable de la 

ejecución 
Etapa de intervención Como interviene 

Director 

En todo el proceso 

(Control de la 

administración-control de 

la ejecución). 

Coordinando, girando directrices y 

controlando los procedimientos para 

cumplimiento de los objetivos 

institucionales. 

Subdirección General 

En todo el proceso 

(Control de la 

administración-control de 

la ejecución). 

1. Planificando reuniones informativas 

para conocer avance de los proyectos.   

2. Apoyo en los requerimientos de la 

supervisión. 

Supervisor 
Administración de la 

ejecución. 

1. Coordinación técnica. 

2. Revisión de lo programado. 

Técnico Operativo Ejecución. 

1. Controlando tiempos de ejecución. 

2. Coordinando la utilización de 

recursos para cada actividad. 
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   Descripción operativa del formato (FPT-01) 

Establece las actividades que intervienen en el proyecto, describiendo de 

inicio a final el tiempo de duración para cada una de ellas, determinando así 

el tiempo total de ejecución de la obra. 

 

 Resultados esperados del formato (FPT-01) 

Determinar el tiempo de duración de la obra a ejecutar. 

 

 Proyección de la información generada en el formato FPT-01 (ver esquema 

5.8) 

Esquema 5.8 Proyección de información generada en el formato (FPT-01) 

 
c) Instrucciones del formato (FPT-01) 

No. Instrucciones (FPT-01) 

1 Colocar el año curso de la ejecución de la obra. 

2 Colocar el nombre del proyecto a programar. 

3 Colocar el periodo de ejecución de la obra. 

4 Colocar el mes a programar. 

  Cumplir con 
apego a 

tiempos y 
costos de 

ejecución por 
actividad 

 

 
-Cumplir duración 

y entrega de   
 Proyectos según 
fecha y 
programación 
previstas por 
interesados y 
ejecutores. 

Actividades 
en el 

proyecto 

 Obra a 
ejecutar 
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5 
Colocar las diferentes actividades que intervienen en la ejecución del 

proyecto. 

6 Colocar el número de días que durara la actividad a realizar. 

7 Colocar la fecha de inicio de la actividad a realizar. 

8 Colocar la fecha de finalización de la actividad a realizar. 

9 Marcar los días en que la actividad se realizara. 

10 
Colocar la firma del técnico que realiza la programación y el sello de la 

Unidad. 

11 Colocar el nombre del técnico que realiza la programación. 
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5.1.1.1.8 PROGRAMACIÓN DE RECURSOS DE EJECUCIÓN (FPR-01) 

 
 
a) Formato (FPR-01) 
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b) Información General de Formato (FPR-01) 
 

 Objetivo General 

Registrar la programación regional de recursos semanales para proyectos 

de la DMOP. 

 Objetivo Específico 

Obtener semanalmente la programación de recursos asignados a proyectos 

específicos, para controlar su distribución.  

 

Tabla 5.8 Responsable de cumplimiento de objetivos del formato (FPR-01) 

 

 

Responsable de la 

ejecución 
Etapa de intervención Como interviene 

Director 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución). 

Coordinando, girando directrices y 

controlando los procedimientos para 

cumplimiento de los objetivos 

institucionales. 

Subdirección 

General 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución). 

1. Remite programación a las unidades 

competentes. 

 

Técnico Operativo 
Administración de la 

ejecución. 

1. Elabora la programación de insumos 

que serán utilizados en base a la 

programación de trabajo. 
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 Descripción operativa del formato (FPR-01) 

Con este formato la DMOP llevará un registro, para cada proyecto con nombre 

y modalidad, de los días específicos en los que se utilizan los equipos 

asignados, de los técnicos responsables que están a cargo de las cuadrillas, y 

de todos los materiales de construcción que se utilizan (incluye las cantidades 

de mezcla asfáltica utilizadas, si el proyecto lo requiere), teniendo todas las 

actividades delimitadas por sus fechas de inicio y finalización. 

 

 Resultados esperados del formato (FPR-01) 

Conocer las cantidades por tipo de recursos demandados por proyecto. 

 

 Proyección de la información generada en el formato FPR-01 (ver esquema 

5.9) 

 

Esquema 5.9 Proyección de información generada en el formato (FPR-01) 

 

   
 
 

Coordinación 
con las sub 
direcciones 

 Cumplir consumo de 

materiales en 

cantidades 

presupuestadas por 

tipo de recursos 

asignados según 

alcance de obra o 

proyecto acordado. 

Optimizando: control 

de rendimientos y 

beneficios esperados 

Recursos 
requeridos 

 Obra a 
ejecutar 

 

    



208 
 

c) Instrucciones del formato (FPR-01) 

No. Instrucciones (FPR-01) 

1 
Colocar la región del país en que se ejecutará la obra (ejemplo, Zona 

Norte). 

2 Colocar el nombre del proyecto. 

3 Colocar el nombre del municipio en que se ejecutará la obra. 

4 Colocar el nombre del departamento en que se ejecutará la obra. 

5 
Colocar el tipo de camión con su código (ejemplo, Volteo 296) en la 

fecha que se utilizará. 

6 
Colocar el tipo de equipo estacionario con su código (ejemplo, Rodo 

009) en la fecha que se utilizará. 

7 Colocar la cantidad de mezcla asfáltica a colocar (en toneladas). 

8 Colocar la suma de toneladas de mezcla asfáltica a la semana. 

9 Colocar el nombre del técnico responsable del proyecto. 

10 Colocar el nombre de responsable de la cuadrilla/caporal. 

11 Colocar el tipo de materiales de construcción. 

12 
Colocar en la fecha la cantidad de materiales de construcción que se 

utilizará. 

13 Colocar la fecha de inicio del proyecto. 

14 Colocar la fecha de finalización del proyecto. 

15 Escribir observaciones del proyecto si las hubiera. 

16 
Colocar firma, nombre, cargo del responsable del llenado del formato 

y sello de la unidad a la que pertenece. 
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5.1.1.1.9 REQUERIMIENTO DE RECURSOS (FRR-01) 

a) Formato (FRR-01) 
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b) Información General de Formato (FRR-01) 

 

 Objetivo General 

Registrar los recursos requeridos para proyectos de la DMOP. 

 

 Objetivo Específico 

Determinar las cantidades y tipo de recursos, por ejemplo; materiales de 

construcción, herramientas, mano de obra, maquinaria y equipos requeridos 

por proyecto. 

 

Tabla 5.9 Responsable de cumplimiento de objetivos del formato (FRR-01) 

 

Responsable de la 

ejecución 
Etapa de intervención Como interviene 

Director 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución). 

Coordinando, girando directrices y 

controlando los procedimientos para 

cumplimiento de los objetivos 

institucionales. 

Subdirección 

General 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución). 

Realizando visto bueno para gestión de 

compra. 

 

Supervisor Control de la administración.  
Revisando requerimiento contra 

programación de obra y presupuesto. 

Técnico Operativo 
Administración de la 

ejecución. 

 Elabora requerimiento de acuerdo a su 

planificación, programación de trabajo y 

de recursos. 
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 Descripción operativa del formato (FRR-01) 

En el formato se registran las solicitudes por tipo de recursos necesarios para 

ejecutar una actividad de un proyecto específico, colocando las unidades de 

medida y la descripción del recurso a utilizar. 

 

 Resultados esperados del formato (FRR-01) 

Conocer la disponibilidad por tipo de recurso requerido para proyectos de la 

DMOP. 

 

 Proyección de la información generada en el formato FRR-01 (ver esquema 

5.10) 

 

Esquema 5.10 Proyección de información generada en el formato (FRR-01) 

 

 

 

   
 
 

Existencias 
Disponibles 

 Requerimiento a 

tiempo de compra 

de materiales de 

construcción para 

ejecucion 

continúa de 

proyectos. Evitar 

omisiones de 

materiales 

necesitados. 

Tipo de 
recursos 

 Obra a 
ejecutar 

 

  Materiales  
agotados 
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c) Instrucciones del formato (FRR-01) 

No. Instrucciones (FRR-01) 

1 Marcar con una “X“ la casilla si solicita, materiales y herramientas. 

2 Marcar con una “X“ la casilla si solicita, maquinaria y/o equipo. 

3 Marcar con una “X“ la casilla si solicita, mano de obra. 

4 Colocar el nombre del solicitante de recursos. 

5 Colocar la fecha de solicitud de recursos. 

6 Colocar la actividad para la que se solicita los recursos. 

7 Colocar el nombre del proyecto. 

8 Colocar la cantidad de recursos solicitados (en números). 

9 Colocar la cantidad de recursos solicitados (en letras). 

10 Colocar las unidades de medida de los recursos solicitados. 

11 Colocar la descripción (tipo, clase) de recursos solicitados. 

12 
Esta columna aún no se llenará. (Se llenará cuando se realice la 

salida de bodega). 

13 
Esta columna aún no se llenará. (Se llenará cuando se realice la 

salida de bodega). 

14 Colocar nombre de la persona que solicita recursos. 

15 
Colocar nombre y firma de la persona que revisa requerimiento y sello 

de la administración. 

16 
Colocar nombre y firma de la persona que autoriza el retiro de 

insumos y sello de la subdirección. 

17 
Esta columna aún no se llenará. (Se llenará cuando se realice la 

salida de bodega). 

18 
Esta columna aún no se llenará. (Se llenará cuando se realice la 

salida de bodega). 
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5.1.1.1.10 SALIDAS DE BODEGA (FSB-01) 

a) Formato (FSB-01) 
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b) Información General de Formato (FSB-01) 

   Objetivo General 

Registrar las salidas de bodega de los recursos solicitados para la ejecución 

de proyectos de la DMOP. 

 

  Objetivo Específico 

o Actualizar el inventario de existencias en bodega según los materiales 

de construcción y herramientas que salen.  

o Controlar las cantidades de materiales construcción y tipo de 

herramientas que salen de bodega para cada proyecto a ejecutar por 

la DMOP. 

 

Tabla 5.10 Responsable de cumplimiento de objetivos del formato (FSB-01) 

 

Responsable de la 

ejecución 
Etapa de intervención Como interviene 

Director 

En todo el proceso 

(Control de la 

administración-control de 

la ejecución). 

Coordinando, girando directrices y 

controlando los procedimientos para 

cumplimiento de los objetivos 

institucionales. 

Administrador de la 

DMOP 

Control de la 

administración. 

Rubrica documento de salida como visto 

bueno.  

Subdirección de 

Construcción y 

mantenimiento 

En todo el proceso 

(Control de la 

administración-control de 

la ejecución). 

Autoriza con la firma las salidas de insumos. 
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Responsable de la 

ejecución 
Etapa de intervención Como interviene 

Supervisor 
Control de la 

administración.  

Revisa y verifica junto al técnico operativo 

que la salida este de acuerdo con la obra a 

ejecutar.  

Técnico Operativo 
Administración de la 

ejecución 

Elabora salidas de bodega según 

programación de recursos. 

 

 Descripción operativa del formato (FSB-01) 

En el formato se registran las salidas de bodega de los recursos necesarios 

para ejecutar una actividad de un proyecto específico, colocando las unidades 

de medida y la descripción del recurso a utilizar.  

 Resultados esperados del formato (FSB-01) 

Controlar la cantidad despachada por tipo de recurso en cada proyecto.   

 Proyección de la información generada en el formato FSB-01 (ver esquema 

5.11) 

Esquema 5.11 Proyección de información generada en el formato (FSB-01) 

 
 
 

  
 

 -Actualización de 

inventario para nuevos 

proyectos a ejecutar. 

-Controlar recursos 

entregados por proyectos 

vs. Consumidos por c/u, 

así mismo, costos índices 

y finales. 

Recursos 
requeridos 

 Control de 
existencias 
para obra a 

ejecutar 
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c) Instrucciones del formato (FSB-01) 

 

 

No. Instrucciones (FSB-01) 

1 Marcar con una “X“ la casilla, si solicita materiales y herramientas. 

2 Marcar con una “X“  la casilla, si solicita maquinaria y/o equipo. 

3 Marcar con una “X“  la casilla, si solicita mano de obra. 

4 Colocar el nombre del solicitante de los recursos. 

5 Colocar la fecha de salida de los recursos. 

6 Colocar la actividad para la que se solicita los recursos. 

7 Colocar el nombre del proyecto. 

8 Colocar cantidad de recursos que salen de bodega (en números).  

9 Colocar cantidad de recursos que salen de bodega (en letras). 

10 Colocar unidad de medida del insumo que sale de bodega. 

11 Colocar descripción (tipo, clase) de recurso.  

12 Colocar cantidad de recursos despachados. 

13 
Colocar nombre y firma de persona que se autoriza para retirar 

insumos. 

14 
Colocar nombre y firma del solicitante de los recursos y sello de la 

unidad a la que pertenece. 

15 
Este campo ya fue llenado en el formato de requerimiento de 

recursos. 

16 
Colocar nombre y firma de la persona que autoriza el retiro de 

insumos y sello de la subdirección. 

17 Colocar nombre y firma del responsable de bodega. 

18 
Colocar nombre y firma del que recibe el insumo y sello de la unidad 

solicitante 
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5.1.1.2 EJECUCIÓN O MARCHA DEL PROYECTO (CE2) 

5.1.1.2.1 CONTROL DE RECURSOS INSTALACIONES PROVISIONALES  

MATERIALES USADOS EN OBRA (FIP-01A) 
 

HORAS MÁQUINAS OCUPADAS EN OBRA (FIP-01A) 

HORAS HOMBRE HECHAS EN OBRA (FIP-01A) 

a) Formato (FIP-01A) 
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b) Información General de Formato (FIP-01A)  

(Materiales, Horas máquina, Horas hombre). 

 Objetivo General 

Registrar y controlar los recursos asignados para la construcción de las 

instalaciones provisionales del proyecto. 

 

 Objetivo Específico 

Determinar diariamente por actividad la cantidad de materiales de 

construcción, horas máquina y hora hombre, para comparar los recursos 

usados con los asignados inicialmente. 

 

Tabla 5.11 Responsable de cumplimiento de objetivos del formato (FIP-01A) 

 

Responsable de la 

ejecución 
Etapa de intervención Como interviene 

Director 

En todo el proceso 

(Control de la 

administración-control de 

la ejecución). 

Coordinando, girando directrices y 

controlando los procedimientos para 

cumplimiento de los objetivos 

institucionales. 

Subdirección 

General 

En todo el proceso 

(Control de la 

administración-control de 

la ejecución). 

Define periodo de revisión de registros, 

para verificar cantidad de materiales 

entregados a proyectos específicos e 

informa a la dirección estado de 

proyectos, en caso de observarse 

inconsistencias buscan alternativas de 

solución con la dirección. 
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Responsable de la 

ejecución 
Etapa de intervención Como interviene 

Subdirección de 

Construcción y 

mantenimiento 

En todo el proceso 

(Control de la 

administración-control de 

la ejecución). 

Da seguimiento al trabajo de la 

supervisión, revisan juntos los avances e 

informa a la dirección y subdirección 

general el avance de la obra. 

Supervisor 
Control de la 

administración.  

1. Realiza visitas de verificación de 

campo, para el buen uso de los recursos. 

2. Revisa los informes de campo 

realizados por el técnico operativo. 

Técnico 

administrativo 

Administración de la 

ejecución. 

Elabora informes para las jefaturas de la 

DMOP y los informes solicitados por 

otras unidades del MOP por 

instrucciones de la Dirección. 

Técnico Operativo 

Control de la 

administración de la 

ejecución. 

Realiza el registro en formato de los 

materiales, mano de obra, combustible, 

herramienta, maquinaria y repuestos que 

utilizados en la ejecución de las obras 

provisionales. 

 

 Descripción operativa del formato (FIP-01A) 

El formato se compone de tres conceptos: 

o cantidad total semanal de materiales usados por actividad en obra, 

registrando por día el tipo de material y la unidad. 
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o hora máquina, cantidad total semanal de maquinaria utilizada por 

actividad en obra, registrando por día clase y código de maquinaria. 

o hora hombre, cantidad total semanal de horas laboradas por actividad 

por el personal en obra, registrado por ocupación diariamente.  

 

 Resultados esperados del formato (FIP-01A) 

Control semanal de los recursos invertidos diariamente por actividad. 

 

 Proyección de la información generada en el formato FIP-01A (ver esquema 

5.12) 

 

Esquema 5.12 Proyección de información generada en el formato (FIP-01A) 

 

 

 

    -Uso de cantidad 

prevista de recursos 

necesitados, 

presupuestados, 

aplicando 

optimización de los 

recursos. 

-Control de costo de 

instalaciones 

provisionales para 

módulo típico. 

 

Recursos: 

-Maquinaria 

-Materiales 

-Personal 

-Herramientas 

 

Seguimiento a 
ejecución de 

obra en el 
lugar acordado 
del proyecto. 
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c)  Instrucciones del formato (FIP-01A) 

   (Materiales, Horas máquina, Horas hombre). 

No. Instrucciones (FIP-01A) 

1 Colocar el año en curso de la ejecución del proyecto. 

2 Colocar el nombre del proyecto. 

3 Colocar la actividad a realizar en la obra. 

4 Colocar el periodo (una semana) de ejecución de la obra. 

5 Detallar tipo de material a utilizar. 

6 Colocar la unidad de medida por tipo de material a utilizar. 

7 Colocar en cada día la cantidad de material utilizado. 

8 
Colocar el total semanal de la cantidad de material usado en la 

actividad ejecutada. 

9 Colocar la clase de equipos a utilizar. 

10 Colocar en cada día el código de la clase de equipo a utilizar. 

11 
Colocar en cada día la cantidad de horas que se usó cada clase de 

equipo. 

12 Colocar el total semanal de horas de cada equipo usado. 

13 
Colocar la ocupación de los trabajadores empleados para la ejecución 

de la actividad ejecutada. 

14 
Colocar en cada día el número de horas por ocupación que se 

emplearon para ejecutar la actividad 

15 
Colocar el total semanal de horas empleadas por ocupación en la 

ejecución de la actividad. 

16 Colocar la cantidad total de obra ejecutada. 

17 
Colocar nombre y firma del técnico que elaboro el control y sello de la 

Unidad a la que pertenece. 
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2) Combustible (FIP-01B) 
 

a) Formato (FIP-01B) 

 
 

b) Información General de Formato (FIP-01B) 

 Objetivo General 

Registrar y controlar la cantidad de combustible consumido en el proyecto. 
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 Objetivo Específico 

Determinar diariamente por actividad la cantidad de combustible gastado 

por equipo en el proyecto para calcular rendimientos. 

 

Tabla 5.12 Responsable de cumplimiento de objetivos del formato (FIP-01B) 

Responsable de la 

ejecución 
Etapa de intervención Como interviene 

Director 

En todo el proceso 

(Control de la 

administración-control de 

la ejecución). 

Coordinando, girando directrices y 

controlando los procedimientos para 

cumplimiento de los objetivos institucionales. 

Subdirector 

General 

En todo el proceso 

(Control de la 

administración-control de 

la ejecución). 

Define periodo de revisión de registros, para 

verificar cantidad de combustible entregado a 

proyectos específicos.  

Subdirección de 

Construcción y 

mantenimiento 

En todo el proceso 

(Control de la 

administración-control de 

la ejecución). 

Con supervisión revisa las cantidades de 

combustible entregada por equipo a 

proyectos específicos e informa anomalías a 

la subdirección General.  

Supervisor 
Control de la 

administración.  

Realiza visitas de verificación de campo, 

revisa los informes de campo realizados por 

el técnico operativo. 

Técnico Operativo 

Control de la 

administración de la 

ejecución 

Realiza el registro en formato de combustible 

diariamente gastado en las actividades 

durante la ejecución de la obra provisional.  

 

 

 Descripción operativa del formato (FIP-01B) 

En este formato se registrara por código de equipo la cantidad de combustible 

consumido diariamente, obteniéndose un control semanal. 
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 Resultados esperados del formato (FIP-01B) 

Conocer semanalmente el monto invertido en combustible por proyecto. 

 Proyección de la información generada en el formato FIP-01B (ver esquema 

5.13) 

Esquema 5.13 Proyección de información generada en el formato (FIP-01B) 

 

c) Instrucciones del formato (FIP-01B), Combustible  

No. Instrucciones (FIP-01B)  

1 Colocar el nombre del proyecto. 

2 Colocar el periodo (una semana) de ejecución de la obra. 

3 Colocar el código del equipo usado. 

4 Colocar tipo de maquinaria o equipo usado. 

5 Colocar el número de galones de combustible gastado diariamente 
por equipo para ejecutar la actividad. 

6 Colocar el total de galones gastados semanales por equipo para 
ejecutar la actividad. 

7 Colocar el total de galones gastados diariamente por equipos. 

8 Colocar firma y nombre del técnico encargado del proyecto y sello de 
la unidad. 

 

 

  
 

 -Prever insuficiencias de 

cantidad de combustible y 

actualizar lo gastado. 

-Comparar costo de 

combustible utilizado con 

lo previsto por obra a 

realizar. Mejora 

rendimientos. 

Horas 

máquina por 

actividad 

 Consumo de 

combustible 

para obra en 

proceso de 

ejecución 
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5.1.1.2.2 CONTROL DE RECURSOS INSTALACIONES PERMANENTES 

MATERIALES USADOS EN OBRA (FIPE-01A) 

HORAS MAQUINAS OCUPADAS EN OBRA (FIPE-01A) 

HORAS HOMBRE HECHAS EN OBRA (FIPE-01A) 

a) Formato (FIPE-01A) 
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b) Información General de Formato (FIPE-01A) 

 Objetivo General 

Registrar y controlar los recursos asignados a las instalaciones permanentes 

del proyecto. A si mismo los rendimientos previstos sean mejorados. 

 Objetivo Específico 

Determinar diariamente por actividad la cantidad de materiales, horas 

máquina y hora hombre, para comparar los recursos usados con los 

asignados inicialmente. 

 

Tabla 5.13 Responsable de cumplimiento de objetivos del formato (FIPE-01A) 

Responsable de la 

ejecución 
Etapa de intervención Como interviene 

Director 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución). 

Coordinando, girando directrices y 

controlando los procedimientos para 

cumplimiento de los objetivos 

institucionales. 

Subdirección 

General 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución). 

Define periodo de revisión de registros, 

para verificar cantidad de materiales 

entregados a proyectos específicos e 

informa a la dirección estado de proyectos, 

en caso de observarse inconsistencias 

buscan alternativas de solución con la 

dirección. 

Subdirección de 

Construcción y 

mantenimiento 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución). 

Da seguimiento al trabajo de la 

supervisión, revisan juntos los avances e 

informa a la dirección y subdirección 

general el avance de la obra. 
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Responsable de la 

ejecución 
Etapa de intervención Como interviene 

Supervisor Control de la administración. 

1. Realiza visitas de verificación de campo, 

para el buen uso de los recursos. 

2. Revisa los informes de campo 

realizados por el técnico operativo. 

Técnico 

administrativo 

Administración de la 

ejecución. 

Elabora informes para las jefaturas de la 

DMOP y los informes solicitados por otras 

unidades del MOP por instrucciones de la 

Dirección. 

Técnico Operativo 
Control de la administración 

de la ejecución. 

Realiza el registro en formato de los 

materiales, mano de obra, combustible, 

herramienta, maquinaria y repuestos que 

utilizados en la ejecución de las obras 

provisionales. 

 

 Descripción operativa del formato (FIPE-01A) 

Con este formato se controlara completamente los recursos (materiales, hora 

máquina, hora hombre), por cada actividad ejecutada diariamente y 

posteriormente obtener un control semanal de los recursos asignados e 

invertidos en la ejecución de la obra.   

 Resultados esperados del formato (FIPE-01A) 

Control semanal de los recursos invertidos diariamente por actividad. 

 



228 
 

 Proyección de la información generada en el formato FIPE-01A (ver esquema 

5.14) 

Esquema 5.14 Proyección de información generada en el formato (FIPE-01A) 

 

c) Instrucciones del formato (FIPE-01A) 

Materiales, Horas máquina, Horas hombre. 

No. Instrucciones (FIP-01A) 

1 Colocar el año en curso de la ejecución del proyecto. 

2 Colocar el nombre del proyecto. 

3 Colocar la actividad a realizar en la obra. 

4 Colocar el periodo (una semana) de ejecución de la obra 

5 Detallar tipo de material a utilizar. 

6 Colocar la unidad de medida por tipo de material a utilizar. 

7 Colocar en cada día la cantidad de material utilizado. 

 

 
  

 
 

-Tener al día el consumo, 
tiempos invertidos para avances, 
porcentaje de obra hecha y sus 
costos a esa fecha o período. 
Mejora de Rendimientos 
 -cantidades de recursos 
utilizados, optimización  
-Controlar e informar costo de 
proyecto en el seguimiento de 
buena administración de este. 
 

        Recursos: 
        Maquinaria 
        Materiales 
        Personal 

   Herramientas 

 

Obra en 
ejecución. 

Seguimiento y 
avances. 
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8 
Colocar el total semanal de la cantidad de material usado en la 

actividad ejecutada. 

9 Colocar la clase de equipos a utilizar. 

10 Colocar en cada día el código de la clase de equipo a utilizar. 

11 
Colocar en cada día la cantidad de horas que se usó cada clase de 

equipo. 

12 Colocar el total semanal de horas de cada equipo usado. 

13 
Colocar la ocupación de los trabajadores empleados para la 

ejecución de la actividad ejecutada. 

14 
Colocar en cada día el número de trabajadores por ocupación que 

se emplearon para ejecutar la actividad 

15 
Colocar el total semanal de trabajadores empleados por ocupación 

en la ejecución de la actividad. 

16 Colocar la cantidad de obra ejecutada en el período. 

17 
Colocar nombre y firma del técnico que elaboro el control y sello de 

la Unidad a la que pertenece. 
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2) Combustible (FIPE-01B) 

a)  Formato (FIP-01B)  
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b) Información General de Formato (FIP-01B) 
 

 Objetivo General 

Registrar y controlar la cantidad de combustible consumido en el proyecto. 

 Objetivo Específico 

Determinar diariamente por actividad la cantidad de combustible gastado por 

equipo en el proyecto para calcular rendimientos. 

Tabla 5.14. Responsable de cumplimiento de objetivos del formato (FIPE-01B) 

Responsable de la 

ejecución 
Etapa de intervención Como interviene 

Director 

En todo el proceso (Control de la 

administración-control de la 

ejecución). 

Coordinando, girando directrices y 

controlando los procedimientos para 

cumplimiento de los objetivos 

institucionales. 

Subdirector 

General 

En todo el proceso (Control de la 

administración-control de la 

ejecución). 

Definiendo periodo de revisión de 

registros, para verificar cantidad de 

combustible entregado a proyectos 

específicos.  

Subdirección de 

Construcción y 

mantenimiento 

En todo el proceso (Control de la 

administración-control de la 

ejecución). 

Con supervisión revisa cantidades de 

combustible entregadas e informa 

anomalías a la subdirección General.  

Supervisor Control de  la administración  

Realiza visitas de verificación de campo, 

revisa los informes de campo realizados 

por el técnico operativo. 

Técnico Operativo 
Control de la administración de la 

ejecución 

Realiza el registro en formato de 

combustible diariamente gastado en las 

actividades durante la ejecución de la 

obra provisional.  
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 Descripción operativa del formato (FIPE-01B) 

En este formato se registrará por código de equipo la cantidad de combustible 

consumido diariamente, obteniéndose un control semanal. 

 Resultados esperados del formato (FIPE-01B) 

Conocer semanalmente el monto invertido en combustible por proyecto. 

 

 Proyección de la información generada en el formato FIPE-01B (ver esquema 

5.15) 

Esquema 5.15. Proyección de información generada en el formato (FIPE-01B) 

c) Instrucciones del formato (FIPE-01B), Combustible. 

No. Instrucciones (FIPE-01B)  

1 Colocar el nombre del proyecto. 

2 Colocar el periodo (una semana) de ejecución de la obra. 

3 Colocar el código del equipo usado. 

4 Colocar tipo de maquinaria o equipo usado. 

5 Colocar el número de galones de combustible gastado diariamente 
por equipo para ejecutar la actividad. 

6 Colocar el total de galones gastados semanales por equipo para 
ejecutar la actividad. 

7 Colocar el total de galones gastados diariamente por equipos. 

8 Colocar firma y nombre del técnico encargado del proyecto y sello de 
la unidad. 

  

 

 -Disponibilidad de combustible 

para ejecución de proyectos en 

marcha y los más próximos a 

ejecutar (provisionamiento). 

-Cantidad de galones gastados. 

-Costo de combustible utilizado. 

Control y mejora de rendimientos. 

Horas 
maquina por 

actividad 

 Obra en 

ejecución y 

consumos 
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5.1.1.2.3 CONTROL DE OBRA EJECUTADA (FOE-01) 

AVANCE FÍSICO (FOE-01) 

AVANCE FINANCIERO (FOE-01) 

    a) Formato (FOE-01) 
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b)   Información General de Formato (FOE-01) 

 Objetivo General 

Registrar el control de la obra ejecutada para proyectos de la DMOP. 

 

 Objetivo Específico  

o Registrar diariamente la cantidad de obra ejecutada para obtener el 

porcentaje de avance físico de la obra. 

o Registrar diariamente el monto invertido en la ejecución de la obra para 

obtener el avance financiero. 

 

Tabla 5.15. Responsable de cumplimiento de objetivos del formato (FOE-01) 

 

Responsable de la 

ejecución 
Etapa de intervención Como interviene 

Director 

En todo el proceso 

(Control de la 

administración-control de 

la ejecución). 

Coordinando, girando directrices y 

controlando los procedimientos para 

cumplimiento de los objetivos institucionales. 

Subdirector 

General 

En todo el proceso 

(Control de la 

administración-control de 

la ejecución). 

Define periodos de revisión de registros, para 

verificar cantidades de obra reportada y 

comparar con los descargos de hechos en 

bodega a proyectos específicos. 

Subdirección de 

Construcción y 

mantenimiento 

En todo el proceso 

(Control de la 

administración-control de 

la ejecución). 

Con supervisión revisa que las cantidades y 

los montos de los insumos descargados de la 

bodega al proyecto coincidan con los 

reportados en el avance físico y financiero. En 

caso de observarse anomalías informa a la 

Subdirección General.  
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Responsable de la 

ejecución 
Etapa de intervención Como interviene 

Supervisor 
Control de  la 

administración  

1. Realiza visitas de verificación de campo, 

2.Revisa los informes de campo realizados 

por el técnico operativo y verifica que los 

registros reportados coincidan con lo 

realmente realizado en campo. 

Técnico Operativo 

Control de la 

administración de la 

ejecución 

Registra las actividades realizadas 

semanalmente en términos financieros y 

físico de la obra con su respectivo porcentaje 

del monto total del proyecto en ejecución.   

 

 Descripción Operativa del Formato (FOE-01) 

 El formato se divide en dos fases: 

o Avance físico: describe las actividades ejecutadas con la unidad de 

medida, cantidad de obra programada, para actividades, y el periodo 

requerido, porcentaje parcial de avance del periodo consiguiente, y el 

acumulado del proyecto, valores absolutos y sus porcentajes de avance 

total. 

o Avance financiero: De maquinaria, mano de obra y equipo; unidad de 

medida, monto programado para un periodo establecido, porcentaje de 

avance del periodo, el acumulado del proyecto absoluto y su porcentaje 

de avance total. 

 Resultados Esperados del Formato (FOE-01) 

o Conocer los porcentajes específicos de cantidades de obra acumulada y 

monto acumulado en un período.  
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o Comparar porcentajes físicos y financieros programados con lo 

ejecutado.  

 

 Proyección de la información generada en el formato FOE-01 (ver esquema 

5.16) 

Esquema 5.16. Proyección de información generada en el formato (FOE-01) 

 

c) Instrucciones del formato (FOE-01) 
 

Avance Físico 

No. Instrucciones (FOE-01) 

1 Colocar el año en curso del proyecto en ejecución. 

2 Colocar el nombre del proyecto. 

3 Colocar el periodo (una semana) de ejecución de la obra. 

4 Colocar las actividades ejecutadas en el período (una semana). 

5 Colocar las unidades de medida de las actividades ejecutadas. 

6 

Colocar la cantidad programada (en números) para el periodo de 

reporte 

 

 

 

 

 

. 

7 
Colocar la cantidad ejecutada (en números) del proyecto para el 

periodo de reporte. 

  

 

 -Informes de avance por   

periodo. 

-Estado de avance en obra 

hecha y costos invertidos del 

proyecto. 

-Proyecto de finalización, 

cierre de obra y entrega a 

satisfacer. 

Proforma de informe. 

Registro:      
avance físico y 

avance 
financiero 

 
Control de obra en 

ejecución y del plan 
de inversión y 
financiamiento 
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8 
Colocar la cantidad ejecutada (en porcentaje) de las actividades 

para el periodo de reporte. 

9 
Colocar la cantidad acumulada (en números) del proyecto para el 

periodo de reporte. 

10 
Colocar la cantidad acumulada (en porcentaje) de las actividades 

para el periodo de reporte. 

11 
Colocar la sumatoria de todas las columnas (cantidad 

programada y cantidad ejecutada) 

Avance Financiero 

No.                              Instrucciones (FOE-01) 

12 
Colocar el rubro ejecutado en el período (ejemplo, maquinaria, 

mano de obra). 

13 
Colocar el monto programado para cada rubro en el período de 
reporte. 

14 
Colocar el monto ejecutado (en números) que se utilizó en cada 

rubro para la ejecución de la obra durante el período de reporte. 

15 
Colocar el monto ejecutado (en porcentaje) que se utilizó en cada 

rubro para la ejecución de la obra durante el período de reporte. 

16 
Colocar el monto acumulado (en números) que se utilizó en cada 

rubro para la ejecución de la obra durante el período de reporte. 

17 

Colocar el monto acumulado (en porcentaje) que se utilizó en 

cada rubro para la ejecución de la obra durante el período de 

reporte. 

18 
Colocar la sumatoria de las columnas monto programado y monto 

ejecutado 

19 
Colocar nombre y firma del técnico encargado del proyecto y sello 
de la unidad a la que pertenece. 
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5.1.1.2.4 CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL (FAP-01) 

a) Formato (FAP-01) 

 

b)   Información General de Formato (FAP-01) 

   Objetivo General 

Registrar la asistencia del personal en los proyectos que ejecuta la DMOP. 

MOP-DMOP-FAP-01 



239 
 

 Objetivo Específico 

Registrar individualmente las asistencias e inasistencias de los trabajadores 

en cada proyecto que ejecuta la DMOP, para calcular costos de mano de 

obra y rendimientos. 

 

Tabla 5.16. Responsable de cumplimiento de objetivos del formato (FAP-01) 

Responsable de la 

ejecución 
Etapa de intervención Como interviene 

Director 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución). 

Coordinando, girando directrices y 

controlando los procedimientos para 

cumplimiento de los objetivos 

institucionales. 

Subdirector 

General 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución). 

Revisa los reportes de inconsistencia 

realizados por el técnico operativo, para 

pasar a firma del director. 

Supervisor Control de la administración. 

Realiza visitas periódicas de verificación de 

campo, comparando el reporte de asistencia 

con el personal en obra el día de las vistas. 

Técnico Operativo 
Control de la administración 

de la ejecución 

Registrar el formato de asistencia diaria el 

personal en obra.  

 

 

 Descripción Operativa del formato (FAP-01) 

En este formato se registrara por nombres completos y plazas de trabajo que 

desempeñan cada empleado la asistencia, faltas y permisos de los 

trabajadores asignados al proyecto.  

 Resultados Esperados del Formato (FAP-01) 

o Controlar las horas trabajadas  

o Elaborar inconsistencias. 
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o Evitar fugas de los trabajadores durante la jornada de trabajo. 

 Proyección de la información generada en el formato (FAP-01) 

Esquema 5.17 Proyección de información generada en el formato (FAP-01) 

c) Instrucciones del formato (FAP-01) 

No. Instrucciones (FAP-01) 

1 Colocar el año en curso del proyecto en ejecución. 

2 Colocar nombre del proyecto en ejecución. 

3 
Colocar período (semana) de ejecución del proyecto (día, mes y 
año). 

4 Colocar número correlativo. 

5 Colocar nombre del trabajador. 

6 Colocar nombre de la plaza del trabajador. 

7 Colocar número de horas trabajadas por día. 

8 
Colocar la sumatoria de horas trabajadas por empleado 
semanalmente.  

9 Colocar firma o huella del trabajador. 

10 
Colocar nombre y firma del técnico encargado del proyecto y sello 
de la unidad a la que pertenece. 

 

 

 

 

  
 

 
-Costo de mano de obra por 

ocupación proyectada vs. 

Rendimiento Real. 

-Control de asistencia de 

personal laborando para 

control contable y 

disponibilidad de este. 

Personal en obra 

 

Ocupación de 

personal en obra 

durante la 

ejecución 

 

  Horas trabajadas  
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5.1.1.2.5 BITÁCORA (FBD-01) 

a) Formato (FBD-01) 
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b) Información General de Formato (FBD-01) 

 Objetivo General 

Registrar diariamente las actividades realizadas y decisiones tomadas en el 

proyecto, acuerdos y desacuerdos relevantes, pendientes, previstos e 

imprevistos; provisionamientos, detalles, esquemas. 

 Objetivo Específico 

Registrar y esquematizar campo 7 del formato (FBD-01) procesos 

constructivos para documentar acuerdos establecidos durante la ejecución 

del proyecto y utilizarse en caso de ser auditados. También en uso de 

cualquier legalidad impulsada por efecto de la misma dinámica de ejecución 

del proyecto. 

 

Tabla 5.17. Responsable de cumplimiento de objetivos del formato (FBD-01) 

Responsable de la 

ejecución 
Etapa de intervención Como interviene 

Director 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución). 

Coordinando, directrices y controlando los 

procedimientos para cumplimiento de los 

objetivos institucionales. 

Subdirector 

General 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución). 

Presenta documentación en procesos de 

auditoria. 

Supervisor Control de la administración. 

1. Realiza visitas de verificación de campo. 

2. Revisa y firma de recibido en la como 

muestra de acuerdo del contenido descrito 

en la bitácora.  

Técnico Operativo 
Control de la administración 

de la ejecución. 

Llenar el formato bitácora proporcionado, 

con la información del proyecto.  
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 Descripción Operativa del Formato (FBD-01) 

Este formato consiste en llevar el registro de reportes por ejemplo, las 

actividades diarias ejecutadas en el proyecto, causas de por ejemplo, 

retrasos en la obra. 

 Resultados Esperados del Formato (FBD-01) 

Dejar constancia de cambios y decisiones tomadas en campo. 

 Proyección de la información generada en el formato FBD-01 (ver esquema 

5.18) 

Esquema 5.18. Proyección de la información generada en el formato (FBD-01) 

c) Instrucciones del formato (FBD-01) 

No. Instrucciones (FBD-01) 

1 Colocar número correlativo de bitácora 

2 Colocar nombre del proyecto 

3 
Colocar la modalidad de ejecución de obra (Admón. Propia, convenio, 

inversión) 

  

Procedimientos 
seguidos 

 -Documentación de 

procesos hechos, 

cumplimiento de acuerdos, 

y modificaciones en campo 

durante la ejecución del 

proyecto. 

-Seguimiento para el cómo 

construido del proyecto y su 

finalización pertinente. 

-Apoyo cumplimientos de 

contrato 

Registro de 
actividades 

ejecutadas en obra 

 

Obra en ejecución 
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No. Instrucciones (FBD-01) 

4 Colocar nombre de la entidad propietaria del proyecto 

5 Colocar nombre de la dirección que ejecuta del proyecto 

6 Colocar nombre de la entidad que supervisa la obra 

7 
Describir la información de la cual se quiere dejar constancia, y 

realizar esquemas si fuesen necesarios. 

8 Colocar la firma de la persona que remite la bitácora 

9 Colocar el día, mes y año (en números) en que se remite la bitácora 

10 Colocar nombre de la persona que remite la bitácora 

11 Colocar el cargo que desempeña la persona que remite la bitácora 

12 
Marcar con una “X” la casilla si es el administrador del proyecto el que 

remite la  bitácora 

13 Marcar con una “X” la casilla si es el caporal el que remite la  bitácora 

14 Colocar la firma del que recibe la bitácora 

15 Colocar día, mes y año (en números) en que se recibe la bitácora 

16 Colocar el nombre de la persona que recibe la bitácora 

17 Colocar el cargo que desempeña la persona que recibe la bitácora 

18 
Marcar con una “X” la casilla si es el propietario del proyecto el que 

recibe la  bitácora 

19 
Marcar con una “X” la casilla si es el administrador el que recibe la  

bitácora 
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5.1.1.3 CIERRE Y LIQUIDACIÓN DEL PROYECTO (CE3) 

5.1.1.3.1 INFORME FINAL DEL PROYECTO (FIF-01) 

a) Formato (FIF-01) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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b) Información General de formato (FIF-01) 

 Objetivo General 

Presentar a través del informe final el cumplimiento total de la obra o proyecto 

ejecutado por la DMOP. 

 Objetivo Específico  

Informar a las autoridades competentes la finalización del proyecto, 

detallando: costo de la obra, tiempo de ejecución y actividades realizadas, 

para consolidar y registrar en una base de datos los proyectos ejecutados. 

 

Tabla 5.18. Responsable de cumplimiento de objetivos del formato (FIF-01) 

Responsable de la 

ejecución 
Etapa de intervención Como interviene 

Director 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución). 

Coordinando, girando directrices y 

controlando los procedimientos para 

cumplimiento de los objetivos 

institucionales. 

Subdirector 

General 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución). 

Revisa informe y firma de visto bueno, y 

pasa a firma de Director para remisión a 

los titulares. 

Subdirector de 

Construcción y 

Mantenimiento 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución). 

Informa oficialmente el retiro de 

maquinaria a la subdirección de 

maquinaria, reubican y coordinan traslado.  

Supervisor Control de la administración.  

Realiza visita de verificación de campo, 

verifica que se hayan ejecutado las 

actividades programadas. 

Técnico Operativo 
Control de la administración 

de la ejecución. 

Realiza informe de finalización de campo, 

lo entrega a supervisión para su 

verificación. 

Técnico 

Administrativo 
Control de la administración. 

Redacta el informe oficial de finalización 

de proyecto. 
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 Descripción Operativa del Formato (FIF-01) 

Por medio de este formato, la DMOP hace constar por escrito, del trabajo 

realizado en un proyecto, detallando las actividades que se desarrollaron en el 

lugar, identificadas con sus unidades de medida, la cantidad de obra ejecutada, 

el costo total del proyecto; y el registro fotográfico correspondiente. 

 

 Resultados Esperados del Formato (FIF-01) 

Consolidar los resultados obtenidos de cada proyecto específico ejecutado por 

la DMOP con los datos pertinentes, tal que sean concordantes con los 

acuerdos iniciales. 

 Proyección de la información generada en el formato FIF-01 (ver esquema 

5.19) 

Esquema 5.19. Proyección de la información generada en el formato (FIF-01) 

 
 
 
 
 
 
 

  

 

 -Costo total del proyecto. 

 -Índices resultantes de la 

ejecución del  proyecto 

-Consolidado de  

 proyectos  

 finalizados en la   

 DMOP.  

-Control  y mejora de 

rendimientos; optimización de 

recursos. 

Registro de 
información 
consolidada del 
proyecto 

 

Obra ejecutada 
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c) Instrucciones del formato (FIF-01) 

 

No. Instrucciones (FIF-01) 

1 Colocar fecha y lugar de elaboración de elaboración de informe  

2 Colocar el nombre del Director de la DMOP 

3 Colocar el nombre del Director de la DMOP 

4 Colocar nombre del proyecto ejecutado. 

5 
Colocar ubicación, nombre del municipio y departamento del proyecto 

ejecutado. 

6 Colocar el período de ejecución de la obra. 

7 Colocar las actividades ejecutadas en el proyecto.  

8 
Colocar unidades de medida de cantidad de obra ejecutada por 

actividad 

9 Colocar cantidad de obra ejecutada por actividad 

10 Colocar costo del proyecto (en números) 

11 Colocar fotografías del proyecto ejecutado 

12 
Colocar el nombre y firma del técnico encargado del proyecto y sello 

de la unidad a la que pertenece. 
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5.1.1.3.2 ACTA DE ENTREGA (FAE-01) 

a) Formato (FAE-01) 
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b) Información General de Formato (FAE-01) 

 Objetivo General 

Hacer entrega por escrito del proyecto finalizado. 

 

 Objetivo Específico 

Hacer entrega por escrito de la obra a los representantes de la comunidad 

beneficiaria.  

 

Tabla 5.19. Responsable de cumplimiento de objetivos del formato (FAE-01) 

Responsable de la 

ejecución 
Etapa de intervención Como interviene 

Director 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución). 

Coordinando, girando directrices y 

controlando los procedimientos para 

cumplimiento de los objetivos 

institucionales. 

Subdirector 

General 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución). 

Registra en base de datos obra 

ejecutada. 

Supervisor Control de la administración. 

Revisa condiciones de acta de entrega 

de la obra, verifica que las firmas sean 

las correspondientes. 

Técnico 

administrativo 

Control de la administración 

de la ejecución. 

Redacta el acta de entrega con el 

apoyo del técnico operativo encargado 

de la obra. 
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 Descripción Operativa del Formato (FAE-01) 

En este formato se registra el código y nombre del proyecto, lugar, día y la hora 

de entrega, nombre, cargo y firma de los representes de entrega y recepción. 

 

 Resultados Esperados del Formato  (FAE-01) 

o Controlar cantidad de proyectos finalizados por tipo, fecha y lugar de 

ejecución. 

o Oficializar la finalización de un proyecto. 

 

 Proyección de la información generada en el formato FAE-01 (ver esquema 

5.20). 

-Entrega y Recepción de obra a 

conformidad. 

-Satisfacción de las partes 

involucradas por compromisos 

adquiridos 

-Aval de los cooperantes o 

Contralorías de Inversión  

       

Esquema 5.20 Proyección de la información generada en el formato (FAE-01) 

 

c) Instrucciones del formato (FAE-01) 

 
 

No. Instrucciones (FAE-01) 

1 Colocar el código de asignación de proyecto. 

2 Colocar el nombre del proyecto ejecutado. 

Proyecto 

finalizado 

 

Liquidación de 

obra 
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No. Instrucciones (FAE-01) 

3 
Colocar nombre del municipio donde se realiza la entrega del 

proyecto. 

4 Colocar hora y fecha en que se hace la entrega del proyecto. 

5 Colocar el nombre del Director de la DMOP. 

6 Colocar el nombre del técnico encargado del proyecto ejecutado. 

7 
Colocar nombre del municipio donde se realiza la entrega del 

proyecto. 

8 Colocar el nombre de la persona que recibe el proyecto ejecutado. 

9 Colocar período en que se ejecutó del proyecto. 

10 Colocar actividades del proyecto ejecutado. 

11 Colocar nombre del municipio y comunidad que recibe el proyecto. 

12 Colocar nombre y firma del Director y sello de la DMOP. 

13 
Colocar nombre y firma de la persona que recibe el proyecto y sello 

de la entidad. 

14 
Colocar nombre y firma del representante de la comunidad que 

recibe el proyecto y sello de la comunidad su lo hubiese. 

15 
Colocar nombre y firma del técnico encargado del proyecto y sello 

de la unidad a la que pertenece. 
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5.1.1.3.3 DEVOLUCIÓN DE MATERIALES REMANENTES (FDR-01) 

a) Formato (FDR-01) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



254 
 

b) Información General Constituye de Formato (FDR-01) 

 Objetivo General 

Registrar la cantidad de materiales remanentes de los proyectos. 

 Objetivo Específico  

Actualizar la existencia de materiales de construcción para utilizarlos en 

proyectos en espera. El detalle de los materiales remanentes ingresados a 

la bodega constituye el disponible completo de materiales para prospección 

y provisionamiento de proyectos a ejecutados. 

 

Tabla 5.20. Responsable de cumplimiento de objetivos del formato (FDM-01) 

 

Responsable de la 

ejecución 
Etapa de intervención Como interviene 

Director 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución). 

Coordinando, girando directrices y 

controlando los procedimientos para 

cumplimiento de los objetivos 

institucionales. 

Subdirector 

General 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución). 

Verifica si hay devoluciones de 

materiales de construcción. 

Técnico Operativo 
Control de la administración 

de la ejecución. 

En cado de haber devoluciones de 

materiales registra en el formato 

detalladamente los materiales a 

devolver. 

Administración de 

la DMOP 
Control de la administración. 

Recibe formato de registro de materiales, 

rubrica y entrega a bodega. 

Encargado de 

bodega 
Control de la administración 

Recibe materiales devueltos, 

chequeando el registro realizado por el 

técnico operativo. 
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 Descripción Operativa del Formato (FDR-01) 

Formato registra detalladamente las devoluciones de materiales remanentes 

del proyecto ejecutado, contiene la descripción de los materiales a ingresar, 

unidades de medida y cantidad de material de construcción.  

 

 Resultados Esperados del Formato (FDR-01) 

Devolver los materiales de construcción remanentes una vez finalizada la 

construcción de las obras y dejarlos a disposición para otros proyectos.  

 Proyección de la información generada en el formato FDM-01. (ver esquema 

5.21) 

 

Esquema 5.21 Proyección de la información generada en el formato (FDM-01) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

-Ingreso a bodega. 

-Actualización de 

inventario. 

-Disponibilidad de 

materiales para 

proyectos próximos a 

ejecutar. 

Materiales no 
utilizados 

 
Liquidación de la 

obra 

 

   
Nuevos vs. 
remanentes 
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c) Instrucciones del formato (FDR-01) 
 

No. Instrucciones (FDR-01) 

1 Colocar el nombre del proyecto. 

2 
Colocar la fecha de devolución a bodega de los materiales 

remanentes.  

3 Colocar el número correlativo. 

4 Colocar el tipo de materiales remanentes. 

5 Colocar la cantidad de materiales remanentes. 

6 
Colocar unidad de medida del material remanente (bolsas, quintales, 

etc.) 

7 
Colocar nombre y cargo del responsable que entrega materiales 

remanentes y sello de la unidad a la que pertenece. 

8 
Colocar nombre y cargo del responsable que recibe materiales 

remanentes y sello de la bodega. 
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5.1.1.3.4 DEVOLUCIÓN DE MAQUINARIA Y EQUIPO (FDM-01) 

a) Formato (FDM-01) 
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b) Información General de Formato (FDM-01) 

 Objetivo General 

Registrar las devoluciones de la maquinaria y equipo utilizados en los proyectos 

de la DMOP. 

 Objetivo Específico 

Registrar el detalle y condiciones de la maquinaria y equipo devuelto, para 

actualizar el inventario de los equipos que están disponibles para uso y los que 

necesitan mantenimiento preventivo o correctivo. 

Tabla 5.21. Responsable de cumplimiento de objetivos del formato (FDM-01) 

Responsable de la 

ejecución 
Etapa de intervención Como interviene 

Director 

En todo el proceso 

(Control de la 

administración-control de 

la ejecución). 

Coordinando, girando directrices y 

controlando los procedimientos para 

cumplimiento de los objetivos 

institucionales. 

Subdirector 

General 

En todo el proceso 

(Control de la 

administración-control de 

la ejecución). 

Coordinando con la subdirección de 

maquinaria y equipo, y la Subdirección de 

Construcción y Mantenimiento. 

Subdirección de 

Construcción y 

mantenimiento 

En todo el proceso 

(Control de la 

administración-control de 

la ejecución). 

Coordinando traslado con la Subdirección 

de Maquinaria y equipo en apoyo a los 

técnicos operativos. 

Técnico Operativo 

Control de la 

administración de la 

ejecución 

Registra en formato el equipo devuelta para 

su descargo. 

 

 Descripción Operativa del Formato (FDM-01)  

Formato en el que se registran las devoluciones de maquinaria y equipo 

utilizados en los proyectos ejecutados, distinguiéndolos por su código y estado 

en el cual son devueltos; por ejemplo, en funcionamiento con fallas. 
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 Resultados Esperados del Formato (FDM-01) 

o Obtener detalladamente el estado de la maquinaria y equipo devuelto a 

la Subdirección de Maquinaria y Equipo.  

o Actualizar el inventario de la dirección para disponibilidad del equipo en 

otros proyectos. 

 

 Proyección de la información generada en el formato FDM-01 (ver esquema 

5.22) 

Esquema 5.22 Proyección de la información generada en el formato FDM-01 

 

c) Instrucciones del formato (FDM-01) 
 

No. Instrucciones (FDM-01) 

1 Colocar el nombre del proyecto 

2 Colocar la fecha de devolución de maquinaria/equipo 

3 Colocar el código de maquinaria/equipo que se devuelve a bodega 

4 Colocar el tipo de maquinaria/equipo que se devuelve a bodega 

5 Colocar el estado en que se devuelve la maquinaria/equipo  

6 
Colocar firma, nombre y cargo de la persona que devuelve la 

maquinaria/equipo y sello de la unidad a la que pertenece. 

7 
Colocar firma, nombre y cargo de la persona que recibe la 

maquinaria/equipo y sello de la unidad a la que pertenece. 

 

  
 

 

-Controlar la cantidad de 

maquinaria que necesita 

mantenimiento preventivo o 

rutinario. 

Maquinaria 

asignada al 

proyecto 

 

Liquidación de 

obra 
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5.1.1.3.5 DEVOLUCIÓN DE HERRAMIENTAS (FDH-01) 

a) Formato (FDH-01) 
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b) Información General de Formato (FDH-01) 

 Objetivo General 

Registrar las devoluciones de las herramientas utilizadas en los proyectos de la 

DMOP. 

 Objetivo Específico  

Registrar el detalle y cantidades de las herramientas devueltas a bodega, para 

controlar condiciones de devolución, actualizar inventario y analizar la 

necesidad de compra.  

 

Tabla 5.22. Responsable de cumplimiento de objetivos del formato (FDH-01) 

 
Responsable de la 

ejecución 
Etapa de intervención Como interviene 

Director 

En todo el proceso (Control 

de la administración-control 

de la ejecución). 

Coordinando, girando directrices y 

controlando los procedimientos para 

cumplimiento de los objetivos 

institucionales. 

Administrador de 

la DMOP 
Control de la administración.  

Revisa inventario de existencias de 

herramientas e informa a la dirección. 

Técnico Operativo 
Control de la administración 

de la ejecución 

Registra en formato las condiciones y 

tipo de herramientas devuelta a la 

bodega para su descargo. 

Encargado de 

bodega 
Control de la administración 

Recibe herramientas devueltas, 

conforme al registro entregado por el 

técnico operativo, chequeando el listado 

e ingresa al sistema de inventario. 
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 Descripción Operativa del Formato (FDH-01) 

Formato en el que se registran las devoluciones de herramientas utilizadas en 

los proyectos ejecutados, distinguiéndolas por tipo. 

 Resultados Esperados del Formato (FDH-01) 

Actualizar el inventario de la dirección para disponibilidad de herramientas en 

otro proyecto. 

 Proyección de la información generada en el formato FDH-01 (ver esquema 5.23) 

Esquema 5.23 Proyección de la información generada en el formato (FDH-01) 

 

c) Instrucciones del formato (FDH-01) 

No. Instrucciones (FDH-01) 

1 Colocar el nombre del proyecto. 

2 
Colocar la fecha en que se hace la devolución de herramientas a 

bodega. 

3 Colocar el número correlativo. 

4 Colocar el tipo de herramienta que se devuelve a bodega. 

  

 

 -Controlar cantidad de 

herramientas no 

utilizadas en el 

proyecto. 

-Verificar estado: 

Inservibles, buen 

estado para 

requerimiento de 

compras. 

-Actualización de 

inventario. 

 

Herramientas 

asignadas al 

proyecto 

 
Liquidación de la 

obra 
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5 
Colocar la cantidad en números del tipo de herramienta que se 

devuelve a bodega. 

6 
Colocar firma, nombre y cargo de la persona que devuelve las 

herramientas y sello de la unidad a la que pertenece. 

7 
Colocar firma, nombre y cargo de la persona que recibe las 

herramientas y sello de la unidad a la que pertenece. 

 

 

5.1.2 PROYECTOS POR ADMINISTRACION PROPIA (CAA) 

5.1.2.1 PRE Y PRO DE PROYECTOS (CE1) 

5.1.2.1.1 INSPECCIÓN TÉCNICA (FIT-01) 

Este formato está estructurado de igual manera que el (FIT-01) de la Modalidad 

de Proyectos por Inversión; la diferencia entre ellos es el código del control 

administrativo (CAA-CE1); Por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas.  

 

5.1.2.1.2 PRESUPUESTO (FPP-01)    

Este formato está estructurado de igual manera que el (FPP-01) de la Modalidad 

de Proyectos por Inversión; la diferencia entre ellos es el código del control 

administrativo (CAA-CE1); Por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas.  

 

5.1.2.1.3 ACTA DE RECEPCIÓN DE ENTRADAS A BODEGA (FEB-01)  

Este formato está estructurado de igual manera que el (FEB-01) de la Modalidad 

de Proyectos por Inversión; la diferencia entre ellos es el código del control 
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administrativo (CAA-CE1); Por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas.  

 

5.1.2.1.4 ASIGNACIÓN DE TÉCNICO (FAT-01) 

Este formato está estructurado de igual manera que el  (FAT-01) de la Modalidad 

de Proyectos por Inversión; la diferencia entre ellos es el código del control 

administrativo (CAA-CE1); Por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas. 

 

5.1.2.1.5 ASIGNACIÓN DE SUPERVISOR (FAS-01) 

Este formato está estructurado de igual manera que el (FAS-01) de la Modalidad 

de Proyectos por Inversión; la diferencia entre ellos es el código del control 

administrativo (CAA-CE1); Por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas. 

 

5.1.2.1.6 NOTIFICACIÓN DE INICIO (FNI-01) 

Este Formato está estructurado de igual manera que el (FNI-01) de la Modalidad 

de Proyectos por Inversión; la diferencia entre ellos es el código del control 

administrativo (CAA-CE1); Por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas. 

 

 5.1.2.1.7 PROGRAMA DE TRABAJO (FPT-01) 

Este formato está estructurado de igual manera que el (FPT-01) de la Modalidad 

de Proyectos por Inversión; la diferencia entre ellos es el código del control 
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administrativo (CAA-CE1); Por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas. 

5.1.2.1.8 PROGRAMACIÓN DE RECURSOS DE EJECUCIÓN (FPR-01) 

Este Formato está estructurado de igual manera que el (FPR-01) de la Modalidad 

de Proyectos por Inversión; la diferencia entre ellos es el código del control 

administrativo (CAA-CE1); Por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas. 

5.1.2.1.9 REQUERIMIENTO DE RECURSOS (FRR-01) 

Este Formato está estructurado de igual manera que el (FRR-01) de la 

Modalidad de Proyectos por Inversión; la diferencia entre ellos es el código del 

control administrativo (CAA-CE1); Por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas. 

5.1.2.1.10 SALIDAS DE BODEGA (FSB-01) 

Este Formato está estructurado de igual manera que el (FSB-01) de la Modalidad 

de Proyectos por Inversión; la diferencia entre ellos es el código del control 

administrativo (CAA-CE1); Por tanto, las instrucciones de llenado son las mismas 
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5.1.2.2 EJECUCIÓN O MARCHA DEL PROYECTO (CE2) 

5.1.2.2.1 CONTROL DE RECURSOS INSTALACIONES PROVISIONALES  

MATERIALES USADOS EN OBRA (FIP-01A) 

HORAS MAQUINAS OCUPADAS EN OBRA (FIP-01A) 

HORAS HOMBRE HECHAS EN OBRA (FIP-01A) 

Estos Formatos están estructurados de igual manera que el (FIP-01A) de la 

Modalidad de Proyectos por Inversión; la diferencia entre ellos es el código del 

control administrativo (CAA-CE2); Por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas. 

COMBUSTIBLE (FIP-01B) 

Este Formato está estructurado de igual manera que el (FSB-01) de la Modalidad 

de Proyectos por Inversión; la diferencia entre ellos es el código del control 

administrativo (CAA-CE2); Por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas. 

5.1.2.2.2 CONTROL DE RECURSOS INSTALACIONES PERMANENTES 

MATERIALES USADOS EN OBRA (FIPE-01A) 

HORAS MAQUINAS OCUPADAS EN OBRA (FIPE-01A) 

HORAS HOMBRE HECHAS EN OBRA (FIPE-01A) 

Estos Formatos están estructurados de igual manera que el (FIPE-01A) de la 

Modalidad de Proyectos por Inversión; la diferencia entre ellos es el código del 
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control administrativo (CAA-CE2); Por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas.  

COMBUSTIBLE (FIPE-01B) 

Este Formato está estructurado de igual manera que el (FIPE-01B) de la 

Modalidad de Proyectos por Inversión; la diferencia entre ellos es el código del 

control administrativo (CAA-CE2); Por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas. 

5.1.2.2.3 CONTROL DE OBRA EJECUTADA  

AVANCE FÍSICO (FOE-01) 

AVANCE FINANCIERO (FOE-01) 

Este Formato está estructurado de igual manera que el (FOE-01) de la 

Modalidad de Proyectos por Inversión; la diferencia entre ellos es el código del 

control administrativo (CAA-CE2); Por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas. 

5.1.2.2.4 CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL (FAP-01) 

Este Formato está estructurado de igual manera que el (FAP-01) de la Modalidad 

de Proyectos por Inversión; la diferencia entre ellos es el código del control 

administrativo (CAA-CE2); Por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas. 
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5.1.2.2.5 BITÁCORA (FBD-01) 

Este Formato está estructurado de igual manera que el (FBD-01) de la Modalidad 

de Proyectos por Inversión; la diferencia entre ellos es el código del control 

administrativo (CAA-CE2); Por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas. 

5.1.2.3 CIERRE Y LIQUIDACIÓN DEL PROYECTO (CE3) 

5.1.2.3.1 INFORME FINAL DEL PROYECTO (FIF-01) 

Este Formato está estructurado de igual manera que el (FIF-01) de la Modalidad 

de Proyectos por Inversión; la diferencia entre ellos es el código del control 

administrativo (CAA-CE3); Por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas. 

5.1.2.3.2 ACTA DE ENTREGA (FAE-01) 

Este Formato está estructurado de igual manera que el (FAE-01) de la Modalidad 

de Proyectos por Inversión; la diferencia entre ellos es el código del control 

administrativo (CAA-CE3); Por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas. 

5.1.2.3.3 DEVOLUCIÓN DE MATERIALES REMANENTES (FDR-01) 

Este Formato está estructurado de igual manera que el (FDR-01) de la 

Modalidad de Proyectos por Inversión; la diferencia entre ellos es el código del 
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control administrativo (CAA-CE3); Por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas. 

5.1.2.3.4 DEVOLUCIÓN DE MAQUINARIA Y EQUIPO (FDM-01) 

Este Formato está estructurado de igual manera que el (FDM-01) de la 

Modalidad de Proyectos por Inversión; la diferencia entre ellos es el código del 

control administrativo (CAA-CE3); Por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas. 

5.1.2.3.5 DEVOLUCIÓN DE HERRAMIENTAS (FDH-01) 

Este Formato está estructurado de igual manera que el (FDH-01) de la 

Modalidad de Proyectos por Inversión; la diferencia entre ellos es el código del 

control administrativo (CAA-CE3); Por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas. 

5.1.3 PROYECTOS POR CONVENIO DE COOPERACIÓN  

INTERINSTITUCIONAL (CAC) 

5.1.3.1 PRE Y PRO EJECUCIÓN DEL PROYECTO (CE1) 

5.1.3.1.1 INSPECCIÓN TÉCNICA (FIT-01) 

Este formato está estructurado de igual manera que el FIT-01 de la modalidad de 

proyectos por inversión; la diferencia entre ellos es el código  del control 

administrativo (CAC-CE1); por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas. 
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5.1.3.1.2 PRESUPUESTO (FPP-01) 
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Instrucciones del formato (FPP-01): 

 

No. Instrucciones (FPP-01) 

1 Colocar el nombre del proyecto. 

2 Colocar el lugar donde se ubica el proyecto. 

3 Colocar la cantidad de obra especificando: área, volumen y/o longitud. 

4 Colocar el tipo de actividades a realizar en la obra. 

5 Colocar la cantidad de obra a realizar por actividad. 

6 Colocar la unidad de medida de las cantidades de obra a realizar. 

7 Colocar la ocupación del trabajador  

8 
Colocar la cantidad de trabajadores necesarios en el proyecto, por 

ocupación. 

9 Colocar el salario diario por ocupación de los trabajadores del proyecto. 

10 Colocar el número de días que laborara el trabajador. 

11 Colocar el sub total de salarios por ocupación de trabajador. 

12 
Colocar el costo total de la mano de obra (monto de inversión asumido por 

el MOP) 

13 Colocar la clase de equipos a utilizar para la ejecución del proyecto. 

14 Colocar la cantidad de cada clase de equipo a utilizar. 
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No. Instrucciones (FPP-01) 

15 Colocar el costo diario de cada clase de equipo a utilizar. 

16 Colocar el número de días a utilizar  por clase de equipo. 

17 Colocar el sub total de costos diarios por clase de equipo a usar. 

18 
Colocar el costo total de la maquinaria a utilizar (monto de inversión 

asumido por el MOP). 

 19 Colocar el tipo de material a utilizar. 

20 Colocar la cantidad de cada tipo de material a utilizar. 

21 Colocar la unidad de medida por tipo de material a utilizar. 

22 Colocar el precio por unidad de cada material a utilizar. 

23 Colocar el sub total de costo unitario por cada clase de material. 

24 
Colocar el costo total de materiales a utilizar (monto de inversión asumido 

por la institución solicitante). 

25 

Colocar la sumatoria de los montos de los rubros correspondientes al MOP 

en la casilla  aportes MOPTVDU y en la casilla aportes alcaldía colocar 

nombre de la institución solicitante y la sumatoria del monto de los rubros 

correspondiente a esta (sumatoria de las partidas de los rubros del 

presupuesto). 

26 
Colocar la sumatoria del monto correspondiente al MOPTVDU y  el monto 

correspondiente a la institución solicitante de convenio. 

27 Colocar nombre y firma del técnico que elaboro el presupuesto. 

28 Colocar visto bueno con el nombre, firma y sello del director de la DMOP. 
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5.1.3.1.3 ENTRADAS A BODEGA (FEB-01) 

Este formato está estructurado de igual manera que el FEB-01 de la modalidad 

de proyectos por inversión; la diferencia entre ellos es el código  del control 

administrativo (CAC-CE1); por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas. 

5.1.3.1.4 ASIGNACIÓN DE TÉCNICO (FAT-01) 
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Instrucciones de llenado del formato FAT-01: 

 

5.1.3.1.5 ASIGNACIÓN DE SUPERVISOR (FAS-01) 

Este formato está estructurado de igual manera que el FAS-01 de la modalidad 

de proyectos por inversión; la diferencia entre ellos es el código  del control 

administrativo (CAC-CE1); por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas. 

 

 

  

No. Instrucciones (FAT-01) 

1 Colocar la fecha y lugar donde se elabora la asignación. 

2 Colocar el nombre y profesión del técnico asignado. 

3 Colocar el nombre del proyecto a ejecutar. 

4 
Colocar el municipio donde el nombre de la institución o municipalidad con 

quien se ejecuta el convenio para la ejecución del proyecto. 

5 Colocar la fecha de inicio de ejecución del proyecto. 

6 Colocar el nombre y firma del director de la DMOP; y sello de la Dirección. 
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5.1.3.1.6 NOTIFICACIÓN DE INICIO (FNI-01) 
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Instrucciones de llenado del formato FNI-01: 

No. Instrucciones (FNI-01) 

1 Colocar la fecha y lugar donde realiza la notificación. 

2 

Colocar el número de convenio,  nombre de la institución solicitante (si el 

solicitante de convenio es una alcaldía colocar nombre del municipio) y 

nombre del proyecto a ejecutar. 

3 Colocar el nombre y profesión del titular de la institución solicitante. 

4 
Colocar el nombre del municipio y departamento a la cual pertenece la 

institución solicitante de convenio.  

5 
Colocar el numeral o literal de referencia establecido en el documento de 

convenio. 

6 Colocar el nombre del municipio donde se ejecutara el proyecto. 

7 Colocar el nombre del proyecto a ejecutar. 

8 Colocar la fecha de inicio de ejecución del proyecto. 

9 
Colocar plazo de duración en días de la ejecución del proyecto en letras y 

en número respectivamente.   

10 Colocar firma y nombre del director de la DMOP y sello de la Dirección. 

 

5.1.3.1.7 PROGRAMA DE TRABAJO (FPT-01) 

Este formato está estructurado de igual manera que el FPT-01 de la modalidad 

de proyectos por inversión; la diferencia entre ellos es el código  del control 
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administrativo (CAC-CE1); por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas.  

5.1.3.1.8 PROGRAMACIÓN DE RECURSOS (FPR-01) 

Este formato está estructurado de igual manera que el FPR-01 de la modalidad 

de proyectos por inversión; la diferencia entre ellos es el código del control 

administrativo (CAC-CE1); por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas. 

  

5.1.3.1.9 REQUERIMIENTO DE RECURSOS (FRR-01) 

Este formato está estructurado de igual manera que el FRR-01 de la modalidad 

de proyectos por inversión; la diferencia entre ellos es el código  del control 

administrativo (CAC-CE1); por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas.  

 

5.1.3.1.10 SALIDAS DE BODEGA (FSB-01) 

Este formato está estructurado de igual manera que el FSB-01 de la modalidad 

de proyectos por inversión; la diferencia entre ellos es el código  del control 

administrativo (CAC-CE1); por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas.  
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5.1.3.2 EJECUCIÓN O MARCHA DEL PROYECTO (CE2) 

5.1.3.2.1 CONTROL DE RECURSOS INSTALACIONES PROVISIONALES  

MATERIALES USADOS EN OBRA (FIP-01A) 

HORAS MÁQUINA OCUPADAS EN OBRA (FIP-01A) 

HORAS HOMBRE HECHAS EN OBRA (FIP-01A) 

Estos formatos están estructurados de igual manera que los formatos FIP-01A y 

FIP-01B de la modalidad de proyectos por inversión; la diferencia entre ellos es 

el código  del control administrativo (CAC-CE2); por tanto, las instrucciones de 

llenado son las mismas.  

 

COMBUSTIBLE (FIP-01B) 

Estos formatos están estructurados de igual manera que los formatos FIP-01B y 

FIP-01B de la modalidad de proyectos por inversión; la diferencia entre ellos es 

el código  del control administrativo (CAC-CE2); por tanto, las instrucciones de 

llenado son las mismas.  

 

5.1.3.2.2 CONTROL DE RECURSOS DE OBRAS PERMANENTES (FIPE-01) 

MATERIALES USADOS EN OBRA (FIPE-01A) 

HORAS MÁQUINA OCUPADAS EN OBRA (FIPE-01A) 

HORAS HOMBRE HECHAS EN OBRA (FIPE-01A) 

Estos formatos están estructurados de igual manera que los formatos FIPE-01A 

y FIPE-01B de la modalidad de proyectos por inversión; la diferencia entre ellos 
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es el código  del control administrativo (CAC-CE2); por tanto, las instrucciones 

de llenado son las mismas. 

COMBUSTIBLE (FIPE-01B) 

Estos formatos están estructurados de igual manera que los formatos FIPE-01B 

de la modalidad de proyectos por inversión; la diferencia entre ellos es el código 

del control administrativo (CAC-CE2); por tanto, las instrucciones de llenado son 

las mismas.  

5.1.3.2.3 CONTROL DE OBRA EJECUTADA  

AVANCE FÍSICO (FOE-01) 

AVANCE FINANCIERO (FOE-01) 

Este formato está estructurado de igual manera que el FOE-01 de la modalidad 

de proyectos por inversión; la diferencia entre ellos es el código  del control 

administrativo (CAC-CE2); por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas.  

5.1.3.2.4 CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL (FAP-01) 

Este formato está estructurado de igual manera que el FAP-01 de la modalidad 

de proyectos por inversión; la diferencia entre ellos es el código  del control 

administrativo (CAC-CE2); por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas.  

5.1.3.2.5 BITÁCORA DIARIA (FBD-01) 

Este formato está estructurado de igual manera que el FBD-01 de la modalidad 

de proyectos por inversión; la diferencia entre ellos es el código  del control 
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administrativo (CAC-CE2); por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas.  

 

5.1.3.3 CIERRE Y LIQUIDACIÓN DEL PROYECTO (CE3) 

5.1.3.3.1 INFORME FINAL (FIF-01) 

Este formato está estructurado de igual manera que el FIF-01 de la modalidad 

de proyectos por inversión; la diferencia entre ellos es el código  del control 

administrativo (CAC-CE3); por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas.  
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5.1.3.3.2 ACTA DE ENTREGA (FAE-01) 
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Instrucciones del formato (FAE-01) 

No. Instrucciones (FAE-01) 

1 
Colocar el nombre municipio y departamento donde se realiza el 

convenio. 

2 Colocar el nombre del proyecto ejecutado. 

3 
Colocar nombre del municipio y departamento donde se realiza la 

entrega del proyecto. 

4 Colocar hora y fecha en que se hace la entrega del proyecto. 

5 Colocar el nombre del Director de la DMOP. 

6 Colocar  el nombre del técnico encargado del proyecto ejecutado. 

7 
Colocar nombre del municipio donde se realiza la entrega del 

proyecto. 

8 Colocar el nombre de la persona que recibe el proyecto ejecutado. 

9 Colocar el nombre del proyecto ejecutado. 

10 Colocar período en que se ejecutó del proyecto. 

11 Colocar actividades del proyecto ejecutado. 

12 Colocar el nombre de la calle en la cual se realizó el proyecto. 

13 Colocar nombre del municipio que recibe el proyecto. 

14 Colocar nombre y firma del Director  y sello de la DMOP. 

15 
Colocar nombre y firma del alcalde municipal que recibe el proyecto 

y sello de la alcaldía. 
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5.1.3.3.3 DEVOLUCIÓN DE MATERIALES REMANENTES (FDR-01) 

 

Este formato está estructurado de igual manera que el FDM-01 de la modalidad 

de proyectos por inversión; la diferencia entre ellos es el código  del control 

administrativo (CAC-CE3); por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas.  

 

5.1.3.3.4 DEVOLUCIÓN DE MAQUINARIA Y EQUIPO (FDM-01) 

 

Este formato está estructurado de igual manera que el FDM-01 de la modalidad 

de proyectos por inversión; la diferencia entre ellos es el código  del control 

administrativo (CAC-CE3); por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas.  

 
5.1.3.3.5 DEVOLUCIÓN DE HERRAMIENTAS (FDH-01) 

 

Este formato está estructurado de igual manera que el FIT-01 de la modalidad 

de proyectos por inversión; la diferencia entre ellos es el código  del control 

administrativo (CAC-CE3); por tanto, las instrucciones de llenado son las 

mismas.  
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5.2 BASE TÉCNICA QUE SE APEGA DENTRO DEL SISTEMA DE 

REGISTRO Y CONTROL ADMINISTRATIVO A CUMPLIR EN LA EJECUCIÓN 

DE PROYECTOS EN LA DMOP. 

 

1. La aplicación de los formatos se cumplirá dentro de lo instruido técnica, 

administrativa y legalmente en la propuesta de control de la ejecución de 

proyectos de obra pública; esto, en las tres modalidad de administración 

directa, Inversión, Administración Propia y Convenios de Cooperación 

Interinstitucional en la Dirección de Mantenimiento de la Obra Pública 

(DMOP) del Ministerio de Obras Públicas (MOPTVDU), mediante el 

registro de información. Administración Directa se aplica por ejemplo en 

el caso de estudio en este trabajo de graduación. 

2. Los formatos propuestos para las etapas de realización de proyectos 

asignados a la DMOP, se aplicarán de acuerdo con los procedimientos 

propuestos para la operatividad del control administrativo de la ejecución. 

3. Los registros en formatos propuestos se cumplirán en las fechas 

programadas que establezca la DMOP en un reglamento de uso, control 

y manejo de la propuesta. 

4. La DMOP hará cumplir contractualmente tiempos de entrega e 

información completa en los instrumentos de registro y control, según lo 

dispuesto dentro de la legalidad prevista. 

5. En caso de cambiar al técnico encargado de proyecto durante la 

ejecución de una obra, éste entregará toda la información recolectada 
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durante el desempeño de su cargo en campo, al Director de la DMOP, tal 

como fue su asignación. 

5.3 SISTEMA DIGITAL PARA EL REGISTRO Y CONTROL ADMINISTRATIVO 

DURANTE LA EJECUCIÓN DE PROYECTOS  

 

 

Esquema 5.24 Sistema digital para el registro y control administrativo durante la 

ejecución de proyectos 
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Esquema 5.24 Sistema digital para el registro y control administrativo durante la 

ejecución de proyectos 
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Esquema 5.24 Sistema digital para el registro y control administrativo durante la 

ejecución de proyectos 
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Esquema 5.24 Sistema digital para el registro y control administrativo durante la 

ejecución de proyectos 
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CAPÍTULO 6 

 

APLICACIÓN DE LA PROPUESTA DE INSTRUMENTOS 

PARA EL CONTROL ADMINISTRATIVO DE LA 

EJECUCIÓN EN EL PROYECTO: MEJORAMIENTO DE 

CALLE EL MANZANO, CANTÓN OCOTAL, DULCE 

NOMBRE DE MARÍA; DEPARTAMENTO 

CHALATENANGO. 
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CAPÍTULO 6 

APLICACIÓN DE LA PROPUESTA DE INSTRUMENTOS PARA EL 

CONTROL ADMINISTRATIVO DE LA EJECUCIÓN EN EL PROYECTO: 

MEJORAMIENTO DE CALLE EL MANZANO, CANTÓN OCOTAL, DULCE 

NOMBRE DE MARÍA; DEPARTAMENTO CHALATENANGO. 

 

6.1 DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO 

6.1.1 MACRO-LOCALIZACIÓN 

El proyecto se localiza en el municipio Dulce Nombre de María, departamento 

Chalatenango (ver figura 6.1). Consiste en el mejoramiento de un tramo de 270 

metros de longitud de calle el Manzano. 

6.1.2 MICRO-LOCALIZACIÓN 

Caserío El Manzano, cantón El Ocotal, municipio Dulce Nombre de María, 

departamento Chalatenango. Las coordenadas geográficas de localización son: 

Inicio: 14°11'41.35"N, 89° 0'18.68"O.  

Final: 14°11'55.16"N, 88°59'12.26"O.  

 

 

 

 

 

 

 

6.1.3 DESCRIPCIÓN TÉCNICA DEL PROYECTO 

Figura 6.1 Ubicación del 

proyecto; Calle el 

Manzano. 
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El proyecto consiste en la pavimentación de dos tramos de carretera totalizando 

270 m de longitud de vía y construcción de canaletas trapezoidales de drenaje 

longitudinal, a cada lado lo cual hace el total de 540 metros, comprendiendo las 

actividades siguientes: 

a) Trabajos de terracería: Limpieza y desmonte, excavación para la 

estructura de pavimento de la vía, excavación para otras estructuras y 

conformación de la subrasante. 

b) Construcción de la estructura del pavimento. 

c) Construcción de canaletas triangulares para drenaje superficial a 

ambos lados de la vía. 

Del recorrido realizado en campo resultaron dos tramos a pavimentar, en los 

estacionamientos mostrados en la tabla 6.1. 

Tabla 6.1 Estacionamientos de los tramos a pavimentar. 

Tramos Estacionamiento Longitud 
(m) Inicio Final 

I 0+000 0+130 130 

II 0+196 0+336 140 

 

La estructura del pavimento a construir en los tramos seleccionados (ver figura 

6.2) estará conformada por una capa de sub-base de 20 cm, una capa de base 

de 15 cm y una capa de mezcla asfáltica en caliente de 6.5 cm de espesor, todo 

formando un ancho de calzada de 4.5 m, es decir 2.25 m por carril. 

Los drenajes a construir, consisten en canaletas triangulares típicas en ambos 

lados de la vía a lo largo de los tramos, (ver tabla 6.2). 
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Tabla 6.2 Estacionamientos de los tramos donde se construirán drenajes. 

Estacionamiento Longitud 
(m) 

Tipo de Canaleta 

Inicio Final LI LD 

0+000 0+130 130 Triangular 1 Triangular 1 

0+196 0+336 140 Triangular 2 Triangular 1 

  270   

Para el caso de las canaletas longitudinalmente los drenajes mantendrán una 

pendiente uniforme de 5%. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 6.2 Obras propuestas 
 

 

6.1.4 INGENIERÍA DEL PROYECTO 

A continuación se presentan los detalles constructivos típicos (ver figura 6.3 y 

6.4) relativos al proyecto.  
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Figura 6.3 Sección transversal propuesta 

 

 

 

 Figura 6.4 Secciones de drenaje propuestos  
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6.2 DOCUMENTACIÓN DEL PROYECTO 

6.2.1 PRE Y PRO EJECUCIÓN DE PROYECTOS (CE1) 

6.2.1.1 ACTA DE RECEPCIÓN DE ENTRADAS A BODEGA (FEB-01)  
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6.2.1.2 INSPECCIÓN TÉCNICA (FIT-01)       
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6.2.1.3 PRESUPUESTO (FPP-01) 
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6.2.1.4 ASIGNACIÓN DE TÉCNICO (FAT-01) 
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6.2.1.5 ASIGNACIÓN DE SUPERVISOR (FAS-01) 
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6.2.1.6 PROGRAMA DE TRABAJO (FPT-01) 

 

 



6.2.1.7 PROGRAMACIÓN DE RECURSOS 

Priscila
Texto tecleado
303



 

 

 

 

 

Priscila
Texto tecleado
304



 

 

Priscila
Texto tecleado
305
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6.2.1.8 NOTIFICACIÓN DE INICIO (FNI-01) 
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6.2.1.9 REQUERIMIENTO DE RECURSOS (FRR-01) 
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6.2.1.10 SALIDAS DE BODEGA (FSB-01) 
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6.2.2 EJECUCIÓN O MARCHA DEL PROYECTO (CE2) 

6.2.2.1 CONTROL DE RECURSOS INSTALACIONES PROVISIONALES (FIP-

01) 

 

En este caso, no se construyeron obras provisionales. Los formatos que se 

proponen para esta partida no se aplicaron debido a que la maquinaria, equipos 

y materiales fueron resguardados en espacios proporcionados por la comunidad 

beneficiaria del proyecto. 
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6.2.2.2 CONTROL DE RECURSOS INSTALACIONES PERMANENTES (FIPE-

01) 

1) Materiales de construcción, Horas Máquina y Horas Hombre 

Período del 18/04/2017 al 22/04/2017 
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Período del 24/04/2017 al 29/04/2017 
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Período del 01/05/2017 al 06/05/2017 
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Período del 08/05/2017 al 13/05/2017 
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339 
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Período del 15/05/2017 al 19/05/2017 
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2) Combustible  

Período del 18/04/2017 al 22/04/2017 
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Período del 24/04/2017 al 29/04/2017 

 



345 
 

Período del 01/05/2017 al 06/05/2017 
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Período del 08/05/2017 al 13/05/2017 
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Período del 15/05/2017 al 19/05/2017 
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6.2.2.3 CONTROL DE OBRA EJECUTADA (FOE-01) 

Periodo del 18/04/2017 al 22/04/2017 
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Período del 24/04/2017 al 29/04/2017 
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Período del 01/05/2017 al 06/05/2017 
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Período del 08/05/2017 al 13/05/2017 
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Período del 15/05/2017 al 19/05/2017 
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6.2.2.4 CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL (FAP-01) 

Período del 18/04/2017 al 22/04/2017 
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Período del 24/04/2017 al 29/04/2017 
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Período del 01/05/2017 al 06/05/2017 
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Período del 08/05/2017 al 13/05/2017 
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Período del 15/05/2017 al 19/05/2017 
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365 
 

6.2.2.5 BITÁCORA (FBD-01) 

Día 1, Martes 18 de abril. 
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Día 2, Miércoles 19 de abril. 
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Día 3, Jueves 20 de abril. 
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Día 4, Viernes 21 de abril. 
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Día 5, Sábado 22 de abril. 
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Día 6, Lunes 24 de abril. 
 

 
 



371 
 

Día 7, Martes 25 de abril. 
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Día 8, Miércoles 26 de abril. 
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Día 9, Jueves 27 de abril. 
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Día 10, Viernes 28 de abril. 
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Día 11, Sábado 29 de abril. 
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Día 12, Lunes 01 de mayo. 
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Día 13, Martes 02 de mayo. 
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Día 14, Miércoles 03 de mayo. 
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Día 15, Jueves 04 de mayo. 
 

 
 



380 
 

Día 16, Viernes 05 de mayo. 
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Día 17, Sábado 06 de mayo. 
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Día 18, Lunes 08 de mayo. 
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Día 19, Martes 09 de mayo. 
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Día 20, Miércoles 10 de mayo. 
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Día 21, Jueves 11 de mayo. 
 

 
 



386 
 

Día 22, Viernes 12 de mayo. 
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Día 23, Sábado 13 de mayo. 
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Día 24, Lunes 15 de mayo. 
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Día 25, Martes 16 de mayo. 
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Día 26, Miércoles 17 de mayo. 
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Día 27, Jueves 18 de mayo. 
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Día 28, Viernes 19 de mayo. 
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6.2.3 CIERRE Y LIQUIDACIÓN DEL PROYECTO (CE3) 

6.2.3.1 INFORME FINAL DEL PROYECTO (FIF-01) 
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6.2.3.2 ACTA DE ENTREGA (FAE-01) 
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6.2.3.3 DEVOLUCIÓN DE MATERIALES REMANENTES (FDM-01) 
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6.2.3.4 DEVOLUCIÓN DE MAQUINARIA Y EQUIPO (FDM-01) 

 

 



397 
 

6.2.3.5 DEVOLUCIÓN DE HERRAMIENTAS (FDH-01) 
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6.3 INFORME DE COMO CONSTRUIDO PROYECTO: MEJORAMIENTO DE 

CALLE EL MANZANO, CANTÓN OCOTAL, DULCE NOMBRE DE 

MARÍA; DEPARTAMENTO CHALATENANGO. 

El proyecto, “Mejoramiento de Calle el Manzano, Cantón Ocotal, Dulce Nombre 

de María, departamento de Chalatenango” inició el 18 de abril del 2017 y 

finalizó el 19 de mayo de 2017; la obra fue entregada a la comunidad el 21 de 

mayo del 2017 en el municipio de Dulce Nombre de María, Cantón Ocotal. 

El proyecto consistió en la pavimentación con carpeta asfáltica en caliente en 

dos tramos de calle totalizando una longitud de 270 metros y construcción del 

drenaje longitudinal conformado por canaletas trapezoidales. El costo real 

ejecutado fue de $112,910.52 (90.84% del costo estimado). 

Las actividades que se ejecutaron fueron las siguientes: 

1. Limpieza y descapote: desramado de árboles y desalojo de material 

orgánico. 

2. Construcción de canaletas: excavación, desalojo de material de corte, 

perfilado, moldeado y colado. 

3. Construcción de filtro: enrocado con piedra tipo 30 en una longitud de 20 

metros y una profundidad de 60 centímetros. 

4. Construcción de sub-base: relleno con material de corte y material 

granular selecto. 

5. Construcción de base: compactación de material granular. 

6. Colocación de Carpeta Asfáltica: colocación de mezcla asfáltica. 

7. Limpieza y retiro de maquinaria: limpieza del área ejecutada y desalojo 

de maquinaria utilizada en el proyecto hacia el plantel central del 

Ministerio de Obras Públicas 
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En el siguiente esquema se muestra la sección transversal típica ejecutada en el proyecto: del como construido 

 

 

Figura 6.5. Sección transversal ejecutada en el proyecto 
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El siguiente esquema muestra las secciones de drenaje longitudinal que se ejecutaron en el proyecto:  

 

Figura 6.6. Sección transversal de canaletas ejecutadas en el proyecto
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6.4 ANÁLISIS DE RESULTADOS 

6.4.1. ENTRADAS Y SALIDAS DE BODEGA 

6.4.1.1 ENTRADAS A BODEGA 

La aplicación de la propuesta de formatos de registro de información para 

controlar administrativamente la ejecución de los proyectos, en la realización del 

proyecto: “Mejoramiento de Calle El Manzano, Cantón Ocotal, Departamento de 

Chalatenango”; se hace un análisis de resultados de bodega, con el objetivo de 

ilustrar cómo fue hecho el control y seguimiento. 

Los materiales fueron financiados a través de fondos GOES asignados al 

MOPTVDU, por medio de licitación abierta. El ministerio, a través de la DMOP, 

adquirió el total de materiales para el proyecto con tres proveedores; los cuales, 

firmaron actas como constancia escrita del tipo y cantidad de insumos recibidos 

según el siguiente detalle: 

 Acta 1: En concepto de pétreos, se realizó una compra al distribuidor  

“Equipos de construcción S.A. de C.V.” por la suma total de US 

$48,553.50, según lo indica la tabla del acta de recepción con código 

MOP – DMOP – FEB – 01. 

 Acta 2: Compra realizada al distribuidor  “VIDUC Ferreterías S.A. de 

C.V.” por la suma total de US $10,193.20, según lo indica la tabla del 

acta de recepción con código MOP – DMOP – FEB – 02. 

 Acta 3: Compra realizada en concepto de emulsión asfáltica al 

distribuidor  “Asfaltos de Centroamérica S.A. de C.V.” por la suma total 
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de US $2,448.00, según lo indica la tabla de la tercera Acta de recepción 

con código MOP – DMOP – FEB – 03. 

El monto total invertido en concepto de compra de materiales fue de US 

$61,194.70. 

6.4.1.2 SALIDAS DE BODEGA: DESPACHOS A LA OBRA 

El formato de salidas de bodega lleva control de los materiales que van siendo 

despachados a la obra. El formato, fue desarrollado para controlar actividades 

específicas, esto permite controlar en cuál de ellas se usó determinada cantidad 

de material. 

Este es un control medular dentro de la ejecución de un proyecto puesto que 

permite detectar fugas de materiales. 

6.4.2 PRESUPUESTO 

En este formato, se registra el resumen de los montos por partida específica, 

detallando: mano de obra, maquinaria y materiales adquiridos para la ejecución 

del proyecto; en la partida de materiales, se observa una diferencia de costos 

entre las actas de entrada a bodega y el costo presupuestado, debido a que la 

fecha de elaboración del presupuesto es junio del dos mil dieciséis y las 

compras se realizaron en marzo de dos mil diecisiete por tanto algunos 

materiales variaron sus costos respecto a lo presupuestado; por ejemplo, la 

emulsión asfáltica CSS- 1H (ver tabla 6.3). 
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Tabla 6.3 Detalle de variación de precios de Emulsión Asfáltica CSS-1H 

Fecha 
Cantidad 

(gal) 

Costo presupuestado 
por galón 

(US $) 

Costo de 
compra por 

galón 
(US $) 

Costo total 
presupuestado 

(US $) 

Costo total 
de compra 

(US $) 

Junio 
2016 

607.50 3.25  1,974.38  

Marzo 
2017 

607.00  4.00  2,428.00 

 

El costo registrado para la emulsión asfáltica CSS-1H en el acta de recepción 

de entrada a bodega es de US$4.00 por galón (monto total US$ 2,428.00, para 

607.0 galones) y se presupuestó US$3.25 por galón (monto total US$1,974.38, 

para 607.5 galones), evidenciando un incremento de US$453.62 en el 

presupuesto. 

Se observó  otra diferencia en el costo de la mezcla asfáltica (ver tabla 6.4): 

Tabla 6.4. Detalle de variación de precios de Mezcla Asfáltica en caliente 

Fecha 
Cantidad 

(Ton) 

Costo presupuestado 
por galón 

(US $) 

Costo de 
compra por 

galón 
(US $) 

Costo total 
presupuestado 

(US $) 

Costo total 
de compra 

(US $) 

Junio 
2016 

190 125.00  23,750.00  

Marzo 
2017 

190  100.25  19,047.50 

  

El costo registrado para la mezcla asfáltica en el acta de recepción de entrada a 

bodega es de US$100.25 por tonelada (monto total US$19,047.50, para 190 

toneladas) y se presupuestó US$125.00 por galón (monto total US$23,750.00, 

para 190 toneladas), evidenciando una disminución de US$4702.50 en el 

presupuesto. 
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Por tanto; en el presupuesto, el costo calculado para la partida de materiales 

cambia de US$72,560.73 a US$68,311.85 representando una disminución del 

5.86% respecto al valor presupuestado, modificando el monto total global a 

US$120,046.58 (ver tabla 6.5).  

Tabla 6.5 Variación de costos en el presupuesto 

Fecha 
Costo de materiales 

presupuestado  
(US$) 

Costo de 
adquisición de 

materiales 
(US$) 

 

Costo 
presupuestado 

global 
(US$) 

Costo global de 
adquisición 

(US$) 

Junio 
2016 

72,560.73  124,295.46  

Marzo 
2017 

 68,311.85  120,046.58 

 

6.4.3 PROGRAMA DE TRABAJO 

Con este formato, se controlaron los tiempos de duración por actividad, que a 

pesar de los imprevistos ocurridos durante la ejecución de la obra, registrados 

en bitácora; por ejemplo, la reparación de la retroexcavadora y la construcción 

del filtro; las holguras en la programación de trabajo evitaron retrasos en los 

tiempos de ejecución de las actividades; cumpliendo con  el plazo de ejecución 

establecido en la notificación de inicio y la programación de la obra. 

6.4.4 SÍNTESIS DEL ANÁLISIS DE APLICACIÓN 

 

Al aplicar correctamente los procedimientos de registro se obtienen los datos 

reales del proyecto,  para el caso de aplicación, el costo real del proyecto fue de 
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US$112,910.52, reflejando numéricamente un ahorro de 9.16% que es el 

equivalente a US$11,384.94 respecto al monto presupuestado (ver tabla 6.6), 

esto como resultado del control del proyecto, datos de referencia a implementar 

para el cálculo de  presupuestos en futuros proyectos. Por lo que se determina 

que la propuesta realizada si se aplica bajo los lineamientos establecidos 

cumple con lo requerido por la DMOP, y a si mismo con lo que establece la 

norma ISO 9001 respecto a los registros.   

Tabla 6.6 Comparación de cantidades de obra. 

 

CANTIDADES DE OBRA 

Descripción Unidad Presupuestado Aplicado Remanente Faltante 

Piedra tipo 30 m
3 

14 12 2 - 

Arena m
3 

60 60 - - 

Grava m
3
 100 100 - - 

Material granular grueso 

triturado 
m

3 
36 36 - - 

Material selecto  

para subbase 
m

3
 324 324 - - 

Material de base m
3
 243 243 - - 

Mezcla asfáltica Ton 190 190 - - 

Cemento ASTM  

C-1157 
Bolsa 1028 1003 25 - 

Costaneras de  

6 Varas 
c/u 16 16 - - 

Regla pacha de  

6 varas 
c/u 16 16 - - 

Hierro 3/8 qq 1 0.5 0.5 - 

Alambre de amarre Lb 12 12 - - 

Emulsión CSS - IH gal 607.5 607 - - 
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Tabla 6.7 Comparación de costos de materiales 

 

TABLA COMPARATIVA DE COSTOS DE MATERIALES 

Descripción Presupuestado Aplicado Remanente Faltante 

Piedra tipo 30 $588.00 $ 504.00 $ 84.00 - 

Arena $1,680.00 $1,680.00 - - 

Grava $4,000.00 $4,000.00 - - 

Material granular grueso triturado $1,368.00 $1,368.00 - - 

Material selecto  

para subbase 
$11,664.00 $11,664.00 - - 

Material de base $10,206.00 $10,206.00 - - 

Mezcla asfáltica $19,047.50 $19,047.50 - - 

Cemento ASTM  

C-1157 
$9,766.00 $9,528.50 $237.50 - 

Costaneras de  

6 Varas 
$201.60 $201.60 - - 

Regla pacha de  

6 varas 
$172.80 $172.80 - - 

Hierro 3/8 $42.00 $21.00 $21.00 - 

Alambre de amarre $10.80 $10.80 - - 

Emulsión CSS – IH $2,448.00 $2,428.00 $20.00 - 

TOTALES $61,194.70 $60,832.20 $362.50  

 

 

Tabla 6.8 Comparación de costos globales de la obra 

 

 

TABLA COMPARATIVA DE MONTOS DE LA OBRA 

Descripción Presupuestado Aplicado Remanente Faltante 

Costo del proyecto $124,295.46 $112,910.52 $11,384.94 - 
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CAPÍTULO 7 
 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
 

7.1 CONSIDERACIONES 

El Ministerio de Obras Públicas (MOP), desde el año 2016 lleva un proceso de 

certificación de gestión de calidad (administrativa técnica) por la norma ISO 

9001; según esta, se requiere un procedimiento documental para identificar y 

controlar los registros su almacenamiento, protección, recuperación, retención y 

disposición. Los cuales “deben” permanecer legibles, fácilmente identificables y 

recuperables. Es la Dirección de Mantenimiento de la Obra Pública (DMOP), la 

que ejecuta proyectos en la modalidad “administración directa”; la cual, 

actualmente no tiene reglamentado y oficializado un proceso formal para 

registrar toda la información recabada de las obras que ejecuta, principalmente 

para controlar pertinentemente todos los recursos físicos y financieros 

asignados a los proyectos cumpliendo las etapas: pre y pro ejecución, marcha y 

cierre.  

Con las directrices de la administración basadas en el principio de la división del 

trabajo (“H. Fayol”); se propone una solución a la problemática del control (o 

descontrol existente) de la ejecución de los proyectos en la modalidad de 

administración directa en la DMOP, ordenando procesos que controlen los 

recursos y establecer lineamientos a cumplir, de acuerdo con las actividades 

planificación, organización, ejecución y control. La DMOP, en este sentido, con 
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su estructura jerárquica organizada actualmente en niveles de mando del 

personal ejecutor de las obras civiles, procede haciendo inspección técnica del 

caso por resolver con obras, donde se llega a una propuesta conceptual con 

presupuesto completo; y, una vez finalizado el proyecto genera el 

correspondiente informe; el cual, da paso a la gestión de auditoría, rendición de 

cuentas y memoria anual de labores; todo ello, en coordinación con lo 

establecido por la Secretaria de Transparencia, cumplimiento de la Ley 

Anticorrupción.  

La corte de cuentas de la república fiscaliza el uso efectivo de los recursos 

asignados a cada proyecto que se ejecuta, controla (audita) y evalúa todas las 

entidades del sector público mediante auditorias operacionales y financieras a 

partir de información en registros a propósito de cada proyecto durante y 

después de la ejecución de cada obra en donde se evidencíe el manejo de 

todos los recursos asignados para ejecutarlas. 

 

7.2 CONCLUSIONES 

 

Basados en que, es necesaria la certificación de la Gestión de Calidad del 

MOPTVDU-DMOP; así mismo, acreditar los procesos administrativos técnicos 

que actualmente se llevan; se llega a lo siguiente: 

Es importante que en esta institución del estado se tenga implantado un 

sistema de registro, de información recabada, propio de la ejecución de los 

proyectos en la modalidad de administración directa, que cumpla con lo 
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requerido por la norma ISO 9001. Para lo cual, es necesario crearlo basado en 

la estructura organizativa y el funcionamiento de esa institución, disponiendo 

formatos de registro codificados de acuerdo con las modalidades y etapas en la 

realización de obras; a la vez, disponiendo de instrucciones de llenado, 

procedimientos, cumplimiento jurídico legal, un personal técnico responsable 

del seguimiento y hacer cumplir lo administrativamente dispuesto. 

Prioritariamente, este sistema de registro basado en formatos colectores, 

controlará por etapas lo siguiente: 

Pre y pro ejecución en las correspondientes actividades las cantidades por tipo 

de materiales ingresados en el sistema, desde inventario en bodega. Ejecución 

o marcha, de todos los recursos invertidos diariamente por actividad. Cierre y 

liquidación; proyectos ejecutados, devoluciones y remanentes pendientes. 

 

La DMOP, ya que en construcción de las obras que ejecuta, el principio de la 

división de trabajo es el que se aplica en cada una de las actividades 

programadas y presupuestadas en cada obra, y sus procesos constructivos, 

concordantemente necesita ordenar sus procesos administrativos, elaborando 

los correspondientes procedimientos de control de ejecución de proyectos; todo 

esto, para el cumplimiento de las funciones que se asignan a cada encargado 

ejecutor de obra realizando control de registros en formatos, efectivamente, en 

la operatividad administrativa o control administrativo de los proyectos; así, 

todos los formatos se llenen tal como está indicado en las instrucciones 
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respectivas. Cumpliendo esto, el registro estará completo disponiendo en 

cualquier momento de información para contraloría por la Corte de Cuentas de 

la República; lo cual, a través de la auditoría que se practique al uso efectivo y 

manejo de todos los recursos del estado asignados a la DMOP para la 

ejecución de cada proyecto se reduzcan inconsistencias y se aclaren 

desacuerdos entre lo presupuestado y lo ejecutado al cierre y finiquito de cada 

proyecto hecho. 

 

La aplicación de instrumentos de registro de información recolectada 

propuestos para control administrativo técnico de la ejecución en cualquier tipo 

de obra (proyecto); el caso del “Mejoramiento de Calle el Manzano, Cantón 

Ocotal, Dulce Nombre de María; Departamento Chalatenango”; conlleva a:  

Que el sistema de registro y control propuesto de acuerdo con el 

funcionamiento de la Dirección de Mantenimiento de la Obra Pública para 

controlar el uso y manejo de los recursos desde su compra, priorizando el 

control en bodega de los ingresos y descargos (entradas - salidas) de todos los 

recursos materiales (insumos) para ejecutar cada actividad del  proyecto de 

pavimentación, evidencía cómo debe ser manejada la inversión asignada. Esto, 

desde los registros en bodega, donde por ejemplo, el costo de emulsión (inicio 

US$1,974.38 entrada a bodega US$2,428.00) y mezcla asfáltica (inicio 

US$23,750.00  entrada a bodega US$19,047.50) según actas de recepción de 

compra e ingreso a bodega de los  insumos adquiridos hubo incrementos de 

sus costos del 22.98 % en la emulsión asfáltica y una disminución del 40.22 % 
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en la compra de la mezcla asfáltica. El rendimiento tenido del proyecto de 

pavimentación con la mezcla asfáltica representó 5.86 % (US$11,384.94). Por 

lo cual, con la aplicación efectiva del control, con los formatos indicados y 

llenados y haciendo esto responsablemente en cada actividad ejecutada se 

logran beneficios en ahorro de la inversión o mejor rendimiento de esta y se 

dispone de información para índices de la prospección de proyectos que se 

prevea hacer propios o con otras instituciones que lo soliciten; y lograr 

confianza en el manejo del erario público en los recursos del estado 

Salvadoreño. 

7.3 RECOMENDACIONES 

A la DMOP. Adoptar los formatos propuestos aplicándolos para control y 

registro de la ejecución de cada proyecto, siguiendo la guía de instrucciones de 

llenado para cada formato; también, capacitar continuamente al personal 

encargado del manejo, uso, resguardo y la responsabilidad (incluso legal) de 

estos instrumentos de registro y control; por ejemplo, a través de conferencias 

presenciales; con lo cual los participantes expongan dudas en el uso y mejora 

de los formatos recolectores. 

 

A la DMOP. Resguardar la información generada en la propuesta de registro de 

información para tener disponible toda la documentación administrativa y 

técnica generada en los proyectos hechos; creando un archivo general de 

temporalidad digital que contenga toda la información recolectada en los 
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formatos, desde la pre y pro ejecución; todo esto, resguardado en el archivo al 

menos durante 10 años para extraer cualquier tipo de información; referente a 

la ejecución física y financiera de cualquier obra realizada en determinada fecha 

a requerimiento interno y externo de la DMOP. 

 

A la DMOP. Realizar un procesamiento eficiente de información generada en la 

administración de la ejecución de proyectos, sistematizando la propuesta de 

registro y control de acuerdo con el tipo de proyecto a realizar, modalidades y 

etapas de ejecución de los proyectos; codificado según lo propuesto en los 

formatos y conteniendo todos los elementos establecidos en el esquema 5.23 

“Sistema digital para el registro y control administrativo durante la ejecución de 

proyectos”. 

 

A la Gerencia Legal dentro del Ministerio de Obras Públicas. En la gestión 

administrativa de la ejecución de los proyectos y la acreditación de gestión de 

calidad integrar a la DMOP para controlar la ejecución de obras por 

administración directa; oficializar un reglamento que regule procesos 

administrativos técnicos, estableciendo lineamientos de cumplimiento de la 

propuesta de registro y control administrativo de información, tiempos de 

revisión y actualización de acuerdo con los cambios estructurales de la DMOP; 

tomando de base lo indicado en la propuesta y en el caso de aplicación. 

 

A todo trabajador de cualquier nivel jerárquico que haga el control administrativo 

de la ejecución de los proyectos. Cumplir con las instrucciones y lineamientos 
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contenidos en la propuesta de registro de información; porque con esto, se 

justifica el manejo de la inversión hecha por el estado para la obra pública. 

 

Es importante establecer que este trabajo de graduación es una “reingeniería” 

de la operatividad y funcionamiento empírico que actualmente realiza la DMOP, 

para la ejecución de proyectos; de cómo la propuesta que se hace estructurada, 

organizativa y jerárquicamente debería funcionar y cumplirse (ver Base técnica , 

página 283) 
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ANEXO No. 1 CONCEPTOS DE ADMINISTRACIÓN, 

VARIOS AUTORES CLÁSICOS, CORRESPONDIENTES 

AL CAPÍTULO 2: DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.
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Conceptos de administración, varios autores clásicos:  

 Ciencia que persigue la satisfacción de objetivos institucionales por 

medio de una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado; 

José A. Fernández Arena. (1991). "El Proceso administrativo"; Editorial 

DIANA; D.F. México. 

 Disciplina heterogénea a la cual la ciencia debe estudiar como un 

conjunto de conocimientos que aportan un enfoque sistemático para el 

análisis de las organizaciones; Frederick Winslow Taylor. (1979) 

“Principios de administración científica”. Editorial El Ateneo. Buenos 

Aires. Argentina. 

 Técnica de dirección de actividades mediante la planeación y el control; 

se basa en definir áreas claves en la compañía para establecer retos y 

evaluar los resultados; Peter F. Drucker. (1993), “Administración y 

futuro”. Editorial Sudamericana S.A. Segunda Edición. Buenos Aires. 

Argentina. 

 Conjunto sistemático de reglas para lograr la máxima eficiencia en las 

formas de estructurar y manejar un organismo social; Agustín Reyes 

Ponce. (1992), “Administración de empresas”. Editorial Limusa, D.F. 

México. 

 Proceso de estructurar y utilizar conjuntos de recursos orientados hacia 

el logro de metas, para llevar a cabo las tareas en un entorno 
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organizacional; Hitt, Black y Porter. (2006), "Administración", Novena 

Edición, Pearson Educación. 

 Es la actividad por la cual se obtienen determinados resultados a través 

del esfuerzo y la cooperación de otros; American Management 

Association. (2008) www.amanet.org. 

 Toda acción encaminada a convertir un propósito en realidad positiva, es 

un ordenamiento sistemático de medios y el uso calculado de recursos 

aplicados a la realización de un propósito; F. Morstein Marx. (1946) 

“Elementos de la Administración Pública”. Editorial Prentice Hall. New 

York. 

 Consiste en lograr un objetivo predeterminado, mediante el esfuerzo 

ajeno; George Terry. (1978) “Principios de administración”; Editorial 

Continental. D.F. México. 
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ANEXO No. 2 VÍAS NO PAVIMENTADAS COMPETENCIA 

DE LA DMOP, CORRESPONDIENTES AL CAPÍTULO 2: 

DEL PROCESO ADMINISTRATIVO. 
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CODIGO TRAMO DEPTO TPDA KM

AHU25S CA02W-La Hachadura. Ahuachapan 20 11.93

AHU20N AU17S-San Josè El Naranjo- Monte Hermoso Ahuachapan 18 5.93

AHU17S AHU13W-San Josè El Naranjo Ahuachapan 57 15.28

AHU10N AHU08E-San Venancio Ahuachapan 87 3.22

AHU12N Atiquizaya- Et AHU11N Ahuachapan 92 5.59

AHU06N CA08W- Et AHU08E Ahuachapan 94 6.88

SAN07N San Sebastiàn Salitril lo - CA12S Santa Ana 43 5.25

SAN06S
Santa Ana - Flor Amarilla-Circunvalaciòn                                                                    

Lago de Coatepeque(Et. SAN24E) Santa Ana 96 12.63

SAN25S CA01W-Las Aradas- Et SAN06S Santa Ana 74 5.62

SON20N Juayùa - La Puente Sonsonate 23 4.89

SON21N CA08W- San Isidro (RN10S) Sonsonate 91 8.98

SON38N Sonsonate-La Loma del Muerto-SON08S Sonsonate 94 2.80

SON29E SON08S-Sifòn Sonsonate 103 1.60

SON16S La Ensenada - Et SON10E Sonsonate 70 7.11

SON34S Nahuilingo -Izalco Sonsonate 63 5.84

LIB37S (Ramal LIB31N - Rio Suquiapa) Tanque Las Pavas La Libertad 49 0.46

LIB40S
LIB12S (Hda Florencia)-Fca El Espino-La Lima-Amalquico-                                     

Santa Marta El LIB35N La Libertad 55 10.63

LIB15S Comasagua- El CA02W La Libertad 60 20.43

LIB42E Calle San Josè Villanueva - Caserio La Ceibita (Intersecciòn LIB40S) La Libertad 91 2.31

LIB35N CA02E - San Juan Buenavista - LIB14S La Libertad 104 13.71

151.09

CHA13N San Fernandon- Valle de Jesùs Chalatenango 20 4.86

CHA33N CA03W-Las Cañas - El Tigre - El CHA21E Chalatenango 16 8.30

CHA18N La Reina-El Pepeto Chalatenango 70 6.05

CHA08S San Isidro Labrador - San Josè Cancasque Chalatenango 73 4.89

CHA28W CA04N-Sacare-La Palma Chalatenango 76 19.94

CAB08W RN08N-El Bañadero Cabañas 63 2.12

CAB24A CAB24N-La Junta de Rios Cabañas 63 1.88

CAB20E Victoria - Azacualpa Cabañas 65 9.78

CAB09N RN08N-Guacotecti-Agua Zarca-El CAB05N Cabañas 70 3.66

CAB25S RN08N (Cantòn Potrero Cubias) Caserio Horcones Cabañas 80 3.75

CAB21N Sensuntepeque-Puerto Candelaria Cabañas 85 20.56

85.79
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CODIGO TRAMO DEPTO TPDA KM

SAV22W RN04E  - Santa Cecilia San Vicente 27 3.30

SAV35S RN04E  - Los Pozos San Vicente 27 2.40

SAV13N CA01E (San Juan de Merino) - Santa Clara San Vicente 105 7.07

SAV31S CA01E-San Francisco Chamoco San Vicente 47 1.00

SAV15W RN04E -San Antonio Tras El Cerro San Vicente 71 1.81

SAV30S SAV29S-El Porvenir - Et SAV29S San Vicente 74 7.11

SAV33E SAV13N San Juan de Merino- El SAV12E San Vicente 53 7.71

CUS12N Huisitepeque-Hacienda Nueva-Corral Viejo- El CUS11N Cuscatlàn 31 6.59

CUS22E San Josè Guayabal-Montepeque CUS18N Cuscatlàn 32 7.73

CUS15W San Jose Guayabal - Santa Cruz Cuscatlàn 84 5.04

CUS16W CUS15W-Cantòn Los Rodriguez Cuscatlàn 100 2.79

PAZ41N Santa Maria Ostuma-Caserio Loma del Cementerio Cantòn San Isidro La Paz 48 0.52

PAZ40N PAZ09N-Caserio Santa Lucia El Carmen La Paz 103 1.23

PAZ36W Santa Maria Ostuma-Cantòn San Isidro La Paz 69 2.74

PAZ12N San Pedro Masahuat-El Rosario La Paz 95 6.41

63.45

SAL19N Guayabo - RN06S San Salvador 33 5.45

SAL33N Plan del Pito - El SAL09N San Salvador 59 5.13

SAL21N CA04N (Km 14.08) Et CA04N (Km 15.97) San Salvador 70 1.89

SAL43N San Martin-CUS04N San Salvador 99 1.60

14.07

UNI33E Lislique - Nueva Esparta La Uniòn 43 7.50

UNI29S UNI07E-Cantòn y Caserio Bobadilla La Uniòn 74 2.68

UNI24N UNI22N- Cerro Las Peñas La Uniòn 77 6.83

UNI22N Dv UNI22N -Las Lajitas La Uniòn 96 4.08

UNI23N UNI22N (Poloros) - Ocote La Uniòn 103 4.26

UNI36W Desvio de la UNI22N-Cantòn Santa Maria La Uniòn 96 1.63

SAM24N RN16S (Placita)-Chinameca San Miguel 50 10.78

SAM42S SAM35S(Cantòn La Puerta) - CA02E (Cantòn El Brazo) San Miguel 64 7.00

SAM43N RN16S - Chambala - SAM24N San Miguel 64 8.60

SAM41A SAM41S-Plantel de Agua Potable San Miguel 81 0.46

USU23E San Francisco Javier- El RN14S (Gualache) Usulutàn 32 10.90

USU39N CA01E-Las Puertas Chachas - USU10N Usulutàn 79 8.13

USU30S CA01E- La Puerta Usulutàn 103 3.05

MOR22N CA07N (Desvio El Chorizo)Caserio Llano Santiago-Escuela El Carrizal Morazàn 83 0.42

MOR07N El Divisadero-Et CA07N Morazàn 100 5.49

MOR22A MOR22N - CA07N Morazàn 110 2.30

84.11

Total KM 398.51
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ANEXO No. 3 VÍAS PAVIMENTADAS COMPETENCIA DE 

LA DMOP, CORRESPONDIENTES AL CAPÍTULO 2: DEL 

PROCESO ADMINISTRATIVO.    
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ANEXO No. 4 CÓDIGOS DE ORGANIZACIÓN 

JERÁRQUICA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS 

PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS DE 

FUNCIONAMIENTO Y OPERATIVIDAD EN LA DMOP 

CORRESPONDIENTES AL CAPÍTULO 4: OPERATIVIDAD 

DEL CONTROL EN LA EJECUCIÓN DE LOS PROYECTOS 

Y PROCESOS DE GESTION QUE SIGUEN. 
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LISTADO DE CÓDIGOS DE LA ORGANIZACIÓN JERÁRQUICA DE LA DMOP 

CÓDIGO RESPONSABLE 

D-01 Director de la DMOP 

D-02 Sub director general 

D-03 Director de la DPOP 

D-04 Sud director de maquinaria 

AD-01 Administrador de la DMOP 

AD-02 Administrador de orden de compra 

TE-01 Técnico encargado de proyecto 

TE-02 Técnico administrativo encargado de convenios  

TE-03 Técnico de enlace de la institución solicitante 

TE-04 Técnico administrador de la orden de compra 

TE-05 Técnico administrativo encargado de maquinaria 

TE-06 

Técnico administrativo encargado de consolidar la 

información y elaborar informes en la DMOP 

SP-01 Supervisor del procedimiento 

J-01 Jefe de campo 

E-01 Encargado de bodega de la DMOP 

E-02 Encargado de talleres 

E-03 Proveedor de suministros 
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ANEXO No. 5 EJEMPLO DE CATÁLOGO DE 

MATERIALES DE CONSTRUCCIÓN, HERRAMIENTAS, 

MAQUINARIA Y EQUIPO DE LA DMOP 

CORRESPONDIENTES AL CAPÍTULO 4: OPERATIVIDAD 

DEL CONTROL EN LA EJECUCIÓN DE LOS PROYECTOS 

Y PROCESOS DE GESTION QUE SIGUEN.
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MATERIALES DE CONSTRUCCIÓN 

NO. PRODUCTO DESCRIPCIÓN EXISTENCIAS 

1 MVBLO152040 BLOQUE DE CONCRETO DE 15X20X40 276.00 

2 MVPIEDESM12 PIEDRA DE ESMERIL DE 12”X2”X1 1/4” 1.00 

3 MVPIEAFILAR PIEDRA DE AFILAR 2.00 

4 MVCEMENTO01 CEMENTO HIDRÁULICO ASTM C-1157 560.00 

5 MVLAMON8PIE LAMINA ONDULADA 8 PIE X40.5”X7 MM 

EUREKA 
4.00 

6 MVDAD202020 DADO 20X20X20 95.00 

7 MVPOSTECON1 POSTE DE CONCRETO P/CERCA 70.00 

8 MVARENADER1 ARENA DE RÍO 12.00 

9 MVGRAVA1000 GRAVA NO. 1 9.00 

10 MVTIERRABLA TIERRA BLANCA (MATERIAL SELECTO) 70.00 

11 MVSOL15X20X40 BLOQUE SOLERA 15X20X40 18.00 

12 MSVIADOCABL VIALETAS BLANCAS DOBLE CARA 4.00 

13  MSECEDAPASO 

SENAL PARA INDICAR CEDA EL PASO, 

EN MEDIDAS DE 76X76 CMS. SOBRE 

POSTE 2X2" 

7.00 
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HERRAMIENTAS 

NO. PRODUCTO DESCRIPCIÓN EXISTENCIAS 

1  MVNIVELCA18 NIVEL DE CAJA DE ALUMINIO DE 18" 7.00 

2 HESERRUCHO2 SERRUCHO PARA MADERA DE 20", HOJA 

DE ACERO 
4.00 

3 HEALMA20LBS ALMADANA CON MANGO DE 20 LIBRAS 10.00 

4 HEPIPUCINCE PICO PUNTA CINCEL 15.00 

5 MVBROCHA200 BROCHA DE 2” 28.00 

6 MVBROCHA300 BROCHA DE 3” 4.00 

7 HEAZADON001 AZADÓN DE 9” 104.00 

8 HEAPIZONA01 APIZONADOR DE HIERRO 55.00 

9 HECARRETILLA CARRETILLA DE MANO 141.00 

10 HECORVOVAIN CORVO CON VAINA CON VAINA 54.00 

11 HECUCHARAM CUCHARA MEDIANA P/ALBAÑIL 124.00 

12 HEPALACUAD1 PALA P/CUADRADA 283.00 

13 HEPALAREDO1 PALA PUNTA REDONDA 164.00 

14 HEPALADUPLE PALA DUPLEX 18.00 

15 HERASTRILLO RASTRILLO SENCILLO 144.00 
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MAQUINARIA Y EQUIPO 

 

CANTIDADES TOTALES DE MAQUINARIA Y EQUIPO DE LA DMOP 
 

 

 

 

 

CÓDIGO CLASE MARCA 

01-08-08-001 

 

CAMIÓN DE VOLTEO 5M
3
 

 

NISSAN-PKC210EHHC 

 01-08-08-028 

 

CAMION DE VOLTEO 10m
3
 

 

HINO-FM1JLUD-TGL 

 01-08-12-001 

 

CABEZAL 

 

HINO-SS1EKTA-VA 

 01-08-13-001 

 

RASTRA 

 

TOKYU-TLE 301L-6M 

 01-08-14-001 

 

CAMION CISTERNA 

 

NISSAN-PKC210HHHC 

 01-08-18-001 

 

CAMION GRUA 

 

HINO-FM1JRUA-TGL 

 01-09-10-001 

 

BACHADORA DE MEZCLA 

 

CRAFCO/MAGNUM SPRAY 

 01-10-01-002 

 

RODO LISO 

 

SAKAI-SV500D 

 01-10-02-001 

 

MINICARGADOR 

 

CATERPILLAR-216 

 01-10-03-001 

 

COMPACTADORA 

NEUMATICA 

 

SAKAI-TS200 

 

01-10-08-001 

 

ESPARCIDORA DE ASFALTO 

 

HINO-FM1JLUD-TGL 

 01-10-15-002 

 

EXCAVADORA 

 

CATERPILLAR-320D 

 

ZONA  CANTIDAD 

ZONA CENTRAL 195 

ZONA OCCIDENTAL 37 

ZONA NORTE 45 

ZONA ORIENTAL 63 

ZONA PARACENTRAL 35 

ALCALDIA DE ZACATECOLUCA, LA PAZ 12 

TOTAL 387 
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APÉNDICE 

 

RESUMEN DE PROPUESTA PARA CONTROLAR LA 

EJECUCIÓN DE PROYECTOS DE OBRA PÚBLICA 

APLICANDO LA MODALIDAD DE ADMINISTRACIÓN 

DIRECTA, EN EL MINISTERIO DE OBRAS PÚBLICAS. 
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INTRODUCCIÓN 

 
El trabajo de graduación “Propuesta para controlar la ejecución de proyectos de 

obra pública aplicando la modalidad de administración directa, en el Ministerio 

de Obras Públicas”; da a conocer de forma clara, ordenada y organizada la 

metodología del proceso para realizar el registro y control administrativo de la 

ejecución de proyectos que ejecuta el MOP por administración directa, a través 

de la dirección de Mantenimiento de la Obra Pública (DMOP).  

La propuesta de registro y control de ejecución de obras es aplicando formatos 

estructurados, basados en información obtenida a través de entrevistas 

realizadas al personal de la Dirección de Mantenimiento de la Obra Pública, 

cómo los encargados llevan el control actualmente en la práctica apegados a la 

actual estructura organizacional de la DMOP y su operatividad para cada 

modalidad para ejecutar los proyectos por ejemplo, por administración directa,  

por Convenio de Cooperación Interinstitucional, por Inversión (Proyectos 

Asamblea) y Administración propia; para cada etapa de ejecución, Pre y Pro 

Ejecución, Ejecución o Marcha y Cierre y Liquidación de Obra. 
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CAPÍTULO 1 

MARCO DE REFERENCIA GENERAL 

 

El personal de la Dirección de Mantenimiento de la Obra Pública (DMOP) tiene 

experiencia en la ejecución técnica de obras civiles; sin embargo, en el control 

de la ejecución de los proyectos tienen debilidad en la planificación, 

programación de obra, elaboración de reportes de campo y registro de 

seguimiento de la obra física y financiera, debido a que ésta dirección no tiene 

los medios físicos de control efectivo; por ejemplo, en formatos para el registro 

de la información de la ejecución de los proyectos; además, no tiene un 

procedimiento que obligue al personal operativo a llevar esos registros para 

controlar cada obra que se ejecuta.  

La DMOP no tiene establecido, reglamentado y oficializado una forma 

metodológica para aplicarla en recolectar información de cada proyecto en 

ejecución, los criterios para definir el tipo de información y la forma cómo esta 

debe ser registrada.  

Cada administrador lleva la información de acuerdo con su propio criterio, en 

ocasiones no se registra información alguna; debido por ejemplo, “a la cantidad 

de trabajo en campo que cada uno de ellos tiene, el tiempo para dedicarse al 

trabajo administrativo de la ejecución del proyecto es mínimo”. 
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Por la falta de un control adecuado en los proyectos, se desconocen los 

recursos, mano de obra, materiales, herramientas, equipos y maquinaria, que 

se han usado para la ejecución de una obra; estos, se retrasan y se ejecutan en 

tiempos prolongados incrementando los costos y acumulación de trabajo, ya 

que la demanda y necesidad de ejecución de nuevas obras es constante; se 

prorrogan los tiempos de intervención de las solicitudes aprobadas por la 

Dirección de Mantenimiento de la Obra Pública (DMOP); reduciendo así, el 

cumplimiento de la demanda de obras de los diferentes sectores de la 

población.  

Debido a las necesidades de ejecución de obras, generalmente “la DMOP no 

espera que cada administrador finalice un proyecto asignado para comenzar 

otro; éstos tienen la obligación de iniciar nuevas obras sin haber finalizado las 

anteriores”, por lo que administran más de un proyecto simultáneamente; y 

cuando la dirección de la DMOP asigna el proyecto a otro administrador, no hay 

un tiempo de transición para que ellos hagan entrega de la documentación 

respectiva, provocando una discontinuidad en el proyecto. Esta situación no 

permite planificar, registrar y controlar adecuadamente el desarrollo de las 

nuevas obras demandadas. En la administración de la ejecución de cada uno 

de los proyectos, la información queda dispersa; porque cada administrador 

tiene su propia forma de hacer los registros en campo, y cuando la DMOP 

realiza cambio de encargado de proyecto y al no haber una transición de 

entrega, el administrador a cargo anterior se apodera de la información que 
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registró durante el período bajo su responsabilidad. Al estar la información 

dispersa, hay ocasiones que esta se pierde y al momento de realizar informes 

solicitados por la Dirección de Mantenimiento de la Obra Pública, el titular del 

MOP, otras Direcciones, Gerencias, comunidades o personas a través de la 

Oficina de Información Y Respuesta (OIR), del MOP; también Auditoría Interna 

del MOP y en ocasiones La Corte de Cuentas (auditoria externa), se emplea 

tiempo y recursos para recabar la información, que en ocasiones es difícil de 

completar siendo objetos de observaciones de auditoria e inconformidades de 

los auditores de Gestión de Calidad. Además, la DMOP no logra evaluar; por 

ejemplo, el presupuesto real invertido con el presupuesto programado para 

cada obra realizada, por lo que se le dificulta calcular un costo índice que pueda 

utilizarse de base en futuros proyectos. Por lo cual, la Dirección de 

Mantenimiento de la Obra Pública no tiene normado, reglamentado y 

oficializado ninguna metodología de registro de información de los proyectos, 

que el personal operativo a cargo de la ejecución de las obras pueda utilizar; 

esto, dificulta el control y registro de actividades ejecutadas, sus costos, y 

utilización de todos sus recursos; provocando que los proyectos se ejecuten en 

tiempos mayores a lo programado; así mismo, mayores costos de ejecución 

que los planificados. La información a recolectar en la ejecución de los 

proyectos debe realizarse de acuerdo con procesos y procedimientos, 

actividades, tareas, funciones y la Programación Operativa Anual General tal 

como en presupuestos, programación de trabajo en registro de seguimiento. 
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CAPÍTULO 2 

DEL PROCESO ADMINISTRATIVO 

Este capítulo, contiene las bases para una administración sana en la ejecución 

de proyectos de construcción y explica la manera cómo opera la DMOP para la 

realización de obras; lo cual, sirve para elaborar una propuesta de registro y 

control de información, organizada y ordenada para la Dirección de 

Mantenimiento de la Obra Pública (DMOP). 

BASES PARA UNA BUENA ADMINISTRACIÓN 

Los conceptos de administración que se han tomado de referencia por estar 

orientados al ordenamiento de información son los siguientes: 

 “Prever, organizar, coordinar y controlar” (proceso administrativo); Henry 

Fayol. 

 

 “Organizar y realiza la trasformación ordenada de la información; recibe 

la información del objeto de dirección, la procesa y la transmite bajo la 

forma necesaria para la gestión, realizando este proceso continuamente”; 

V. Clushkov y Rodríguez Valencia Joaquín. 

 

 Aportación en la orientación y sugerencias al procesamiento de la 

información de los productos de la administración; aplicando el método 

científico en la recolección de datos para clasificarlos, ordenarlos y 

generar teorías de sistemas de producción. Charles Babbage. 
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Al aplicar una buena administración en los proyectos de construcción se logra: 

 Alcanzar eficacia y eficiencia con los mínimos de recursos.  

 Controlar recursos humanos, materiales y financieros.  

 Estudiar los resultados de productividad, tiempos de ejecución y costos 

para tomar decisiones que “mejoren” el trabajo realizado.  

 “Mejorar” procesos de trabajo, establecer principios, métodos y 

procedimientos para registrar y controlar la información durante la 

ejecución de proyectos, de construcción.  

Para lograr una buena administración, es necesario adoptar un modelo 

eficiente; Henry Fayol, planteó uno de mejora del proceso administrativo; 

basado en los siguientes aspectos:  

 La planificación, es prever el futuro, por ejemplo, mediante un plan de 

trabajo; esto, a partir de un análisis de la realidad actual para definir el 

punto de partida, determinando objetivos que se desean lograr y 

acciones para alcanzarlos. 

 La organización, estructuración de recurso humano con lógica, hace 

ordenamiento y asigna responsabilidades y funciones, para alcanzar los 

objetivos definidos en la planeación.  

 La dirección; es asumir la responsabilidad de que todo el personal 

administrativo técnico ejecutor de todos los proyectos cumplan lo previsto 
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en un plan conteniendo los objetivos y a través de actividades y tareas, 

precisar satisfacción de los usuarios, de las obras hechas.  

 La coordinación, unifica y armoniza todas las actividades y esfuerzos, 

mediante un orden lógico estructurado con sincronización, en el que hay 

un responsable de realizarlo.  

 El control, consiste en estar al tanto, dar seguimiento, vigilar, que todo se 

ejecute de acuerdo con el plan adoptado, con las instrucciones emitidas 

y con los principios establecidos. 

El control de proyectos debe ser planificado, organizado, dirigido, coordinado y 

controlado; para ello, es necesario establecer un sistema que mantenga 

informado; por ejemplo, al ingeniero residente, del avance efectuado en cada 

jornada de trabajo a fin de que cualquier atraso o deficiencia en alguna de las 

actividades programadas pueda ser corregida. Como las actividades en campo 

son numerosas y repetidas, se utilizan formatos impresos para recolectar la 

información durante la ejecución de la obra; se elaboran instrucciones de 

llenado y se capacita al personal que será el encargado de realizar esta función. 

Una vez recolectada la información, es entregada al personal administrativo 

para su registro, consolidación, almacenamiento y procesamiento.  

El personal en oficina, utiliza la información para realizar informes; por ejemplo, 

de control de avance físico de la obra, control financiero y costo real de 

inversión. 
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ADMINISTRACIÓN EN LA DMOP 

El MOPTVDU ejecuta proyectos a través de las direcciones que lo integran, 

siendo la DMOP la unidad operativa, que tiene la responsabilidad de ejecutarlos 

en la modalidad “proyectos por administración directa”; estas obras son las 

siguientes: 

 Vías pavimentadas y no pavimentadas: mantenimiento rutinario y 

periódico. 

 Drenaje superficial: reparación de hundimientos, construcción y 

reparación de cordones cuneta, canaletas y pozos de visita.  

 Mitigación por desastre: construcción de muros de protección, dragado 

de ríos, reparación de cárcavas y taludes deslizados. 

 Comunitarios: cualquiera de los anteriores. 

 

A la DMOP se le asigna un presupuesto anual (limitado) para ejecutar 

proyectos, en tres modalidades para atender la mayor cantidad de solicitudes 

de intervención en los lugares solicitados: 

 Administración Propia (CAA): proyectos ejecutados con fondos 

asignados anualmente a la DMOP. 

 Convenios de Cooperación Interinstitucional (CAC): proyectos 

ejecutados por cooperación mutua que son solicitados por Alcaldías, 

Adescos, Gremiales. 
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 Proyectos por Inversión (Proyectos Asamblea) (CAI): proyectos 

aprobados por la Asamblea Legislativa, los fondos para la ejecución son 

fondos especiales asignados por el Ministerio de Hacienda. 

La forma27 de ejecutar los proyectos para cualquiera de las tres modalidades en 

la DMOP es la siguiente: 

1) Solicitud de proyecto 

2) Asigna un encargado para realizar una inspección técnica. 

3) Realiza la inspección técnica en la zona; con el objetivo de conocer las 

condiciones físicas del lugar. 

4) Elabora la propuesta técnica y el presupuesto.  

5) Con el presupuesto, se determina la disponibilidad de recursos 

necesarios para la ejecución; y, si hay existencia de materiales en 

bodega, disponibilidad de personal operativo, maquinaria y equipo. 

6)  El Director de la DMOP da la instrucción de proceder con la ejecución de 

la obra; para ello, se asigna un técnico encargado del proyecto; este, se 

encarga del seguimiento y la ejecución hasta darla por finalizada 

7) Con una acta de entrega a la comunidad solicitante e informe final para 

los titulares. 

 

 

 
27

Forma: metodología o proceso metodológico aplicado en los pasos de los numerales del 1 
al 7 
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CAPÍTULO 3 

 METODOLOGÍA PARA CONTROLAR ADMINISTRATIVAMENTE LA 

EJECUCIÓN DEL PROYECTO 

PROPUESTA DOCUMENTAL 

El Ministerio de Obras Públicas (MOP), desde el año 2016 lleva un proceso de 

certificación de gestión de calidad (administrativa técnica) por la norma ISO 

9001, donde, en el numeral 4.0 Sistema de Gestión de la Calidad (SGC), 

apartado 4.2.4, expresa que “el control de la información debe realizarse 

mediante registros, los cuales deben permanecer legibles, fácilmente 

identificables y recuperables28”, la DMOP para su certificación deberá cumplir, 

estos lineamientos; para lo cual es necesario tener una base temática29 de 

registros guía para llevar el control en los pasos del proceso administrativo.  

 

El estudio para obtener el diagnóstico de la situación actual de la DMOP, se 

hace aplicando los  principios administrativos y un desglose lógico de su 

operatividad y funcionamiento, empírico, de la ejecución de los proyectos; 

donde esta presenta debilidad en el control de la ejecución de los proyectos que 

le son asignados, lo cual ocurre principalmente, porque no tiene reglamentado y 

oficializado un proceso formal  para registrar la información recabada de las 

 
28

 Normas
 
ISO 9001, segunda edición de 23 de diciembre de 2008. Página- 4.0 

29
 Conjunto de conceptos a registrar (formatos) contenidos en el proceso de gestión de la 

ejecución de cada proyecto según los pasos metodológicos que se siguen en los numerales 

del 1 al 7  
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obras que ejecuta en las modalidades administración propia, convenios de 

cooperación e inversión, para controlar  todos los recursos físicos y financieros 

asignados a los proyectos cumpliendo las etapas: pre y pro ejecucion, marcha y 

cierre del proyecto.  

El resultado del análisis del diagnóstico en la DMOP plantea que la estructura 

general en el esquema 1 complementando la estructura administrativa inicial de 

operatividad de la DMOP; esté basado en la ejecución empírica de los 

proyectos, descrita por el personal operativo en las entrevistas realizadas y lo 

observado en las visitas de campo, donde se está en marcha con la ejecución 

de los proyectos.  
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Esquema 1. Base temática de registros guía de operatividad administrativa 

durante la ejecución de proyectos en la DMOP. 
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GUÍA DE INSTRUCCIONES DE LLENADO 

A cada formato se ha propuesto las respectivas instrucciones guías para el 

llenado de los campos y celdas de la información requerida; estas instrucciones 

se harán con el fin de recolectar la información pertinente que implica controlar 

la ejecución de cada proyecto y facilitar el uso para que puedan ser aplicados 

en cualquier proyecto que ejecute la DMOP y por cualquier personal que 

autorice la dirección. 

 

CONTROL DE PROYECTOS EJECUTADOS   

Aplicando la propuesta administrativa, la DMOP controlará la cantidad de 

materiales de construcción; costo de materiales, mano de obra, maquinaria, 

equipos, herramientas; y rendimientos de cualquier tipo de proyecto ejecutado, 

que servirán de base para futuros presupuestos.  

 

INDICADORES DE OBRAS PARA PROYECCIÓN  

Los indicadores que la DMOP utilizará para evaluar si se están logrando los 

objetivos trazados son; por ejemplo, uso adecuado de recursos asignados, 

costo real de la obra cercano al costo estimado, finalización del proyecto en el 

tiempo programado. Es importante, que los indicadores aporten datos veraces y 

fiables; para ello, la información registrada será verificada antes de ser 

ingresada a la base de datos.  

Dentro de los indicadores de obra se identificarán los siguientes:  

 Rendimientos: Mano de obra y maquinaria 
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 Recursos: materiales de construcción  

 Costos: mano de obra, materiales de construcción y maquinaria 

 

CAPÍTULO 4 

 OPERATIVIDAD DEL CONTROL EN LA EJECUCIÓN DE LOS PROYECTOS 

 

Para la operatividad del control en la ejecución de proyectos asignados a la 

DMOP, se elabora la propuesta de procedimientos; los cuales, tienen de base la 

información generada en la investigación de campo, y es tal como los 

encargados lo realizan en la práctica. La secuencia de los procedimientos, se 

propone para cada modalidad de ejecución (Inversión, convenios de 

cooperación, administración propia); para las etapas de pre y pro ejecución; 

ejecución o marcha del proyecto, y finalización; en esta lógica, se esquematizan 

organizativamente y jerárquicamente asignando a través del proceso los 

encargados de cada parte y el orden secuencial debidamente identificado. 

En la etapa de pre y pro ejecución de proyecto, se proponen procedimientos 

para las compras, recepción y salidas en bodega de todos los recursos y los 

medios necesarios para ejecutar las obras asignadas a la DMOP; adicionando 

en esta parte, las entradas a bodega por concepto de devolución de materiales, 

que son remanentes de proyectos ejecutados. 

Los procedimientos propuestos hechos son los siguientes: 

1. Procedimiento de entradas a bodega (todas las modalidades de 

ejecución). 
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2. Procedimiento de salidas de bodega.  

3. Procedimiento administrativo para controlar construcción y desmontaje 

de instalaciones provisionales. 

4. Procedimiento de desarrollo de obra ejecutada según plan. 

Durante la etapa de ejecución de obra, los avances físicos y financieros serán 

registrados y reportados semanalmente al técnico administrativo y al técnico 

encargado de procesar todos los datos; y así, elaborar informes de la DMOP. 

Por ejemplo, el esquema 2 (ver página 449); contiene los pasos del 

procedimiento propuesto para el desarrollo de Obra ejecutada según plan. 

 

CAPÍTULO 5 

 PROPUESTA DE INSTRUMENTOS PARA EL CONTROL DE LA EJECUCIÓN 

DE LOS PROYECTOS A TRAVÉS DE LA ADMINISTRACIÓN 

En los esquemas 3a (ver página 451) y 3b (ver página 452), se muestra 

organizacionalmente cómo es la operatividad de las actividades en la Dirección 

de Mantenimiento de la Obra Pública (DMOP); y el esquema 3c (ver página 

453) muestra la codificación de los formatos para cada modalidad. El conjunto 

de formatos que conforma la estructura del recurso físico, está propuesto para 

realizar el control de la ejecución de lo que se ha hecho en cada uno de los 

proyectos que ejecuta la DMOP, por inversión, convenios de cooperación, o 

administración propia. 
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Esquema 2. Procedimiento para el desarrollo de Obra ejecutada según plan 
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Cada formato está conformado por tres partes:  

a. Formato. Es una tabla colectora de datos apropiadamente distribuida en 

los conceptos de los datos a registrar; para lo cual, dispone de campos de 

registro y control, información que será escrita durante la ejecución de los 

proyectos; esto, en campo y en oficina; el sistema se llevará en registro 

físico y digital respectivamente.  

b. Información General de Formato. Objetivo general, objetivos específicos, 

tabla de cumplimiento de objetivos, descripción del formato, resultados de 

control de información y proyección de la información generada en el 

formato. 

c. Guía de llenado. Consiste en una hoja de instrucciones de llenado, 

especificando pertinentemente la información a ingresar en cada formato. 
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Esquema 3(a). Diagrama de la operatividad administrativa de la DMOP. 
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Esquema. 3 (b) Diagrama de la operatividad de ejecución de la DMOP 
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Esquema 3(c) Codificación de los formatos para el control de la ejecución 

 

El listado de los formatos propuestos para el control administrativo-técnico para 

las modalidades y etapas de ejecución es el siguiente: 
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PRE Y PRO EJECUCIÓN DEL PROYECTO 

1. Inspección Técnica (FIT-01) 

2. Presupuesto (FPP-01) 

3. Entradas a bodega (FEB-01) 

4. Asignación de técnico responsable del proyecto (FAT-01) 

5. Asignación de Supervisor (FAS-01) 

6. Notificación de inicio (FNI-01) 

7. Programa de trabajo (FPT-01) 

8. Programación de recursos (FPR-01) 

9. Requerimiento de recursos (FRR-01) 

10. Salidas de bodega (FSB-01) 

 

EJECUCIÓN O MARCHA DEL PROYECTO 

1. Control de recursos de obras provisionales (FIP-01) 

 Materiales usados en obra, horas máquina, horas hombre hechas 

en obra. (FIP-01) 

 Combustible (FIPC-01) 

2. Control de recursos de obras permanentes (FIPE-01) 

 Materiales usados en obra, horas máquina ocupadas en obra, 

horas hombre hechas en obra. (FIPE-01) 

 Combustible (FIPEC-01) 

3. Control de obra ejecutada (FOE-01) 
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 Avance físico 

 Avance financiero 

4. Control de asistencia de personal (FAP-01) 

5. Bitácora diaria (FBD-01) 

 

CIERRE Y LIQUIDACIÓN DEL PROYECTO 

1. Informe final (FIF-01) 

2. Acta de entrega (FAE-01) 

3. Devoluciones 

 Materiales remanentes (FDM-01) 

 Maquinaria y equipo (FDM-01) 

 Herramientas (FDH-01) 

 

UN EJEMPLO DE FORMATO PROPUESTO. Se aplica para la etapa de pre y 

pro ejecución para controlar la salida de materiales de construcción de bodega; 

en este caso es el siguiente: 
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a) Formato salidas de bodega (FSB-01) 
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b) Información General de Formato (FSB-01) 

 Objetivo General 

Registrar las salidas de bodega de los recursos solicitados para la 

ejecución de proyectos de la DMOP. 

 Objetivo Específico 

o Actualizar el inventario de existencias en bodega según los 

materiales de construcción y herramientas que salen.  

o Controlar las cantidades de materiales de construcción y tipo de 

herramientas que salen de bodega para cada proyecto a 

ejecutar por la DMOP.  

 

Tabla 2. Responsable de cumplimiento de objetivos 

Responsable de 
la ejecución 

Etapa de intervención Como interviene 

Director 

En todo el proceso 

(Control de la 

administración-control 

de la ejecución). 

Coordinando, girando directrices y 

controlando los procedimientos 

para cumplimiento de los 

objetivos institucionales. 

Administrador de 

la DMOP 

Control de la 

administración. 

Rubrica documento de salida 

como visto bueno.  

Subdirección de 

Construcción y 

mantenimiento 

En todo el proceso 

(Control de la 

administración-control 

de la ejecución). 

 

Autoriza con la firma, la salida de 

insumos. 
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Supervisor 
Control de la 

administración.  

Revisa y verifica junto al técnico 

operativo que la salida este de 

acuerdo con la obra a ejecutar.  

Técnico 

Operativo 

Administración de la 

ejecución 

Elabora salidas de bodega según 

programación de recursos. 

 

 Descripción operativa del formato (FSB-01) 

En el formato se registran las salidas de bodega de los recursos 

necesarios para ejecutar una actividad de un proyecto específico, 

colocando las unidades de medida y la descripción del recurso a 

utilizar.  

 Resultados esperados del formato (FSB-01) 

Controlar la cantidad despachada por tipo de recurso en cada proyecto.   

 Proyección de la información generada en el formato (FSB-01) 

 

 

 

 

  

 

 
-Actualización de inventario 

para nuevos proyectos a 

ejecutar. 

-Controlar recursos 

entregados por proyectos 

vr.consumidos por c/u, así 

mismo, costos índices y 

finales. 

Recursos 

requeridos 

 Control de 

existencias para 

obra a ejecutar 
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c) Instrucciones del formato (FSB-01) 

 

 

 

 

 

No. Instrucciones (FSB-01) 

1 Marcar con una “X“ la casilla, si solicita materiales y herramientas. 

2 Marcar con una “X“  la casilla, si solicita maquinaria y/o equipo. 

3 Colocar el nombre del solicitante de los recursos. 

4 Colocar la fecha de salida de los recursos. 

5 Colocar la actividad para la que se solicita los recursos. 

6 Colocar el nombre del proyecto. 

7 Colocar cantidad de recursos que salen de bodega (en números).  

No. Instrucciones (FSB-01) 

8 Colocar cantidad de recursos que salen de bodega (en letras). 

9 Colocar unidad de medida del insumo que sale de bodega. 

10 Colocar descripción (tipo, clase) de recurso.  

11 Colocar cantidad de recursos despachados. 

12 Colocar nombre y firma de persona que se autoriza para retirar 

insumos. 13 Colocar nombre y firma del solicitante de los recursos y sello de la 

unidad a la que pertenece. 14 Este campo ya fue llenado en el formato de requerimiento de 

recursos. 15 Colocar nombre y firma de la persona que autoriza el retiro de 

insumos y sello de la subdirección. 16 Colocar nombre y firma del responsable de bodega. 

17 Colocar nombre y firma del que recibe el insumo y sello de la unidad 

solicitante 
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CAPÍTULO 6 

APLICACIÓN DE LA PROPUESTA DE INSTRUMENTOS PARA EL CONTROL 

ADMINISTRATIVO DE LA EJECUCIÓN EN EL PROYECTO: MEJORAMIENTO 

DE CALLE EL MANZANO, CANTÓN OCOTAL, DULCE NOMBRE DE MARÍA; 

DEPARTAMENTO DE CHALATENANGO. 

 La propuesta para control de la ejecución, se aplicó al proyecto de 

mejoramiento de Calle El Manzano; el cual, fue ejecutado en la modalidad de 

inversión (proyecto asamblea). Los formatos que se utilizaron fueron los de la 

modalidad de inversión ordenados de acuerdo con las etapas de pre y pro 

ejecución, marcha y cierre del proyecto; todos codificados para su identificación; 

y se utilizó el esquema 4 para seguir el procedimiento propuesto para registro 

de información en los formatos. 

DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO  

El proyecto se localiza en el Caserío El Manzano, Cantón El Ocotal, Municipio 

Dulce Nombre de María, departamento de Chalatenango. 

Consiste en la pavimentación con mezcla asfáltica de dos tramos de la calle el 

Manzano y construcción de canaletas triangulares de drenaje longitudinal a 

cada lado, comprendiendo las actividades siguientes:  

a) Limpieza y descapote. 

b) Trabajos de terracería: excavación para la estructura de pavimento de 

la vía, excavación para otras estructuras y conformación de la 

subrasante.  
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c) Construcción de la estructura del pavimento.  

d) Construcción de canaletas triangulares para drenaje superficial a 

ambos lados de la vía.  

La estructura del pavimento a construir en los tramos seleccionados está 

conformada por una capa de sub-base de 20 cm, una capa de base de 15 cm y 

una capa de mezcla asfáltica en caliente de 6.5 cm de espesor, todo formando 

un ancho de calzada de 4.5 m, es decir 2.25 m por carril.  

Tabla 3. Estacionamientos de los tramos a pavimentar. 

Tramos Estacionamiento Longitud 

(m) 
Inicio Final 

I 0+000 0+130 130 

II 0+196 0+336 140 

 
 270 
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Esquema 4. Procedimiento para registro de información de los proyectos 

aplicando los formatos propuestos al proyecto de pavimentación. 



463 
 

EJEMPLO DE APLICACIÓN DE FORMATO DE SALIDAS DE BODEGA 

(FSB-01) 
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CAPÍTULO 7 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

7.1 CONSIDERACIONES 

El Ministerio de Obras Públicas (MOP), desde el año 2016 lleva un proceso de 

certificación de gestión de calidad (administrativa técnica) por la norma ISO 

9001; esta requiere un procedimiento documental para identificar y controlar los 

registros su almacenamiento, protección, recuperación, retención y disposición. 

Los cuales “deben” permanecer legibles, fácilmente identificables y 

recuperables. La Dirección de Mantenimiento de la Obra Pública (DMOP), 

ejecuta proyectos en la modalidad “administración directa”; la cual, actualmente 

no tiene reglamentado y oficializado un proceso formal para registrar toda la 

información recabada de las obras que ejecuta, principalmente para controlar 

pertinentemente todos los recursos físicos y financieros asignados a los 

proyectos cumpliendo las etapas: pre y pro ejecución, marcha y cierre.  

Con las directrices de la administración basadas en el principio de la división del 

trabajo (“H. Fayol”); es previsible proponer una solución administrativa técnica a 

la problemática del control de la ejecución de los proyectos en la modalidad de 

administración directa en la DMOP, ordenando procesos que controlen los 

recursos y establecer lineamientos a cumplir, de acuerdo con las actividades 

planificación, organización, ejecución y control. La DMOP, en este sentido, con 

su estructura jerárquica organizada actualmente en niveles de mando del 

personal ejecutor de las obras civiles, procede haciendo inspección técnica del 



465 
 

caso por resolver con obras, donde se llega a una propuesta conceptual con 

presupuesto completo; y, una vez finalizado el proyecto genera el 

correspondiente informe; el cual, da paso a la gestión de auditoría, rendición de 

cuentas y memoria anual de labores; todo ello, en coordinación con lo 

establecido por la Secretaría de Transparencia, cumplimiento de la Ley 

Anticorrupción.  

La corte de cuentas de la república fiscaliza el uso efectivo de los recursos 

asignados a cada proyecto que se ejecuta, controla (audita) y evalúa todas las 

entidades del sector público mediante auditorias operacionales y financieras a 

partir de información en registros a propósito de cada proyecto durante y 

después de la ejecución de cada obra en donde se evidencíe el manejo de 

todos los recursos asignados para ejecutarlas. 

 

7.2 CONCLUSIONES 

Basados en que, es necesaria la certificación de la Gestión de Calidad del 

MOPTVDU-DMOP; así mismo, acreditar los procesos administrativos técnicos 

que actualmente se llevan; se llega a lo siguiente: 

Es importante que en esta institución del estado se tenga implantado un 

sistema de registro, de información recabada, propio de la ejecución de los 

proyectos en la modalidad de administración directa, que cumpla con lo 

requerido por la norma ISO 9001. Para lo cual, es necesario crearlo basado en 

la estructura organizativa y el funcionamiento de esa institución, disponiendo 
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formatos de registro codificados de acuerdo con las modalidades y etapas en la 

realización de obras; a la vez, disponiendo de instrucciones de llenado, 

procedimientos, cumplimiento jurídico legal, un personal técnico responsable 

del seguimiento y hacer cumplir lo administrativamente dispuesto. 

Prioritariamente, este sistema de registro basado en formatos colectores, 

controlará por etapas lo siguiente: 

Pre y pro ejecución en las correspondientes actividades las cantidades por tipo 

de materiales ingresados en el sistema, desde inventario en bodega. Ejecución 

o marcha, de todos los recursos invertidos diariamente por actividad. Cierre y 

liquidación; proyectos ejecutados, devoluciones y remanentes pendientes. 

 

La DMOP, ya que en la construcción de las obras que ejecuta, el principio de la 

división de trabajo es el que se aplica en cada una de las actividades 

programadas y presupuestadas en cada obra, y sus procesos constructivos, 

concordantemente necesita ordenar sus procesos administrativos, elaborando 

los correspondientes procedimientos de control de ejecución de proyectos; todo 

esto, para el cumplimiento de las funciones que se asignan a cada encargado 

ejecutor de obra realizando control de registros en formatos, efectivamente, en 

la operatividad administrativa o control administrativo de los proyectos; así, 

todos los formatos se llenen tal como está indicado en las instrucciones 

respectivas. Cumpliendo esto, el registro estará completo disponiendo en 

cualquier momento de información para contraloría por la Corte de Cuentas de 

la República; lo cual, a través de la auditoría que se practique al uso efectivo y 



467 
 

manejo de todos los recursos del estado asignados a la DMOP para la 

ejecución de cada proyecto se reduzcan inconsistencias y se aclaren 

desacuerdos entre lo presupuestado y lo ejecutado al cierre y finiquito de cada 

proyecto hecho. 

 

La aplicación de instrumentos de recolección y registro de información 

recolectada propuestos son para controlar administrativa y técnicamente la 

ejecución en cualquier tipo de obra. En el proyecto caso aplicación 

“Mejoramiento de Calle el Manzano, Cantón Ocotal, Dulce Nombre de María; 

Departamento Chalatenango”; conlleva a que el sistema de registro y control 

propuesto de acuerdo con el funcionamiento de la Dirección de Mantenimiento 

de la Obra Pública para controlar el uso y manejo de los recursos desde su 

compra, priorizando el control en bodega de los ingresos y descargos (entradas 

- salidas) de todos los recursos materiales o  (insumos) para ejecutar cada 

actividad del proyecto de pavimentación, evidencía cómo debe ser manejada la 

inversión asignada. Esto, desde los registros en bodega, donde por ejemplo, 

gastos de emulsión (inicio US$1,974.38 entrada a bodega US$2,428.00) y 

mezcla asfáltica (inicio US$23,750.00 entrada a bodega US$19,047.50) según 

actas de recepción de compra e ingreso a bodega de estos materiales 

adquiridos hubo incrementos de sus costos del 22.98 % en la emulsión asfáltica 

y una disminución del 40.22 % en la compra de la mezcla asfáltica. El 

rendimiento tenido del proyecto de pavimentación con la mezcla asfáltica 

representó 5.86 % (US$11,384.94). Por lo cual, con la aplicación efectiva del 
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control, con los formatos indicados y llenados y haciendo esto 

responsablemente en cada actividad ejecutada se logran beneficios en ahorro 

de la inversión o mejor rendimiento de esta y se dispone de información para 

índices de la prospección de proyectos que se prevea hacer propios o con otras 

instituciones que lo soliciten; y lograr confianza en el manejo del erario público 

en los recursos del estado Salvadoreño. 

 

7.3 RECOMENDACIONES 

A la DMOP. Adoptar los formatos propuestos aplicándolos para control y 

registro de la ejecución de cada proyecto, siguiendo la guía de instrucciones de 

llenado para cada formato; también, capacitar continuamente al personal 

encargado del manejo, uso, resguardo y la responsabilidad (incluso legal) de 

estos instrumentos de registro y control; por ejemplo, a través de conferencias 

presenciales; con lo cual, los participantes expongan dudas en el uso de los 

formatos recolectores. 

 

A la DMOP. Resguardar la información generada en la propuesta de registro de 

información para tener disponible toda la documentación administrativa y 

técnica generada en los proyectos hechos; creando un archivo general de 

temporalidad digital que contenga toda la información recolectada en los 

formatos, desde la pre y pro ejecución; todo esto, resguardado en el archivo al 

menos durante 10 años para extraer cualquier tipo de información; referente a 
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la ejecución física y financiera de cualquier obra realizada en determinada fecha 

a requerimiento interno y externo de la DMOP. 

 

A la DMOP. Realizar un procesamiento eficiente de información generada en la 

administración de la ejecución de proyectos, sistematizando la propuesta de 

registro y control de acuerdo con el tipo de proyecto a realizar, modalidades y 

etapas de ejecución de los proyectos; codificado según lo propuesto en los 

formatos y conteniendo todos los elementos establecidos en el esquema 5.23 

“Sistema digital para el registro y control administrativo durante la ejecución de 

proyectos”. 

 

A la Gerencia Legal dentro del Ministerio de Obras Públicas. En la gestión 

administrativa de la ejecución de los proyectos y la acreditación de gestión de 

calidad integrar a la DMOP para controlar la ejecución de obras por 

administración directa; oficializar un reglamento que regule procesos 

administrativos técnicos, estableciendo lineamientos de cumplimiento de la 

propuesta de registro y control administrativo de información, tiempos de 

revisión y actualización de acuerdo con los cambios estructurales de la DMOP; 

tomando de base lo indicado en la propuesta y en el caso de aplicación. 

A todo trabajador de cualquier nivel jerárquico que haga el control administrativo 

de la ejecución de los proyectos. Cumplir con las instrucciones y lineamientos 

contenidos en la propuesta de registro de información; porque con esto, se 

justifica el manejo de la inversión hecha por el estado para la obra pública. 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 
 
 

Administración directa: es un tipo de administración de proyecto en la que, la 

entidad ejecuta directamente los trabajos, con sus propios recursos, sin la 

intervención de contratistas. 

 

Administración por contrato: es un tipo de administración de proyecto en la 

que se determinan obligaciones y derechos entre los particulares y las 

instituciones como sujetos de derecho público, para el cumplimiento de sus 

fines mediante un documento escrito. 

 

Administración propia: Modalidad de ejecución de proyectos que la DMOP 

aplica para atender la red vial asignada de 398.51 kilómetros de vías no 

pavimentadas y 65.9 kilómetros de vías pavimentadas con el presupuesto 

general anual asignado. 

 

Cierre y liquidación de proyecto: Etapa de finalización de la ejecución de 

proyecto que está conformada por los formatos de informe final, acta de entrega 

de proyecto y devoluciones de materiales remanentes, maquinaria/equipo y 

herramientas. 
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Control administrativo de la ejecución de los proyectos: Seguimiento del 

manejo y uso de recursos asignados durante la construcción de obras mediante 

información recolectada en campo. 

 

Convenios de cooperación, interinstitucional: Modalidad de ejecución de 

proyectos que la DMOP aplica entre el MOPTVDU e institución(es) solicitante(s) 

donde se establecen compromisos e intenciones generales y específicas de 

cooperación mutua, para desarrollar planificadamente actividades de interés 

común. 

 

Dirección de Inversión de la Obra Pública (DIOP): Dirección que forma parte 

del Viceministerio de Obras Públicas; la cual, administra proyectos de 

construcción de infraestructura vial u otras encomendadas mediante 

contratación de empresas constructoras.  

 

Dirección de Investigación y Desarrollo de la Obra Pública (DIDOP): 

Dirección que forma parte del Viceministerio de Obras Públicas; la cual, controla 

la calidad de las obras ejecutadas por este Viceministerio. 

 

Dirección de Mantenimiento de la Obra Pública (DMOP): Dirección 

emergente y de emergencia en la intervención de proyectos que ejecuta 
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proyectos, aplicando la modalidad de administración directa perteneciente al 

Viceministerio de Obras Públicas. 

 

Dirección de Planificación de la Obra Pública (DPOP): Dirección que 

pertenece al Viceministerio de Obras Públicas; la cual, planifica el desarrollo de 

la infraestructura vial y toda obra pública que le sea encomendada.  

 

Ejecución o marcha de proyecto: Etapa de ejecución de proyecto, que se 

desarrolla propiamente durante la construcción de la obra en la que se utilizan 

todos los recursos asignados a la obra; conformada por los formatos de control 

de materiales de construcción, horas máquina, horas hombre y combustible, 

para instalaciones provisionales y permanentes; control de avance físico y 

financiero, asistencia de personal y bitácora diaria. 

 

Ingeniero Residente: Un profesional bien capacitado, para ello; por ejemplo, 

un ingeniero civil residente en un proyecto, es un coordinador, durante la 

ejecución de ese proyecto u obra. Él es responsable directo de lo que asume en 

y durante la ejecución de obra, del control que él haga, dependerá; por ejemplo, 

la buena calidad de las obras, eficiencia de los recursos.   
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Instalaciones Provisionales: Construcción provisional en el lugar de la obra 

donde se resguardan los materiales de construcción y demás recursos que se 

utilizarán en la ejecución del proyecto 

 

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública 

(LACAP): Ley que establece las normas básicas que regularan las acciones 

relativas a la planificación, adjudicación, contratación, seguimiento y liquidación 

de las adquisiciones de obras, bienes y servicios de cualquier naturaleza de la 

administración pública. 

 

Mantenimiento periódico de vías: es el tratamiento y renovación de la 

superficie, sus períodos de aplicación son mayores que un año. No comprende 

la construcción de vías nuevas, reconstrucción y rehabilitación total o 

mejoramiento de la capacidad para elevar su nivel de servicio, estas actividades 

dependen de la superficie a tratar, pavimentada o no pavimentada. 

 

Mantenimiento rutinario de vías: la reparación localizada de pequeños 

defectos en la calzada y el pavimento; nivelación de superficies sin pavimentar 

y hombros; mantenimiento regular del drenaje, taludes laterales, bordes, 

dispositivos para el control de tránsito y otros elementos accesorios; por 

ejemplo, flex beam, centinelas, señalización vertical; limpieza de fajas de 
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derecho de vía y control de la vegetación en los laterales, aplicándose por su 

naturaleza una o más veces al año.  

 

Normas ISO 9001: Organización Internacional de Normalización.  

 

Personal administrativo: Personal de la DMOP que es responsable de la 

ejecución administrativa de los proyectos. 

 

Personal operativo: Personal de la DMOP que es responsable de la ejecución 

técnica de los proyectos. 

 

Plan Operativo Anual (POA): Plan que la DMOP elabora una vez al año en el 

cual se proyecta y presupuesta las obras a desarrollar durante ese año; realiza 

el presupuesto para su manejo, operatividad y funcionamiento. 

 

Pre y pro ejecución de proyecto: Primera etapa de ejecución de proyectos 

que está conformada por los formatos de inspección técnica, presupuesto, 

entradas a bodega, asignación de técnico responsable de proyecto, asignación 

de supervisor, notificación de inicio, programa de trabajo, programación de 

recursos, requerimiento de recursos, salidas de bodega. 
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Proyectos por inversión: Modalidad de ejecución de proyectos que la DMOP 

aplica a proyectos que son aprobados por la Asamblea Legislativa, los fondos 

para la ejecución son fondos especiales asignados por el Ministerio de 

Hacienda y el monto de aprobación es realizado por perfil de proyecto con 

nombre específico. 

 

Sistema de Gestión de Calidad (SGC): Es una serie de actividades 

coordinadas sobre un conjunto de elementos para lograr la calidad de los 

productos o servicios. 

 

Subdirección de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo: Mantiene la 

maquinaria en buenas condiciones de operación; por ejemplo, cambiando 

repuestos dañados.  

 

Técnico responsable de proyecto: Persona asignada por la dirección de la 

DMOP para dirigir la ejecución de la obra y llevar el control administrativo de 

este. 

 

Unidad de Respuesta a la Comunidad: Unidad que pertenece a la DMOP que 

tiene como objetivo buscar una adecuada coordinación entre el ministerio, 

municipalidades y comunidades para atender la demanda referente a la 
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necesidad de dar mantenimiento a la red vial, ejecutar proyectos de obra civil y 

mitigación.  

 

Viceministerio de Obras Públicas (VMOP): es responsable de planificar, 

controlar, evaluar, construir y conservar la infraestructura vial del país, y toda 

obra pública que le sea encomendada por la administración central, 

instituciones oficiales autónomas y municipios. 

 
 


