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INTRODUCCION 
 

El presente manual de procesos y procedimientos del Departamento de Ingeniería 

constituye un documento de apoyo útil para el cumplimiento de las funciones y 

responsabilidades del personal de la Unidad de Ingeniería, y para coadyuvar 

conjuntamente con el control interno, en el logro de las metas de desempeño y 

rentabilidad, asegurar la información y consolidar el cumplimiento normativo.  

 

Este documento describe los procesos y expone de manera clara, secuencial y ordenada 

las principales operaciones que componen cada procedimiento y la manera de 

realizarlo. Contiene diagramas de flujo, que expresan gráficamente la trayectoria de las 

distintas operaciones, incluye las dependencias o departamentos que intervienen, 

precisando sus responsabilidades y la participación de cada cual. 

 

Su contenido es de cumplimiento obligatorio para todo el personal profesional de la 

unidad de Ingeniería y las dependencias que intervienen en cada proceso. La 

inobservancia de lo establecido implicará responsabilidad personal y profesional. 
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ANTECEDENTES 
 

La Comisión para El Control de Inundaciones del Valle de Sula (CCIVS) fue creada 

mediante decreto Ejecutivo Numero PCM-017-2010 anteriormente llamada Comisión 

Ejecutiva del Valle de Sula (CEVS). 

La institución se rige por la Constitución de la República, Código de Trabajo, Ley 

Orgánica del Presupuesto, Disposiciones Generales del Presupuesto, Ley de 

Contratación del Estado, Reglamento de Viáticos, Gastos de Viaje Gastos de 

representación y Otros Gastos Relacionados con viajes de ejecutivos y empleados de la 

(C.C.I.V.S.), reglamento interno y demás leyes aplicables a la institución. 

 

La unidad de INGENIERIA constituye una unidad técnica que genera proyectos de 

inversión para reducción de la vulnerabilidad del valle de sula y esto se comienza a 

generar a través de las distintas solicitudes de organizaciones productoras, patronatos, 

entre otros, priorizando dichos proyectos en base a los criterios técnicos y sociales; 

asimismo dependiente de la Máxima Autoridad Ejecutiva de la entidad, que examina y 

evalúa las prioridades de estos proyectos, procurando el logro de los objetivos 

institucionales.  
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OBJETIVO DEL MANUAL 
 

El presente manual de procesos y procedimientos de la unidad de Ingeniería constituye 

un documento estándar de consulta que tiene como objetivo principal fortalecer los 

mecanismos de control interno existentes. Sé dan a conocer los procesos con los 

procedimientos principales que facilitan la comprensión y ejecución del trabajo del 

Ingeniero, se establece un método estándar para ejecutar el trabajo de la Unidad de 

Ingeniería en razón de las necesidades que se deriven de la realización de las 

actividades de la Comisión para El Control de Inundaciones del Valle de Sula. 
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JUSTIFICACION DEL MANUAL 
 

El manual de procesos y procedimientos del departamento de Ingeniería, permite a la 

institución integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la 

administración y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la búsqueda de 

alternativas que mejoren la satisfacción de los usuarios. 
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL DEPARTAMENTO 

DE INGENIERIA.  
 

La Unidad de Ingeniería cuenta con la siguiente estructura: 

 

 

 

JUNTA DIRECTIVA  

DIRECTOR 
EJECUTIVO  

INGENIERIA  

DISEÑO 

DIBUJANTES Y 
CALCULISTAS  

CONTRATACIONES EJECUCION  

INGENIEROS 
COORDINADORES 

LABORATORIO DE 
SUELOS  

SECRETARIA  
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MAPA DEL MACROPROCESO Y PROCESOS DEL 

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA 

 

 

 

 

 

MACRO PROCESO 
DEPARTAMENTO DE 

INGENIERIA  

PROCESO #1: 
PRECALIFICACION DE 

CONTRATISTAS 

PROCESO #2: DESARROLLO 
DE PROYECTOS DEL PLAN 

DE INVERSION ANUAL.  

PROCESO #3: PROGRAMA 
DE MANTENIMIENTO DE 

OBRAS.  
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PRCEDIMIENTO  

1. PROCEDIMIENTO: PROCESO DE PRECALIFICACION DE 

CONTRATISTAS. 

1.1 Elaboración de bases e invitación a precalificar (Responsable: Contrataciones)   

 Se elabora un Aviso de Precalificación que será publicado en el Diario Oficial La 

Gaceta y en uno o más diarios de mayor circulación del país  dos veces consecutivas o 

alternas. (anexo 1) 

 Se preparan bases de Precalificación que serán puestas a disposición en las oficinas de 

La Comisión para el Control de Inundaciones del Valle de Sula. 

 Elaborar un directorio de las empresas que retiran documentos de Precalificación. 

 Elaboración de nota de Retiro de documentos por parte de la Comisión para el Control 

de Inundaciones del Valle de Sula firmada por el Director Ejecutivo. 

 

1.2  Recepción, apertura y revisión de documentos (Responsable: Unidad Evaluadora 

asignada por el Director Ejecutivo)   

 Para el día de apertura de sobres, se elabora un Acta de Recepción de Documentos de 

Precalificación (anexo 2). 

 Se procede a la revisión de documentos requeridos de carácter técnico, legal y 

administrativo. 

 Se hace la calificación conforme a la documentación presentada en base a los 

parámetros establecidos como requisitos mínimos. 

 Se elaboran Notas de Subsanación (formato establecido) describiendo los documentos 

que es necesario subsanar por parte de la empresa. 

 Se establece un periodo para subsanación de documentos. 

 Una vez vencido el periodo de subsanación, se valida la puntuación otorgada a las 

empresas. 

 

 

1.3  Acta de precalificación y notificación (Responsable: Unidad Evaluadora asignada 

por el Director Ejecutivo)   

 Elaboración de Acta de Precalificación de empresas Constructoras y Consultoras para 

la ejecución de las diferentes obras de protección (anexo 3). 

 Elaboración de Notas de empresas aprobadas y empresas que no alcanzaron la 

puntuación mínima.  

 Entrega de fotocopia de actas al Director ejecutivo de la Comisión para el Control de 

Inundaciones del Valle de Sula. 
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FLUJOGRAMA: PROCESO DE PRECALIFICACION DE CONTRATISTAS. 
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PROCEDIMIENTO  

2. PROCEDIMIENTOS: DESARROLLO DE PROYECTOS DEL PLAN DE 

INVERSION ANUAL 

2.1 Definición del Plan de desarrollo por Municipios: (Responsable: Ingeniería)  

    2.1.1 Presentación de las necesidades para la construcción de obras por parte de las                                          

distintas Alcaldías Municipales y organizaciones campesinas del Valle de Sula. (Anexo 

4) 

 Hacer un listado de las necesidades de obras, según solicitudes de grupos campesinos, 

pobladores, comités de emergencia local y municipal. 

 Coordinar con los Ingenieros Enlace las visitas de inspección de campo de las 

necesidades identificadas y solicitadas por los grupos afectados.  

 Solicitar el respectivo informe de la visita de inspección de campo para obtener los 

hallazgos, las conclusiones y recomendaciones correspondientes. (anexo 5) 

 Priorizar según el beneficio colectivo más favorable para la mayoría los posibles 

proyectos a desarrollarse, según dictamen de los informes de inspección de campo. 

 

2.2 Estructuración de los Proyectos de Inversión. 

  2.2.1 Trabajos preliminares. (Responsable: Coordinador de Proyectos – Depto. de 

Ingenieria):  

 Elaboración de justificación de proyecto a solicitar. (anexo 6) 

 Elaboración del cuadro general de proyectos del plan de inversión anual de forma 

regionalizada por actividad y por localización. 

 Definición de proyectos que son prioritarios y que requieren empezar en los primeros 

meses del año. 

 Enlistar los proyectos según las prioridades y programar fechas tentativas de inicio. 

 Estimar los programas de ejecución para cada proyecto y estimar cantidades de obra a 

realizar según programa, definiendo alcances físicos de forma mensual, trimestral y 

anual. 

 Elaborar el plan de ejecución física (cuadro), como plan operativo anual, segmentado 

de manera mensual, trimestral y anual. 

 

   2.2.2 Diseño, formulación y aprobación de proyectos. 

       2.2.2.1 Diseño de proyectos. (Responsable: Coordinador de Proyectos – 

Contrataciones- Depto. de Ingenieria): 

 Solicitar trabajos de topografía y/o diseño de los proyectos priorizados para el plan de 

inversión.  

 Solicitud de contrato de topografía y/o diseño por parte del ingeniero coordinador. 

 Solicitar número de contrato al departamento de Administración para asignar al 

contrato de topografía y/o diseño. (anexo 7) 

 Elaborar invitaciones y entregarlas a cada participante. 

 Solicitar a los invitados las ofertas correspondientes adjuntando ficha de costos. 

 Adjudicar el contrato a la oferta más baja. 
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 Elaborar contrato de Topografía y/o diseño y remitirlo al departamento de Asesoría 

Legal para su revisión. (anexo 8)  

 Ir al sitio con el Contratista y explicarle el alcance de la obra, así mismo 

proporcionarle la información necesaria para el levantamiento tal como antecedentes 

del sitio y contacto con los beneficiarios. 

 Supervisar los trabajos de topografía y/o diseño cuando estén en ejecución. 

 Presentación de libretas topográficas y/o documentos técnicos del diseño final. 

 Se recibe la libreta topográfica de la persona encargada de realizar el levantamiento. 

 Revisión de las libretas de levantamientos topográficos por parte de los Ingenieros 

coordinadores.  

 Se revisa en conjunto con el topógrafo para despejar dudas con respecto a lo escrito 

en la libreta.  

 Se realiza un recalculo de las elevaciones tomadas en campo para la elaboración de 

secciones transversales y los polígonos.  

 Digitalización de la libreta topográfica en formato excell, cuando solo es contrato de 

topografía. 

 Entrega de parámetros de diseño según condiciones que se presentan en el campo a 

dibujantes. 

 Realizar ensayos de diseño de proyectos. 

 Definir parámetros finales de diseño de proyectos. 

 

      2.2.2.2 Formulación de proyectos (Responsable: Coordinador de Proyectos – 

Depto. de Ingenieria): 

 Elaboración de planos, cálculo de cantidades y presupuesto de obra con sus 

respectivas fichas de costo, cuando el diseño se desarrolla en el departamento de 

Ingeniería. 

 Generar, revisar y aprobar los planos finales de proyectos para licitación. 

 Elaboración de Informe final de Topografía y/o diseño. (anexo 9)  

 Seguimiento a la elaboración de solicitudes de proyectos a ejecutar, donde se 

describen las actividades a realizar con su respectivo presupuesto y los términos de 

referencia. 

 

     2.2.2.3 Aprobación de proyectos (Responsable: Depto. de Ingeniería y Junta 

Directiva)  

 Elaborar cuadro de proyectos del plan de inversión anual para someterlo a discusión 

con la Dirección Ejecutiva y luego a aprobación de Junta Directiva. 

 

2.3 Ejecución de proyectos de Inversión. 
 

 2.3.1 Procesos de Licitación (Responsable: Contrataciones, Comisión evaluadora)  

            2.3.1.1 Licitación Pública: 

 Elaborar Aviso para publicarlo en el diario, en el cual aparecen los nombres de los 

proyectos, las fechas a presentar ofertas, visita a campo y el costo de cada proyecto.  

 Solicitud de proyecto elaborada por el ingeniero coordinador. (anexo 10) 

 Elaboración de Bases de Licitación. (Archivos de Ingeniería) 

 Grabar en discos compactos las Bases de licitación y rotular cada proyecto. 

 Venta de documentos de licitación. 
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 Elaborar cuadro de Control de Venta de documentos. 

 Elaborar Listado de Visita a campo. 

 Elaborar Constancias de Visita a Campo y entregar fotocopia a la Empresa que está 

participando en el proceso. 

 Elaborar Listado de Oferentes en la licitación. 

 Elaborar cuadro de Presupuesto base de los proyectos en licitación. 

 Elaborar cuadros de Propuestas económicas, Cuadros para la Revisión Legal, Cuadros 

Comparativos del Análisis Técnico y  Económico. (anexo 20) 

 Apertura de plicas en fecha programada en bases de licitación. 

 Elaborar Acta de Apertura de Plicas. (anexo 15)  

 Las actas de aperturas de plicas se elaboran inmediatamente después de la apertura  el 

proceso de Licitación, haciéndose mediante formato preestablecido, donde se coloca 

los nombres de los proyectos, los oferentes, los miembros que conforman la comisión 

evaluadora y en un cuadro adjunto los detalles de las ofertas como ser el monto de la 

oferta, el monto de la garantía de sostenimiento, vigencia, entidad afianzadora.  

 Una vez redactada el acta y lleno el cuadro de propuesta se pasa para firma de cada 

uno de los mencionados en la misma. 

 Se le brinda a cada oferente y miembro de la comisión evaluadora una copia del Acta 

de Apertura de Plicas. 

 Revisión de documentos técnico y legal de las ofertas. 

 Revisión de las fichas de costo presentadas `por los oferentes. 

 Revisión del listado de personal que presenta el oferente como apoyo para la 

ejecución de la obra 

 Revisión de la lista de equipo que presenta el oferente para la ejecución de la obra 

 Revisión del cronograma de trabajo y el proceso constructivo  que implementara 

oferente para la ejecución del proyecto 

 Elaborar conclusiones de la revisión realizada a los ítems 1,2,3,4 y explicar a 

comisión evaluadora del proceso de licitación 

 Elaborar acta de resolución y recomendación. (anexo 16)  

 Las actas de recomendación y adjudicación se elaboran después de revisado y 

subsanado de ser necesario el proceso de Licitación, haciéndose mediante formato 

preestablecido, colocando el Análisis Legal realizado a las empresas, las 

subsanaciones de haberse encontrado; El Análisis Técnico y Económico, las 

Conclusiones y las Recomendaciones que es donde se detallan el nombre de los 

proyecto, el monto por el cual se está adjudicando y la empresa a la que se le está 

adjudicando. 

 Una vez elaborada el acta de recomendación y adjudicación se pasa para firma de 

cada uno de los mencionados en la misma. 

 Se le brinda a cada miembro de la comisión evaluadora una copia del Acta de 

Apertura de Plicas. 

 Adjudicación de proyecto a Empresa con la mejor oferta favorable. 

 La elaboración de adjudicación se hace por medio de un formato establecido, donde 

colocará la fecha correspondiente y el nombre del proyecto indiciando la persona o 

contratista al cual se le está adjudicado el proyecto. (anexo 17) 

 Una vez elaborada la Adjudicación se remite Dirección para  firma del ingeniero. 

 

2.3.1.2 Licitación Privada: 

 Elaborar Invitaciones a las empresas que el Director Ejecutivo ha indicado 

previamente. (anexo 18)  

 Entregar las invitaciones a cada invitado a participar en el proceso. 
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 Solicitud de proyecto elaborada por el ingeniero coordinador. 

 Elaboración de Bases de Licitación. 

 Grabar en discos compactos las Bases y rotular cada proyecto. 

 Venta de documentos de licitación. 

 Elaborar Listado de Visita a campo. 

 Elaborar Constancias de Visita a Campo y entregar fotocopia al Contratista que está 

participando en el proceso. 

 Elaborar cuadro de Control de Venta de documentos. 

 Elaborar Listado de Oferentes en la licitación. 

 Elaborar Presupuesto base de los proyectos en licitación. 

 Elaborar cuadros de Propuestas económicas, Cuadros para la Revisión Legal, Cuadros 

Comparativos del Análisis Técnico y  Económico. 

 Elaborar Acta de Apertura de Plicas. 

 Las actas de aperturas de plicas se elaboran inmediatamente después de la apertura  el 

proceso de Licitación, haciéndose mediante formato preestablecido, donde se coloca 

los nombres de los proyectos, los oferentes, los miembros que conforman la comisión 

evaluadora y en un cuadro adjunto los detalles de las ofertas como ser el monto de la 

oferta, el monto de la garantía de sostenimiento, vigencia, entidad afianzadora.  

 Una vez redactada el acta y lleno el cuadro de propuesta se pasa para firma de cada 

uno de los mencionados en la misma. 

 Se le brinda a cada oferente y miembro de la comisión evaluadora una copia del Acta 

de Apertura de Plicas. 

 Revisión de documentos técnico y legal de las ofertas. 

 Revisión de las fichas de costo presentadas `por los oferentes 

 Revisión del listado de personal que presenta el oferente como apoyo para la 

ejecución de la obra 

 Revisión de la lista de equipo que presenta el oferente para la ejecución de la obra 

 Revisión del cronograma de trabajo y el proceso constructivo  que implementara 

oferente para la ejecución del proyecto 

 Elaborar conclusiones de la revisión realizada a los ítems 1,2,3,4 y explicar a 

comisión evaluadora del proceso de licitación 

 Elaborar acta de resolución y recomendación. 

 Adjudicación de proyecto a Empresa con la mejor oferta favorable. 

 La elaboración de adjudicación se hace por medio de un formato establecido, donde 

colocará la fecha correspondiente y el nombre del proyecto indiciando la persona o 

contratista al cual se le está adjudicado el proyecto. 

 Una vez elaborada la Adjudicación se remite Dirección para  firma del ingeniero. 

 

2.3.1.3 Contrataciones directas:  

 Elaborar Invitaciones a las empresas que el Director Ejecutivo ha indicado 

previamente. (anexo 19)  

 Solicitud de proyecto elaborada por el ingeniero coordinador. 

 Entregar invitaciones a cada uno de los participantes en el proceso. 

 Presentación de ofertas por los participantes. 

 Revisión de documentos técnicos y legales.  

 Elaborar una Acta donde se muestran los resultados obtenidos en la Contratación 

Directa. 

 Adjudicación de proyecto a Empresa con la mejor oferta favorable. 
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 La elaboración de adjudicación se hace por medio de un formato establecido, donde 

colocará la fecha correspondiente y el nombre del proyecto indiciando la persona o 

contratista al cual se le está adjudicado el proyecto. 

 Una vez elaborada la Adjudicación se remite Dirección para  firma del ingeniero. 

 

 2.3.2 Proceso de Contratación. (Responsable: Contrataciones y Recursos Humanos)  

     2.3.2.1 Contratos de Construcción: 

 Una vez adjudicado el proyecto a través de del proceso de Licitación correspondiente, 

solicitar numero al departamento de Administración para asignar al contrato. 

 Elaborar contrato de Construcción y remitirlo al departamento de Asesoría Legal para 

su revisión.  

 Solicitar al Contratista firma en contrato. 

 Remitir al Director contrato de Construcción para firma. 

 Entregar fotocopia de contrato al Contratista para trámite de Fianza de Cumplimiento 

y solicitar la documentación que se requiere en algunas clausulas del contrato. 

 Una vez el Contratista haya entregado la fianza de cumplimiento remitirla al 

departamento de Asesoría Legal para Certificación.  

 Elaborar Orden de Inicio. (anexo 11)  

 

2.3.2.2 Contratos de supervisión: 

 Asignar al cuadro general de proyectos una partida presupuestaria para supervisión de 

obras. 

 Agrupar los proyectos de las diferentes actividades por localización para determinar la 

necesidad de supervisiones a solicitar. 

 Asignación de zonas a los coordinadores de proyectos. 

 Hacer selección del personal técnico calificado para la supervisión de proyectos. 

 Hacer solicitud de supervisión de proyectos. (anexo 12) 

 Solicitud de contrato de supervisión por parte del ingeniero coordinador del proyecto. 

 Solicitar número de contrato al departamento de Administración. 

 Elaborar contrato de Supervisión y remitirlo al departamento de Asesoría Legal para 

su revisión.  

 Solicitar al ingeniero supervisor firma en contrato. 

 Remitir al Director contrato de Supervisión. 

 Entregar copia de contrato al ingeniero supervisión para trámite de Fianza de 

Cumplimiento. 

 Una vez el ingeniero supervisor haya entregado la fianza de cumplimiento remitirla al 

departamento de Asesoría Legal para Certificación. 

 

   2.3.3 Ejecución de proyectos, control y seguimiento. 

      2.3.3.1 Orden de inicio (Responsable: Contrataciones):  

 Solicitar al Contratista que se le adjudicó el proyecto que presente : 1) Garantía de 

cumplimiento de contrato y, si lo hubiere, garantía por anticipo de fondos; 2) 

Bitácora; 3) Fotografía del Rótulo del proyecto; 4) Cronograma de ejecución de la 

obra; 5) Nómina del personal técnico a utilizar para el desarrollo de la obra; 6) El 

listado de la maquinaria y el equipo a utilizar en la obra; 7) Constancia de la 
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Procuraduría General de la Republica; 8) Constancia de la Dirección Ejecutiva de 

Ingresos; 9) Constancia del Instituto Hondureño de Seguridad Social; 10) Constancia 

de Inscripción y Clasificación del Registro de Contratistas del Estado (ONCAE). 

 Anexar estos documentos al expediente de construcción. 

 Hacer la revisión de la fianza de cumplimiento en los aspectos siguientes: Afianzado, 

Suma afianzada, Vigencia, Beneficiario Fecha de emisión, Condiciones Particulares,  

Clausula Obligatoria, Firma del Afianzado. 

 Certificar garantía de Cumplimiento. 

 Elaborar Orden de Inicio mediante formato ya establecido, donde la fecha de Inicio 

será la misma fecha en que la fianza de cumplimiento sea emitida. 

 Se remite la Orden de Inicio a Dirección Ejecutiva para firma. 

 Se entrega orden de inicio firmada por Director Ejecutivo a Contratista. 

 Inicio de las obras. 

 

2.3.3.2 Ejecución y supervisión de proyectos 

       2.3.3.2.1 Monitoreo de las actividades del supervisor de obras (Responsable: 

Coordinador de Proyectos – Depto. de Ingeniería):  

 Realizar reunión con personal seleccionado que supervisará las obras para asignación 

de proyectos, presentación del personal técnico del departamento de Ingeniería y 

Contratistas de obra, entrega de documentos técnicos y recibo de documentos 

personales. 

 Control y seguimiento de los proyectos a través de los coordinadores de proyectos. 

 Presentar toda la información de los proyectos al supervisor; planos de la obra, cuadro 

de volúmenes o cantidades de obra, números telefónicos de los interesados y 

contactos de la zona y toda la  información preliminar que sea importante que 

conozca. 

 Hacer visita de campo junto al Ing. supervisor para mostrar la ubicación exacta del 

proyecto. 

 Semanalmente se le solicitará al supervisor un informe del avance de los proyectos, 

indicando cantidades, estacionamiento y porcentajes según cuadro suministrado al 

supervisor, también fotos de avance de obra. 

 Una vez por semana se realizará una reunión con el Ing. Supervisor para saber y 

conocer el estado de los proyectos y así dar una solución consensuada de los posibles 

problemas que se presentan en el proceso de construcción.   

 Control de la calidad de la obra mediante pruebas de laboratorio y/o mediciones 

topográficas. 

 

 

             2.3.3.2.2 Revisión y aprobación de los informes de contratos de supervisión.  

(Responsable: Depto. de Ingeniería):  

 Revisar que las fechas y los periodos estén bien y de acuerdo a al periodo que se esté 

soportando. 

 Revisar que el nombre del proyecto,  ubicación, contratista y numero de contrato 

estén correctos y de acuerdo al contrato. 

 Revisar que la descripción de la obra contratada sea la misma del contrato. 

 Revisar que las fechas contractuales sean las correctas, conforme a orden de inicio, 

periodo en el que informa el supervisor y ampliaciones de tiempo en caso de que 

haya, contados en días calendario. 
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 Checar la información financiera con respecto al cuadro de la Estimación.  

 Checar la información de las garantías con respecto al documento que presenta el 

contratista, en cuanto a número de documento, monto y vigencia. 

 Revisar todas las actividades conforme  se han ido dando durante el desarrollo de la 

obra. 

 Revisar que el informe tenga fotografías que ilustren el proceso constructivo y la obra 

terminada en caso de que se trate de una estimación  de cierre,  así mismo un 

cronograma real de las actividades ejecutadas, estado del tiempo y la memoria de 

cálculo de las obras. 

 Revisar que la información del supervisor sea la correcta conforme a contrato y 

garantías presentadas por el  mismo. 

 

             2.3.3.2.3 Seguimiento de proyectos (Responsable: Jefe de Ingeniería-Coordinadores de 

proyectos-Depto. de Ingeniería) 

 Seguimiento al control de los tiempos de ejecución de los proyectos. 

 Seguimiento al control de personal y equipo necesario para la ejecución de los 

proyectos. 

 Seguimiento al control de las condiciones climatológicas, crecidas de niveles de los 

ríos y quebradas. 

 Seguimiento al control de la calidad de la obra. 

 Hacer la programación de las reuniones semanales del mes de los coordinadores y 

supervisores, de las cuales algunas serán solamente con los coordinadores. 

 Comunicar de manera oportuna, convocando a los coordinadores y supervisores la 

programación de las reuniones semanales. 

 Celebrar la reunión semanal con los convocados con el propósito de conocer los 

avances de obra de los proyectos, identificando alcances, logros y obstáculos, 

proponiendo las diferentes soluciones técnicas y actualizar toda la documentación 

técnica y legal referente a orden de cambios y ampliaciones de tiempo contractuales. 

 Comunicar a la Dirección Ejecutiva los alcances de la reunión celebrada. 

 Realizar un programa de visitas semanal a los diferentes proyectos. 

 Comunicar a los coordinadores de proyectos, a los supervisores de obra y a la vez a 

los Contratistas del programa de visitas. 

 Preparar la documentación técnica y legal de los proyectos a visitar. 

 Traslado al sitio de las obras según programa establecido en compañía de los 

coordinadores y supervisores de proyectos. 

 En el sitio de las obras, hacer las observaciones correspondientes referentes al proceso 

constructivo, avance de obra, calidad de obra, rendimiento y calidad del equipo, 

cumplimiento del objetivo de la obra. 

 Hacer las anotaciones correspondientes sobre la visita en la bitácora del proyecto. 

 Comunicar a la Dirección ejecutiva todo lo concerniente a la gira de visitas a 

proyectos. 

 

2.3.3.2.4 Presentación de informes de cada uno de los proyectos al jefe del 

Departamento de Ingeniería. (Responsable: Coordinador de Proyectos – Depto. de 

Ingeniería) 

 Los informes que se deben presentar o revisar son: informe semanal de actividades 

realizadas, informe del tiempo presentado para una ampliación, informe de una orden 

de cambio, copia de notas giradas al supervisor y al contratista, informe de inspección 
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de proyectos, informe de la supervisión del proyecto, informe para el pago de 

estimaciones parciales o totales. 

 Se presentará un informe semanal de las actividades realizadas en los distintos 

proyectos, inspecciones y trabajos diarios. 

 Se informará al jefe del departamento de ingeniería de todos los por menores de la 

obra, de la ejecución, calidad y materiales que el contratista  desarrolle y utilice. 

 Se realizará un informe mensual del avance de los distintos proyectos coordinados, 

este informe incluirá; avance realizado en el mes, avance acumulado y el total del 

avance del proyecto. 

 

2.3.3.2.5 Documentación de soporte, estimaciones de obra. 

                2.3.3.2.5.1 Revisión y aprobación de las estimaciones de obra y los informes soporte                       

(Responsable: Coordinador de Proyectos – Depto. de Ingeniería):  

 Realizar visita de campo al proyecto para corroborar avance y calidad de la obra 

presentada. 

 Revisar que los documentos presentados sean los siguientes: cuadro de estimación, 

caratula, facturación, estado financiero y recibo. 

 Revisar el cuadro de estimación en cuanto a las operaciones aritméticas, que los 

resultados estén correctos. 

 Revisar en el cuadro de estimaciones que  las cantidades contractuales estén correctas. 

 En el recibo checar que la cantidad a pagar coincida con la cantidad a pagar en el 

cuadro de estimación, incluyendo las deducciones respectivas. 

 Revisar que las fechas y los periodos estén bien y de acuerdo a la estimación de obra 

presentada. 

 Revisar que el nombre del proyecto,  ubicación, contratista y numero de contrato 

estén correctos y de acuerdo al contrato. 

 Que en el informe se especifique el numero de la estimación de obra presentada o si 

es la única que especifique “ Estimación primera y única” 

 Checar que la descripción de la obra contratada sea la misma del contrato. 

 Revisar que las fechas contractuales sean las correctas, conforme a orden de inicio, 

periodo de estimación y ampliaciones de tiempo en caso de que las hubiere, contados 

en días calendario. 

 Checar la información financiera con respecto al cuadro de la Estimación.  

 Checar la información de las garantías con respecto al documento que presenta el 

contratista, en cuanto a número de documento, monto y vigencia. 

 Revisar la descripción de las actividades conforme se han ido dando durante el 

desarrollo de la obra. 

 Revisar que el informe tenga fotografías que ilustren el proceso constructivo y la obra 

terminada en caso de que se trate de una estimación de cierre, así mismo un 

cronograma real de las actividades ejecutadas, estado del tiempo, la memoria de 

cálculo de las obras y soporte técnico de pruebas de laboratorio. 

 Solicitar a los coordinadores de proyectos las estimaciones de obra parciales o totales 

con su respectivo informe de supervisión, el cual deberá estar revisado en todo lo que 

se refiere a parte técnica como administrativa, acompañado además del expediente 

correspondiente. (anexo 21)  

 Revisar que toda la documentación presentada tenga completo y de acuerdo a contrato 

lo siguiente: nombre del proyecto, ubicación, número de contrato y periodo de 

estimación. 

 Revisar minuciosamente las estimaciones que sean congruentes al contrato en lo 

referente al número de contrato, nombre del proyecto, ubicación, periodos de 
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estimaciones, tiempo contractual, avance de obra (cantidades), precios contractuales, 

orden de cambio, estados financieros, recibos, facturación. 

 Revisar informe de supervisión de la estimación que sea congruente al periodo de la 

estimación y toda la información contractual, donde debe describir las actividades 

ejecutadas en el periodo acompañado del soporte fotográfico respectivo. 

 Firmar donde corresponda en cada documento de la estimación como del informe de 

la supervisión, aprobando y dando fe que lo presentado esta correcto. 

 Remitir los documentos a Contrataciones. 
 

2.3.3.3 Recepción de obras. (Responsable: Supervisores- Coordinadores de proyectos-

Contrataciones y Depto. de Ingeniería)  

 Realizar visita de campo al proyecto para corroborar avance y calidad de la obra 

presentada. 

 Presentación, revisión y aprobación de documentos de estimación final. 

 Solicitar al Contratista tramite de garantía de calidad y publicación. 

 Hacer la revisión de la fianza de calidad en los aspectos siguientes: Afianzado, Suma 

afianzada, Vigencia, Beneficiario Fecha de emisión, Condiciones Particulares,  

Clausula Obligatoria, Firma del Afianzado. 

 Certificar Garantía de Calidad. 

 Elaborar Acta de Recepción Final. (anexo 22) 

 Las actas de recepción final de proyectos se elaboran una vez confluido el proyecto ya 

con su publicación y fianza de calidad de obra, haciéndose mediante formato 

preestablecido, colocan el nombre de la Empresa constructora, el nombre y número 

del proyecto, la fecha en que se está cerrando el proyecto y la fecha de la fianza de 

calidad.  

 Se le consiguen las firmas del contratista, el ingeniero supervisor, el ingeniero 

coordinador, el jefe del departamento de ingeniería y el director ejecutivo. 

 Se saca una fotocopia al acta de recepción final y se coloca la fotocopia en el 

expediente y la original se entrega al contratista. 

 Remitir el expediente al departamento de Administración para Pago. 
 

2.3.4 Documentación de expediente (Responsable: Contrataciones y Depto. de Ingeniería)  

 Conformación del expediente con documentos técnicos y legales, respetando un orden 

cronológico, descrito a continuación: (anexo 14) 

 Planos ( ubicación, planta perfil, secciones, elevaciones, detalles 

constructivos) 

 Cuadro de Volúmenes 

 Solicitud de Proyecto 

 Fichas de Costo 

 Invitación a empresas/ aviso de publicación 

 Acta de recepción y apertura de pliegos 

 Ofertas presentadas 

 acta de análisis y recomendación de adjudicación 

 Resolución 

 Adjudicación 

 contrato 

 fotografía de rotulo 

 Cronograma de ejecución de la obra 

 Nomina del Personal 
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 Listado de Equipo 

 Constancia Solvencia del IHSS 

 Constancia ONCAE 

 Constancia de la DEI 

 Constancia Procuraduría Gral. 

 Nota de no anticipo 

 Copia de Garantía de Cumplimiento 

 Certificado de Garantía de Cumplimiento 

 Orden de Inicio 

 F01 Reserva Verificado 

 F01 Reserva Aprobado 

 Endoso de Garantía de Cumplimiento por aumento de Monto 

 Ampliación de Tiempo: 

 Nota del contratista 

 Nota Aprobación del Supervisor 

 Cuadros y documentos de Soporte 

 Nota del Jefe de Ingeniería 

 Adenda al Contrato 

 Endoso de Garantía de Cumplimiento por ampliación mayor o igual a 60 

días 

 Correspondencia externa, interna y toda la información pre y construcción 

 Informe de supervisión de Estimación con nota de Remisión del 

Coordinador 

 Estimaciones 

 Constancia de Solvencia de la DEI 

 Cuadro de Cantidades y Precios 

 Caratula 

 Estado Financiero 

 Facturación 

 Certificación de Pago 

 Recibo de Pago 

 Aprobación de Pago F01 firmado 

 Transferencia Bancaria 

 Copia de Garantía de Calidad 
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FLUJOGRAMA: DESARROLLO DE PROYECTOS DEL PLAN DE INVERSION 

ANUAL 
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PROCEDIMIENTO  

PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE MANTENIMIENTO DE OBRAS. 

3.1 Inventario de obras ejecutadas. 
 

   3.1.1 Listado general y ubicación de obras ejecutadas (Responsable: Coordinadores de 

proyectos-Depto. de Ingeniería)  

 Elaboración de lista de proyectos de los últimos tres años. 

 Clasificación de obras por sectores y por actividades. 

 Asignar código a cada proyecto para identificación. 

 Ubicar cada proyecto con apoyo de tecnología GPS. 

 Documentar el inventario de obras con la información requerida, tal como nombre, 

ubicación, descripción y tipo de obra, fecha de construcción, fotografías. 
    

3.2 Control y Seguimiento. 
 

  3.2.1 Informe de inspección (Responsable: Coordinadores de proyectos-Depto. de 

Ingeniería)  

 Coordinar con los Ingenieros Enlace las visitas de inspección de campo de las obras 

ejecutadas en el periodo pasado.  

 Solicitar el respectivo informe de la visita de inspección de campo para obtener los 

hallazgos, las conclusiones y recomendaciones correspondientes. 

 

3.3 Obras de Mantenimiento. 
 

  3.3.1 Formulación y diseño (Responsable: Coordinadores de proyectos-Depto. de 

Ingeniería)  

 Hacer listado de las obras que requieren trabajos de mantenimiento y/o reparaciones. 

 Diseñar y formular los trabajos a ejecutar, elaborando planos, calculando cantidades, 

fichas de costos y presupuestos. 

 Elaboración de solicitudes de obras a ejecutar, donde se describen las actividades a 

realizar con su respectivo presupuesto y los términos de referencia. 
 

  3.3.2 Aprobación (Responsable: Depto. de Ingeniería y Junta Directiva)  

 Elaborar cuadro de obras del plan de mantenimiento anual para someterlo a discusión 

con la Dirección Ejecutiva y luego a aprobación de Junta Directiva. 
       

  3.3.3 Contrataciones (Responsable: Contrataciones)  

 Definir de acuerdo al monto el tipo de contratación, ya sea Pública, privada o directa. 

 Hacer las invitaciones a las Empresas debidamente precalificadas a participar en los 

procesos. 

 Entregar la documentación (bases de licitación) a los participantes. 

 Recepción de ofertas. 
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 Revisión de ofertas y subsanación de documentos. 

 

 

 

 Adjudicación de la obra a la Empresa con la oferta técnica y económica más 

favorable.  

 Elaboración de contrato de construcción. 

 

           3.2.4 Ejecución de obras (Responsable: Depto. de Ingeniería y Contrataciones):  

 

 Presentación de garantías bancarias de anticipo y cumplimiento de Contrato. 

 Remisión de orden de inicio. 

 Elaboración de contrato de supervisión. 

 Control y seguimiento a las obras; control de calidad, mediciones topográficas, 

pruebas de laboratorio. 

 Presentación de estimaciones de obra. 

 Recepción de obras. 
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FLUJOGRAMA  

FLUJOGRAMA: PROGRAMA DE MANTENIMIENTO DE OBRAS 
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Anexo #1 – Aviso de Precalificación 
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Anexo #2 – Acta de Recepción de Documento de 

Precalificación 
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Anexo #3 – Acta de Precalificación de Constructoras y 

Consultoras 
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Anexo #4 – Solicitud de Necesidades por parte de las 

diferentes Municipalidades o Asociaciones Campesinas 
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Anexo #5 – Informe de Inspección del Ingeniero 

Coordinador 
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Anexo #6 – Ficha Técnica del Proyecto 
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Anexo #7 – Solicitud de Topografía 
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Anexo #8 – Contrato de Topografía 
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Anexo #9 – Informe de Topografía 
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Anexo #10 – Solicitud de Proyecto 
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Anexo #11 – Orden de Inicio 
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Anexo #12 – Solicitud de Supervisión 
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Anexo #13 – Documentos para Estimación 

Caratula  
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Recibo  
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Facturación  
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Cuadro Explicativo  
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Estado Financiero  
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Anexo # 14 – Lista de Ordenamiento de los Expedientes 

de Proyectos. 
CHEQUE 

1
Planos( ubicación, planta  perfi l , secciones , 

elevaciones , deta l les  constructivos )

2 Cuadro de Volumenes

3 Sol ici tud de Proyecto

4 Fichas  de Costo

5 Invi tacion a  empresas/ aviso publ icacion

6 Acta  de recepcion y apertuta  de pl iegos

7 Ofertas  presentadas

8
acta  de ana l is i s  y recomendación de 

adjudicacion

9 Resolucion

10 Adjudicacion

11 contrato

12 fotografia  de rotulo

13 Cronograma de ejecucion de la  obra

14 Nomina del  Personal

15 Lis tado de Equipo

16 Constancia  Solvencia  del  IHSS

17 Constancia  Oncae

18 Constancia  de la  DEI

19 Constancia  Procuraduria  Gra l

20 Nota  de no anticipo

21 Copia  de Garantia  de Cumpl imiento

22 Certi ficado de Garantia  de Cumpl imiento

23 Orden de Inicio

24 F01 Reserva  Veri ficado

25 F01 Reserva  Aprobado

26
Endoso de Garantia  de Cumpl imiento por 

aumento de Monto

27 Ampl iacion de Tiempo

*Nota  del  contratis ta

*Nota  Aprobacion del  Supervisor

*Cuadros  y documentos  de Soporte

*Nota  del  Jefe de Ingenieria

*Adenda a l  Contrato

28
Endoso de Garantia  de Cumpl imiento por 

ampl iacion mayor o igua l  a  60 dias

29
Correspondencia  externa, interna  y toda  la  

informacion pre y construccion

30
Informe de supervis ion de Es timacion con nota  

de Remis ion del  Coordinador

31 Estimaciones

Constancia  de Solvencia  de la  DEI

Cuadro de Cantidades  y Precios

Caratula

Estado Financiero

Facturacion

Certi ficacion de Pago

Recibo de Pago

Aprobacion de Pago F01 fi rmado

Transferencia  Bancaria

32 Copia  de Garantia  de Ca l idad

33 Certi ficacion de fianza  de ca l idad

34 Aviso de Publ icacion por fina l i zacion

35 Acta  de recepcio fina l  

36 monitoreo de documentos  de Proyectos

37 Perfi l  del  Proyecto y control  Financiero

ACTIVIDAD
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Anexo #15 – Acta de Apertura de Plicas 
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Anexo #16 – Acta de Resolución y Recomendación  
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Anexo #17 – Adjudicación de Contrato   
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Anexo #18 – Invitación para Participar en el Proceso de 

Licitación Privada    
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Anexo #19 – Invitación para Participar en el Proceso de 

Licitación Directa 
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Anexo #20 – Cuadro de Revisión Técnica y Legal de los 

Procesos 

 

Documentación Técnica  
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Documentación Legal  
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Anexo #21 – Informe de Supervisión para Estimación 

 

Comisión Para El Control de 

Inundaciones del Valle de Sula 

 Bº El Benque, 8 ave., 7 y 8 calles, S.O. San Pedro Sula, Apdo. Postal 2441 

 

San Pedro Sula, Cortes 

00 de MES de 20XX  

Ingeniero 

Director CCIVS 

        Referencia: 

                  NOMBRE DEL PROYECTO. 

                             Asunto: 

     Informe de supervisión para 

estimación  

Estimado Señor Director: 

Por este medio, me dirijo a usted para remitirle el informe 

de Estimación 2 y final del NOMBRE DEL PROYECTO, 

correspondiente al periodo del 00 de MES de AÑO al 00 de MES 

del AÑO, cuya construcción está a cargo de la empresa NOMBRE 

DE LA EMPRESA CONSTRUCTORA De acuerdo al contrato Nº 0000 con 

fecha del 00 de MES de AÑO. 

Atentamente, 

 

Supervisor del Proyecto           Depto. Ingeniería CCIVS 

              
cc. Auditoria 
cc. Administración 
cc. Archivo                                                                                                                
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REPUBLICA DE HONDURAS 

COMISION PARA EL CONTROL DE 

INUNDACIONES DEL VALLE DE SULA, CCIVS 
 

SUPERVISIÓN DE PROYECTO 

ESTIMACIÓN No.00 
 

PROYECTO:  NOMBRE DEL PROYECTO.  

 

UBICACIÓN:   SECTOR/ZONA, JURISDICCION Y DEPARTAMENTO.  

 

CONTRATISTA: EMPRESA CONSTRUCTORA     

 

CONTRATO:  N° 00000            

 

PERIODO:  00 de MES de AÑO AL 00 de MES de AÑO                
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 Generalidades: 
 
 Proyecto:   NOMBRE DEL PROYECTO. 
 
 

 Ubicación:  SECTOR/ZONA, JURISDICCION Y DEPARTAMENTO.  
             
  
Contratista:  NOMBRE DE EMPRESA CONSTRUCTORA       
 
           
Fecha del contrato:  00 de MES del AÑO 

 

 Descripción de la obra contratada:  
Las actividades a realizar consisten (DEPENDE DEL TIPO DE PROYECTO QUE SE ESTA 

EJECUTANDO).  

       III.         Información del tiempo contractual: 

1. Fecha de inicio:                                            00 de MES del AÑO 
 

2. Plazo de Ejecución:                                      DIAS EN LETRAS   
 

3. Fecha de terminación:                                 00 de MES del AÑO 
 

4. Ampliación de tiempo:                                00 días 
 

5. Fecha nueva de terminación:                     8 de septiembre del 2011 
 

6. Tiempo Transcurrido:                                  DIAS EN NUMEROS  
 

7. Tiempo disponible:                                      DIAS EN NUMEROS 
 

IV.           Información financiera: 

1. Valor del contrato original:                       Lps. 650,866.20        
 

2. Valor pagado acumulado:                         Lps. 644,041.20 
 

3. Valor pagado en este periodo:                 Lps.  6,825.00 
 

4. Saldo disponible:                                         Lps.   0.0            
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Deducciones: 

1. Pago 20% de anticipo acumulado:                      Lps.  N/A        
 

2. Pago 20% de anticipo este periodo:                   Lps.  N/A     
 

3. Pago del 12.5% Impuesto sobre la renta           Lps.   0.00  este periodo                                                                              
                

Control de las Garantías: 

a. De cumplimiento de contrato  
Entidad Emisora: NOMBRE DE LA ASEGURADORA  

Número:  00-0000-0 

Monto Afianzado: Lps.0.00 

Vigencia desde:     DIA/MES/AÑO                     hasta el DIA/MES/AÑO 

 

b. De anticipo de contrato: el contratista no solicitó.  
 

c. De calidad de obra: no ha sido entregada 
                              Entidad Emisora: - 

Número:   - 

Monto Afianzado: - 

Vigencia desde:       -                               hasta el  - 

 VI.        Cronograma avance físico: 

 

 VII.-         Resumen de las actividades ejecutadas:  

        (ESTAS ACTIVIDADES LAS DESCRIBE EL SUPERVISOR DE LA OBRA)  
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a)    Descripción de la obra ejecutada por contratista. 
(ESTAS ACTIVIDADES LAS DESCRIBE EL SUPERVISOR DE LA OBRA) 

b) Actividades realizadas por el contratista : 
DEPENDEN DEL TIPO DE PROYECTO QUE SE ESTE EJECUTANDO.    

c) Equipo utilizado por el contratista  : 
DEPENDEN DEL TIPO DE PROYECTO QUE SE ESTE EJECUTANDO.    

d) Recurso humano utilizado por el contratista  : 

 Un motorista. 

 Dos ayudantes. 

 Albañiles(2) 

 Ayudantes de albañilería (2) 
 

e) Contratiempos en el desarrollo de la obra. 
(ESTAS ACTIVIDADES LAS DESCRIBE EL SUPERVISOR DE LA OBRA) 

f) Descripción de las actividades de la Supervisión:    

 Reuniones con el contratista. 

 Visitas constantes a proyecto. 

 Supervisión de la calidad de la obra conforme a especificaciones técnicas. 

 Revisión y supervisión de los informes del inspector de campo. 

 Revisión  de volúmenes de terracería en  la canalización 

 Revisión de estimación de obra No. 2 y elaboración de informe 
 

 VIII.      Memoria de Cálculo de avance de las obras por estimación: 

Ver cálculo de  avance de obra 
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Conclusiones:   

3 CONCLUSIONES MINIMO  

 
 
 
 
 
 
 
 
     Recomendaciones:   

1 O 2 RECOMENDACIONES MINIMO  
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IX.-Informe de Estado de tiempo 
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X.-Fotografías del proyecto: 
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XI. Anexos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

CCoommiissiióónn  ppaarraa  eell  CCoonnttrrooll  ddee  IInnuunnddaacciioonneess  ddeell  VVaallllee  ddee  SSuullaa  
 

MMaannuuaall  ddee  PPrroocceessooss  yy  PPrroocceeddiimmiieennttooss  

DDeeppaarrttaammeennttoo  ddee  IInnggeenniieerrííaa  CODIGO: ING-006 

M A N U A L  D E  P R O C E S O S  Y  P R O C E D I M I E N T O S   
 

Página 90 

Anexo #22 – Acta de Recepción 

 

 

 

 


