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Resolucion No.: MANUALES 001-2020

Clasif.: Manual del Sistema Integral de
e Control de Proyectos —-SICOP-
Ref.: MGAA/LG

DIRECCION DE COVIAL, Guatemala, ocho de junio de dos mil veinte.

ASUNTO: Aprobacion del Manual del Sistema Integral de Control
de Proyectos -SICOP- de COVIAL del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Se tiene a la vista el expediente indicado en el asunto, para resolver:

CONSIDERANDO

Que mediante Oficio UTI-191-2019 del 04/11/2019 dirigido a la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos de la
Unidad Ejecutora de Conservacion Vial ~COVIAL-, el Coordinador de la Unidad de Tecnologias de la Informacion del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, informé que: “Para la elaboracion de documentos internos de
COVIAL, como lo son Manuales de usuario y técnicos de sistemas, no existen lineamientos por parte de la Unidad de
Tecnologias de la Informacion -UTI-, por lo que su estructura y contenido, es responsabilidad del personal de TI de
COVIAL, quienes conocen los detalles técnicos y de funcionamiento de los sistemas o procesos internos; debiendo
gestionar ante la Autoridad (En este caso el Director de COVIAL), su debida autorizacién.”

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio No. DI-50-05-2020 del 07/05/2020 el Departamento de Informatica de COVIAL remitid al
Director de COVIAL "...el Manual del Sistema Integral de Control de Proyectos -SICOP- (Usuario y Técnico), para la
aprobacion correspondiente en virtud a qué nuevamente es una recomendacion de la Unidad de Auditoria Interna de
acuerdo al Informe de Auditoria CUA 88576...".

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio SDAF 574-COVIAL/RS/ib del 28/05/2020, el Subdirector Administrativo y Financiero de
COVIAL, en atencion a lo solicitado en Oficio DIRCOVIAL AI-051-2020, informé a la Direcciéon de COVIAL que “...Se
procedié a la revision arribando a la conclusién que el manual referido objeto de modificacién, correccién por el
Departamento de Informatica (...) que en efecto cumple para el proceso de registro para el tema de los proyectos en
este sentido con opinién favorable de esta Subdireccién Administrativa Financiera se informa al Sefor Director y
recomienda que se emita la resolucién de mérito de manera que se oficialice el instrumento y se dé cumplimiento para
el control interno de la Institucién...”. '

CONSIDERANDO:

Que mediante OPINION JURIDICA No. 07-2020-AJ/IVPR/elo del 05/06/2020, la Asesoria Juridica de COVIAL,
en atencién a lo solicitado en Oficio DIRCOVIAL AI-062-2020, opind: “1. Que se continde con el trédmite correspondiente,
a efecto se apruebe el Manual del Sistema Integral de Control de Proyectos -SICOP- (Usuario y Técnico) por parte de la
Direccién de la Unidad Ejecutora de Conservacion Vial -COVIAL-. 2. Se recomienda que, una vez aprobado dicho Manual,
el mismo sea sometido a consideracion y aprobacion del Consejo Consultivo, lo anterior en cuniplimiento del articulo 10
del Acuerdo Gubernativo No. 736-98 Acuerdo de Creacién y Regulacién de la Unidad Ejecutora de Conservacién Vial de
la Red Vial del Pais.”.

POR TANTO

El Director de la Unidad Ejecutora de Conservacion Vial -COVIAL-, con fundamento en los Articulos 4, 9 y 10 del Acuerdo
Gubernativo No. 736-98 de fecha 14 de octubre de 1998, y sus reformas, Acuerdo de Creacién y Regulacién de la Unidad
Ejecutora de Conservacion Vial de la Red Vial de Carreteras del Pais;

RESUELVE:

1. Aprobar el MANUAL DEL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL DE PROYECTOS -SICOP-
(Usuario y Técnico), con su ultima actualizacion de fecha 30-04-2020.

2. Someter a consideracién y aprobacién del Consejo Consultivo,-en_cumplimiento del Articulo 10, literal f) del
Acuerdo Gubernativo No. 736-98 de fecha 14 de octubre de 1998\ Acuerdo de Creacién y Regulacién de la
i el Pais.
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1. INTRODUCCION
En toda entidad se deben establecer controles que permitan la medicion sobre los avances, estos
también pueden ser ventanas de oportunidad para establecer procesos que tengan como base la

mejora continua.

Dentro del Departamento de Informatica, se busca promover la optimizacion de los procesos que se
tienen para el uso de los sistemas de informacion, por lo que se ha generado el presente documento
con el fin de brindar una guia para el personal que hara uso del Sistema Integral de Control de
Proyectos -SICOP.

El proceso para presentar una estimacion dentro de COVIAL, da inicio con la alimentacion de la
informacion ingresada al sistema, por lo cual se han considerado el flujo que los supervisores deben
seguir para completar el registro de toda la informacion necesaria de una forma idénea y con ello
facilitar los procedimientos a lo interno de la Unidad Ejecutora.

Adicionalmente, este documento puede ser utilizado para la induccién de puestos debido a que
dentro del mismo se consideran los procedimientos ilustrados que se realizan dentro de los
siguientes departamentos para que una estimacion pueda ser procesada:

* Departamento de Visado de Expedientes
e Subdireccién Técnica

¢ Departamento de Informatica

2. OBJETIVO GENERAL
e Ser una guia de utilizacién para las personas que deban ingresar al Sistema Integral de
Control de Proyectos —SICOP.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Brindar un flujo que explique paso a paso el uso de los diversos campos que deben ser

completados por los usuarios.
e Brindar la secuencia que debe ser completada por el personal de la Unidad Ejecutora de
Conservacion Vial al momento de procesar una estimacion.

4. NORMATIVA APLICABLE
e Acuerdo Ministerial 1518-2007 “REGLAMENTO INTERNO DE LA UNIDAD EJECUTORA
DE CONSERVACION VIAL ~COVIAL-“.

e Acuerdo Ministerial 611-2009 “Politicas de Seguridad de Sistemas”.
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Acuerdo Ministerial 223-2018 “Manual de Politicas de Usuarios”.
Acuerdo Ministerial 355-2017 “Unidad de Tecnologias de la Informacion”.

Decreto 97-92, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

5. POLITICAS

Todas las gestiones se realizaran en base a los acuerdos ministeriales vigentes relacionados
al Departamento de Informatica y/o Manuales de COVIAL.
El Departamento de Planificacion debera entregar toda la informacién correspondiente de
proyectos al Departamento de Informatica.
Para la creacién de usuarios se debe proporcionar al Departamento de Informatica los
siguientes documentos:
o Carta membretada solicitando usuario, la cual debe incluir:

= Correo electrénico

= Copia del DPI del representante legal o propietario

= RTU de la empresa
El supervisor debera entregar al Departamento de Informatica, el Acta de inicio del proyecto
de supervision a su cargo, asi como el Acta de inicio de las empresas a su cargo
Todos los cambios en el proyecto deberan ser autorizados por la Sub-Direccion Técnica.

Todos los usuarios son de caracter personal y confidencial.

6. SECCIONI

Procedimientos para usuarios

Informacion general para el proyecto

Cantidades por tramo

En esta opcién se tiene como objetivo la distribucion de todos los reglones por los tramos que se

tienen asignados en el proyecto.
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Para realizar esta operacién debera ingresar a la opcion de “Ejecucion” y luego en “Registro de
Datos”.

&« C | ® 192.168.1.23:1080/sicop/Paginas/Default.aspx

T S A SR

Inicio  Red Vial | Renglones = Empresas = Disefio de Proyectos [ Ejecucion I_Viu AreaTécnica | AreaFinanciera | Juridico  Reportes
Documentos Digitales Adjuntos =~ Manuales ﬂ:alm de Datos l

Informacién Contractual
Observaciones de Proyectos f ‘
- Informacion Rotulos

Detalle de Proyectos » - 'F F .

: Inicio

Consulta de Sanciones —— . COVL
‘ Consulta de Estimaciones Detallada "\L\LA L &
| Informes Técnicos »

Impresion de Anexos

Ajuste Esimaciones EMA

Descripcion Actual de Proyectos

Una vez dentro de la opcion, se desplegara la siguiente pantalla donde debera seleccionar el afio,

programa y proyecto al cual le asignara los renglones.

g Red Vi Fenglonet  Emprewss Duwefo de Proyector  Becucidn Visa  AreaThouics | Ared Fnanciens  Jundico | Repones | Emergencus | Configuacdn | Ayuda  Busqueds | Liguidacion | Enlaces
Documentss Digitales Aduntor  Mancales

Eietucsdn - Reisten de Dates
__/Registros Mensuales

Planes: L‘ju ! LJ
AVErsRNes ano. Q011 v “ ‘ ' ;—‘:::. “

Programas: [B] BACHED DE CARRETERAS PAVIMENTADAS . == == i 7 =] —
Proyectos: B-001] PROYECTO DE BACHEQ DE CARRETERAS PAVIMENTADAS 8001 2 | ! D B‘j
" =
OO0

Posteriormente ingrese a la opcién * E " para desplegar la siguiente pantalla:
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Asociacién de cantidades-tramos proyecto: 2017 - B-003&8

Escoja un wamo  [CA-09-NORTE -07] PUENTE RODRIGUITOS - RD-GUA-07 DESVIO SAN JOSE DEL GOLFO v
Escoja un renglén: | jAz 203 03(e)] Remocién v Prevencidn de Derrumbeas [m?) .
Contratado: 605 [m’]

Pendiente por asignar: 0 [m’]
Ingrese la canndad: |
Cunrdar

Canvdades - Tramos

S Edrmina

Camponerts Cotga Renghte  Fosaghdn Unced  Cédgs Trams  Trame Cantdse  Wgrevace
COMPONENTE UNIT Ca 341 83 Gmgostrens de Seguntsd Gicbal  RO-GUADED  SANTA RITA - SAN JOSE PMULA DAMOM0 VD701 1402 81
COMPONENTE UNIC Ca 80103 Cagamtcs o Segundsd Guobadl  RO-GUASED]  LAE CANMOAS - LOS OCOTES - ALDEA SANTA RN 0 125080 1072017 10228
COMPOMENTE Uit Co 80103 Dmpounes de Cegondad Cebal  RO-CULASLDT  BFURCACION CA-JNORTE - LAS CANDAS BATEE  NTINT M2
COMPOMENTE UNIC Co 36103 Dapomires e Sequndad Giobdl  RD-OUADSED0Y  LOS MINCOS - SANTA RITA BA5000 2072007 MO
COMPOMENTE LW Ca 88103 Umpomtes de Sequndi Giots  RD-GUADSN?  PALEWCIA . LOS MIICOS §25000 21072017 MONIS
COMPOMENTE UNIC Ca 86103 Dmposiees de Segundse Giohsl  RO-GUASASY  BIFURCACION Ca0R NORTE . PALENCIA BAZS0M0 10T 14008

Una vez en la pantalla, debera seleccionar el tramo y el renglén del cual asignara los recursos,
digitando la cantidad en la casilla “Ingrese la cantidad”.

Tramo:

Asociacién de cantidades-tramos proyecto: 2017 - B-003&

Escoja un tramo: | [CA-09-NORTE-02] PUENTE RODRIGUITOS - RD-GUA-07, DESVIO SAN JOSE DEL GOLFO
Esco_]a un rcngl [CA-05-NORTE-02] PUENTE RODRIGUITOS - RD-GUA-07, DESVIO SAN JOSE DEL GOLFO
. [CA-09-NORTE-03] RD-GUA-07. DESVIO SAN JOSE DEL GOLFO - RD-GUA-06. DESVIO PALENCIA
| [CA-09-NORTE-04] RD-GUA-06, DESVIO PALENCIA - PUENTE AGUA CALIENTE
ﬁ' [RD-GUA-51] PALENCIA - AGUA CALIENTE
Tngrese Ia catits da |RD-GUA-06-01] BIFURCACION CA-09-NORTE - PALENCIA
al 401C3 [RD-GUA-06-02] PALENCIA - LOS MIXCOS
| Guardar.. | | [RD-GUA-06-03] LOS MIXCOS - SANTA RITA
: | [RD-GUA-55-01) BIFURCACION CA-09-NORTE - LAS CANDAS
| [RD-GUA-55-02] LAS CANOAS - LOS OCOTES - ALDEA SANTA RITA - BIFURCACION RD-GUA-06
Cantidsdes - Tramos [RD-GUA-06-04] SANTA RITA - SAN JOSE PINULA
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Rengloén:

Escoja un tramo: [CA-09-NORTE-02] PUENTE RODRIGUITOS - RD-GUA-07, DESVIO SAN JOSE DEL GOLFO g
Escoja un renglon: | [Az 203.03(e)] Remocion y Prevencion de Derrumbes [m?] ﬂ
[Az 203.03(e)] Remocion y Prevencion de Derrumbes [m?]
[Az 205.05] Excavacion estructural [m®]
Pen¢ [Az 205.12] Relleno estruclural [m‘]
Ingrese la cantidad [Az 609.01) o e Sienple (] -
Guardar... | [Co 1001 1] Subdrenaje [mi]
| [Co 304.03 b)] Bacheo en carretera pavimentada con mezcla asfaltica (en caliente) [m?]
[Co 304 1.02.02] Relleno con material de Base en labores de bacheo [m?]
Cantidades - Tramos | [Co 317.01.01.b] Cunetas Revestidas {Concreto Simple Fundido en Sitio) [m?]
|[Co 325] Trabajos por Administracion [Unidad]

© Eliminar | [Co 401] Gaviones [m?] |
Componente ¢ [Co 402] Mamposteria [m?] |
| [Co 801.03] Dispositivos de Seguridad [Global] |
COMPONENTE UNIKK Cuourua UISPUSIIVUS U Segunuay [ETE) RUGUAUS-U§  3ANTA RITA - SAN JOSE PINULA
Cantidad:

Asociaciéon de cantidades-tramos proyecto: 2017 - B-003&%

Escoja un ramo: [CA-OB-NORTE 02] PUENTE RODRIGUITOS - RD-GUA-07, DESVIO SAN JOSE DEL GOLFO v
Escoja un renglon: Az 203 03(e)] Remocion- y Prevencion de Derrumbes [m?]
Contratado: 605 [m’]

Pendiente : r asignar: 0 |m’
Ingrese la cantidad § 50
Al finalizar, presione el boton “Guardar”.

Nota: Al final de la asignacién debera ver reflejada la misma cantidad de “Contratado” con
“Asignado”.

Clima
Esta opcion tiene como finalidad el registro diario meteorolégico en el lugar de ejecucion.

Para realizar esta operacion debera ingresar a la opcion de “Ejecucion” y luego en “Registro de
Datos”.
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Consulta de Sanciones S oVl

| Consulta de Estimaciones Detallada [g\i\.}_ﬁ& ' ¥
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Ajuste Estimaciones EMA

Descripcion Actual de Proyectos

Una vez dentro de la opcion, se desplegara la siguiente pantalla donde debera seleccionar el afio,
programa y proyecto al cual se le realizara el registro del clima.

_;’ Registros Mensuales

Planes:

Flan de Inversones afo. 2017 v
Programas: [E] BACHEO DE CARRETERAS PAVIMENTADAS v
Proyectos: [B-001) PROYECTO DE BACHEO DE CARRETERAS PAVIMENTADAS B-001 v

Habildada Estado

0R/06/2017 £/201 ) u

® 3
N

°
)
.
o
o
"

b ¢

1
©

1
[
oXoXoXoXoXoXo,

i
=
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Posteriormente ingrese a la opcién “ t‘ " del periodo de interés, a continuacion, se desplegara la

SRR T RO O
ry F e "

Inicic Red Vial Renglones Empresas Disefo de Proyectos Ejecucién Visa Areas Técnica Area Financiera Juridicc Reportes Emergencias Configuracidn

/Registros Climaticos

Plan: 2017
Proyecto: B-001 | b7
Periodo: 08/0672017 - 30/06/2017 ¥

| Cancelar | | Actualizar

Fecha Evento

08/06/2017 No LLovio v
09/06/2017 No LLovio v
10/06/2017 No LLovid v
11/06/2017 No LLovio ¥
12/06/2017 No LLovio v
13/06/2017 No LLovio v
14/06/2017 No LLovio v
15/06/2017 No LLovio v
16/06/2017 No LLovio v
17/06/2017 No LLovio ¥
18/06/2017 No LLovio v

siguiente pantalla:

En seguida, verifique que esta actualizando el periodo de interés:

(35D ComoroEP
remm ' - - TR

Inicioc Red Vial Renglones Empresas Disefc de Proyectos Ejecucién Visa Area Técnk

/Registros Climaticos

Plan: 2017
Proyecto: B-001
Periodo: S U620 0706/ 20

08/06/2017 - 30/0672017
01/07/2017 - 31/07/2017
01/08/2017 - 31/08/2017
01/09/2017 - 30/09/2017

Evento

08/06/2017 M01/1022017 - 311012017 Mol 3

0s/0e/2017 011172017 - 30/11/2017 Nollovio v
01/12/2017 - 07/1222017 =

10/06/2017 No LLovio v

11/06/2017 NollLovio v

12/06/2017 No LLovio v

Luego, seleccione en cada una de las fechas del menu evento la acciéon que corresponde:
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¢ No llovié: Si no hubo precipitacion en ese dia.
* Llovié medio dia: Si existi¢ precipitacion en la jornada matutina o vespertina el dia de
ejecucioén.

* Llovi6 todo el dia: Si existié precipitacion en el dia de ejecucion.

~ /Registros Climaticos

Plan: 2017
Proyecto: B-001
Periodo: 08/06/2017 - 30/06/2017 v

o [

Evento

08/06/2017 No LLovio v
T No LLovio

G LLovio medio dia
10/06/2017 LLovid todo el dia
11/06/2017 No LLovio v
12/06/2017 Nollovib v

Al seleccionar la opcion diaria debera presionar posteriormente el botén “Actualizar”.
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Gestion de equipos
Agregar equipo
Esta opcion tiene como funcién el registro de la maquinaria y equipo que se utilizara para la ejecucion
del proyecto, debe considerase que por cada periodo de trabajo se debe realizar una actualizacién
del equipo o maquinaria utilizada.

- C | ® 192.168.1.23:1080/sicop/Paginas/Default.aspx

N . ’ - -

Inicio  Red Vial = Renglones | Empresas = Disefio de Proyectos [ Ejecucion I Visa | AreaTécnica | AreaFinanciera | Juridico | Reportes
Documentos Digitales Adjuntos =~ Manuales aﬁm de Datos |

Informacion Contractual

+Inicie Observaciones de Proyectos -——
Informacion Rotulos ‘

Detalle de Proyectos » - ¥ F .

Consulta de Sanciones . COVIL
[ Consulta de Estimaciones Detallada 'L\L\L‘Ak &

Informes Técnicos » -

| Impresion de Anexos

Ajuste Estimaciones EMA

En el menu principal ingrese a la opcion de “Ejecucion” y luego en “Registro de Datos”.

Una vez dentro de la opcion se desplegara la siguiente pantalla donde debera seleccionar el afio,

programa y proyecto al cual le asignara el equipo y maquinaria.

Iacss  RedVial | Renglones | Empresas | Disefo deProyecios  Becuodn  Visa A Tiowcs  Ares Financers  Junidico  Reportes | Emergenciss | Cosfigurscon  Apuds  Busqueds | Ligudacion | Enlaces

il

Documaentss Ogitabes Adjuntor  Manuales

Liscucidn | Begistro de Datoy
_ /Registros Mensuales

g l.
gj,

S tan de Inversiones afio. 2017 — - U L\ii =
Programas: [B] BACHED DE CARRE TERAS PAVIMENTADAS v e i
Proyectos: 001] PROYECTO DE BACHEO DE CARRETERAS PAVIMENTADAS 8001 . o= [ﬂ s @
o G‘G@
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Posteriormente ingrese a la opcién * @I para desplegar la siguiente pantalla:

« C | @ 192.168.1.23:1080/sicop/Paginas/Procesos/Farmulanos/EquiposProyecto.aspx?Aniol D= 2017 &ProyectoCodigo = B-00 1 & Digest = nHM/2mm2C ukScs GAQODbT
Inicic Red Vial Renglones Empresas Disefio de Proyectos Ejecucidn Visa Area Técnica Area Finandiera Juridico Rep ias Configuracion Ayuda B Liqu

_/Gestién de Equipos de Proyectos

Afio: 2017 Proyecto: B-001
Agregar un Equipo
Descripcion:
Potencia
(HP):
Insert Cancel

Una vez en la pantalla, debera ingresar la descripcion del equipo o maquinaria y al finalizar presionar
el boton “Insert”.

<« C | @ No esseguro | 192.168.1.23:1080/sicop/Paginas/Procesos/Formularios/EquiposProyecto.aspx?AniolD=2017&P

Ry yy T — . -~ —
Inicio Red Vial Renglones Empresas Disefio de Proyectos Ejecucién Visa Area Técnica Area Financiera Juridico Reportes Em
f_YGestién de Equipos de Proyectos

Afio: 2017 Proyecto: B-001

Equipo
Descripcion: Montacarga

Potencia
(HP): He

[
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Se desplegara la informacion ya cargada.

Inicio  Red Vial Disafio de

~ /Gestién de Equipos de Proyectos

Aito: 2017 Proyecto: B-001

Descripcion:
Potencia

I
]

@ 25888

Eiecucion Visa Area Téonica Area Finanders Junidico Raportes Conffig Avuda

Agregar un Equipo

Montacargas

Utilizacion de equipo

Una vez agregado el equipo, debera actualizar el uso que se ha brindado a cada uno por periodo de

trabajo, para ello debera seleccionar el afio, programa y proyecto.

Iricic  RedVial | Renglones  Empremss Dicelo de Proyeciss  Hecucion | Vies | AreaTicnics | Ans Fruncen | Jundico  Reportes | Emargencies [ Configuracon  Ayods  Busqueds  Lguidacion | Enlsces

Sisimeur s Mumiar. | Mt
Listncge  Regiatra de Datoy
|_/Registros Mensuales

PAVIMEN TADAS 8001
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Se desplegaran todos los periodos asignados y posteriormente ingrese a la opcion de “Uso de equipo
durante el periodo” en el que corresponda.

| /Registros Mensuales

g,

Planes: L‘!U ‘, u
Plan de Iversiones afia 2017 “u%g
Programas: [B] BACHEOQ DE CARRETERAS PAVIMENTADAS == .
Proyectos: [B-001) PROYECTO DE BACHEQ DE CARRETERAS PAVIMENTADAS B-001 @_ B Cy ‘3
CCEOw
Dese Hasta Habslitado Estado Acriane
08/06/2017 30/06/2017 ’ (= rﬂ; ) G)
- .
01/0772017 317072017 - (& =) i Yso debquipo durente of Senodo

Se desplegara la siguiente pantalla, en donde debera seleccionar el equipo 0 maquinaria a la cual le
agregara el estado por dia.

Nota: los dias de los periodos seran desplegados automaticamente al seleccionar el equipo o
magquinaria.

Inicio Red Vial Renglones Empresas Disefio de Proyectos Ejecucion Visa Area Técnica Area Financiera Juridico Reportes Emergencias Configuracior

| /Estado del Equipo durante un Perfodo

Planes:
Proyectos: g |
B-001
Periodo: 08/06/2017 - 30/06/2017 -
Equipo: ﬁ
Editar

No existe registro de ests
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| Debera seleccionar el estado del catalogo por cada dia del periodo, dado que sera sujeto a revision
por parte de COVIAL. Al finalizar debera presionar el boton “Actualizar”. (Ver tabla 1 para la
descripcion de los estados).

~ /Estado del Equipo durante un Periodo

| Planes:
Proyectos: 2017
B-001
Periodo: 08/06/2017 - 30/06/2017 ~ E
Equipo: Montacargas o
Cancelar |} Actualizar
Fecha Estado
08/06/2017 ! rabaja ndo v
. Seleccione un estado
09/06/2017 Trabajando
10/06/2017 Humedad
Sabado 6 Medio Dia
11/06/2017 Feriado
12/06/2017 Faparaciin
Lluvia
13/06/2017 Domingo
Fuera de Obra
14/06/2017 Ricado
15/06/2017 ; ragajamo v
16/06/2017 Trabajando v
17/06/2017 Trabajando v
| Tabla 1
Tabla 1
Estado Uso
Trabajando El equipo o maguinaria se esta utilizando de forma regular.
Humedad El equipo 0 maquinaria se encuentra detenida debido a humedad utilizado especialmente en los proyectos de Bacheo y Terraceria
Sabado 0 Medio Dia |El equipo o maguinaria ha sido utilizada medio tiempo debido a sdbado o asueto.
Feriado El equipo se encuentra detenido debido a feriado
Reparacion El equipo o maguinaria no se esta utilizando debido a que se encuentra siendo reparado.
Uluvia El equipo 0 maquinaria se encuentra detenida debido a la lluvia utilizado especialmente en los proyectos de Bacheo y Terraceria
Domingo El equipo o maquinaria se encuentra fuera de uso debido a ser dia de descanso.
Fuera de Obra El equipo 0 maquinaria se encuentra fuera de uso debido a ser dia de descanso o traslado.
Parado El equipo o maquinaria se encuentra fuera de uso por motivos fuera del control.
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Programacion fisica

Opcion que permite la programacion de los montos de cada renglon que seran ejecutados por
periodo de trabajo.

Para realizar esta operacion debera ingresar a la opciéon de “Ejecucion” y luego en “Registro de
Datos”.

&« C | ® 192.168.1.23:1080/sicop/Paginas/Default.aspx

Inicio

Area Financiera | Juridico | Report

Registro de Datos ||

Informacién Contractual

Red Vial = Renglones | Empresas Ejecucion I Visa | Area Técnica

Documentos Digitales Adjuntos |~ Manuales

Disefio de Proyectos

: Inicio

Observaciones de Proyectos

Informacion Rotulos

Detalle de Proyectos ’ ' 4
Consulta de Sanciones [xnssssa . CcoV
Consulta de Estimaciones Detallada '.A\L'\_L.A 'w 4

Informes Técnicos »
Impresion de Anexos

Ajuste Estimaciones EMA |

Descripcion Actual de Proyectos

Una vez dentro de la opcion, se desplegara la siguiente pantalla donde debera seleccionar el afio,
programa y proyecto al cual le asignara la programacion fisica.

rfEx

inizic  FmdVie | Renglones | Empresss | Dasfo de Proyectss Area Técrata Emergencias = Comfiguiacon | Apcds  Besgueds | Ligudascion  Enlaces

Documentcs Deptales Adpnton Manuakes [

Berucion  Vies

Liecuciin - Aegistro de Datoy

| /Registros Mensuales
=T
i ch ]
[ariznny ] Caesd
€ EB‘(‘D &
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o
Posterior ingrese a la opcién * " para desplegar la siguiente pantalla:

o
reEr . . = - - . . a
inicio Rad Vial Renglones Empresas Diveflo de Proyectos Ejecudon Viss Ares Téonics Area Finandera Juridico Reportes gendas Corfiguracion Ayuda L jor Enlaces D Digitales

Programacion Fisica Proyecto

=

Componente: COMPONENTE UNICO -

Programa: Plan Vigente * Plan Original
Afio: 2017 Proyecto: B-003
Resumen de Programacion

Demaripscion Cantidad Vigente Cantidad Programads Diferencia
Az 200.0)e} Ramociin v Prevencion de Dermumbes m' 805000000 &05.000000 o “._7
Az 205.0% Excavacion astructursl m? 108 000000 108.000000 o |
Az 205.12 Fallena estructural m 288 020000 288000300 o _.F
Az 253031 Tela gectexts {suministro y colocadon m# 202 00000 202000000 o] x §
Az 609.01 Bordilios da concrato simple m 288 000000 288.000000 [} _'_.ir
Co 1001.1 Subdrenaje mi 41000000 43000000 ]
Ce 304.03 b) Bacheo en carmetera pavimentada con mezcls asfaltics (en caliente! m* 854.000000 B54.000000 0 '
Co 304,1,02.02 Rellenc con mater s de Base en labores de bachec m* 56.000000 56.000000 ] i §
2 31700010 Cunatas Revestides (Concreto Simpte Fundide en Sito] m: 460000000 480000000 SR AREE - L

Detalle de Programacion del Rengldn
Escoja un Renglon

Seleccione las opciones siguientes:

e Componente: No modifique este campo.

* Debera seleccionar entre “Plan Vigente” o “Plan Original’

* Plan Vigente: Se utiliza esta opcion al existir un documento de cambio por lo cual debera
rehacer la asignacion de recursos por tramo. (Ver cantidades por tramo)

e Plan Original: Esta opcion se utiliza al momento de programas los recursos por primera vez.

ARCHIVO: DEPARTAMENTO DE INFORMATICA ULTIMA ACTUALIZACION:30/04/2020 Pagina 17 de 84
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l
Posterior a ello, seleccione el renglén de interés presionando el boton * U Se desplegara el

siguiente menu:

Cantidad Vigente Cantidad Programada Diferencia
Ar 203.03e) Remocion v Prevencién de Dermumbes m* 605000000 &05 000000 o __r'
Az 205.05 Excavacion estructural m* 108.000000 108.000000 4
Az 205.12 Fellenc estructural m* 288 000000 288000000 1] ey
Az 253.0X{F) Tela peobextil [suministro v colocacion m? 202000000 202 000000 o &
Az 605,01 Bordillos de concretn simple m 268 000000 288 000000 o !
Ca 1001.1 Subdrenale m 43.000000 41,000000 o !
Co 304.02 b} Baches an carretera pavimentads con mexda asfaltica (en caliente) m* B54.000000 854.000000 -] _-"
Co 304.1.02.02 Relleno con materlal de Bace en labores de bacheo m %6.000000 56.000000 o
Lo N7.010L0 Cunetas Rervestidas [Concreto Simole Fundide en Sitio) m* A80.000000 AB0.000000 o S
Detalle de Programacién del gits
Correlativo Periodo Desde Periodo Hasta Valor del Periodo
1 14/05/207 30/osa2017 401 461500
b 01/07/2007 31for/am7 50 000000
3 01/08/2017 3/08/2017 50 000000
4 01/09/2017 30/09/2017 35 000600
5 01/10/2017 31/10/2017 30 000000
6 01112017 17/11/2017 38 538500

Ingrese las cantidades que se asignaran en el campo “Valor del periodo” y al finalizar presione el
botdn “Actualizar”.

Valor del Periodo

14/06/2017 30/06/2017
01/07/2017 31/07/2017
01/08/2017 31/08/2017
01/09/2017 30/09/2017
01/10/2017 31/10/2017
01/11/2017 17/11/2017
01/12/2017 13/12/2017

Actualizar | Cancelar
Nota: la sumatoria de los montos debera ser la misma que el monto total “Cantidad Vigente”.
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Cantidades ejecutadas en el periodo

Esta opcion tiene como finalidad el registro mensual de las actividades que se han generado en el
periodo de trabajo. Esta accion debera ser realizada por cada renglén en cada tramo del
proyecto.

Para realizar esta operacion debera ingresar a la opcion de “Ejecucion” y luego en “Registro de

Datos”.

“— C | @ 192.168.1.23:1080/sicop/Paginas/Default.aspx
eSS e TNTEGRAL BE CONTRGT o

Fsrw .
Inicioc  Red Vial | Renglones = Empresas | Disefio de Proyectos J Ejecucion I Visa | AreaTécnica | AreaFinanciera | Juridico | Reportes
Documentos Digitales Adjuntos =~ Manuales ﬂw de Datos |
Informacion Contractual
* Iniclo

Observaciones de Proyectos

Informacion Rotulos

Detalle de Proyectos » - ¥ F .
Consulta de Sanciones i dais co
[ Consulta de Estimaciones Detallada '.\1.\1_:& ¥ N

Informes Técrucos »
Impresion de Anexos

Ajuste Estimaciones EMA

Descripcion Actual de Proyectos

Una vez dentro de la opcién se desplegara la siguiente pantalla donde debera seleccionar el afio,
programa y proyecto lo cual desplegara los periodos asignados al proyecto.

/Registros Mensuales

Plan de Inversiones ano. 2017 R v
Programas: [B] BACHEQ DE CARRETERAS PAVIMENTADAS L
Proyectos: [B-001] FROYECTO OE BACHED DE CARRETERAS PAVIMENTADAS B-001 .

Hasts Habddada

Lo 3l O

0L/08/2017 Jyoe017 3 H u - @
. el =l O

— : o 5l O]
= R 4l O)
i ; R 3l O

ULTIMA ACTUALIZACION:30/04/2020
ORIGINAL
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Posteriormente ingrese a la opcion “ " para desplegar la siguiente pantalla:

Proyecto: B-001-2017 - Cantidades Ejecutadas.
Periodo del: 08/06/2017 al 30/06/2017

Componente COMPONENTE UNICO ¥
Renglon [Az 205 05] Excavacion estructural [m] v lftoe | Burnarerde Renglan
Tramo [RD-GUA-05-01] BIFURCACION EL MILAGRO - CIUDAD QUETZAL vijp Rermurente en Tramo
Tipo Ejecucion | Ejecucon normal v
Estacion Inicio
Estacion Final
Lado TOTAL v
Distancia de Eje

nl

Longitud

S .
- "'-,‘
Ancho e , \‘“\‘_
P
P

Espesor o
Cantidades -
Ejecutadas
Fecha 0062017 e
Observaciones

| Guardar |
En [ Ackaiaar | esa

pantalla debera completar los siguientes datos (En los campos que no se han mencionado no
debera ingresar informacioén alguna):

 Rengldn: Seleccione del catalogo el tipo de recursos que asignara.
+ Tramo: Seleccione la ubicaciéon en donde asignara el recurso e ingrésela en el campo
vacio.
Nota: la sumatoria de los montos ingresados al campo “Remanente tramo” de todos los tramos
debe ser igual a la cantidad que se visualizara en “Remanente renglon”.

Proyecto: B-001-2017 - Cantidades Ejecutadas.
Periodo del: 08/06/2017 al 30/06/2017

Componente COMPONENTE UNICO v
e ——— — L
Renglon [Az 205.05] Excavacion estructural [m®] v Q108 Remanente Renglon
Tramo [RD-GUA-04-06] CHINAUTLA - GUATEMALA M Remanente en Tramo
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e Estacion inicial: Ingrese el kilometro en el cual inicia el trabajo de ejecucién.
e Estacion final: Ingrese el kildmetro en el cual finaliza el trabajo de ejecuciéon.
e Lado: Indique si el trabajo se ejecuta en el carril izquierdo o derecho; si el trabajo se lleva a

cabo en ambos debera escoger la opcion “Total”.

REGISTROS MENSUALES

Proyecto: B-001-2017 - Cantidades Ejecutadas.
Periodo del: 08/06/2017 al 30/06/2017

Componente ' COMPONENTE UNICO v |
Renglon [Az 205.05] Excavacion estructural [m’] vt
Tramo [RD-GUA-04-06] CHINAUTLA - GUATEMALA T I IE
Tipo Ejecucion Elecuménnomlél h S - B - ‘T:

Estacion Inicio
Estacion Final
Lado

Distancia de Eje [ |

Posterior a ello, debera complementar la informacion especifica al tramo la cual variara dependiendo
del tipo de renglon que esté trabajando. El campo de longitud se desplegara automaticamente dado

que es calculado por el sistema al momento de ingresar la estacion inicial y final.

m3

Longitud 10000
| Ancho 125 |
Espesor 10 |
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« Cantidades Ejecutadas: Se completara automaticamente por el sistema.

* Fecha: Seleccione la fecha en la cual se esta realizando la operacion.

¢ Observaciones: Ingrese los comentarios que sean necesarios para describir algo adicional
que tenga impacto en la operacién y luego presione el botén “Guardar”.

L e o
Cantidades 2500000
Ejecutadas ==

Fecha E?foezzm?

Registro de prueba para Manual.

Observaciones

Al finalizar de ingresar todos los datos por renglén y por tramo, presione el botén “Actualizar”.

Actividades en el proyecto
Esta opcion tiene como finalidad el registro diario de las actividades, indicando si se ha laborado (en
actividades), si se ha descansado o si se encuentra detenido el proyecto.

Para realizar esta operacion debera ingresar a la opcion de “Ejecucién” y luego en “Registro de

Datos”.
— C | @ 192.168.1.23:1080/sicop/Paginas/Default.aspx

O
e N - —— . .

Imcioc = Red Vial | Renglones | Empresas | Disefio de Proyectos J§ Ejecucion I Visa | AreaTécnica | Ares Financiera | Juridico | Reportes
Documentos Digitales Adjuntos = Manuales w de Datos I

| Informacion Contractual

* Inicio 1 Observaciones de Proyectos -—
- Informacion Rotulos ‘

Detalle de Proyectos ’ -y Y &
Consulta de Sanciones R COVIL
Consulta de Estimaciones Detallada E.\L\.Lfsl r ' ' ‘
Informes Técricos »
Impresion de Anexos

| Ajuste Estimaciones EMA

| Descripcion Actual de Proyectos
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Una vez dentro de la opcién se desplegara la siguiente pantalla donde debera seleccionar el afio,

programa y proyecto al cual le asignara las actividades diarias.

Posteriormente ingrese a la opcion * (=] - para desplegar la siguiente pantalla:

Inicic Rad Vial Renglones Empresas Diseflo de Proyectes Ejecucién Visa Area Técnica Area Financiera Juridico Reportes @ Canfig: Ayuda B da Liguidac

/Registro de Actividades en el Proyecto

Plan: 2017

Proyecto: g0t ]

periodo: 0810672017 - 3006/2017 ¥

Cancelar | Ackuakzar |

08/06/2017 [EnActvidades  v|
08/06/2817 En Actividades o
10/06/2017 En Actividades v
11/06/2017 En Actividades v
12/06/2017 En Actividades ¥
12/06/2017 En Actindades ¥
14/06/2017 En Actividades v
15/06/2007 En Actividades b
16/06/2017 En Actividades hd
17/06/2017 En Actividades L

Habulitades

08/06/2017 30/08/2017 ¢ CE -

o1/10/2017 IL/10/2017 * i
LILINT 301172017 L &

ol 3007 erAL0LT * Lo

En seguida, verifique que esta actualizando el periodo de interés:

ULTIMA ACTUALIZACION:30/04/2020
ORIGINAL
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Inicio Red Vial Renglones Empresas Disefio de Proyectos Ejecucién Visa Area Técnica Area Financier

| ~ /Registro de Actividades en el Proyecto

Plan: 2017
Proyecto: B-001 ’
| Periodo: (08/0672017 - 30/06/2017 ]

08/06/2017 - 30/06/2017
01/07/2017 - 31/07/2017
01/08/2017 - 31/08/2017
01/09/2017 - 30/09/2017
01/10/2017 - 31/10/2017
01/1172017 - 30/111/2017
01/12/2017 - 07/12/2017

og/o6/2017

09/06/2017

| 10/06/2017

11/06/2017

12/06/2017

Luego, seleccione en cada una de las fechas del menu evento la accién que corresponde:

* En actividades: Si se esta ejecutando de forma normal.

« En descanso: Si en esa fecha existe algun tipo de asueto o descanso.

* Proyecto suspendido: Si por alguna causa externa la obra se encuentra detenida.

Inicic Red Vial Renplones Empresas Disefio de Proyectos Ejecucidn Visa Area Técnica Area Financiera :

~ /Registro de Actividades en el Proyecto

Plan: 2017
Proyecto: B-001
Periodo: 08/06/2017 - 30/06/2017 v
| Cancelar |
08/06/2017 [EN Actividade v | |
e En Actividades
i i En Descanso
10/06/2017 Proyecto Suspendido
11/06/2017 En Actividade v

Al seleccionar la opcion diaria debera presionar posteriormente el botén “Actualizar”.
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Documentos de Cambio
Esta opcion tiene como finalidad la creacion de documentos, estos pueden ser para modificar tramos,
tiempo, renglones y montos.

Para realizar esta operaciéon debera ingresar a la opcion de “Ejecucion” y luego en “Registro de
Datos”.

« C | (D 192.168.1.23:1080/sicop/Pagmas/Default.aspx

R
r _ = ! -

iniio Fad Vial Renglones Empresas Disefio de Proyectos Ejecur.uonl Visa = Area Técnica | Area Financiera Juridico Reportes
Documentos Digitales Adjuntos ~ Manuales istro de Datos i

Informacidn Contractual

Observaciones de Proyectos
- informacion Rotulos - ‘

+ Inicie

Detalle de Proyectos 4 = . | ¥ N
Consulta de Sanciones - co“
| Consulta de Estimaciones Detallada h\‘l.\LA iy &
Informes Técmicos » i

| Impresion de Anexos

Apuste Estmaciones EMA

Descripoon Actual de Proyectos

Una vez dentro de la opcion se desplegara la siguiente pantalla donde debera seleccionar el afio,
programa y proyecto al cual le asignara los documentos de cambio.

i Red Vial Renglonet  Empresst | Disefe e Proyecton  Epecucdn | Vi dres Teowcs | Aees Firancers Junidice  Reportet | Emegencis | Cosfiguracédn | Ayuds Busqueds Lguidscion | Enlaces
Documentcs Dipitales Adunton  Manualen

Elecuoidn © Banisire de Oatos
__/Registros Mensuales

Planes: f u
TTan ge e LR = e
Programas: ;B';n_{aacher.\ ;?E:ih’r&iEhh’s'ai'\'rbh'éﬁr;iéié' ) = — =J ‘Q uﬁg
Proyectos: B.901] PROYECTO DE BACHEQ DE CARRETERAS PAVIMENTADAS 8.001 . Ié,' ﬂ s
Lolec| olF
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Posteriormente ingrese a la opcion “ E: " para desplegar la siguiente pantalla:

Encontrara las siguientes opciones que describiremos continuacion:

Inicio | RedVial | Renglones | Empresas | Disefio de Proyectos | Ejecucién | Visa = Area Técnica | Area Financiera

[;'/Documentos de Cambio

Seleccione el tipo de documento a generar:

Acuerdo de trabajo extra (ATE)
Orden de trabajo suplementario (OTS)
Orden de cambio (OC)

o Acuerdo de trabajo extra (ATE)

e Orden de trabajo suplementario (OTS)
e Orden de cambio (OC)

Nota: Segun Articulo 52 del decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y Articulo 44 del Reglamento.

Acuerdo de trabajo extra (ATE):

Segun el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, es un acuerdo entre la entidad o
dependencia interesada y el contratista, aprobado por la autoridad administrativa superior de la
entidad interesada, para la ejecucion de trabajos con base en precios unitarios o suma global,
convenidos de mutuo acuerdo, para los cuales no existen renglones ni precios establecidos en la
oferta presentada, ni en el contrato.

Esta opcion la utilizara para la creacion de renglones y componentes al momento de ser extendida
o ser requerido en los tramos asignados, estos agregados deben ser previamente autorizados por el
Departamento de Control y Seguimiento y/o Planificacién de COVIAL.

Ingrese en la opcion “Acuerdo de trabajo extra (ATE)".

|_/Documentos de Cambio

Seleccione el tipo de documento a generar:

Acuerdo de trabajo extra (ATE

Orden de trabajo suplementario (OTS) !
Orden de cambio_ EOE‘._) e
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Se desplegara la siguiente pantalla:

~ /ACUERDO DE TRABAJO EXTRA (ATE)

Plan:
Proyecto:
Fec. Presentacion:

Tipo Doc.
Justificacién:
Clausula:

Tiene Certificacién

Cédigo Certificacién
Otra Certificacién

Complete la informacion de la siguiente forma:

2017
B8-001
a

Acuardo de trabajo axtra (ATE)

« Fecha de presentacion: Ingrese la fecha en la cual presenta el documento de cambio.

« Justificacion: Detalle el motivo por el cual esta generando el documento de cambio.

Nota: No ingrese informacién en los demas campos

Al finalizar presione el boton Siguiente.

Plan: 2017
Proyecta: B-001

Fac, Presentacion: 310172018

Tipa Doc.: Acusrda g i asira (ATE)
-
e L_l

Clausula:
Tiene Certificacidn

Cadigo Certificacion
Otra Certificacion
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Se desplegara la siguiente pantalla:

ACUERDO DE TRABAJO EXTRA (ATE)

Gererples Insertar Components
nentesy Hombre:

pes

mm lasertar Cancelac

EEminar 7T 1 COMPONENTE UnICO

e

Presione el botdn “Siguiente” sin ingresar datos para ser desplegada la pantalla de “Renglones”.

moe | Genucdn | Confguiscdn

_ /ACUERDO DE TRABAJO EXTRA (ATE)

Datos Genetares Insertar Renglon
Lomponeritey Renglon: 16148} [2017] [COVIAL] [AZ 105 05] Fianos Sniles de 00¢a construne == (Hows )
m Somt Gl
Ranglores - Tames Renglones del Proyecto

Agregue Renglones al Proyecto

(Bntericr ] [ Sigusens

Seleccione el Renglén que debe agregar.

Nota: Si el renglon no esta creado debera abocarse al departamento de planificacion.,

Inige  Eecwcén  Corfiguacidn |

| /ACUERDO DE TRABAJO EXTRA (ATE)

Datos Generales Insertar Renglén
Componentss Renglén: 5140] [2017] [COVIAL] [Az 105 06] Planos nales de obra constiuida ==> (Hojas)

Renglones 16149 [2017] [COVIAL] [Az 105 06] Planos finales de obra construsda ==> (Hojas)

Componetes - Renglones Renglones del Proyecto [6137) [2017) [COVIAL) [Az 201.01 ) Retro de estructuras existentes ==> (Giobal)

Benalones - Trames Agregue Renglones al £ 181631120171 [COVIAL] [Az 201.03.C.02] Retiro de Estructuras Existentes (Losa de Dovela) ==> (UNIDAD)

[6150] [2017] [COVIAL] |Az 202 02] Limpia Chapeo y Destrongue ==» (Ha)
[5858] [2017] [COVIAL] [Az 203 03(b)] Excavacion no dasificada para desperdicio ==» (m")
158581 [2017] [COVIAL] [AZ 203.03(e)] Remocitn y Prevencidn de Demrumbes ==> (m")
[6151] [2017] [COVIAL] |Az 203 D4ia)] Excavacidn no clasificada === (m")
[5960] [2017] [COVIAL] jAz 203.04(h).8) Excavacin de contracunelas ==» (m*)
[5961] [2017] [COVIAL] [AZ 205] Excavacidn estructural para estructuras mayores y menores (mcluye el relleno) ==> ()
[5862] [2017] [COVIAL] [Az 205 05] Excavacion estructural ==> (m®}
| [5963] [2017] [COVIAL) [Az 205.06) Exctnuo» estructural para alcantaniflas === (m”)
[6152] [2017] [COVIAL] [az 205 08] E para ==» (m"}
[5964] [2017] [COVIAL] [AZ 205 12] Relleno estructural ==> (m*)

| [6165] [2017] [COVIAL] [Az 205 12 a] Releno Estructural para Alcantarilla ==~ (m”)

Y 120} (CO 12 206 Rotarc g ez
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Luego presione el botén “Insert” para que sea agregado al listado.

__/ACUERDO DE TRABAJO EXTRA (ATE)

Datos Generales . ) . Insertar Renglén

Componentes Renglén: [[6137][2017] [COVIAL] [Az 201.01.3] Retiro de estructuras existentes ==> (Global) e

- S R
donee < Tram Renglones del Proyecto

Agregue Renglones al Proyecto

Podra visualizar la siguiente informacion.

_ /ACUERDO DE TRABAJO EXTRA (ATE)

n Insertar Renglon
Componentes Renglén: [6149] [2017] [COVIAL] [Az 105.06] Planos finales de obra construida ==> (Hojas)
Componetes - Renglon = e

lones del P 0

Renglones - Tramos -
Editar

Descripcion

Az 201.01.a Retiro de estructuras existentes

Al finalizar presione el boton “Siguiente” para que sea desplegada la pantalla para ingreso de
cantidades.

Nota: Debera realizar esto para cada uno de los renglones que necesite.

Una vez en la pantalla desplegada debera ingresar la siguiente informacion:

e Precio Unitario: Ingrese el precio unitario del renglén que esta ingresando.
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e Cantidad: Ingrese el monto total que utilizara en todo el proyecto.

imicic | RedVis | Rengiores | Empresas DisefodeProjectes Decucién | Viss | AreaTitrica | Ares Firanciers | Juridico | Reportes | Emespenclss | Configurnicion | Ayu

 /ACUERDO DE TRABAJO EXTRA (ATE)

Datos Generales Asociar Renglén Componente
Componentes Componente: COMPONENTE UNICO
Bgnniqnss: Bk Renglén: Retro de estructuras existentes
Renglopes - Tramos Precio Unitario: 15
Cantidad |5
| Insertar|Cancelar
Asociacion de Renglones
Asocie Comp es a los glones,

Nota: Debera realizar esto para cada uno de los renglones que han sido asignados.

Asociar Renglén Componente
Componente COMPONENTE UNICO b
Renglén: Rebro de ssiruchues saatenes >
Precio Unitario
Cantidad

Cantidad

COMPONENTE UNICD Fates de adtrusturss axutartes

(et

Al finalizar presione el boton “Insertar” y luego el boton “Siguiente” para que sea desplegada la
siguiente pantalla:

RE XL

inicio | RedVis | Rengiones | Empresss | DisefodeProyectos  Eecucién Vi | AreaTécnics | Ares Firanciers | Juridico  Reportes | Emerperciss | Configuracion | Ayuda
Marusies

_/ACUERDO DE TRABAJO EXTRA (ATE)

Datos Generales Asociar Renglon Tramo
Componentes Componente: COMPONENTE UNICOD
Benglones . Reﬂglon: Rl.‘i& utuclgﬁ “._lm_ ¢ —_— ———
w Tramo: BIFURCACION EL MILAGRO - CIUDAD QUETZAL
Cantidad:
Insertar Cancelar
Asociacion de Tramos
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En esta pantalla debera asignar las cantidades de los renglones a cada uno de los tramos del
proyecto.

a. Seleccione el renglén que asignara.
b. Seleccione el tramo al cual lo asignara.
c. Ingrese la cantidad que asignara al tramo ya definido.

Al finalizar presione el botén “Insertar”.

~ /ACUERDO DE TRABAJO EXTRA (ATE)

Datos Generales : Asociar Renglon Tramo
Componentes 7 0 Componente: COMPONENTE UNICO
nagion .
Componetes - Renalones Renglon:
Renglones - Tramos Tramo:
Cantidad:
Asociacion de Tramos

Podra visualizar la siguiente informacion.

Asociar Renglon Tramo
Companente COMPONENTE UNICO 2
Renglon: Retirg de estructuras existentes x
Tramo: BIFURCACION EL MILAGRO - CIUDAD QUETZAL X
Cantidad
Insertar Cancalar
Asociacion de Tramos
Componente: COMPONENTE UNICO; Renglon: Retiro de estructuras existentes; Cantidad Total:5

Tditar Components <ho Unitare Cantidad

Elit COMPOMENTE UKICO Ratirs da edtrocturmg sugtentes N EL MILAGRO - CIUDAD

Q75.00

[Anisfor] [ Fnatzar]

Una vez realizada la asignacion de cantidades presione el botdn “Finalizar”.

Nota: Debera realizar la asignacion de las cantidades previamente cargadas distribuidas en cada
uno de los tramos.

ARCHIVO: DEPARTAMENTO DE INFORMATICA ULTIMA ACTUALIZACION:30/04/2020 Pagina 31 de 84
ORIGINAL




GUATEMALA | L0 cccurona o DE CONTROL DE PROYECTOS -SICOP-

BE. ALEJANDEO CIAMMATTEI CONSERVACION VIAL - COVIAL -

I GOBIERNO (/e | 97O D8 ConumcAciones, MANUAL DEL SISTEMA INTEGRAL

Regresar a Documentos de Cambio

Orden de trabajo suplementario (OTS)

Segun el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, es una orden aprobada por la
autoridad administrativa superior a la entidad interesada para la ejecucion de unidades adicionales
en cualquiera de los renglones, a los precios unitarios del respectivo renglon.

El objetivo de una “Orden de trabajo Suplementario (OTS) es la modificacion de los renglones ya
existentes, plazo de ejecucion o tramos del mismo.

Ingrese en la opcion “Orden de trabajo suplementario (OTS)".

| /Documentos de Cambio

Seleccione el tipo de documento a generar:

Acuerdo de trabajo extra (ATE
Orden de trabajo suplementario (OTS)
Orden de cambio (OC)

Se desplegara la siguiente pantalla:

ince | RedVis Rengones  EBrprets | DasfioceProyecios | Eecucitn | Visa  Awalonis | Aves Francen | duridco  Beportes lm-merra-

~ /ORDEN DE TRABAJO SUPLEMENTARIO (OTS)

Datos generales informacien del proyects  Informacin del Gocumants de camben | Estads del documants.
Alcances
Componentes tenalones
Renglones - Tramos Fec. Presentacion: n
Modifica: ¥ Anexo ¥ Mazo
Tipo Doc.: Ordan de rabijo suplementano (0TS}
Justificacion: -
Dias Afectados: ]

Clausula:

Tiene Certificacion

Codigo Certificacion
Otra Certificacion

ARCHIVO: DEPARTAMENTO DE INFORMATICA ULTIMA ACTUALIZACION:30/04/2020 Pagina 32 de 84
ORIGINAL




GUATEMALA UNIDAD EJECUTORA DE DE CONTROL DE PROYECTOS -SICOP'

OB, ALEJANDEO CIAMMATTEN CONSERVACION VIAL - COVIAL

I I GOBIERNO (/- | MESSTSNO DS CoMmCAIONES, MANUAL DEL SISTEMA INTEGRAL

Complete la informacién de la siguiente forma:

« Fecha de presentacion: Ingrese la fecha en la cual presenta el documento de cambio.

« Modifica: Puede seleccionar si la modificacion sera a los renglones y/o tramos mediante
“Anexc”, si modifica el plazo, por Unica vez (Art. 51 de la Ley de Contrataciones del Estado),
seleccione “Plazo” o bien si la modificacién sera para los tres items marque “Anexo” y
"Plazo’.

+ Justificacion: Detalle el motivo por el cual esta generando el documento de cambio.

« Dias Afectados: Si ha seleccionado plazo en “Modifica” debera seleccionar la casilla vacia
con el cursor e ingresar la cantidad de dias que aumentara.

Nota: No ingrese informacion en los demas campos.

Al finalizar presione el boton Siguiente.

Plan: 2017
Proyecto: B-001

Fec. Presentacion 310172018

Tipo Doc.: Acugrdo de iri acira (ATE}
> P 2 H
i [L.]

Clausula:

Tiene Certificacion

Cédigo Certificacion
Otra Certificacion

Se desplegara la siguiente pantalla:

~ /ORDEN DE TRABAJO SUPLEMENTARIO (OTS)

Dalos oenerales
Tramos
C 3 I m nsertar mo
Benolones - Tramos Trama: [ O8RA CIVIL EN RUTAS VIALES DE ALTA VERAPAZ ! -
e AD-Gus-s3-01 RIRURCACION BL MILATAS - CIVOAD GUETZAL
jITSETTS A Ouk-0a 01 AUAURCAC IO A0 SAC4ALT - LA LAY
Eimras AL s -0 04 BALUTLA - GUATEMALS
[7-FT) DGea 80k
Ehenrgs B33 02
Eherar S0-Gua-34-91
Eiming:
o
[Fee
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Seleccione el tramo al cual realizara los cambios y luego presione el botén “Siguiente”.

_/ORDEN DE TRABAJO SUPLEMENTARIO (OTS)

L Eeales
BNCES

Tramos

Igonenies ieogiones Insertar Tramo
rolones - Trames Trama: [) OBRA CIVIL EN RUTAS VIALES D ALTA VERAPAZ L]

Eiminge AD-DUA-03-01 MIFURCACION B MILAGAD - CIUDAD QUETZAL

e AL-Gus-e-01 BIFURCACION RN 03 PACMALL + EAM BATMUMDO

Enon y CHINALTLA » SUATIMALA

Eliinn: CIM0AD QUETZAL + LD BE DATEGA

Lirawr CIUDAD QUETTAL - BAN RATMUNDC

Eiman Bl CARRITAL - AN MARTINESDE

| I BAN ANTOMID LAR FLORES - CHINAUTLA

[ i BAN MARTINERCS « EAN ANTOANID |AS FLORES

Seleccione el Renglén que debe agregar.

Nota: Si el renglon no esta creado debera abocarse al departamento de planificacion.

nice mu fergores  fmosesm | DiefodePropectss  Decorids | Vias  AesTecries | Area Frarcam  Juidien . mmw Ayate  Buscuecs Lm_lr:ac;b;cﬂ-mbg?c;:q_r

/ORDEN DE TRABAJO SUPLEMENTARIO (OTS)

atoz oenerales Asociar Renglon Components
ACANCES Componants: COMPONENTE UNICD
Lomponentes renglones Renglén: s st - —
Precio Man,:
Cantidad:
Boriios da concretn smmple
Eacheo en carreteds Davmenisds 0on Mercia astaiica (en cakente |
Fiefleno con matensl e Base en isbores 0e bacheo
Asoclacién de Renglones Cunetas Revestias, (Concrwio Simple Fundido en Sho}
asocle Componantes a los Renglones, Tragaios pod AcmmnElacitn
Dispostnos de Segurad
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Ingrese la cantidad que desea aumentar para cada uno de los renglones.

[+
Y & N I femsam— .
inicio | Red Vial Rengiones Empresas

Disefio de Proyectos = Eecucién  Visa  AreaTécnica | AreaFinanciera  Juridico | Reportes  Emergencias | Configuracion

~ /ORDEN DE TRABAJO SUPLEMENTARIO (OTS)

Datos generales ; Asociar Rengléon Componente
Alcances Componente: COMPONENTE UNICO
Renglones - Tramos Renglén: Relleno estructural
Precio Plan.: 190.00
Cantidad: 1
Asociacion de Renglones

Asocie Componentes a los Renglones.

Luego presione el boton “Insertar” para que sea agregado al listado, podra visualizar la siguiente

informacion.
Asociar Renglin Componants
Campenente COMPONENTE LRBCO :
Rengldn Excavacon estruchursl -
Preco Plan 240 00

Canbdad

COMBOAENTE UHICO Faier s astroctuny)

Nota: Debera realizar esto para cada uno de los renglones que necesite.

Al finalizar presione el botén “Siguiente” para que sea desplegada la pantalla de asociacion del
aumento de renglones en tramos, en donde debera agregar la cantidad de renglones en los diversos
tramos que posea en el proyecto.
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Debera seleccionar del listado de renglones incrementados, asi como los tramos donde desea
asignarlos.

Renglén:

Seleccione del listado el renglon que aumentara.

Asoclar Renglon Trame

Compenente:
Renglon:
Trama:
Cantidad:

Cantidad a incrementar entre tramos: 1

Asociscion de Tramos
Asocie Tramos a Renglones

[aers ][]

Tramo:

Seleccione del listado el tramo al cual aumentara el renglén.

Asociar Renglon Trame
Companente:
Renglon
Trama
Canbdad:

Cantidad a incrementar entre tramos: 1

Asecincion de Trames

SAN MARTINERCS . SAN ANTOMIO LAS FLORES

SAN RAYMUNDO - EL CARRCAL

Asocie Tramos a Renglones,

[rtenes | [Finaizar
Cantidad:
Ingrese la cantidad de renglones que incrementara.
Asaciar Renglon Trama
Componente: COMPONENTE UWICO y
Renglon: Excavacion eviruciural L
Tramo: BFURCACION EL MILAGRO - CIUDAD GUETZAL x
Cenbdad: 1
Insertar Cancelar
Cantidad a incrementar entre tramos: 1
Apsciacion de Tramos
Asocle Tramos a Renglones.
[Anierior | [P ]
Nota: Debera realizar esto para cada uno de los renglones que han sido asignados.
Al finalizar presione el boton “Insertar” y vera desplegado el cambio en el recuadro inferior.
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Asocisr Renglon Trame

Components COMPONENTE L9aC0

Renglon Excavpcion estruchursl A
Tramo: BFURCACION EL MILAGRO - CIU0<D QUETZAL L
Carbded

Cantidad a incrementar entre tramos: 1

Asociscion de Tramas

L s

CONSONENTE UNICO £acms p00e aprUCLE RIS ZACION BL MILAMGRD « CIUDAD QUETZAL qisoce
COMSONENTE UAICO Reiars @i ctury RIFUSZACION RN -0 BACHALL - SAN A MUND) Q1%6.00
COMBORENTE UNICO Caacrees Cicidpes CIUDAD QUETIAL - LD OF OKTEGS Qi gL

a2
s

Luego de realizar la asociacion de todos los renglones en todos los tramos correspondientes,

presione el boton “Finalizar”. Se desplegara la siguiente pantalla:

nds et  Gngows  depwm  Oueldyhsens  eisie  Vas b destamows  Aree  Awete | Uwgess | Compemin | Aws  beapets  Uneissn s Do Ogtee A Manem |

/Documentos de Cambio
Seleccione el ipo de documento de cambio a generar:

— L 1T -
LS00 Soiuiiis Sapmpetite VN -
e @0 camenes 10

Regresar a Documentos de Cambio

Orden de cambio (0C):

Segun el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado Orden aprobada por la autoridad
administrativa superior de la entidad interesada para que se efectute cualquier cambio o modificacion
a los planos o especificaciones o bien para suprimir o disminuir las cantidades de trabajo de uno o
mas renglones, pudiendo dar derecho al contratista a una compensacion econémica, para lo cual
éste debera presentar los calculos de costos que la justifiquen.

Esta opcion la utilizara para eliminar tramos, renglones o tiempo del proyecto. Las acciones deben
estar previamente autorizados por el Departamento de Control y Seguimiento y/o Planificacion.

Ingrese en la opcion “Orden de cambio (OC)".

| /Documentos de Cambio

Seleccione el tipo de documento a generar:

Acuerdo de traba]'o extra (ATE]
Orden de trabajo suplementario (OTS |
Orden de cambio (OC)
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Se desplegara la siguiente pantalla:

mos e fegem  brows  Jeeimeem | Geocie s bt dmbeeces  wss e Ueepeis  Gelgess | bl bamats | lmeteen | (e Dsumeet Dgtew Auess et

JORDEN DE CAMBIO (OC)
Dt arneralan T P P ———— T —
soasces - =
sETaacMzia Iachktay
(LT TR, 2o Fec. Presentacisn - |
Moddrca seany Flaze e
Tipo Doc Cmnen oe tamtre (00
nathesosn
Dins Awetndze s
Chvnds
Tare Cortdicance
Ciebge Conificacier
(e Contificnnide

Complete la informacion de la siguiente forma:

» Fecha de presentacion: Ingrese la fecha en la cual presenta el documento de cambio.

¢ Modifica: A continuacion, la descripcion por campo

e Anexo: modifica los renglones y/o tramos.

¢ Plazo: Modifica el tiempo de ejecucion.

e Sancion: Implica sanciones de parte de supervisores o regionales.

« Justificacion: Detalle el motivo por el cual esta generando el documento de cambio.

+ Dias Afectados: Si ha seleccionado plazo en “Modifica” debera seleccionar la casilla vacia
con el cursor e ingresar la cantidad de dias que disminuira. Note que existe un simbolo
negativo previo a la cantidad de dias. Recuerde que el plazo puede modificarse una vez

(Art. 51 de la Ley de Contrataciones del Estado).

Nota: No ingrese informacion en los demas campos.

__/ORDEN DE CAMBIO (0C)

latos generales Informacién del proyecto  Informacién del documents de cambio | Estado del documente
-empenentes renglones
ignglgnes - Tam Fec. Presentacidn: 01022018 o |
Modifica: # Anexo ¥ Plazo ¥ Sanoon
Tipo Doc.: Orden de cambio (OC)
Justificacion: | Prueba. '
Dias Afectados: -
Clausula:
Tiene Certificacién
Codigo Certificacion v
Otra Certificacion
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Al finalizar presione el botdn “Siguiente”, se desplegara la siguiente pantalla:

/ORDEN DE CAMBIO (0C)

B s e e e iy
mos et ds  Respess  Gepeea Oweto ge eapator  Gesecde Ve AmdThowa A Amsecen  aeion  fepoe  Gmegencas  Costguacde  Apais  Bageets  Ugescos | feisow  Cocumectos Siptses At | Ldsses

Presione siguiente sin modificar los tramos que tiene asignado ese proyecto.

i

et o bryes

Gecnta  van  AmaThons  Amsfosces et Mepates | (megeis  Codgemsie  hpatt | Bumads  Lasseces  Téeom  Cocmeess Sqmse Afenes Mt

_ /ORDEN DE CAMBIO (0C)

va Tace .

£F BACWALL « Bl RAMUNDD

e

[ BERATRCIN T MEAGRD - CRUDAD QUITIM
fimcw Cac1c

—a Sl

I £PUDAD QUATIa: - 3 08 OATRGA

fmex CRUGAD GUITEAL b RAPNLNET

[EEN B CARMETAL - Sa% wARTINAOH

Beca S4% ANTOMIE LAS FLOAES - SAIWAUTLA
o S4% ARTDUERGE - BAN SNTDH

Bmes e A - B CARRLTAL

Seleccione el Renglén que debe agregar.

==

Nota: Si el renglén no esta creado debera abocarse al departamento de planificacion.

Renglon:

Seleccione el renglén que desea modificar.
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__/ORDEN DE CAMBIO (0C)

Datos generaies

Alcances Componente:

sz‘umu&nﬂm Renglén:

Basolonys - T Precio Plan.:
Cantidad:

Por Ejecutar: 108.000000 m?

Asociacion de Renglones
Asocie Componentes a los Renglones.

Cantidad:

Asociar Renglén Components

Relleno estructural

Concrelo Ciclopeo

Bordilos de concredo simple

|Bacheo en carelera pavimeniada con mezcla asfaitica (en calienfe )

con de Base en labores de bacheo
Cunetas Revestidas (Concreto Simple Fundido en Sitio)
Trabajos por Administracion
2] 08 de ndad

Ingrese la cantidad que desea disminuir, note que hay un simbolo negativo previo a la cantidad.

__/ORDEN DE CAMBIO (0C)

Datos penersies 3 A R c
Alcances Componente: COMPONENTE UNICO
Lomponentes renalones Renglén: Excavacion esruchural
Precio Plan.: !
Insertar Cancelar

Por Ejecutar: 108.000000 m?

Asociacién de Renglones
Asodie Componentes a los Renglones.

Luego presione el botdn “Insertar” para que sea agregado al listado, podra visualizar la siguiente

informacioén.
__/ORDEN DE CAMBIO (0OC)
pIRTRE LT
reeeeny :-:-.;:.m imux‘o
Sangaes - Tiemgs oo Pae, 40 00

Tarbded

Por Ejecutar: 160.000000 m*

Anociar Harghin Companants

Nota: Debera realizar esto para cada uno de los renglones que necesite.
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Al finalizar presione el boton “Siguiente” para que sea desplegada la pantalla de asociacién de la
disminucién renglones en tramos, en donde debera seleccionar la cantidad de renglones en los
diversos tramos que desee disminuir en el proyecto.

Debera seleccionar del listado de renglones incrementados, asi como los tramos donde desea
asignarlos.

Renglén:

Seleccione del listado el renglén que disminuira.

~ /ORDEN DE CAMBIO (0C)

Datos ganerales : Asociar Renglon Tramo
Alcances Componente: COMPONENTE UNICO
Compgnentes renglones Renglon:

Renglones - Tramos

Excavacion estruchural
Relleno estructural
Concreto Ciclbpeo

Cantidad a decrementar entre tramos: -1

Tramo:
Cantidad:

Asociacion de Tramos

Asocie Tramos a Renglones.

Tramo:

Seleccione del listado el tramo al cual disminuira el renglén.

nido vm Rengionet  Emperesas u-?-wm Emmm Ama Thoricy | Arwa Reanciens | undco | Reporss L

~ /ORDEN DE CAMBIO (OC)

Raigs genaraies Asocisr Renglon Tramo
Alcances Componente: COMPONENTE UNICO
ﬁmmcﬂu Renglon: Excavacion estructural
glones - Tramos
Tramo: BIFURCACION EL MILAGRO - CIUDAD GUETZAL
Cantidad: BIFURCACION EL MILAGRO - CIUDAD QUETZAL

BIFURCACION RN-05 PACHALI - SAN RAYMUNDO

Cantidad a decrementar entre tram{ CHINAUTLA - GUATEMALA
CIUDAD QUETZAL - LD DE ORTEGA

EL CARRIZAL - SAN MARTINEROS

Asociacion de Tramas SAN ANTONIO LAS FLORES - CHINAUTLA
SAN MARTINEROS - SAN ANTONIO LAS FLORES
SAN RAYMUNDO - EL CARRIZAL

Asode Tramos a Renglones.
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Cantidad:

Ingrese la cantidad de renglones que incrementara.

__/ORDEN DE CAMBIO (0C)

Datos gengrales Asociar Renglon Tramo
Alcances Componente: COMPONENTE UNICO
R M Renglon: Excavacion seuchursl
Renglones - Tramos et bl L P T
Cantidad a decrementar entre tramos: -1

Asociacion de Tramos

Asocie Tramos a Renglones.

Nota: Debera realizar esto para cada uno de los renglones que han sido asignados.

Al finalizar presione el bot6n “Insertar” y vera desplegado el cambio en el recuadro inferior, luego de
realizar la asociacion de todos los renglones en todos los tramos correspondientes, presione el botén
“Finalizar”.

Regresar a Documentos de Cambio

Eliminar Documentos de Cambio

Esta opcion tiene como finalidad la eliminacién o modificacion de documentos de cambio generados.
Nota: No podra modificar el documento de cambio si este ya fue aprobado o recibido.

Para realizar esta operacion debera ingresar a la opcién de “Ejecucion” y luego en “Registro de
Datos”.
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&« C (@ 192.168.1.231080/s:icop/Paginas/Default aspx

Inicio Red Vial = Renglones
Doc Digitales Adj TR

Empresas  Disadflo de Proyectos

Ejecucin I Visa = AreaTécnica | Area Financiers | Juridico | Reportes
istro de Datos

Informacién Contractual

R Observaciones de Proyectos
- Informacion Rotulos - ‘
Detalie de Proyectos 'y . '¥ .
Consulta de Sanciones i cov..
| Cansulta de Estimaciones Detallada '.J\I.'u_.-“\ ¥ ¥

Informes Técnicos 2
Impresion de Anexos

Apste Estimaciones EMA

Descripcion Actual de Proyectos

Una vez dentro de la opcion, debe seleccionar el afio, programa y proyecto en el cual modificara los
documentos de cambio, mostrandose la pantalla siguiente:

icic  RedVial | Renglones Empretas | Disedc e Proyecsos | Becusitn  Viss | Ases Tiomice | Aees Fnancien  Jurdico Repores | Emergencies | Coefiguracion | Ayuda Busgueds

Cocumentss Digrtakis Adpuntos  Mancales

© Eimoutitn « Asgiatra de Catos
__/Registros Mensuales

)
Planes: [ﬂu ’ u
s . TR~
Frogramas: ERASPAVIMENTADAS. 4 ra ;
Proyectos BACHED DE CARRETERAS PAVIMENTADAS B-001 v g_ E‘] [3@

Posterior ingrese a la opcion * a " para desplegar la siguiente pantalla:

/D "

de Cambi
Seleccione el tipo de documento de cambio a generar:
Acusido de rabaje exira (ATE)

— Ongen e rabae {0T8)
Orden d carmbm {OC)

Frenanta san

COMTRATD ORIGINAL CONTRATO ORIOINAL

Q - Frosse ACLERDS

GLA2S 38450 1
DF TRABANY FETRA 53205 & D timmards roi B oomrtnd SLDL/ZOUN 12:00/90 am

Q2,626,434.00 183

ULTIMA ACTUALIZACION:30/04/2020
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A continuacion, seleccione la opcién que desea ejecutar.

'

— - Modificar un documento de cambio.

@ : Eliminar un documento de cambio.

=

. Imprimir un documento de cambio.

Nota: No podra modificar el documento de cambio si este ya fue aprobado o recibido.

Estimaciones

Las estimaciones tienen como finalidad el pago de los periodos ejecutados en los diferentes

proyectos, los pagos de los mismos se realizan en base al avance de la obra.

Para realizar esta operacion debera ingresar a la opcioén de “Ejecucion” y luego en “Registro de

Datos”.

€ C | @ 192.168.1.23:1080/sicop/Paginas/Default.as

Imoo  Red Vial | Renglones

= Digitales Adj

Inicie

Manuales

Empresas = Disefio de Proyectos

Ejecucitn l Visa | AreaTécnica  Area Financiera  Juridico | Reportes

AR

Informacion Contractual

Observaciones de Proyectos -—
Informacion Rotulos ‘
Detalle de Proyectos 3 - ¥ ¥ i
Consults de Sanciones b Vi
Consulta de Extimaciones Detafiada '\i\]_"\ '¥ N
Informes Técnicos ’

Impresion de Anexos

Aguste Estimaciones EMA

Descrpeion Actual de Proyectos
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Una vez dentro de la opcién se desplegara la siguiente pantalla donde debera seleccionar el afio,

programa y proyecto al cual afiadira la estimacion.

s ReaVie  Benglones  Empresss | Dueho de Propectos  Becucdn  Wia  AresTécmcs | Aeea Francies  haidico  Reportes | Emergencist | Comfigumacidn Aguds Busqueds | Liguadacien  Enlaces
Documentos Drgitales Adpuntos  blanuales

Lierucidn « Asoistro de Oatas
__/Registros Mensuales

Planes:

3¢ Inverstones afo J0TT = v
Programas: [B] BACHED DE CARRETERAS PAVIMENTADAS -
Proyectos: [B-001] PROYECT BACH E CARRETERAS PAVIMENTADAS 5001 hd

_IF:?; R:d_hﬁa R::f;g)l;-es 1 Empresas  Disefio de Proyectos | Gjecucidn | Visa | AreaTécnica | AreaFinenciera = Juridico | Reportes Emergencias | Configu
Manuaies

—-—/ Gestion de Estimaciones

;«g:gar Estimacién Ranglones Ejecutados

Por estimacion v

Crear una Nueva Estimacion; Proyecto: B-001, Afio: 2017  Tipo Estimacién:

Fecha Desde: 01/09/2017
Fecha Hasta: s Monto Ejecutado: :
(-) Monto Anticipo: Sobre Costos:
Ajustes: ' Monto a Recibir: :
Observaciones:
]
Aprobado por Supervisor: *
Guardar... || Cancelar... |
No se encontraron Estimaciones no presentadas, o con reparo en contratista.
Seleccione las fechas en la cual inicia y finaliza la estimacion.
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B
L/Gestién de Estimaciones

Agregar Estimacion  Renglones Ejecutados

Crear una Nueva Estimacion; Proyecto: B-001, Afio: 2017
Fecha Desde: 1/09/2017
Fecha Hasta: 30/09/2017 [

(-) Monto Anticipo:
Ajustes:

Observaciones:

Luego presione el icono “~" del campo “Monto Ejecutado” y se desplegara automaticamente el
monto ejecutado.

inicic | Red Vial | Rengiones | Empresas = Disefio de Proyectos | Ejecucion = Visa | Area Técnica | AreaFinanciera | Juridico | Reportes
Manuales

[ i ” - -
u/ Gestion de Estimaciones
_ Agregar E.st'rma_cién. Renglones Ejecutados

| . e
| Crear una Nueva Estimacion; Proyecto: B-001, Afio: 2017  Tipo Estimacion: Por estimacion v

Fecha Desde: 01/09/2017

|  Fecha Hasta: 30/09/2017 (=] Monto Ejecutado:  |020598.94 | :
(-) Monto Anticipo: T Sobre Costos:
Ajustes: Monto a Recibir: Ll

Observaciones:
40
Aprobado por Supervisor: *

| Guardar.. || Cancelar... | J
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Posterior presione el icono “~~ " del campo “Monto a Recibir’” y desplegara automaticamente el

monto que debe recibir y los demas campos en la pantalla.

Nota: En COVIAL actualmente solo se trabaja por “Estimacion”, NO debera seleccionar “Anticipo”.

Finalmente, ingrese si lo necesita, las observaciones necesarias y presione el boton *| Guardar... | «

Inicic  RedVial  Renglones | Empresas | Disefo de Proyectos | Eecucién | Visa | AreaTécnica  Area Financiera | Juridico = Reportes  Emergencias | Configu
Manuales
L Gestion de Estimaciones ﬁ
Aaregar E uDenglones Hlecutados | - ¥ R -SR-S A
Crear una Nueva Estimacion; Proyecto: B-001, Afio: 2017  Tipo Estimacién: Por estimacion v
Fecha Desde: 01/09/2017
Fecha Hasta: 0/08/2017 =) Monto Ejecutado: Q20598 94 :
-) Monto Anticipo:  0.00 Sobre Costos: 0.00
Ajustes: 0.00 Monto a Recibir: 20598 04 =
Observaciones: rrueua |
ve |
Aprobado por Supervisor: ¢
Agregar Est én  Aang B 4

Crear una Nueva Estimacion; Proyecto: B-001, Aflo: 2017  Tipo Estimacién: Por estimacion v
Fecha Desde: 01/0972017
Fecha Hasta: 3040872017 | Monto Ejecutado: Q20598 94 :
(=) Monto Anticipo: 0,00 Sobre Costos: 000
Ajustes: 0.00 Monto a Recibir: 20508 94 2|

Observaciones:

+X

9
Aprobado por Supervisor:

Ho se encontraron Estimaciones no presentadas, o con reparo en contratista.
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Nota: En la pestafia “.2englones Ejecutados »

podra visualizar especificamente de que se compone la
estimacién segun los renglones ejecutados.

Inicic | RedVial | Rengiones Empresas = Diseflode Proyectos | Elecucion | Viss | AreaTécnica | AreaFinanciera | Juridico | Reportes  Emergencias | Configun
Manuales

I_’ Gestion de Estimaciones é

Agregar Estimacion ;gmnn?;xubdon

Renglén Jescripcion Unidad Precio Unitario Cantidad Total Acumulado

Co 304.02 b] Bacheo en carretera pavimentada con mezcls asfaltica (en calients) m? Q2.900.00 7. L 3l

Total: Q20,598.94

*+X

No se encontraron Estimaciones no presentadas, o con reparo en contratista.
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Al finalizar vera el detalle de las estimaciones presentadas en la pagina principal.

_/ Gestion de Estimaciones \

Kraga Btmacin Rengiures ek

Crear una Nueva Estimacion; Proyecto: 8-001, Afo; 2017 Tipo Estimacin:  Poreshmaohn ¥

Fecha Dasde v
Fecha Hasta: c Monto Ejecutado: 3
(-} Monto Anticpo: Sobre Costos:
Kjustes: | Montn a Recbir: g
Observaciones:
PEC |

Aprobado por Supervisor; ¢

Guardar. | Cancelar

Ejecutado A Recibir Dbservaciones

0 8 Qu8i2017 - /00T Fer Estimacién 020.538.%4 QUBEH  Precha, ¢ Nz Fresentads

Trabajos por Administracion
Tiene como funcién la integracion de un renglén que no se encuentra estipulado dentro de COVIAL.
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Para realizar esta operacion debera ingresar a la opciéon de “Ejecucién” y luego en “Registro de
Datos”.

& C | ©® 192.168.1.23:1080/sicop/Paginas/Default.aspx

Inicio | RedVial = Renglones = Empresas | Disefio de Proyectos || Ejecucion l Visa | AreaTécnica = Ares Financiera = Juridico | Reportes

Documentos Digitales Adjuntos =~ Manuales w de Datos |

Informacién Contractual

+ Inicie |

- Observaciones de Proyectos
| Informacion Rotules - ‘

Detalle de Proyectos » -y I N
Consulta de Sanciones - N

| Consulta de Estimaciones Detallada '.M\LA r ' ' 4
Informes Técnicos »

Impresion de Anexos

Ajuste Estimaciones EMA

Descripcion Actual de Proyectos

Una vez dentro de la opcion se desplegara la siguiente pantalla donde debera seleccionar el afo,

programa y proyecto al cual se le incluira una gestion de “Trabajo por Administracion”.
coviad

ice  RaedVie | Renglomes | Empresas | Disedoce Proyectos | Becucion Vs | Aees Técnica | Acws Fiancen  Midico | Reportes | Emerpenciss | Configurscon | Apuds Busqueds | Ligudacion | Endeces
Documentcs Degitales Adpntos Manusie:

Eiecucién - Benistro de Detos

|_/Registros Mensuales
S Vmarte
o o )
Programas: [ [B] BACHEO DE CARRE TERAS P ADAS - _:_ m__ u L':j “
ADAS . el =
Proyectos i 1 = lp‘é- [:] G(g
O EB‘G)
Posterior ingrese a la opcién “ \-ﬂ( " para desplegar la siguiente pantalla:
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nide = Red Vial Rengiones = Empresas = Disefo de Proyectos | Ejecucidn | Visa  AreaTécnica  Ares Financi

N /O

Trabajos por Administracion

No hay Trabajos por Administracion que cumplan el criterio de filtro

Una vez en la pantalla desplegada, vera las siguientes opciones:

N Esta opcion sirve para buscar un documento que refleje un trabajo por administracién entre
las existentes.

4

— ! Una vez creado un trabajo por administraciéon podra modificarlo mediante este icono. NO
PODRA MODIFICARLO SI YA FUE APROBADO POR COVIAL.

1l
. Esta opcidn sirve para crear un nuevo trabajo por administracion.

'® : Esta opcién sirve para eliminar un trabajo por administracion. NO PODRA ELIMINARLO Sl
YA FUE APROBADO POR COVIAL.

& Esta opcion sirve para imprimir un trabajo por administracion previamente creado.
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Crear

Presione el icono “ H " para desplegar la siguiente pantalla.

Inicio Red Vial Renglones Empresas Disefio de Proyectos Ejecucion Visa Area Técnica Areas Financlers Juridico Reportes Emergencias Configurscidn 4y
x »

Gestion de Trabajos por Administracién

1-Datos Generales
2-Asignacion de Detalles
Afio: 2017
Proyecto: B-001
Renglon: [COMPONENTE UNICO] [Co 325] Trabajos por Administracion v
Justificacion:

Fecha de Trabajo =

Al encontrarse en la pantalla, debera seleccionar el renglon al cual le asignara los recursos.

Afio:
Proyecto:

Renglon:

Justificacién:

Fecha de Trabajo

2017

B-001 |

|]CC‘MPONENTE UNICO] [Co EE} Trabajos por Adminisiracion vl

| [COMPONENTE UNICO] [Az 205.05] Excavacion estructural

| [COMPONENTE UNICO] [Az 205.12] Relleno estructural

| [COMPONENTE UNICO)] [Az 555) Concreto Ciclopeo

[COMPONENTE UNICO] [Az 609.01] Bordillos de concreto simple

| [COMPONENTE UNICO] [Co 304.03 b)] Bacheo en carrelera pavimenfada con mezcla asfallica (en caliente)
i ICOMPONENTE UN!CO] lCo 3041 02 02] Reieno :on maimal de Base en labores de bachao
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Posteriormente ingrese en el campo “justificacién” el motivo por el cual se esta realizando la gestion.

Gestion de Trabajos por Administraciéon

i3 n
gnacién 1k
Afio: 2017
Proyecto: B8-001
Renglon: [COMPONENTE UNICO] [Co 325] Trabajos por Administracion v
Justificacidn: r-ueba para Manual.|

Fecha de Trabajo 3

Al finalizar, complete el campo “Fecha trabajo”. En este campo debera ingresar la fecha en el que se
realizaran los trabajos.

jos por Administracion

Aig Rt
Prayects 801

Rengion (COMPORENTE UNICT! (o 329 Trabipss por Acmawels scedn v

Just hcandn; Bruste pec8 Manuel
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Al finalizar presione el botén “Siguiente”, se desplegara la siguiente pantalla:

Gestion de Trabajos por Administraciéon

1-Datos Generales

2-Asignacién de Detalles
Descripcion
!

Unidad_

Precio

Cantidad

Insertar

Complete los campos de acuerdo a lo siguiente:

e Descripcion: Describa el renglén a utilizar.
e Precio: Indique el precio unitario de los recursos por utilizados.

¢ Cantidad: Ingrese las unidades a utilizar.

Gestion de Trabajos por Administracion

tos Generales

ignacién de Detalles Descripcion
Ejemplo 1
Unidad m*2
Precio 5
Cantidad 2|
Insertar
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Al completar la informacion, presione el botén “Insertar” y vera reflejada la informacion en la parte
inferior de la pantalla.

bajos por Administracion

Unidad
Predo
Cantidad

[ ———— T
Lnkado
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Ejecucion de Informes Técnicos
Esta opcion la encontramos dentro del SICOP bajo la ruta siguiente Ejecucion->Informes técnicos y
tiene como finalidad realizar los 2 tipos de informes técnicos que se presentan actualmente, siendo

estos:

e |nformes técnicos mensuales

e Informes técnicos por periodos

iefio de Proyectos | Ejecucion | Visa | AreaTécnica | AreaFinanciera | Juridico Reportes = Emergencias

Registro de Datos

Informacion Contractual

Observaciones de Proyectos -_
- Informacion Rotulos ! -
Detalle de Proyectos » = Y Ny N
Consulta de Sanciones . COV|AL

Consulta de Estimaciones Detallada L\'LF\L‘A '8N J——
——— _;'.‘

Informes Técnicos ~ » Informes Técnicos Mensuales |
Impresion de Anexos Informes Técnicos por Periodos E
Ajuste Estimaciones EMA T T i 3

Descripcion Actual de Proyectos

Informes técnicos mensuales

Esta opcion de igual forma la encontramos dentro del SICOP bajo la ruta siguiente
Ejecucion—>Informes Técnicos—>Informes Técnicos Mensuales estos informes son los que se
entregan como complemento de las estimaciones que fueron entregadas con anterioridad. En la
pagina que nos muestra tenemos que seleccionar varios campos para que nos pueda desplegar lo

que estamos buscando. Los campos actuales para poder buscar un informe serian los siguientes:
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|y Informe Técnico

Ano: Plan de Inversiones afio: 2017
[B ] Bachec de Carreteras Pavimentadas
Programa:
[S—NZ] PROYECTO DE BACHEO DE CARRETERAS PAVIMENTADAS B-002
Proyecto: 03/06/2017 - 30/06/2017
Periodo:

@ Acta Notarial(Hacer click en el Icono)

¢ Aio: seleccionamos el afio del proyecto

¢« Programa: seleccionamos el programa de trabajo

e Proyecto: seleccionamos el numero de proyecto

+ Periodo: seleccionamos el periodo
Posteriormente procedemos a generar el o los reportes que necesitemos, los campos que se pueden
seleccionar son los siguientes:

@ Datos Administrativos

O cantidades Totales

O pocumentos de Cambio

O Programacién Fisica [ tmprimir Firmas
O Programacién Real

O analisis de Ejecucion de Renglones
O Equipos

O LLuvias

O Grafico

O Fotografias

O Fotos PDF Nuevo!

O estado de Actividades

e Datos Administrativos: aca nos muestra el numero de informe segln el periodo que
seleccionamos y podemos ver todos los datos administrativos del proyecto (cédigo, nombre
de la empresa, representante legal, numero de contrato, fecha de contrato, monto original,
monto modificado y avances fisicos del mismo.

* Cantidades Totales: aca nos despliega por renglén y nos describe las cantidades en monto
original y monto ajustado cuando corresponde.

e Documentos de Cambio: muestra las modificaciones que hubo en los renglones, tramos,
tiempos, monto y cantidades.

e Programacion Fisica: esta opcién nos muestra la programaciéon de los montos de cada
rengléon que seran ejecutados por periodo de trabajo.
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Programacion Real: esta opcion nos muestra la programaciéon en un total general,
acumulado mensual, porcentaje mensual y un porcentaje acumulado

Analisis de Ejecucion de Renglones: esta opcién nos muestra un desplegado total de todos
los componentes por renglones.

Equipos: en esta opcion nos muestra el mes, el tipo de equipo, la potencia y que hizo en el
periodo en el cual estemos consultando.

Lluvias: en esta opcion nos da un desplegado si en el periodo que estamos buscando hubo
lluvia o llovizna

Grafico: en este grafico nos muestra una grafica comparativa entre el avance programado y
el avance real

Fotografias: en esta opcion podemos ver las fotografias que fueron tomadas en los
diferentes tramos.

Fotos PDF: aca podemos imprimir las fotografias en formato PDF para nuestro reporte

Archivo POF de Acrobat | Exportar il

Estado de Actividades: aca nos muestra un desplegada de las actividades segun el periodo

escogido
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Informes técnicos por periodos

Esta opcion de igual forma la encontramos dentro del SICOP bajo la ruta siguiente
Ejecucién—>Informes Técnicos—>Informes Técnicos por Periodos, estos informes son los que se
entregan como complemento de las estimaciones que fueron presentadas y nos muestran los

periodos correspondientes que fueron registrados con anterioridad.

Inicio Red Vial Renglones Empresas Disefio de Proyectos Ejecucién Visa
Busqueda Liquidacon Enlaces Documentos Digitales Adjuntos | Manuales

: Eiecucidn : Informes Técnicos : Informes Técnicos por Periodos

' /Informe Técnico por Periodos

Ano: Plan de Inversiones afio: 2017
Supervisora: momooemml_msm1
Bacheo de Carreteras Pavimentadas
Programa: PROYECTO DE BACHEO DE CARRETERAS PAVIMENTADAS B-001
Proyecto: I 1{ ]
Fecha desde: =

d

Fecha hasta: [

® Datos Administrativos
O cantidades Totales
O Hoja de Medici6n

Generar...

¢ Aio: seleccionamos el afio que estamos buscando para generar el informe

e Supervisora: corresponde al proyecto de supervision que estamos buscando
« Programa: seleccionamos el programa que estamos buscando

e Proyecto: buscamos el nombre con el cual fue guardado el proyecto

* Fecha desde: |la fecha de inicio del mismo

« Fecha hasta: la fecha de finalizacién que tuvimos en la supervision
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Al ubicar el proyecto que estamos buscando en el periodo que necesitamos, procedemos a generar
el o los reportes segln los necesitemos, los campos serian los siguientes:

® Datos Administrativos
O cantidades Totales
O Hoja de Medicién

+ Datos Administrativos: En esta opcién encontramos todos los datos administrativos del
proyecto (cédigo, nombre de la empresa, representante legal, nimero de contrato, fecha de
contrato, monto original del contrato, monto modificado del contrato (si este existe), avance
fisico ejecutado en componentes del proyecto y equipos utilizados en el proyecto.

« Cantidades Totales: En esta opcion encontramos los renglones, la descripcién, la unidad de
medida, precio unitario, monto original, monto vigente, porcentaje y monto ejecutado en el
periodo.

e Hoja de Medicion: hoja analitica de las mediciones respectivas donde se detallan lados,
longitudes, anchos, espesores y cantidades especificas.
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Informe de datos administrativos

coml L‘ MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
i ] UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL

Informe Técnico

Periodo : Del
01/08/2017 al
30/11/2017

Supervisor/a No. $-002

1. DATOS ADMINISTRATIVOS DEL PROYECTO

B-003
CONSTRUCTORES DE GUATEMALA MyC S A

Cddigo del Proyecto
Nombre de la Empresa:

Representante Legal: Marco Tulio Altan Ramirez
Namero de Contrato: 41

Fecha de Contrato:
Monto Original del Contrato

27 de marzo de 2017
Q3.596.770.00

Monto Modificado del Contrato:
Avance Real Ejecutado

Q3.596.770.00
28.62 %

2. COMPONENTES DEL PROYECTO

TRAMO COMGO

DESCRIPCION DEL TRAMO LONGITUD (KM S)
CA-09-NORTE-02 Guatemala PUENTE RODRIGUITOS - RD-GUA-07, DESVIO SAN JOSE 9.43
DEL GOLFO
CA-09-MORTE-03 Guatemaia ROD-GUA-07, DESVIO SAN JOSE DEL GOLFO - RD- 1.18
GUA-08, DESVIO PALENCIA
CA-09-NORTE-04 Guatemala RO-GUA-06, DESVIO PALENCIA - PUENTE AGUA 10.60
CALENTE
RD-GUA-S1 Guatemais PALENCIA - AGUA CALIENTE 16.94
RD-GUA-06-01 Guatemaia BIFURCACION CA-09-NORTE - PALENCLA 9.14
RD-GUA-08-02 Guatemala PALENCIA - LOS MMCOS 5.05
RO-GUA-08-03 Guastemala LOS MIXCOS - SANTA RITA 570
RO-GUA-5S5-01 Guatemala BIFURCACION CA-09-NORTE - LAS CANDAS 8.03
RD-GUA-S5-02 Guatemals LAS CANOAS - LOS OCOTES - ALDEA SANTA RITA - 4.88
BIFURCACION
RD-GUA-06-04 Guatemala SANTA RITA - SAN JOSE PINULA 8.70
TOTAL T7.85
EQUIPOS UTILIZADOS EN EL PROYECTO : B003
Codig Potencis
25798 Finisher pa dora CAT 45
24932 Camion de volteo Marca Ford Steriing Modailo 2001 12 m2 12
24933 Camion Marca 2001 S 5
24934 Patrol 12H Marca Carterpilar 1995 de 14 Toneladas. 14
24935 Rodo Vibrocompactador Mur? l:nﬂ-:pht 2001 C a8
Informe de Cantidades Totales
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Supervisor/a No. §-002 Proyecto : B-003 Informe Técnico
Ever Douglas Pangan Noriega Periodo : Del 01/08/2017 al 30/11/2017
3. CANTIDADES TOTALES POR RENGLON
CANTIOADES Porcentye | Moo
Reogion Descripexin Unidsd | Precio Documentos de Cambwo Monto Original | Monto Vigente | Eecutsdoen | Eeowiads |  Ejecutado
Unitario | Origs ors | A | oc | vigentes L e
m.u Remocida y Prevenciin de Derumbes. L3 05000 B5.00 0500 038.300.00 0038 200 00 oo0%
030}
Az 20504 | Excavacen estructursl L4 Q0000 10800 ece 021.600.00 021,800 00 000N
Az 20512 | Releno estructursl n Q200.00 20 28800 057 500 00 057 500 D0 000N
Az Tels peotext (sumnisrs y colocacon L4 o500 2200 2 010,100.00 010,100.00 000
23831
AzE09.01 |Bordiios de concreto smple m ar1son0 b1 200 043.200.00 043.200.00 0%
Co 1001.1 ae m 0%0.00 aoan an Q2.150.00 0215000 (129
Co 30400 | Baches en carreters pavimentada con mezcls o 0310000 | BS400 5400 G2547 40000 | Q264740000 a6 s 01,048,808 38
b aafabica (en cabeste)
mﬁnn Releno con maleral de Base e bores de baches o eric ) 5600 600 011.200.00 an20000 nx S0 8% o5 57000
1.
Ca Cunens Revestdas (Concrets Semple Fundeo en - s 8000 5000 QTZ.000.00 Q7200000 (1.1
7010 | Sio)
Co325 |Trabaps por Unadnd o100 4812000 4812000 048,120 00 045.120.00 opo%
Codll |Gavines L 0130000 | 40200 40000 G523.500.00 10523,900.00 oro%
Codl? |Mamposier L4 0135000 TN ird: ] 057 200 00 087 200 b0 aoos
Co 80102 |Dmpostnos de Segurdiad Gobel | 025,000.00 10 100 025.000.00 025.000.00 L ¥ ] 0% Q47500
TOTAL Q3506,770.00 | OO59577TR.00 0102945138
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Informe Hoja de Medicion

e B K K
COVIAL UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL - COVIAL -
L HOJA DE MEDICION
Supervisor/a No. S-002-2017 Proyecto : B-003-2017 Informe Técnico

Ever Douglas Pangan Noriega

Periodo : Del 01/08/2017 al 30/11/2017

PROYECTO : B-003-2017

CONTRATO : 41

CONTRATISTA : CONSTRUCTORES DE GUATEMALA MyC S.A
PERIODO : No. 3

PERIODO DEL : 01/08/2017 AL 30M12017

Co 304.03 b) Bacheo en carretera p con ¥ (en Unidad : m*
RO-GUA-55-01 BIFURCACION CA-O9-NORTE - LAS CANOAS
FECHA EST. INICHO EST. FINAL LADD DiS. ESQ. INF. LONGITUD ANCHO (M) | ESPESOR (M) CANTIDAD
(ny
01082017 13.929 13.939 DE 10. 2. 0. 2888
0/ 082017 13.998 14.010 DE 172 3. L 3.703
02/08/2017 14.250 14.258 =z L3 2 o 1.720
02082017 14 3150 14.388 DE 1.08 8 550000 2 500000 0.030000 1.310
02/082017 14 875 14 882 DE 7 3 0. 1.778
020a2017 14.883 14 894 =z " 2 a 2.300
030872017 15.128 15. 144 "4 19 3. 0. 4632
00a2ZMT 15.255 15.259 Z 0.75 4 1.760000 0.080000 0.834
ooR2017 15259 15266 (4 7. 600000 3.000000 0080000 1.824
Co 801.03 Dispositivos de Seguridad Unidad : Global
RD-GUA-55-01 BIFURCACION CA-08-NORTE - LAS CANOAS
FECHA EST.INICIO | EST. FINAL LADO DIS. ESQ. INF. | LONGITUD | ANCHO (M) THEE D
oy
0V082017 10.300 16 330 TO 0 040000 0.040
SUBTOTAL 0.040
Co 801.03 Dispositivos de Seguridad Unidad : Global
RO-GUA -06-02 PALENCIA - LOS MIXCOS
FECHA EST. INKCIO EST. FINAL LADD DIS. ESQ. INF. LONGITUD ANCHO (M) | ESPESOR (M) CANTIDAD
(ny
01082017 29.320 32 7o0 TO 0. 0.0680
SUBTOTAL 0.060
Co 301.03 Dispositivos de Seguridad Unidad : Global
RD-GUA -06-04 SANTA RITA - SAN JOSE PINULA
FECHA EST. INNKCIO EST. FINAL LADOD NS, ESQ. INF. LONGITUD ANCHO (M) | ESPESOR (M) CANTIDAD
()
o080 7 28 451 a0 304 TO o 0.095
SUBTOTAL 0.095
RENGLON NOMBRE TOTAL I
Co 304.03 b) | Bacheo en carretera con 1 (en 328,
Co Relleno con material de Base en labores de bacheo 28.349999
304.4.02.02
Co 801.03 | Dispositivos de Segurided | o.
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Simbologia utilizada
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA

Simbologia Utilizada

SIMBOLO SIGNIFICADO APLICACION

Indica el inicio o finalizacion del procedimiento.

Terminal

Significa el espacio para describir una actividad del

Operacion Procedimiento.

Grafica una seccion del procedimiento, donde se toma una decision

entre dos opciones (S o NO).
Decision o
alternativa

Representa cualquier tipo de documento que se utilice o se genere en

el procedimiento. El documento podrd tener copias.
Documento

Direccion de flujo o linea de Unidn. Conecta los simbolos sefialando el

- —> orden en que se deben realizar las distintas actividades.
Conectores

Primera Revisién Segunda Revision Préxima Actualizacion

Elaboré Supervisé Autorizé
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Desarrollo de procesos y procedimientos

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL -COVIAL-

PROCESO No. 1 PROCESO ESTIMACIONES SICOP

Unidad Ejecutora: Unidad Ejecutora de |Unidad Operativa: Departamento de Informatica
Conservacion Vial
INICIO: Ingreso a SICOP Pagina 1 de 1
FINAL: Cerrar sesion en SICOP
PASO RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS TIEMPO ESTIMADO
1 Supervisor Ingresa a SICOP con su usuario y 1 minuto
contrasefa
1 Supervisor Completa actividad cantidades por tramo 10 minutos
2 Supervisor Completa actividad clima 10 minutos
3 Supervisor Completa actividad gestion de equipos 10 minutos
4 Supervisor Completa actividad programacion fisica 10 minutos
5 Supervisor Completa actividad cantidades ejecutada en | 10 minutos
el periodo
6 Supervisor Completas actividades en el proyecto 10 minutos
7 Supervisor Completa actividad estimaciones 10 minutos
8 Supervisor Cierra sesion de usuario 30 segundos
Elaborado por: Supervisado por: Autorizado por:
Firma: Firma: Firma:
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Diagrama

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL -COVIAL-

PROCESO No. 1 PROCESO ESTIMACIONES SICOP

Unidad Ejecutora: Unidad Ejecutora de|Unidad Operativa: Departamento de
Conservacion Vial Informatica
INICIO: Ingreso a SICOP Pagina 1 de 1

FINAL: Cerrar sesion en SICOP

RESPONSABLE

Supervisor
Completa . ;
Ingresa aSICOP | cantidadespor | - Compieta_ registro Completa gesﬂén
de clima de equipos
tramo
| ]
Completa COlY.lp eha Completa
Completa S cantidades :
A — actividadesenel —{ . programacion
estimaciones ejecutadas en el :
proyecto = fisica
periodo
Imprime
documentacion y =
. A Fin
cierra sesion de
usuario

ARCHIVO: DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

ULTIMA ACTUALIZACION:30/04/2020
ORIGINAL

Pagina 66 de 84




GUATEMALA UNIDAD EJECUTORA DE

ALLIANDRD ClAMMATTEY CONSERVACION VIAL - COVIAL -

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
II GOBIERNO /¢ INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

MANUAL DEL SISTEMA INTEGRAL
DE CONTROL DE PROYECTOS -SICOP-

7. SECCIONII

Procedimientos técnicos para el flujo de estimaciones

Esta seccién da a conocer los procedimientos que se realizan a través del SICOP para la gestion de

estimaciones, de esta forma los colaboradores de COVIAL puedan utilizar el documento para la
capacitacion y guia con el fin de realizar sus actividades internas diarias dentro de la institucion.

Dentro del documento se presentan las pantallas en donde cada colaborador realiza las gestiones

correspondientes sin embargo los accesos se veran reflejados Unicamente con los roles

correspondientes que deberan ser previamente asignados y autorizados por las autoridades de la

institucion.
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Departamento de visado de expedientes
En esta seccion se describe el flujo que tiene una estimacion al momento de ser ingresada en el
departamento de visado de expedientes, se relataran los pasos que deben ser realizados por los
diversos actores, asi como los cambios que se realizan en el sistema.

Ver Anexo para conocer el diagrama de flujo que rige esta operacion.

Asignacién de estimaciones

Esta seccion es utilizada para asignar las estimaciones a los diversos analistas. Dentro de esta
opcién podremos ver la cantidad de estimaciones ya asignadas a los analistas.

Paso 1: Ingrese a Asignacion de Estimaciones

&« C @ Noessequro | 192.168.1.250:1090/SCOP/Paginas/ProcesonFomul

coviAL

=

snce e

o/ VisadoDocumento.assx t @ :

oo | RedVisl  Resglones | Empresss | Disefiade Proyerton © Becudidn | Via

Erlaces  Documenton Digitsles Adjuntes  Sanciones

Grcdast pava Vi

Gerten de Frtwmaciones

Amaticrca | AmaFearcers | Nomng | hoiien | Repories | Emesgenciss | Configurseiin | Ayuds | Susqueds | Liuidacion

* Kise - Astunsiiin du Lalimaciones

de Extamaciones o Festsgracion de [atimacione
ek Farsitn e £ - —_—
Todos * ml‘ A — eihin de lny sugracones de Fatmaceonet o Voo
Ao Provedo  Com, Prriodo Mot | w_ﬂﬂ‘“jm "
Q@ 018 L0268 1 01/05/2018 - 30/0&/2018 40104, ) ) -44:26 p.m 7
. Farvnon Documenton de (ambed
@ 108 L0786 1 01/06/2018 - V042018 4017, Teakiiaie v Adkrianiion 244:33 p.m. m Visores:
@ e Lo 1 01/06/2018 - 30/08/2018 e TR 44,44 pm 7 e
Cancelas Saecaones Alicia Barrera (0)
R, > Alvaro Estrada (0)
ekas e i | Asigna >> Pt s 4
*
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Paso 2: Seleccione la estimacion y seleccione al visor, luego presione el botén “Asignar”.

« C @ Noesseguro | 1921681250108V SICOP; Paginay/ProcesoyFormulerow/Vitads

e -
ince  fedVil  Rangones  Empress | Onedodefrayectst | fpesotn | Vi ey
Enlacer  Cocumentos Daptales Agumior  Sancaones

Fecha Heceockon ¥ty deside Hecepoon
g 2008 L026 1 01/06/2018 - 30706/ 2018 40104.51 o Asignada L1/07/2018 03:44:26 p.m. ”
O 2018 L0228 H OL/06/2018 - 30/06/2018 120 o ABQds VID7i2018 03:44:33 p.m. T Visores:
D X 1 J2018 - VDG ¥ 7 44144 p 77
@ M8 L-o43 OLAO6/2018 - MWDE2013 AH45.50 Mo Asgnads 1W07/2018 0):44:44 p.m. 2 Cnaz (13) s
L)

LI - Guum |‘Upl -

¢

Eemacaces | Hators

Paso 3: Se vera reflejado la asignacion de la siguiente forma:
“ @

~ C @ Noesegus | 1921681250 105%0/SICOP Pagings/ ProcetosFormulsniceVisado/Visassl

coviaLl

L R e . - - — ! o "
i-b;; R Viad _lquwn M;M-E‘-:v_aﬂ_‘r;m &x_anm_ -TM.- Area Taoncy h._ll-nv\cm .Nﬁﬂ-!:_-h-ﬁ:e iq_ef_h_‘ _&wgmu Conbguacidn | Apuda  Busqueds  Lguedacion

Eniaces Documentos Doptaled Adutss  Sanconet

W deode Hecepsion

techa Kecepcsm
L/07/2018 0):44:33 p.m.
LUDT/2018 07:44:44 o.m

Visores:
Alsira Cruz (]
Albcia Barrar:
Abvarg Estrada (U)
Asignas >
== Ana Gutiwnrez (0) -

¥
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Gestién de estimaciones
En esta opcion, se debe actualizar el estado de la estimacion; es decir, cada vez que se realice una
accion sobre una estimacion se debe actualizar en esta seccion.

Los cambios realizados en esta seccién son de vital importancia para la trazabilidad de las gestiones.
Paso 1: Ingrese a Gestion de Estimaciones

¢« 2>2Ca @ 192.168.1.250: 1090, 5L OPPaginas/Proceses Formularius Visade Recepooned B 948 Qs

Estado de i d Eitknst e

9"

Rarvisits e £t | Actushiza o estado revisin &mi@mxml
Terming de Busqueda: SR

| Traskade de Extmpciones

Estado Actual de I Esti "o de Vs ' | Nuevo Estado de la Estmackdn:
o Presentado Rrvgson Documenton de Camiso _Pru-mlm &n Visa

Trabayot por Asmurtracson Asignar Estado...

Ingreso ce Facturns

| Actas de I
] Proyecto Codigo Periodo £
O 2008 M-038 5 01/08/2007 - 22/10/2007 49,107.30 o Presentado
E 2008 EM-21 4 0171272008 - 31/12/2008 Q7.865.90 No Prevertado
O 2008 M-19 8 01/05/2011 - 31/05/2011 Q5.059,383.92 Mo Presentadn
O 2008 M-29 1 01/05/2008 - 31/05/2008 Q480,512.10 Mo Presertado
O 2008 M-42 20 28/12/2010 - 31/01/2011 Q4,527,276.86 Mo Presentado
0 2006 M-42 21 01/02/2011 - 28/02/2011 Q2.940,314.80 No Presentado
O 2008 S-104 5 01/12/2008 - 31/12/2008 Q95,673.12 Mo Presentado
(] 2008 S-114 17 01/04/2011 - 300472011 Q158,940.66 No Presentado
O 2008 5-114 18 01/05/2011 - 31/05/2011 Q172,382.70 Mo Presentado
C 2008 S-114 19 01/08/2011 - 31/08/2011 Q177.040.21 No Presertado
O 2008 S-114 20 01/12/2011 - 31/12/2011 QB2,200.74 Mo Presentado
192.164.1.250 1060/SIC 0P Paginas/Procesoa FomulaniouVisado Recepeiondoc umentos. sygliz 1 '08 065,254.16 Na Presentado v

Paso 2: Seleccione el estado actual de la estimacion

« = C 0 @ 192.168.1.250:1 090/5ICOP/Paginas/Procescs/ Formulancs/ Visado/Recepoan B @ % Q serc

Mo procede, antenor en proceso de revesn

Periodo Monte

0.V i 08/2007 - 22/10/2007 049,107.30 No Presentado

Reparado con Contrateta
En Selo de Vs f12/20086 - 31/12/2008 Q7.865.90 Mo Presentado
05/2011 - 31/05/2011 Q5,059,383.92 No Presentado
f05/2008 - 31/05/2008 0Q480,512.10 No Presentado
O =008 M-42 20 28/12/2010 - 31/01/2011 Q4.527,278.86 No Presentado
|8 ] 2008 M-42 21 01/02/2011 - 28/02/2011 02.940.314.80 No Presertado
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Paso 3: Seleccione el nuevo estado de la estimacién

€« c @ @ 192.168.1.250:1090/SICOP/Paginas/Procesos, Formulanos/Visado/Recepdon B 9% Q, searc

Inicic = Empresas  Ejecucidn  Visa  Junidico | Configuracidn |
| Viza : Gestibn de Estimaciones

Estado de Estimaciones
Termino de Busqueda: @
Estado Actual de la Estimacion: é Nuevo Estado de la Estimacion:
| No Presentado ~| Presentado en Visa ~

| Asgnado a Regonal Técnico Visor

[ ] Proyecio Codigo Periodo Estado
O 2006 M-034 s 01/08/2007 - 22/10/2007 Q49,107.30 No Presentado
O zo08 EM-21 4 01/12/2008 - 31/12/2008 Q7,865.90 No Presentado
O 2008 M-19 8 01/05/2011 - 31/05/2011 Q5,059,383.92 No Presentado
(] 2008 M-29 01/05/2008 - 31/05/2008 Q480,512.10 No Presentado
O 2008 M-42 20 28/12/2010 - 31/01/2011 Q4,527,278.86 No Presentado
O 2008 M-42 21 01/02/2011 - 28/02/2011 Q2,940,314.80 No Presentado
0O 2008 5-104 5 01/12/2008 - 31/12/2008 Q95,673.12 No Presentado
O 2008 S-114 17 01/04/2011 - 30/04/2011 Q158,940.66 No Presentado
O 2008 s-114 18 01/05/2011 - 31/05/2011 Q172,382.70 No Presentado
O 2008 S-114 19 01/08/2011 - 31/08/2011 Q177,040.21 No Presentado
O 2008 s-114 20 01/12/2011 - 31/12/2011 QB82,200.74 No Presentado
O 2008 T-12 12 01/12/2008 - 15/12/2008 Q65,254.16 No Presentado

Paso 4: Para finalizar el cambio, presione el boton “  Asignar Estado...
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Revisién de estimaciones
Esta opcion es utilizada por los visores para realizar los cambios en sistema segun el flujo de la

estimacion.

Paso 1: Ingrese a la opcion Revision de estimaciones

L C @ Mowesseguro |

l Emu- w ” -“- Em ‘

192.168.1.250: 1 090/ SICOP Pagmas/ProcesonFormulsrosVisado RevisionVisor spx

a @

Cuiwm

“Pevrsar aproba o dgregar separm » urie fibmac o |

it Al JFevasto de Estmacones 1
| JRevisiéndeD( oE
Trabbies por Adminittiscion
ﬁ O‘rai:;ii Ingress de Factunss
- Actes de natio
m Todas ® En Revision

Reparadas ) En Seilo de Visado  Firma Autorizada Visa - No Revisada
Provesto Coer. Manto t jrcutado Hrvmar fecha Reception Dias desde Recepcion

2008 S-114 12 OL07/2010 « 3L/OT20I0 Q336 342.57 Algirn Cruz OL/0E2011 0R44155 wm w76 Agignade & Visor

008 EM-04 & OL/OR/ 2011 - MVDRI011 Q1.220,121.08 Algrs Cruz 117002010 1008 am 027 Asigrads 8 Ve

(]
@
@
@ 2010
L7}
[
(%]

009 oM 4 01/11/2008 - 30/11/2008 Q6154065 Adgwrn Oy I0DII010 10:29:41 am. ™0 Angrade 8 Vior
EM& TT9 2 01/07/2090 - 31122000 QR65,246.52 Algwrs Cruz oI

% 05 05:24 p.m. 248% Agigrade 8 Viaor
10 EMAS-OLY 2 01/12/2010 - 31/1272010 @53,424.00 Adgirs Cruz GHAOT/2011 10:24:448 p.m. b2 Asgrads » Visor
010 EMAS-0%0 H DLORI010 - 3L I, 1

QE3.424,00 dorp Crur JTOW2011 13101129 am, 2558 ssmgriads & Vinor

010 EMAS-100 1 01/0472010 - 31/1272011 Q47,936.00 Abgirs Cruz 157082018 03-30:38 p.m. 12¢ Augrads s Vi

[Siguieme]

Paso 2: Se desplegara la siguiente informacién

|_/Revisién de Documentos de Cobro

0=

Bevisar estimacidn Estwmanones | Detales | Sancenes |
Gastiin de recaros
Observaciones Tedas ® En Revisién © Reparadas U En Sello de Visado Frma Autorizada Visa No Revisada
Monte Fjecutado Revisor [echa Recepeion

@ 08 514 12 03/072010 - 310I/2010 QI36.342.57 MemCnz  OUOBTO0N 09i84i55 sm. w7 Asigrads » Visor

@ 2008 EM-0E & D1/0872011 - J/OS/I011 Q2.220.171.09 Heo G 10NTOIN 10:34:05 am 2007 Suigrads » Vaee

@ 2009 Lom a 01/11/2009 - 30/13/200% QE1.540.65 HyraCrz 3 10 3029143 m. 2982 Acigrads » Vaor

@ 010 EMaIRS DL/OT/Z010 « 31/ 42I2010 GI65,746.92 Alera Crut 11 05:085:24 p.m. Jamn Leigrads & Vo

@ 00 sy 2 OUA2010 + 307227200 QA3 A0 Mers Craz T/I01S I02EA am, 43 Sograds 8 Jaor

@ 00 EMaSTD 1 O/ 2010 - 31/ 107010 3, 474.00 Slern O ITORINN 1330S am %58 Amgradn & visoe

@ 2010 EMesa00 1 D1/06/2010 - 31/12/3013 Q47,526.00 Mevs Cnzm  JLONIOLN 03:30:58 pm. 128 Suagrad & Vo =

[Siguiente]
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Paso 3: Seleccione segun el contenido de la estimacion la opcién que aplique.

: Visa

L'/Revisién de Documentos de Cobro

OQHQﬂg

Proyecto: S-83, Aifo: 2008, Correlativo de la estimacién: 4

Subdireccion Técnica

En esta seccion se describe el flujo que tiene una estimacion al momento de ser ingresada en la
Subdireccion Técnica, se relatan los pasos que deben ser realizados por los diversos actores, asi
como los cambios que se realizan en el sistema.

En el caso de este departamento la revisién se realiza en base a la documentacion presentada en la
estimacion y se realizan los cambios de estado en el SICOP por los diversos usuarios.

Ver Anexo para conocer el diagrama de flujo que rige esta operacion.

Gestion de estimaciones
En esta opcién, se debe actualizar el estado de la estimacion; es decir, cada vez que se realice una

accion sobre una estimacion se debe actualizar en esta seccion.
Los cambios realizados en esta seccion son de vital importancia para la trazabilidad de las gestiones.

Paso 1: Ingrese a Gestion de Estimaciones

« c e T 1921681250 1 0% PP aganan Procescs, Formulanci/Va.a00 Fecpoon B -9

Inscie  RedVial  Empresas = Diseflode Proyectos  Epecucibn | Ares Técnica  AseaFiranciers  Juridco  Repones | E G p  Busqued Enlaces | Dv Digitale
e e i Buscpoe
Contulty de Sanciones
Estado de Estimaciones pesas I s s R Virics:

TerminodeBusqueds: | [Teeidecetmmicon Actusias el stado revssn de b Extimaciones |

| Documentct de Cambie L3 |

Estado Actual de la EStmacisn: | Tabujes por Adminatracitn v b

Trasiadado & Sub. Técmca - Informes Tecnaon . .

Aeigsciary ¥ Asignar Estado...
Fatagratis

Prezentacién Documentan de Camiie

L] Provecto Codigo Corr.

0O 2004 po022 10 01/12/2004 - 31/12/2004 Q268,027.10 Trastadado 2 Aucliar Sub. Técnica
0 2008 em-» 19 01/06/2011 - 31/08/2011 Q3,657,643.96 Trasladado 3 Aundiar Sub. Técreca
0 2008 pe1 7 01/04/2009 - 30/04/2009 Q1,479,999.32 Trasladado a Audiar Sub. Téonica
: 2008 503 12 0171272008 - 15/12/2008 Q49,105.70 Trasladada & Auviliar Sub. Téoncs
0 2008 sa9 5 01/12/2008 - 31/12/2008 019,198.26 Trastadado 2 Audiar Sub. Técnica
0 2000 &mo2e 7 01/11/2010 - 30/11/2010 159,368.00 Trasladado a Ausdiar Sub. Técnica
0 2009 em-028 6 OL/11/2010 - 30/11/2010 Q495,119.72 Trasladado 2 Audiiar Sub. Técnica
: 2009 EM-20 17 OLOA 2012 - 304/ 2012 02,954, 675.64 Trasladado 3 Acediar Sub, Téomica
O 2009 w012 4 01/11/2009 - 30/11/2009 Q45,000.00 Trasladado a Auwchar Sub. Técnica
: 2009 M-12 9 01/12/2012 - 28/02/2013 Q2.003,035.50 Trasiadado 3 Auviar Sub. Técrica
O w08 M2 1 01/01/2010 - 31/01/2010 0365,355.37 Trastadado a Ausliar Sub, Técnica

1921681 2501096/ SIC0P Pagines Frocesos Formularies Vicado/Fecenciondccumentot samTa= 1 Q62,989.51 Trastadado 2 Auiar Sub. Técmca -
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Paso 2: Seleccione el estado actual de la estimacion

= C 9 @ 192.168.1.250:1090/5

OFPaginas/Procesos/Formulanos/Visado Recepoond B 949 Q. search

inicio. | Red Via Empresas  Dueho de Proyectos lénl'kmn . = Configy Busgy Enlaces  Documentos Digiales
1 Area Técnica : Gestién de Etimaciones
Estado de Estimaciones

Termino de 2

Termino de Busqueda |Q‘

Reparada por Decsidn Técnica
. Aprobado Sub. Técnica
Reparado Sub. Técnia no Retrado
Reparado con Contratsta

Periodo

- 31/12/2004

Monto

Q268,027.10 Trasladado a Awaliar Sub. Técnica

Trashdado a Depto. Fnancer - 31/08/2011 03,657 ,643.96 Trastadado a Auwdbar Sub. Técrica
Control y Segumento Tecnico - 30/04/2009 Q1,479,999.32 Trasladado a Awdliar Sub. Técnica
Sub-Drecoon Tecnico (Frma) - 15/12/2008 Q49,105.70 Trasladado a Auliar Sub. Técnica
5 Piv S0, £ O - 31/12/2008 Q18,198.26 Trasladado a Auwdliar Sub, Técnica
Trastado Depto Tecnico L
e Brre - 30/11/2010 Q159,368.00 Trasladado a Awabiar Sub. Técnica
O 2009 EM-028 6 01/11/2010 - 30/11/2010 Q495,119.72 Trasladado a Audliar Sub. Técnica
0 2009 EM-20 17 01/08/2012 - 31/08/2012 0Q2,954,875.64 Trasladado a Awnakar Sub. Tecrica
[0 2009 L013 4 01/11/2009 - 30/11/2009 Q45,000.00 Trasladado a Awdliar Sub. Técnica
O 2000 M2 L 01/12/2012 - 28/02/2013 Q2,003,035.50 Trasladado a Auxibiar Sub. Técruca
O 2000 m-29 11 01/01/2010 - 31/01/2010 Q365,355.37 Trasladado a Auxihar Sub. Técnica
O 2008 m-20 12 01/02/2010 - 28/02/2010 0Q62,989.51 Trasladado a Aupaliar Sub. Técrca v

Paso 3: Seleccione el nuevo estado de la estimacion

« 4 C' Q © 192.168.1.250:1090/51C¢ IP/Paginas/Procesos/Formulanos/Visado/Recepoond - @ ﬁ Q search

e e e

Inicic = RedVisl Empresas  Diseflo deProyectos  Ejecucion  Area Técnica  Area Financiera | Juridico | Rep E i Conf Busqued Enlsces [

- Area Técnics : Gestién de Estimacienes
Estado de Estimaciones

Termino de i ]

[Ee— &

Estado Actual de la Estimacion: é
Trasladado a Sub. Técnica v

En Selo de Via
Control y Segurmsento Tecnico
Frmada Por SDT, En Digtalkzacidn -

L ] Proyecto Codigo Periodo
Reparado Sub. Técnica no Retirado 2

0 2004 p-0022 10 01/12/2004 - 31/12/24 . Técnica
Reparado con Contratista

0 2008 EM-39 19 01/08/2011 - 31/08/ 20T TN " . Técrica

O 2008 pE1 7 01/04/2009 - 30/04/2009 Q1,479,999.32 Trasladado a Auxiliar Sub., Técnica

O 2008 5-05 12 01/12/2008 - 15/12/2008 049,105.70 Trasladado a Auxiliar Sub. Técica

O 2008 s5-99 5 01/12/2008 - 31/12/2008 Q19,198.26 Trasladado a Auxiliar Sub. Técnica

Paso 4: Para finalizar el cambio, presione el boton «|_Asignar Estado... -
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Departamento de Informatica
Procedimiento para la digitalizacion de Estimaciones

Puede observar el flujo en el Anexo

Actores Involucrados
Digitalizador
Subdireccioén Técnica
Flujo basico

Paso 1

Digitalizador recibe las estimaciones e informes financieros por parte de la Subdireccion Técnica,
posterior a ello toma cada estimacion y la saca del folder en el cual se encuentra.

Paso 2

Al momento de tener los documentos de la estimaciodn fuera del folder, las coloca en el scanner para
proceder a digitalizarla.

Nota: No puede alterarse el orden de los documentos dado que tiene un correlativo especifico (Cada
hoja posee un folio).

Paso 3

Digitalizador ingresa al programa de digitalizacion “ScandAll Pro”.
Paso 4

Seleccione la opcidn “Digitalizar” del menu Digitalizar.

<4 ScandAll PRO - Sin titulo
Archivo  Digitali

L=

i Digitalizacién por lote

Configuraciones de digitalizacién por lote... Ctrl-B
&__':# Guardar digitalzacién por lote
- Restaurar digitalizacién por lote...

E! } & t

: Elmunar & dato guardado pW-
Configuracién...

: Seleccionar Escaner...

3 S l{;

e Cancelar - e

B 80 oren a0 S0
I — il 8 comall oo g el
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Nota: Si posee un documento ya digitalizado, se desplegara una ventana solicitando su confirmacién
para guardar cambios, si desea puede guardar los cambios o si ya lo ha realizado puede presionar

el botén “No”.
ScandAll PRO X
0 [SA01006Q]
¢Desea guardar los cambios hechos al dato de imagen?
500 M || comcam
Paso 5

El scanner digitalizara todos los documentos previamente colocados en él, si la estimacion contiene
demasiados documentos debera hacerlo por secciones, al finalizar cada seccién el programa le
consultara si desea continuar con la digitalizacion, si hay mas documentos seleccione si y coléquelos
en el scanner de lo contario presione el botén “No”.

>
e

Archivo  Digitalizar  Edicion Ver Pagina  Marcar  Amphacion  Herramientas  Ayuda

|6 ‘IAE

||

- | 507 ';| el = |

9l

I
GOBIERNO /¢

X o | [
| BN S5
———— gix
JT: ‘. 2 020
26
o
o T —— BT
B e e
— et e P ¥
27 ___::..“_'-:_'::"_:- ScandAll PRO
': =3~ ot S Ningin documento ha sido cargado o ka digitalzacin ha finalizado.
-’ i iDesea continuat la diptakzaciin?
. B o I
55 il | b
B ey Dl »
23 e T MO R # D G @
I L —— I
|
|
|
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Paso 6

Una vez digitalizados todos los documentos de la estimacién, debera ingresar al menu “Guardar
como”.
o SCandAl PRO - Sin tludo
Archevo Digtalizar  Edcron  Ver Pagina  Marc,
Abnr... Ctrd=0
Corran todo

Guardar

Irmpramar... Cerd=P
Prevsualizacion de impresion...

Config de imp

Ernaar »

1 7-2017-072-6S-02.0
2 CP-2017-017-E5-01.04
3L-2017-021-ES-0do
4 L-2007-070-E5-00.04

Paso 7
Debera guardar la estimacion o informe financiero considerando los siguientes criterios:

a. La estimacion debera guardarse en la carpeta “digitalizados” en el afio al cual corresponde,
para conocer el afio debera verificarlo con la misma fisicamente. (\192.168.1.22\SG
Digitalizados )

b. El nombre del archivo debera ser el mismo que posee fisicamente.

c. Elformato del archivo debera ser “Multipage tagged Image File Format (*.tif)"

d. Se deberan guardar todas las paginas del documento.

Al finalizar presione con el cursor el botén “Aceptar”

Gusrder come

G User of lomaie & olsohee ~  Cabded do FPEG.

@ Guancdar toxdkas bt gt e ) rchevo
) D ury documento en vanos achres Cads uno consute de

It s s i Aureriorci de imerpiar de achio
) Todan las pagna: - de cord

) Pigra acaud
() Seleccona rherval
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Paso 8

Digitalizador guardar una copia de los siguientes documentos en la carpeta “Deuda”
(\192.168.1.22\Deuda):

Recomendacién de pago
Programa de trabajo
Acta de estimacion
Cuadro de estimacion
Planilla de IGSS

Debera considerar lo siguiente:

Debera guardar en la carpeta segun el afio y el tipo de proyecto.

e Se debera guardar el archivo en formato PDF.
e Cada documento debera llevar su identificador de la siguiente forma:
o Recomendacion de pago-XX
o Programa de trabajo-XX
o Acta de estimacion-XX
o Estimacion-XX
o lgss(Mes)(afio)

* En los documentos ya descritos deberé guardar todas paginas que correspondan ese
archivo seleccionando su intervalo de paginas (por ejemplo, si existen varias planillas de
IGSS debera guardar por cada mes el archivo en la carpeta que corresponde).

Guardar como
Nombee de capets | 2\ARD-2016\TERRACERIA\T 0582016
Nombee de archivo:
Formato del archiva:
Formato del cokoe Usar la configuracion detalada del esciner v
Comprendn Usar of lomato de comprenion determinado por el soltw -~ Caldad de JPEG
Documerto
(®) Guardar lodas las pégnas en un sschivo
(O Divide un documento en varios archivos. Cada uno consiste de 15
Advertencia de reemplazo de archevo
(®) Visusliza la veritana de confemaciin
(O No visuskeas la vertana de confimacin
Detabes(Wk< Cancela Asuda
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Paso 9

Digitalizador debera ingresar al SICOP

Donde debera ingresar su usuario y contrasefia.

&= Covial - SICOP X

¢« O @ | owgoeg

Paso 10

Ingrese a la opcion “Gestion de Estimaciones” del menu de “Visado”.

= COVIAL - SICOP - PORT, X
& O ') covial.gob.gt

Ty
c.v P” "N covia
’ G UATEMALA F"'l_ p—
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Paso 11

Al momento de ingresar a la opcion, se desplegara las estimaciones que la Subdireccién Técnica le
ha trasladado previamente, a la cual ya digitalizada debera cambiar de estado de “Firmado Por SDT,
En Digitalizacion “a “Traslado Depto. Técnico ya digitalizado”, seleccionando la estimacion y luego
presionando el botén “Asignar Estado..”

& Recepoon de Estmaco X 4

& O @ | cowvalgobg

Estado de Estimaciones

Termino de Busqueda: R I ey

: e

Estado Actval de taEstimacién: o mmuumu{ e ™ itcas
Frmaga Por SOT Es Dgtatcacse J Trasiaos Depto Tecms ya Diglanzaoe

[ Asgnar Dstado |

02017 - MR Femads Por S0T. En Dugaslaacds

Una vez asignado el nuevo estado, se desplegara la siguiente pantalla.
& Recepcion de Estimacio X+

<« 4 O n | cowialgobgt P PagnatProcesosFomularios Visada Recepoondocumentss aeny ﬁ

Wicio  Becucitn | visa m-ﬁ]

Estado de Estimaciones
Fecha:
Termino de Busqueda: . % &
Estado Actual de la Estimacién: = Nuevo Estado de la Estimacién:
Famada Por ST En Digdakzacién ] [Trasisgo Depte Tecneo ya Digtakzaso 4]
Asgnar Extads i

No se encontraron Registros que cumplan con el criterio selectionado.

Paso 12

Una vez cambiado el estado debera comunicarse con la Subdireccién Técnica para que prepare el
reporte de las estimaciones que se trasladaran al Departamento Financiero, debera brindarle 3
copias de las cuales debera firmar, al momento de trasladar las estimaciones solicite que el
encargado firme de recibido y archive la copia como comprobante.
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8. ANEXOS
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL -COVIAL-

PROCESO No. 2 PAGO DE ESTIMACIONES -VISADO DE EXPEDIENTES-

Unidad Operativa: Departamento de

Informatica

Unidad Ejecutora: Unidad Ejecutora de
Conservacién Vial

INICIO: Crear estimacion Pagina 1 de 1

FINAL: Traslado de expediente

RESPONSABLE

g et wiae wn SICOP 47 s

L] et

>

e

=

=]

73]

: —0

E Prasenta o pede vl

c al C
3 saeder documentacion
&} gt reim

Recbe
reparados

Camisa minehs wn SC0F &
Tram0e @ mnbar et woRcs

o smey
et s 2
anise i e BCDF s
Frmatam 4 A
j Trasiada
expodents o 4-®
Depio Téenes

expechentes aVISOR

expedientes

Secretaria de visado de

Incia
ang Se otor gt SICOP v vaslads

Irahea motive wn
verificacin de | e
reparos? podienie & '_@
ﬂ/ expoedents o b Y|

Mo
‘ Camian amtncts e SC0F 8
aeina minie o HODF 8 Seesn Sl i 62 Vom0
Brre itamds vies
Truslacs
expedents &
Camise el see BOOP & £ REVISOR
- Vs

Verfica segin poitcas
depantamento

Visor de expedientes

w2 Fo it ol eags st s b o
- o - O
33
@ X
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL -COVIAL-

PROCESO No. 3 PAGO DE ESTIMACIONES —-AREA TECNICA-

Unidad Ejecutora: Unidad Ejecutora de

Unidad Operativa: Departamento de
Conservacion Vial Informatica
INICIO: Traslado de estimacion Pagina 1de1

FINAL: Traslado de estimacion

RESPONSABLE
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL -COVIAL-

PROCESO No. 3 DIGITALIZACION DE ESTIMACIONES

Unidad Ejecutora: Unidad Ejecutora de
Conservacion Vial

Unidad Operativa:
Informatica

Departamento de

INICIO: Envio de documentos a COVIAL

FINAL: Organiza documentos digitalizados

[l gl DT g gl

Pagina 1 de 1

i

| |l T
oI} OHIT
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9. GLOSARIO

Definiciones

Contratista
Estimacion
Periodo
Programa de trabajo
Renglén
SICOP

Supervisor

Tramo

Persona individual o juridica a la cual se le ha
adjudicado el proyecto para su ejecucion.
Matriz que identifica renglones, cantidades,
precios y trabajos ejecutados.
Periodo de tiempo que es definido para la
ejecucion de trabajos contratados.
Instrumento que define la ejecuciéon conforme
al plazo.

Hace referencia una actividad (incluyendo sus
materiales y mano de obra) que debe ser
llevada a cabo para la ejecucion de la obra.
Sistema Integral de Control de Proyectos.
Persona individual o juridica responsable por
los trabajos que coordina y acepta en
cumplimiento al objeto del contrato.
Seccion de la ruta que pertenece a un
proyecto.
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AN & 4 UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL -COVIAL-

El infrascrito Secretario del Consejo Consultivo y Director de la Unidad Ejecutora de Conservacion
Vial -COVIAL-, CERTIFICA: haber tenido a la vista el Acta nimero cuatro guién dos mil veinte

(4-2020) suscrita el nueve de junio de dos mil veinte (09/06/2020), impresa en folios del 38 al
46 del Libro de Actas de Sesiones del Consejo Consultivo de la Unidad Ejecutora de
Conservacion Vial con registro L2 treinta y un mil setecientos ochenta y tres (31,783) de la

Contraloria General de Cuentas; en la cual en su punto OCTAVO literalmente dice:

“..0OCTAVO: El Licenciado Rolando Santizo Tajiboy, Sub Director

Administrativo Financiero de COVIAL, procedio a hacer una breve resefia
del MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS, Acuerdo
Ministerial No. 446-2020 del 22/05/2020; y, del MANUAL DEL SISTEMA
INTEGRAL DE CONTROL DE PROYECTOS -SICOP-, Resolucion No.
MANUALES 001-2020 del 08/06/2020; de los cuales se entregd una copia
a los miembros del Consejo para su conocimiento, los cuales en su

totalidad y por unanimidad fueron aprobados.”

Y para los usos legales que se consideren convenientes, se extiende la presente certificacion del
punto OCTAVO del Acta No.4-2020; en la Ciudad de Guatemala, a los dos dias de febrero de dos
mil veinte (07/02/2020).
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AUDITORIA COVIAL Notificacién No.:

) M _ Manual del Sistema Integral de
[_] ﬂ m L Crasil: Control de Proyectos —SICOP-
D -r JUL 2[120 Ref.: MGAA/LG

Guatemala, 02 de julio de 2020.

UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION VIAL
= COVIAL -

. I_‘ [ -—,h_.;:\)_[_l =R N E f\
Ingeniero U J i . |
Luis Miguel Lépez Rivera = () 020
Subdirector Técnico J {U Hi ! JuL 207 L

Licenciado s i o 30 i W ) 1 ) =‘; U

Rolando Eligio Santizo Tajiboy SUBDIRECG ON Am]mqule FIN l},sqr‘[..,,/_,,

Subdirector Administrativo y Financiero FIRMA: “ﬂw Vi 2Y
Doctor

Rafael Benjamin Castillo Gomez
Servicios Profesionales en Departamento de Informatica
Unidad Ejecutora de Conservacion Vial —-COVIAL-

ASUNTO: Aprobacion del Manual del Sistema Integral de
Control de Proyectos -SICOP- de COVIAL del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda.

Para su conocimiento, publicacién e implementacion ‘correspondiente, adjunto copia del MANUAL DEL
SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL DE PROYECTOS -SICOP- aprobado por el suscrito Director de
COVIAL, mediante Resolucién No. MANUALES 001-2020 Clasif.: Manual del Sistema Integral de Control de
Proyectos -SICOP-, Ref.: MGAA/LG del 08/06/2020; asimismo presentado a los miembros del Consejo
Consultivo de la Unidad Ejecutora de Conservacion Vial —-COVIAL-, habiendo sido aprobado por unanimidad,

como consta en punto OCTAVO del Acta No. 4-2020 del 09/06/2020.

JNIDAU EJECUTORA DE CUHSERMLIUN YIAL-COVIAL-
sua DIRECCION TECNICA

El original quedara en resguardo de la Direccion de COVIAL. il
[] 7 JUk UZ[I

[\/\/ | Firma: f)(
\ /\

tavo Agu
Director
Unidad Hecutors de Conservacitn Yial -COVIAL-

Ing. Mario Gu {ar Alemén

C.C. Licda. Silvia Beatriz Laj Gonzalez, Jefe de Auditoria Interna de COVIAL.

Salén 7 Finca Nacional la Aurora Zona 13 Guatemala
PBX: (502) 2245-1717

www.covial.gob.gt  Siguenos en: feovialgt n [BCOVIAL_CIV



