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RESUMEN EJECUTIVO 

 

Con la creación del CONAVI en el año 1998, la red vial nacional fue asumida por 
esta entidad.  Se crearon los Proyectos de Conservación Vial en donde la 
administración y supervisión de los proyectos no era manejada con precisión y 
control.  Los procesos administrativos no estaban definidos y mucho menos la 
supervisión.  Esto provocaba grandes problemas en cuanto al gasto público, la 
planificación de las obras, la efectividad de las intervenciones, la priorización de 
los trabajos, entre otros. Es en el año 2008, cuando inicia operaciones la empresa 
Consultora y Ejecutora SALASA S.A. que se desempeña como un Organismo de 
Inspección (OI).  La empresa se especializa en los servicios de inspección y 
administración de proyectos de infraestructura vial.  

Sin embargo, pese a que los proyectos están mejor administrados gracias a la 
existencia de los Organismos de Inspección, existe todavía la necesidad urgente 
de una nueva forma de planificar, esto especialmente debido a que no se cuenta 
con metodologías normalizadas. El trabajo se realiza con base en las mejores 
prácticas empresariales por parte de los OI, algunos documentos oficiales del 
MOPT y varias directrices del CONAVI, que son un compendio de procedimientos 
sin rumbo o control y que favorece la interpretación particular, que en muchos 
casos, difiere de lo que desea el CONAVI. 

Por tal motivo es imperativo implementar métodos y procedimientos integrando y 
unificando criterios de aceptación a través de la Gestión de la Calidad.  Esto se 
realiza de acuerdo con los requisitos establecidos en el estándar Internacional 
INTE-ISO/IEC17020:2000, aplicado en los procesos de administración e 
inspección vial que traerá beneficios en relación con la trilogía "Alcance, tiempo y 
costo" garantizando un mayor nivel de competitividad dentro del Plan de Gestión 
de Proyecto.  

El objetivo general de este trabajo es elaborar una metodología para administrar e 
inspeccionar los proyectos de Conservación Vial para la empresa SALASA S.A., y 
que sirva para llevar un adecuado control administrativo y una adecuada 
supervisión en campo de estos proyectos. Los objetivos específicos relacionados 
son desarrollar la validación de un Sistema de Gestión de Calidad en la empresa 
SALASA S.A. aplicable a los proyectos de conservación vial para su posterior 
implementación, desarrollar una metodología para llevar el control administrativo 
de los proyectos de Conservación Vial para la empresa SALASA S.A., y 
desarrollar una metodología para elaborar los procedimientos de inspección de los 
proyectos de Conservación Vial para la empresa SALASA S.A.  

En este trabajo se utilizaron los principios sobre administración de proyectos 
(PMBOK, 2008), la norma Internacional INTE-ISO/IEC 17020:2000, manuales de 
Especificaciones Generales para la Construcción de Caminos, Carreteras y 
Puentes de Costa Rica (MOPT, 1977), Tomo de Disposiciones para la 
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Construcción y Conservación Vial (MOPT, 2002), carteles de licitación de las 
redes pavimentada y lastre, directrices o circulares por medio de oficios emitidas 
por el CONAVI y el MOPT, entre otros. 

Esto será de vital importancia para concretar una metodología aplicable y práctica 
para la Organización.  Por medio de la investigación de los documentos aplicables 
a la administración e inspección de proyectos viales, se desarrollarán los 
procedimientos administrativos con plantillas específicas para cada uno de los 
procesos involucrados, se elaborarán los formatos de los procedimientos de 
inspección con las plantillas de registros necesarios para llevar el levantamiento 
de la información de campo y para dar la conformidad de los trabajos ejecutados.  

Paralelamente se desarrollará una validación de un sistema de gestión de calidad 
para ser aplicado en todos los procesos de administración e inspección, con el fin 
de normalizar y sistematizar todos los esos procedimientos. La idea final es tener 
procedimientos definidos con base a todos los requerimientos que el CONAVI 
establece, llevados a cabo en forma cronológica y sistemática, y realizar las 
inspecciones de los trabajos con procedimientos normalizados y definidos.  Todo 
esto con el fin de establecer un buen control, supervisión de los proyectos y 
ofrecer un servicio de calidad, profesional estandarizado y que cumpla con la ley 
de calidad nacional y la satisfacción plena del cliente y usuarios de las carreteras. 

Dentro de los resultados que arrojó este proyecto fue que se desarrolló toda una 
metodología para llevar a cabo el control administrativo de los proyectos como la 
elaboración de procedimientos de inspección. Estas metodologías de la mano con 
el sistema de gestión de calidad que se validó en esta empresa, proporcionó una 
herramienta importantísima para generar proyectos de alta calidad y asegurarle al 
gobierno la transparencia y la eficiencia en la administración de los recursos 
públicos de la mejor manera. En este proyecto se diseñaron todas las plantillas de 
documentos y registros necesarios para llevar ordenadamente y sistemáticamente 
un proyecto, en donde el personal debe cumplir con requisitos técnicos y éticos, 
además se inspeccionan los trabajos con procedimientos bien definidos y en 
donde se deja evidencia de todo lo que se realiza y se da conformidad y 
aceptación a los trabajos realizados de una manera profesional.  

Entre las recomendaciones están tratar de hacer conciencia al CONAVI que lo que 
se está haciendo actualmente no está bien manejado, y que se debe realizar un 
acercamiento con los OI y debatir la efectividad de este trabajo, para que ellos 
valoren el esfuerzo que hacemos por normalizar tanto los procedimientos 
administrativos como los de inspección, que en este momento son muy 
vulnerables. También inculcar a la administración que organismos con sistemas de 
gestión de calidad y Acreditados ante el ECA son su mejor opción, para desarrollar 
proyectos de muy alta calidad, pero que exista apertura por parte del CONAVI 
para que se conforme una comisión técnica para revisar todos los procedimientos 
de inspección y tomen en cuenta este trabajo que se ha hecho por parte de este 
Organismo de Inspección, que es muy valioso.  
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1. INTRODUCCIÓN 

 

1.1.  Antecedentes 

La conservación vial de caminos y carreteras con superficie en pavimento, lastre y 

tierra históricamente la han realizado el Ministerio de Obras Públicas y 

Transportes (MOPT) y las Municipalidades por administración -en donde esas 

instituciones, con el equipo propio y el personal de planta, realizaban las 

actividades de mantenimiento de las vías, incluyendo la conformación de calzada, 

relastreos y bacheo mecanizado-. Sin embargo estas actividades eran 

rudimentarias y carecían de especificaciones técnicas aplicadas.  El personal 

supervisor lo conformaba el Ingeniero Director de una región en el caso del MOPT 

y el Ingeniero Municipal en el caso de las Municipalidades, ayudados por un 

encargado de cuadrilla.  

Después el MOPT implementó el llamado SPEM (Sistema de Planificación y 

Evaluación de Mantenimiento) que era un programa computacional de 

planificación, presupuesto y ejecución de obra, con el cual se llevaba un control de 

los trabajos y se realizaban inventarios de necesidades de los caminos.  Este 

sistema se constituía en una herramienta útil para determinar flujos de caja, 

avances de proyectos y planeación de trabajos. En el caso de las municipalidades 

no se tenía ninguna herramienta computacional, simplemente se asignaban 

recursos a los proyectos y se ejecutaban con base a una planificación general. 

En el año 1999 se creó el Consejo Nacional de Vialidad (CONAVI), adscrito al 

MOPT y con la responsabilidad de la administración de las rutas nacionales 

pavimentadas y con superficie de lastre y tierra.  Esta institución se ha dado a la 

tarea de crear Proyectos para realizar Conservación Vial a las rutas nacionales por 

medio de contratos millonarios con empresas como constructoras como MECO, 

Santa Fe, Conansa, entre otras, en donde por medio de licitaciones públicas se 

adjudican proyectos por zonas en todo el territorio nacional. Sin embargo 
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solamente se habían desarrollado proyectos en las rutas nacionales 

pavimentadas. Por lo que las rutas no pavimentadas seguían deteriorándose por 

la pésima administración o la nula intervención por carencia de recursos.  

1.2. Problemática 

No fue hasta el 2006 que el CONAVI asignó recursos a las rutas no pavimentadas 

y sacó a licitación proyectos de conservación vial en la red vial con superficie de 

lastre y tierra.  Las condiciones de estos proyectos son similares a los de la red 

vial pavimentada, contratándose empresas por zona para desarrollar los mismos. 

Ahora, paralelamente la administración contrató personal para que se desempeño 

como inspectores, personal administrativo, Ingenieros de proyecto, Ingenieros 

Consultores con el fin de que efectúen las labores de supervisión de estos 

Proyectos. Sin embargo esas contrataciones eran de naturaleza individual. Antes 

de la creación del CONAVI, la unidad de Supervisión que poseía el MOPT para 

administrar estos contratos se llamaba UNEPROVI (Unidad Ejecutora de 

Proyectos Viales), y así nació la llamada Inspección de los Proyectos de 

Conservación Vial.  

En el caso de las Municipalidades en el año 2001 se creó la ley 8114 Ley de 

Simplificación y eficiencia tributaria, en donde se le asignan recursos provenientes 

del impuesto al combustible al CONAVI y las Municipalidades.  Éstas últimas 

crearon las llamadas Juntas Viales que se encargaría de planificar y llevar a cabo 

proyectos de mejoramiento de los caminos vecinales. Para este caso los 

encargados de supervisar los trabajos de conservación vial eran los Ingenieros 

Directores Regionales del MOPT y los nombrados por las Juntas Viales.   

Fue entonces cuando el CONAVI detectó la necesidad de contar con Organismos 

de Inspección para administrar y supervisar los trabajos en las redes viales 

pavimentada y con superficie de tierra o lastre.  A su vez la ley Nº8279 “Sistema 

Nacional de Calidad” (MEIC, 2002), obliga a las instituciones del estado a 

contratar servicios de inspección de empresas que cuente con acreditación bajo la 
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norma INTE/ISO/IEC 17020:2000 (INTECO, 2000) y que cuenten con 

metodologías normalizadas.   

Sin embargo actualmente no se tiene una metodología normalizada para llevar a 

cabo a administración y supervisión de los proyectos.  Dichas metodologías han 

sido creadas por cada empresa con algunas directrices del CONAVI, pero existen 

muchos procedimientos administrativos y de inspección que son propios de cada 

Organismo y esto atenta contra la calidad, la estandarización de los servicios y la 

igualdad de criterios para la toma de decisiones. A su vez las empresas se ven 

afectadas con la aplicación de sanciones por parte del cliente en cuanto a 

cumplimiento de labores y responsabilidades que no están claras en los 

procedimientos y que se aplican unidireccionalmente por no tener procedimientos 

definidos e igualitarios para todos. 

En el caso de los procedimientos de inspección, todos sin excepción, carecen de 

un procedimiento claramente establecido.  En los casos en que existe, es escueto, 

y cuando no existe se debe recurrir a especificaciones que no se adaptan 

estrictamente a ellos y entonces aparecen las suposiciones, criterios propios de 

cada inspector y esto genera problemas a los contratistas y a la administración.  

 

1.3. Justificación 

La administración de fondos públicos es delicada y debe hacerse de la manera 

más transparente y con procedimientos normalizados.  Es por ello que surge la 

idea de realizar este proyecto de graduación para establecer una metodología 

sistemática -siguiendo los requisitos de la Norma Internacional INTE-ISO/IEC 

17020:2000- para llevar a cabo a administración y supervisión de proyectos de 

Conservación Vial por parte de la empresa Consultora y Ejecutora SALASA S.A. 

es una de las empresas contratadas por CONAVI actualmente para llevar a cabo 

los servicios de Administración y Supervisión de la red vial pavimentada zona 1-7, 

Cartago y de la red vial con superficie de lastre y tierra de la zona 1-4 A, 
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Cartago/Turrialba.  Este proyecto permitirá establecer los procedimientos 

administrativos para llevar a cabo los procesos de planificación, coordinación, 

trámites, seguimiento y control de todo lo referente a la ejecución de los proyectos.  

También ayudará a establecer los procedimientos de las actividades de inspección  

para su acatamiento obligatorio por parte del personal de SALASA S.A. con el fin 

de ofrecer un servicio de calidad a los clientes cumpliendo con especificaciones 

técnicas adecuadas, procesos normalizados que se ven reflejados en un buen 

nivel de servicio al usuario en todo momento y salvaguardar la infraestructura de 

las carreteras para su conservación. El trabajo se le presentará al CONAVI para 

su aceptación y con el fin de que sirva de modelo para otras empresas al tiempo 

que se cumple con la ley de calidad. 

 

1.4. Objetivos del Proyecto 

Por lo tanto dentro de los objetivos de este proyecto están:  

1.4.1. Objetivo general 

Elaborar una metodología para administrar e inspeccionar los proyectos 

de Conservación Vial, de la Red Vial Nacional con Superficie de Ruedo 

de Lastre y tierra y Red Pavimentada, para la empresa SALASA S.A.  

 

1.4.2. Objetivos Específicos 

- Desarrollar la validación de un Sistema de Gestión de Calidad en la 

empresa SALASA S.A. aplicable a los proyectos de conservación vial 

para su posterior implementación.  

- Desarrollar una metodología para llevar el control administrativo del 

portafolio de proyectos de Conservación Vial para la empresa 

SALASA S.A. 
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- Desarrollar una metodología para elaborar los procedimientos de 

inspección de los proyectos de Conservación Vial para la empresa 

SALASA S.A. 

 

2. MARCO TEORICO 

2.1. Marco Referencial 

2.1.1. Sobre la empresa Consultora y Ejecutora SALASA S.A. 

2.1.1.1 Historia de la organización 

La empresa Consultora y Ejecutora SALASA S.A. inicia operaciones en el año 

2008.  Es una empresa de capital costarricense que se desempeña como un 

Organismo de Inspección (OI), dirigida bajo la administración de un Ingeniero Civil. 

Se especializa en proporcionar servicios de inspección y administración de 

proyectos de infraestructura vial, por parte del sector público del Ministerio de 

Obras Públicas y Transportes (MOPT) y por el Consejo Nacional de Vialidad 

(CONAVI).  

A mediados del año 2008, la empresa se somete a la implementación de un 

Sistema de Gestión de Calidad, con el fin de acreditar los procedimientos de 

trabajo y así poder ampliar la capacidad de aceptación de nuevos clientes. 

Actualmente la empresa se encuentra desarrollando la supervisión de dos 

Proyectos de Mantenimiento y Conservación Vial, los cuales son: Para la Red Vial 

Pavimentada: Contratación Directa 2009CD-000094-DE, Zona 1-7 Cartago 

(MOPT, 2005) y para la red vial con superficie de lastre o tierra: Licitación Pública 

2007LN-000004-CV, Zona 1-4 A, Cartago/Turrialba (MOPT, 2007), en donde se 

desarrollan, entre otras, las siguientes actividades principales: 

 

 

 

 



6 
 

 
 

Cuadro Nº1: Items de actividades de Conservación Vial 

 

Todo esto cumpliendo con especificaciones técnicas adecuadas para mantener un 

buen nivel de servicio al usuario en todo momento y salvaguardar la 

infraestructura de las carreteras para su conservación. 

2.1.1.2 Tipo de organismo de inspección 

El OI suministra servicios de "tercera parte" por lo que responde a un organismo 

tipo A, según la norma de referencia asegurando que cumple los lineamientos 

siguientes: 

 El OI es independiente de las partes involucradas. 
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 El OI y su personal para llevar a cabo la inspección no pueden ejecutar el 

diseño, el producto, además no proveen, instalan, compran, son propietarios, o 

el que mantiene los ítems que ellos mismos inspeccionan, ni son el 

representante autorizado de ninguna de estas partes.. 

 El OI y su personal no se comprometen con ninguna actividad que pueda crear 

conflicto con su independencia de juicio e integridad en relación a sus 

actividades de inspección. En particular, ellos no están relacionados 

directamente con el diseño, producción, suministro, instalación, uso o 

mantenimiento de los ítems inspeccionados, o de ítems similares en la 

competencia.  

 Todas las partes interesadas tienen acceso a los servicios del OI. Los cuales 

no están influenciados por condiciones financieras u otras condiciones 

indebidas. Los procedimientos bajo los cuales el OI opera responde a una 

administración no discriminatoria.  

2.1.1.3 Enfoque de servicio 

El OI tiene como enfoque principal el brindar servicios de Inspección y 

administración de proyectos en general, ofreciendo calidad y compromiso por 

medio de personal capacitado y calificado, con el objetivo de satisfacer las 

necesidades de los clientes. 

2.1.1.4 Filosofía de trabajo 

La filosofía de trabajo de la Organización apunta a la excelencia, en trabajos de 

inspección y administración de proyectos, desarrollando las actividades dentro del 

concepto de la calidad total, lo cual se traduce en efectividad, eficiencia, y 

optimización de recursos, amigables con el medio ambiente, en donde se cuenta 

con un personal altamente calificado, y así poder garantizar a los clientes la  

inversión que han realizado. 
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2.1.1.5 Descripción de las áreas de actividad y competencia del 

organismo de inspección 

El OI trabaja bajo el nombre de Consultora y Ejecutora SALASA S.A. Los valores 

fundamentales de la empresa son: 

 Responsabilidad 

 Honestidad 

 Respeto 

 Compromiso 

2.1.1.6 Estructura organizacional 

El OI es una organización debidamente constituida y registrada legalmente en el 

Registro Público de Costa Rica.  El OI define la estructura organizacional 

proyectada, ya que su operación gira en torno al cumplimiento de la relación 

contractual que se formaliza y atiende por proyectos.  En cada uno de estos 

proyectos la inspección estará determinada por los términos del contrato individual 

u orden de trabajo establecida por el cliente, estando claramente definidos los 

niveles de autoridad y responsabilidad requeridos para el desarrollo de sus 

operaciones.  

Sin embargo, en la implementación del Sistema de Gestión de Calidad (SGC) el 

enfoque por procesos permite romper los esquemas tradicionales.  Esto facilita la 

interacción del personal involucrado, logrando el apoyo del mismo personal para 

diferentes proyectos o tareas, manteniendo la capacidad de realizar las funciones 

técnicas de manera satisfactoria y enriqueciendo el SGC por medio del 

conocimiento del equipo de trabajo.  
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La empresa cuenta con personal calificado en todas las áreas y que se conforma 

de Ingenieros de Proyecto, Ingenieros Adjuntos, Inspectores de Campo, 

Inspectores de Planta, Asistente de Ingeniería, Responsable del Sistema de 

Gestión de Calidad y secretaria.  En la figura Nº1 se muestra el Organigrama de la 

empresa. 

 

Figura Nº1: Organigrama de la Empresa SALASA S.A.  

 

2.2. Administración de Proyectos 

2.2.1. Análisis del entorno al proyecto 

Realizando un análisis en la empresa SALASA S.A., se han identificado varios 

problemas en cuanto a los procesos de administración de los proyectos, ya que no 

existe o no están definidos los procedimientos que se deben realizar para un buen 

manejo de los proyectos.   

Esto se da porque el cliente (CONAVI) no ha normalizado este proceso y cada 

empresa consultora define a su mejor criterio cómo debe llevar esta administración 

y control de los proyectos.  Esta condición genera muchos problemas en cuanto a 



10 
 

 
 

aceptación por parte del CONAVI y muchas diferencias de criterio entre la 

empresa y el ente rector. Lo mismo pasa con la inspección de los proyectos, ya 

que el CONAVI en sus carteles de licitación define todos los items o renglones 

pago que va a realizar para los proyectos.  Sin embargo los procedimientos de 

inspección en algunos casos no se consiguen y otros casos se menciona  una 

descripción en el Tomo de disposiciones para la Construcción y Conservación Vial 

(MOPT, 2002), la cual es escueta y no define realmente lo que se debe realizar en 

campo.  Muchos otros ítems no están definidos claramente. Todo esto provoca un 

problema importante en cuanto a la correcta manera de ejecutar las obras y 

también la calidad de los trabajos. Y el CONAVI no ha establecido ninguna 

metodología para tal efecto. 

Por tal razón es que surge la idea con este proyecto de realizar metodologías para 

llevar a cabo la adecuada administración de los proyectos utilizando la experiencia 

de la empresa y plasmando en un documento todo lo que se debe realizar en 

forma secuencial, ordenada y bien documentada desde la planificación previa a 

los proyectos, pasando por la ejecución, hasta el cierre final de los mismos con 

procesos bien definidos y normalizados, y siguiendo con los requisitos de la 

Norma Internacional INTE-ISO/IEC 17020:2000 aplicados a todos los proyectos de 

Conservación Vial independientemente su ubicación geográfica o cliente. 

De igual manera se pretende establecer la metodología adecuada para elaborar 

los procedimientos de inspección, mediante la investigación de los documentos 

relacionados con los items de los proyectos de conservación vial, como por 

ejemplo el de Especificaciones generales para la construcción de carreteras, 

caminos y puentes de Costa Rica (MOPT, 1977), el Manual de construcción para 

caminos, carreteras y puentes (MOPT, 1983), el Manual Centroamericano de 

mantenimiento de carreteras, alcantarillas y puentes (Secretaria Permanente del 

Tratado General de Integración Económica Centroamericana (SIECA, 1974), entre 

otros.  Con ello se busca establecer los métodos de inspección adecuados para 

cada trabajo específico, siguiendo las mejores prácticas de inspección vial.  
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Además se elaborarán todos aquellos registros de toma de datos para establecer 

la aceptación de los trabajos para su respectivo pago.  

Paralelamente a estas metodologías se establecerá un esquema para desarrollar 

un Sistema de Gestión de Calidad para la empresa con el fin de normalizar todo lo 

referente a la administración, inspección de proyectos, así como los diferentes 

procesos que se desarrollan en la empresa, como por ejemplo: personal, gestión 

de recursos, gestión de documentación, control y seguimiento, entre otras, con el 

fin de que todo lo que se desarrolle en la empresa SALASA S.A., esté 

normalizado, estructurado y bajo control. 

Con la experiencia de la ejecución de proyectos de este tipo en la empresa 

SALASA S.A. y con la documentación que se desarrolla para llevar a cabo las 

labores de administración y supervisión, se estableció la propuesta metodológica 

para normalizar los procedimientos de Administración e Inspección de proyectos, 

utilizando las técnicas de la AP, los estándares de la Norma INTE-ISO/IEC 

17020:2000 y las buenas prácticas.  

El trabajo se desarrollará en cuatro grandes etapas o grupo de procesos, a saber: 

Cuadro Nº2: Etapas del desarrollo del Proyecto 

 



12 
 

 
 

2.2.2. Teoría de administración de proyectos aplicables a este trabajo. 

El fin de este trabajo es desarrollar metodologías de administración y supervisión 

de proyectos propios de la organización siguiendo las nueve áreas del 

conocimiento, los lineamientos establecidos por los estándares del PMI y los 

lineamientos dictados por MOPT y CONAVI en documentos oficiales para poder 

asesorar, asignar y facilitar los procesos de inicio, planificación, ejecución, control 

y seguimiento y cierre de los distintos proyectos a desarrollar por la empresa 

SALASA S.A. Esto hace necesario establecer el marco teórico de los conceptos 

de la administración de proyectos que están ligados a este trabajo. 

2.2.2.1. Definición de proyecto y Administración de Proyectos 

Un proyecto es un esfuerzo para lograr un objetivo específico por medio de una 

serie particulares de tareas interrelacionadas y la utilización eficiente de los 

recursos, Guido y Clements (2006). El proyecto debe producir uno o varios 

productos o servicios, que tienen como característica ser únicos, es decir que 

cada proyecto debe ser distinto a otro a pesar que los proyectos pudieran ser 

repetitivos, pero siempre tendrán una diferencia que los identifique. 

Los proyectos se elaboran gradualmente, por etapas o pasos estructurados que 

vayan  aumentando el progreso de trabajo generado a través del tiempo. La 

administración de proyectos es la aplicación de conocimiento, habilidades, 

herramientas y  técnicas de proyectos actividades de manera que cumplan o 

excedan las necesidades y expectativas de partidos interesados de un proyecto 

(PMI, 2008).  

La Administración de Proyectos está basada en un enfoque administrativo para 

realizar el trabajo dentro de un presupuesto y según las especificaciones de la 

organización, que al finalizar esta, cumpla con las expectativas creadas de la 

empresa o de la sociedad (Romero, 2004).   
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2.2.2.2. Grupos de Procesos 

La Administración profesional de Proyectos bajo los estándares del PMI (2008) 

reúne las mejores prácticas de los Administradores de Proyectos alrededor  del 

mundo, el PMBOK fue estructurado en 9 áreas del conocimiento y en cada una de 

ellas se tienen 5 grupo de procesos los cuales son: 1) Inicio, 2) Planeación, 3) 

Ejecución, 4) Seguimiento y Control y 5) Cierre.  

Cuadro Nº3: Grupos de Procesos 

  a) Grupo de Procesos de Iniciación  

 El grupo de procesos de iniciación se compone de procesos que facilitan la 

autorización  formal  para comenzar un nuevo proyecto o una fase del mismo.  Los 
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procesos de Iniciación, por lo general, se realizan fuera del ámbito de control del 

proyecto por la organización o por los procesos del programa o del portafolio, lo 

cual puede hacer borrosos los límites del proyecto en lo que se refiere a entradas 

Iniciales del proyecto.   

Se establecen descripciones claras de los objetivos del proyecto, incluidas las 

razones por las cuales las un proyecto específico es la mejor solución alternativa 

para satisfacer los requisitos. La documentación de esta decisión también contiene 

una descripción básica del alcance del proyecto, de los productos entregables, de 

la duración del proyecto y un pronóstico de los recursos para el análisis de 

Inversión de la organización.  La relación entre el  proyecto y el plan estratégico de 

la organización identifica las responsabilidades de dirección dentro de la 

organización.  En los proyectos de múltiples fases, los procesos de Iniciación se 

llevan a cabo durante fases posteriores para validar asunciones realizadas y las 

decisiones tomadas durante los procesos originales a desarrollar el Acta de 

Constitución del Proyecto y  Desarrollar El Enunciado del Alcance del Proyecto 

(Preliminar) (PMI, 2008). 

El Grupo de Procesos de Iniciación incluye los siguientes procesos de Dirección 

de Proyectos:   

Cuadro Nº4: Grupo de Procesos de Iniciación 
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b)  Grupo de Procesos de Planificación  

El Grupo de Procesos de Planificación ayuda a recoger información de varias 

fuentes de diverso grado de confianza y completitud. Los procesos de planificación 

desarrollan el plan de gestión del proyecto.  Estos procesos también identifican, 

definen y maduran el alcance del proyecto, el coste del proyecto y planifican las 

actividades del proyecto que se realizan dentro del proyecto  a medida que se 

obtenga nueva información sobre el proyecto, se identificarán o resolverán nuevas 

dependencias, requisitos, riesgos, oportunidades,  asunciones y restricciones.  A 

medida que se obtiene más información o características del proyecto, y que éstas 

sean comprendidas, pueden ser necesarias acciones de seguimiento.  Los 

cambios  significativos durante el Ciclo de Vida del proyecto provocan la 

necesidad de reiterar uno o más de los procesos de planificación y, posiblemente, 

alguno de los procesos de Iniciación.  (PMI,  2008). 

El Grupo de Procesos de Planificación incluye los siguientes procesos de dirección 

de proyectos:  
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Cuadro Nº5: grupo de Procesos de Planificación 
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c) Grupo de Procesos de Ejecución  

El Grupo de Procesos de Ejecución se compone de los procesos utilizados para 

completar el trabajo definido en el plan de gestión del proyecto a fin de cumplir con 

los requisitos del proyecto. El equipo del proyecto debe determinar cuáles son los 

procesos necesarios para el proyecto específico del equipo. Este Grupo de 

Procesos implica coordinar personas y recursos, así como integrar y realizar las 

actividades del proyecto, de acuerdo con el plan de gestión del proyecto.  

Las variaciones en la ejecución pueden incluir las duraciones de las actividades, la 

productividad y disponibilidad de los recursos, y los riesgos no anticipados. Tales 

variaciones pueden o no afectar al plan de gestión del proyecto, pero es posible 

que requieran un análisis. Los resultados del análisis pueden provocar una 

solicitud de cambio que, si fuera aprobada, modificaría el plan de gestión del 

proyecto, y posiblemente sería necesario establecer una nueva línea base.  

El Grupo de Procesos de Ejecución incluye los siguientes procesos de dirección 

de proyectos:  

Cuadro Nº6: Grupo de Procesos de Ejecución 
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d)  Grupo de Procesos de Seguimiento y Control  

El Grupo de Procesos de Seguimiento y Control se compone de aquellos procesos 

realizados para observar la ejecución del proyecto de forma que se puedan 

identificar los posibles problemas oportunamente y adoptar las acciones 

correctivas, cuando sea necesario, para controlar la ejecución del proyecto. El 

Grupo de Procesos de Seguimiento y Control también incluye controlar los 

cambios y recomendar acciones preventivas como anticipación de posibles 

problemas. El Grupo de Procesos de Seguimiento y Control incluye, por ejemplo:  

• El seguimiento de las actividades en curso del proyecto, comparándolas con el 

plan de gestión del proyecto y la línea base de rendimiento del proyecto  

• Influir sobre los factores que podrían eludir el control integrado de cambios de tal 

forma que solamente se implementen los cambios aprobados.  

Este seguimiento continuo proporciona al equipo del proyecto una idea acerca de 

la salud del proyecto y resalta cualquier área que necesite atención adicional.  

En los proyectos de múltiples fases, el Grupo de Procesos de Seguimiento y 

Control también proporciona retroalimentación entre las fases del proyecto, a fin 

de implementar acciones correctivas o preventivas para hacer que el proyecto 

cumpla con el plan de gestión del proyecto. Cuando las variaciones ponen en 

peligro los objetivos del proyecto, se revisan los procesos de dirección de 

proyectos correspondientes dentro del Grupo de Procesos de Planificación, como 

parte del ciclo modificado planificar-hacer-revisar-actuar.  

El Grupo de Procesos de Seguimiento y Control incluye los siguientes procesos de 

dirección de proyectos:  
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 Cuadro Nº7: Grupo de procesos de Seguimiento y Control 

 

e)  Grupo de Procesos de Cierre  

El Grupo de Procesos de Cierre incluye los procesos utilizados para finalizar 

formalmente todas las actividades de un proyecto o de una fase de un proyecto, 

entregar el producto terminado a terceros o cerrar un proyecto cancelado. Este 
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Grupo de Procesos, una vez completado, verifica que los procesos definidos se 

completan dentro de todos los Grupos de Procesos para cerrar el proyecto o una 

fase del proyecto, según corresponda, y establece formalmente que se ha 

finalizado un proyecto o fase del proyecto.  

El Grupo de Procesos de Cierre incluye los siguientes procesos de dirección de 

proyectos:  

Cuadro Nº8: Grupo de Procesos de Cierre 

 

f)  Interacciones entre procesos  

Los Grupos de Procesos de Dirección de Proyectos están relacionados por los 

resultados que producen. La salida de un proceso, por lo general, se convierte en 

una entrada a otro proceso o es un producto entregable del proyecto. El Grupo de 

Procesos de Planificación proporciona al Grupo de Procesos de Ejecución un plan 

de gestión del proyecto documentado y un enunciado del alcance del proyecto, ya 

menudo actualiza el plan de gestión del proyecto a medida que avanza el 

proyecto.  

Entre los Grupos de Procesos y sus procesos, las salidas de los procesos se 

relacionan y tienen un impacto sobre los otros Grupos de Procesos. Por ejemplo, 

el cierre de una fase de diseño requiere la aceptación por parte del cliente del 

documento de diseño. Entonces, el documento de diseño define la descripción del 

producto para el siguiente Grupo de Procesos de Ejecución.  
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Sin embargo, así como no todos los procesos serán necesarios en todos los 

proyectos, no todas las interacciones serán aplicables a todos los proyectos o 

fases del proyecto.  Por ejemplo:  

• En los proyectos que dependen de recursos únicos, pueden establecerse roles y 

responsabilidades antes de la definición del alcance, dado que lo que se puede 

hacer depende de quién esté disponible para hacerlo.  

• Algunas entradas del proceso se definen previamente como restricciones. Por 

ejemplo, la dirección puede establecer una fecha de conclusión objetivo en lugar 

de dejar que esa fecha sea determinada por el proceso de planificación. Una fecha 

de conclusión impuesta, a menudo, requerirá establecer un cronograma hacia 

atrás a partir de esa fecha, y puede aumentar el riesgo del proyecto, sumar costes, 

comprometer la calidad o, en casos extremos, exigir un cambio significativo en el 

alcance.  

2.2.2.3. Áreas del conocimiento 

La guía del PMBOK (PMI, 2008) muestra o estructura la dirección de los proyectos 

bajo nueve áreas del conocimiento, estas áreas afectan de una u otra manera el 

desarrollo de un proyecto. Las nueve áreas están estructuradas de la siguiente 

manera.  

2.2.2.3.1.  Alcance  

Esta área delimita o marca la zona de trabajo y el camino a seguir en el desarrollo 

del proyecto, interactúa de manera directa con el tiempo y el costo de un proyecto, 

es decir, si una de estas 3 partes se modifica automáticamente las otras dos son 

modificadas.  

2.2.2.3.2. Tiempo  

El área del conocimiento llamado tiempo, permite definir el proyecto dentro de la 

escala temporal creando un inicio y un fin, permite programar, calendarizar, definir 

entregas parciales y finales.  
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2.2.2.3.3. Costo  

El proyecto se alimenta de los recursos financieros y económicos, peor lo que el 

área de costos es de gran importancia, bajo esta área se puede crear la 

estimación inicial de costos de un proyecto, crear un presupuesto detallado una 

vez que estén claros los tiempos y el alcance y permite programar las erogaciones 

a lo largo del ciclo de vida del proyecto.  

2.2.2.3.4. Calidad  

La calidad y el alcance permiten definir el desempeño de un proyecto, ya que no 

basta con definir los alcances, sino que se debe determinar los criterios de 

aceptación de los productos de los entregables que definen el proyecto. La calidad 

define los estándares relevantes, dice cómo cumplirlos y como satisfacer los 

requerimientos (Chamoun, 2002)  

2.2.2.3.5. Recursos Humanos  

Es uno de los pilares del proyecto, puesto que un proyecto se puede diseñar de la 

mejor manera, pero si el recurso humano no es el adecuado, el proyecto está 

destinado a sufrir traspiés que podrían llevarlo al fracaso. Recursos Humanos 

define el equipo de proyecto que integra colaboradores tanto internos como 

externos y los roles y funciones de cada cual.  

2.2.2.3.6. Comunicaciones  

Define la información requerida presentada en reportes o informes, quién la 

genera, quien la recibe, con qué frecuencia la entregamos, juntas, medios de 

distribución, etc. (Chamoun,  2002)  

2.2.2.3.7. Riesgo  

Define y analiza las amenazas por controlar, las oportunidades que capitalizar y 

planes de contingencia.  
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2.2.2.3.8. Abastecimiento  

Define las estrategias de contratación, cotizaciones, concursos, contratos y 

administración de contratos (Chamoun, 2002)  

2.2.2.3.9. Integración  

La integración reúne a las demás áreas del conocimiento y genera la 

administración de cambios y lecciones aprendidas entre otros. Chamoun  (2002).  

2.2.3.  Ciclo de vida de un proyecto  

Los proyectos se dividen en fases, los cuales se les conoce como ciclo de vida del 

proyecto. Muchas organizaciones identifican un conjunto de ciclos de vida 

específico para usarlo en todos sus proyectos. (PMI, 2008). El ciclo de vida del 

proyecto define las fases que conectan el inicio de un proyecto con su fin.  

La transición de una fase a otra dentro del ciclo de vida de un proyecto 

generalmente implica y, por lo general, está definida por alguna forma de 

transferencia técnica. Generalmente, los productos entregables de una fase se 

revisan para verificar si están completos, si son exactos y se aprueban antes de 

iniciar el trabajo de la siguiente fase. No obstante, no es inusual que una fase 

comience antes de la aprobación de los productos entregables de la fase previa, 

cuando los riesgos involucrados se consideran aceptables. Esta práctica de 

superponer fases, que normalmente se realiza de forma secuencial, es un ejemplo 

de la aplicación de la técnica de compresión del cronograma denominada 

ejecución rápida. (PMI, 2008). Los ciclos de vida del proyecto generalmente 

definen:  

• Qué trabajo técnico se debe realizar en cada fase,  cuándo se deben generar los 

productos entregables en cada fase y cómo se revisa, verifica y valida cada 

producto entregable. 
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• Quién está involucrado en cada fase (por ejemplo, la ingeniería concurrente 

requiere que los implementadores estén involucrados en las fases de requisitos y 

de diseño).  

• Cómo controlar y aprobar cada fase.  

Las descripciones del ciclo de vida del proyecto pueden ser generales o 

detalladas. Las descripciones muy detalladas de los ciclos de vida pueden incluir 

formularios, diagramas y listas de control para proporcionar estructura y control. La 

mayoría de los ciclos de vida de proyectos comparten determinadas 

características comunes:  

• En términos generales, las fases son secuenciales y, normalmente, están 

definidas por alguna forma de transferencia de información técnica o transferencia 

de componentes técnicos.  

• El nivel de costo y de personal es bajo al comienzo, alcanza su nivel máximo en 

las fases intermedias y cae rápidamente cuando el proyecto se aproxima a su 

conclusión. El nivel de incertidumbre es el más alto y, por lo tanto, el riesgo de no 

cumplir con los objetivos es más elevado al inicio del proyecto. La certeza de 

terminar con éxito aumenta gradualmente a medida que avanza el proyecto.  

• El poder que tienen los interesados en el proyecto para influir en las 

características finales del producto del proyecto y en el coste final del proyecto es 

más alto al comienzo y decrece gradualmente a medida que avanza el proyecto. 

(PMI, 2008) Aun cuando muchos ciclos de vida de proyectos tienen nombres de 

fases similares y requieren productos entregables similares, pocos ciclos de vida 

son idénticos. Algunos tienen cuatro o cinco fases, pero otros pueden tener nueve 

o más. En una misma área de aplicación pueden darse variaciones significativas  

Los productos entregables, y en consecuencia las fases, son parte de un proceso 

generalmente secuencial, diseñado para asegurar el adecuado control del 

proyecto y para obtener el producto o servicio deseado, que es el objetivo del 
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proyecto. En cualquier proyecto específico, las fases se pueden subdividir en 

subfases en función del tamaño, complejidad, nivel de riesgo y restricciones del 

flujo de caja. Cada subfase se alinea con uno o más productos entregables 

específicos para el seguimiento y control.  

La mayoría de estos productos entregables de las subfases están relacionados 

con el producto entregable de la fase principal, y las fases normalmente toman el 

nombre de estos productos entregables de las subfases: requisitos, diseño, 

construcción, prueba, puesta en marcha, rotación, entre otros, según corresponda. 

(PMI, 2008)  

La conclusión formal de la fase no incluye la autorización de la fase posterior. Para 

un control efectivo, cada fase se inicia formalmente para producir una salida, 

dependiente de la fase, del Grupo de Procesos de Iniciación, que especifique lo 

que está permitido y lo que se espera para dicha fase. Se puede realizar una 

revisión al final de cada fase con el objetivo explicito de obtener la autorización 

para cerrar la fase actual e iniciar la fase posterior. En ocasiones, se pueden 

obtener ambas autorizaciones en una sola revisión. Las revisiones al final de cada 

fase son también conocidas como: salidas de fase, entradas a la fase o puntos de 

cancelación.  

 

2.3. Teoría sobre criterio para la operación de Organismos de 

Inspección aplicables a este proyecto. 

Para la elaboración de este proyecto de graduación se aplicará el estándar de la 

Norma Internacional ISO-INTE/IEC-17020:2000, en donde esta norma cubre las 

funciones de organismos cuya labor puede incluir el examen de materiales, 

productos, instalaciones, plantas, procesos, procedimientos de trabajo, o servicios 

y la determinación de su conformidad con los requisitos , y el subsecuente informe 

de resultados de estas actividades a los clientes y, cuando se requiera, a las 

autoridades supervisoras. La inspección de un producto, una instalación o una 
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planta puede involucrar todas las etapas durante el tiempo de Vida de estos 

artículos, que incluye la etapa de diseño. Tal tipo de trabajo requiere comúnmente 

el ejercicio del criterio profesional al proveer el servicio, particularmente cuando se 

evalúa la conformidad (ISO-INTE/IEC-17020, 2003). 

 

2.3.1. Objeto y campo de acción 

La norma internacional especifica los criterios generales para la competencia de 

organismos imparciales que desarrollan la inspección, independientemente del 

sector involucrado.. También, se especifican los criterios de independencia.  

La norma se propone para usarse por los organismos de inspección y sus 

organismos de acreditación así como por otros organismos involucrados con el 

reconocimiento de la competencia de los organismos de inspección. 

Reconocimiento de la Competencia de los Organismos de Inspección.  

Esta serie de criterios puede ser interpretada cuando se aplique a sectores 

particulares, o durante una inspección en servicio.  

Para este proyecto de graduación, se desarrollarán los procedimientos 

administrativos y de inspección que cumplan con esta norma y específicamente se 

dará énfasis a los siguientes temas: 

2.3.2. Requisitos Administrativos 

El Organismo de Inspección, o la Organización a la que pertenezca debe ser 

legalmente identificable.  

Un organismo de inspección que forme parte de una organización involucrada en 

otras funciones distintas a las de inspección debe ser identificable dentro de esa 

organización.  

El organismo de inspección debe contar con documentación que describa sus 

funciones y el alcance técnico de actividad que es de su competencia.  
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El organismo de inspección debe contar con un seguro de responsabilidad 

adecuado a menos que la responsabilidad la cubra el Estado de acuerdo con las 

leyes nacionales o por la organización de la cual forma parte.  

El organismo de inspección debe contar con documentación que describa las 

condiciones bajo los cuales opera como negocio, a menos que sea parte de una 

organización y provea servicios de inspección únicamente para dicha 

organización.  

2.3.3. Independencia 

El personal de un Organismo de Inspección debe estar libre de presiones 

comerciales, financieras o de cualquier otra índole que puedan afectar su juicio. 

Los Procedimientos deben estar implantados para asegurar que las personas o las 

organizaciones externas al organismo de inspección no puedan influir en los 

resultados de las inspecciones llevadas a cabo.  

El organismo de inspección debe ser independiente al extremo que sea requerido 

con respecto a las condiciones bajo las cuales realiza sus operaciones. 

Dependiendo de dichas condiciones se debe cumplir con los criterios mínimos 

establecidos como organismos de inspección tipo A,  que provea servicios “de 

tercera parte” (ISO-INTE/IEC17020, 2003). 

2.3.4. Organización y Administración 

El Organismo de Inspección debe tener una Organización que soporte su 

capacidad de realizar sus funciones técnicas de manera satisfactoria.  

El organismo de inspección debe definir y documentar las responsabilidades y la 

estructura de informe de la organización. En aquellos en casos que el organismo 

de inspección también provea servicios de certificación y/o ensayos, debe 

definirse claramente la relación entre sus funciones.  

El organismo de inspección debe contar con un gerente técnico, cualquiera que 

sea su denominación, quien está calificado y tiene experiencia en la operación del 
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organismo de inspección y quién tiene la responsabilidad total de que las 

actividades de inspección sean llevadas a cabo de acuerdo con la norma INTE-

ISO/IEC 17020:2000. Este debe ser un empleado con contrato permanente.  

El organismo de inspección debe proveer una supervisión efectiva por personal 

familiarizado con los métodos y procedimientos de inspección, los objetivos de la 

inspección y la evaluación del examen de los resultados.  

El organismo de inspección debe contar con personas designadas quienes toman 

las funciones en ausencia de cualquier gerente, cualquiera que sea su 

denominación, responsable de los servicios de inspección.  

Cada uno de los puestos de trabajo que afecten la calidad de los servicios de 

inspección, debe ser descrito. Estas descripciones de puesto deben incluir los 

requisitos referentes a educación, capacitación, conocimiento técnico y 

experiencia.  

2.3.5. Sistema de Calidad 

La Administración del Organismo de Inspección debe definir y documentar su 

política, objetivos y compromiso con la calidad, y debe asegurar que dicha política 

se comprenda, se implante y se mantenga en todos los niveles de la organización. 

El organismo de inspección debe operar con un sistema de calidad efectivo y 

apropiado al tipo, ámbito y volumen de trabajo realizado.  

El sistema de calidad debe estar documentado por completo. Debe existir un 

manual de calidad que debe contener la información requerida por la norma ISO-

INTE/IEC 17020:2000. 

La administración del organismo de inspección debe designar a una persona, 

quien independiente a sus otras actividades, debe tener la autoridad y la 

responsabilidad para el aseguramiento de calidad dentro del organismo de 

inspección. Esta persona debe tener acceso directo a la alta dirección.  
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El sistema de calidad debe mantener su relevancia y actualidad bajo la 

responsabilidad de la misma persona.  

El organismo de inspección debe mantener un sistema de control de toda la 

documentación relacionada con sus actividades. Se debe asegurar que: a) Las 

ediciones actualizadas de la documentación apropiada se encuentren disponibles 

en todos los lugares pertinentes y para todo el personal relevante; b) Todo los 

cambios o las enmiendas a los documentos estén cubiertos por la debida 

autorización y sean procesados de tal manera que se asegure su pronta 

disponibilidad en el lugar adecuado; c) Los documentos obsoletos sean retirados 

del uso en toda la organización, pero se archiva una copia por un tiempo 

determinado; d) Se notifica de los cambios a otras partes, cuando sea necesario 

(ISO-INTE/IEC 17020, 2003).  

El organismo de inspección debe tener procedimientos documentados para 

manejar los comentarios y las acciones correctivas cada vez que se detecten 

discrepancias en el sistema de calidad y/o en el desarrollo de las inspecciones.  

La administración del organismo de inspección debe revisar el sistema de calidad 

a intervalos apropiados para asegurar su continua aplicabilidad y efectividad. Los 

resultados de dichas revisiones deben ser registrados.  

2.3.6. Personal 

El Organismo de Inspección debe tener un número suficiente de personal 

permanente nivel de experiencia para efectuar sus funciones normales.  

El personal responsable de las inspecciones debe tener la calificación, 

capacitación y experiencia adecuados, así como un conocimiento satisfactorio de 

los requisitos de las inspecciones a realizar. El personal debe tener la habilidad 

para efectuar juicios profesionales sobre la conformidad con los requisitos 

generales, al utilizar el examen de resultados e informar a partir de ello (ISO-

INTE/IEC 17020, 2003). 
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También, el personal debe tener conocimiento relevante de la tecnología utilizada 

para fabricar los productos inspeccionados, de la manera en que los productos o 

procesos enviados para su inspección se usan o se intentan utilizar, y de los 

defectos que pueden ocurrir durante su uso o servicio.  

El personal debe comprender el significado de las desviaciones encontradas con 

respecto al uso normal de los productos o procesos involucrados.  

El organismo de inspección debe establecer un sistema de capacitación 

documentado para asegurar que la capacitación de su personal en los aspectos 

técnicos y administrativos del trabajo que desarrollen, se mantenga actualizado de 

acuerdo con su política.  

La capacitación requerida debe depender de la habilidad, calificación y experiencia 

de las personas involucradas. El organismo de inspección debe establecer las 

etapas necesarias de capacitación para todo su personal. Estas etapas pueden 

incluir: a) Un periodo de inducción; b) Un periodo de trabajo bajo supervisión de 

inspectores con experiencia; c) Capacitación continua durante el periodo laboral 

para mantenerse al día con el desarrollo tecnológico (ISO-INTE/IEC 17020, 2003). 

2.3.7. Métodos y Procedimientos de Inspección 

El Organismo de Inspección debe usar los procedimientos de inspección que se 

definan en los requisitos, contra los cuales se determina la conformidad.  

El organismo de inspección debe tener y utilizar adecuadas instrucciones 

documentadas sobre la planeación de la inspección y en el muestreo normalizado 

y en las técnicas de inspección, cuando la ausencia de tales instrucciones pone en 

peligro la eficiencia del proceso de inspección. Cuando sea aplicable esto requiere 

del suficiente conocimiento de técnicas estadísticas para asegurar que los 

procedimientos de muestreo sean estadísticos y el correcto proceso e 

interpretación de los resultados.  
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Cuando el organismo de inspección tenga que utilizar métodos o procedimientos 

de inspección los cuales no sean normalizados, tales métodos y procedimientos 

deben ser adecuados y documentados.  

Todas las instrucciones, normas o procedimientos escritos, hojas de trabajo, listas 

de verificación y datos de referencia relevantes al trabajo del organismo de 

inspección deben mantenerse actualizados y estar disponibles rápidamente al 

personal.  

El organismo de inspección debe tener un sistema de control de contratos u 

órdenes de trabajo que asegure que: a) El trabajo a ser efectuado está dentro de 

su experiencia y que la organización tiene los recursos adecuados para cumplir los 

requisitos; b) Los requisitos de aquellos que buscan los servicios del organismo de 

inspección están adecuadamente definidos y que las condiciones especiales sean 

entendidas de tal manera que las instrucciones sin ambigüedades, puedan ser 

difundidas al personal que desarrolla las tareas requeridas; c) El trabajo que se 

realice está controlado por revisiones periódicas y acciones correctivas; d) El 

trabajo terminado sea revisado para confirmar que sean cumplidos los requisitos.  

Las observaciones y/o los datos obtenidos en el transcurso de las inspecciones 

debe registrarse periódicamente para prevenir la perdida de información relevante.  

Todos los cálculos y transferencia de datos deben estar sujetos a verificaciones 

adecuadas.  

El organismo de inspección debe tener instrucciones documentadas para efectuar 

las inspecciones de manera segura (ISO-INTE/IEC 17020, 2003).  

2.3.8. Registros 

El Organismo de Inspección debe mantener un sistema de registros acorde con 

las circunstancias particulares y cumplir con los reglamentos aplicables.  

Los registros deben incluir la suficiente información para permitir la evaluación 

satisfactoria de la inspección.  
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Todos los registros deben almacenarse de manera segura por un periodo 

específico, mantenerse resguardados y de manera confidencial para el cliente, a 

menos que sea requerido por ley.  

 

 2.3.9. Informes de Inspección: 

El Trabajo efectuado por el Organismo de Inspección debe estar respaldado por 

un informe de inspección recuperable y/o por un certificado de inspección. 

El informe de inspección y/o el certificado de inspección debe incluir los resultados 

de los exámenes y la determinación de la conformidad efectuada por estos 

resultados, así como toda la información necesaria para entenderlos e 

interpretarlos. Toda esta información debe informarse correcta, exacta y 

claramente. Cuando el informe de inspección o el certificado de inspección 

contenga los resultados proporcionados por subcontratistas, estos resultados 

deben estar claramente identificados.  

Los informes de inspección y los certificados de inspección deben firmarse de 

cualquier forma aprobarse únicamente por el personal autorizado.  

 

3. MARCO METODOLOGICO 

3.1. Fuentes de Información: 

Para el desarrollo del Proyecto Final de Graduación (PFG) se ha escogido como 

fuentes de información las llamadas secundarias, ya que todo lo referente al 

desarrollo administrativo e inspección de los proyectos de conservación vial se 

encuentra en documentación previamente retransmitidos o grabados, 

específicamente en los documentos oficiales del MOPT y CONAVI, como por 

ejemplo: Licitaciones Públicas LP 01-05, Zona 1-7 (CONAVI, 2005),  2009LN-

000003-0CV-00 (CONAVI, 2009), 2007LN-0000004-CV, Zona 1-4 A) (CONAVI, 

2007), Licitación Pública 2008LN-000030-CV (CONAVI, 2008), Proyectos de 
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emergencia, Manual para adiestramiento de inspectores de obras viales (MOPT, 

1980), Especificaciones generales para la construcción de carreteras, caminos y 

puentes de Costa Rica (MOPT, 1977), Conservación de caminos un modelo 

participativo (MOPT, 1988), Manual de Construcción para caminos, carreteras y 

puentes (MOPT, 1983),  directrices o circulares por medio de oficios emitidas por 

el CONAVI y el MOPT. Además la Norma Internacional INTE-ISO/IEC 

17020:2000.   

3.2. Tipo de Investigación: 

El tipo de investigación a desarrollar en el PFG es de tipo Documental, ya que 

como se mencionó en el apartado anterior toda la información que se debe 

investigar debe ser oficial y establecida por el MOPT y CONAVI, en donde con 

base a esa información se pretende establecer la metodología más adecuada para 

llevar a cabo la administración e inspección de los trabajos de conservación vial, 

realizado las aportaciones necesarias, conocimientos nuevos para implementar en 

la elaboración tanto en los procedimientos de la administración como el 

procedimiento de inspección de obras.  

Se realizará un manual de procedimientos de forma secuencial y sistemática de 

cada uno de los procesos y trámites administrativos que se deben realizar el buen 

control de los proyectos ante el cliente. Adicionalmente se realizará la aportación 

del investigador para establecer una validación de un sistema de gestión de 

calidad en la empresa, con base a toda la documentación que utiliza la empresa 

para su desarrollo comercial en administración de proyectos, de manera que el 

producto final del PFG sea un documento estándar y modelo para adecuar en 

todas las empresas consultoras que son contratadas por el CONAVI y así tener 

normalizados los procedimientos de los Proyectos de Conservación Vial. Todo lo 

anterior basándose en los requisitos normativos del estándar ISO-INTE/IEC 

17020:2000. 
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3.3. Método Investigativo: 

El método a desarrollar es el Analítico-Sintético, en donde se realiza un análisis de 

cada uno de los componentes de las metodologías a desarrollar, como lo son 

todos aquellos procesos o procedimientos que se realizan en forma individual para 

cumplir con un requisito específico del cliente y que agrupados conforman un 

sistema integral de administración de proyectos que regula, sintetiza, controla y 

normaliza la operación sistemática del ciclo de vida de los proyectos y sus 

entregables finales llevan el sello de proyectos de alta calidad. Se pretende 

realizar la unificación de criterios y fines comunes de cada componente 

determinado en donde su análisis particular conlleve a una teoría que es la de 

establecer procedimientos para la administración e inspección de proyectos de 

conservación vial bien estructurada con la suma de cada uno de esos 

componentes y entregar tanto a la empresa como el CONAVI criterios 

fundamentados que sirvan para una adecuada y eficaz metodología de trabajo. 

A su vez se incorporará el método de observación, ya que se requiere de realizar 

entrevistas al personal administrativo y de campo para establecer lo que se está 

realizando en la empresa actualmente y poder realizar las aportaciones necesarias 

para mejorar y cambiar el sistema con la metodología nueva. 

3.4. Técnica de Investigación: 

La técnica a desarrollar en este PFG es de tipo documental que permite la 

recopilación de información para enunciar las teorías que sustentan el estudio de 

los fenómenos y procesos de la administración e inspección de proyectos de 

conservación vial. En donde se incluye el uso de instrumentos definidos según la 

fuente documental a que hacen referencia. Dicha técnica pretende ordenar las 

etapas de la investigación de manera que: 

• Aportar instrumentos para manejar la información.  

• Llevar un control de los datos.  

• Orientar la obtención de conocimientos.  



35 
 

 
 

Por lo tanto esta investigación tiene como fin el desarrollar aquellas metodologías, 

procedimientos administrativos y de inspección vial con base a la documentación 

que cuenta el CONAVI y siguiendo los criterios descritos en la Norma Internacional 

INTE-ISO/IEC 17020:2000.  Para desarrollar los proyectos de conservación vial, 

se busca establecer una metodología estándar que se pueda normalizar y aplicar 

independientemente el proyecto que se ejecute, será una herramienta de 

investigación útil para implementar en las empresas de consultoría y siguiendo el 

modelo del Sistema de Gestión de Calidad en el futuro se podrían mejorar y 

depurar estos procedimientos para su optimización y globalización a nivel 

institucional y empresarial. 

 

3.5. Metodología a desarrollar: 

Ahora la metodología específica a seguir para este proyecto se desarrolla en 

cuatro grupos de investigación: 

3.5.1. Validar un sistema de gestión de calidad 

La empresa SALASA S.A. se encuentra en un proceso de diseño e 

implementación de un sistema de gestión de calidad según los criterios de la 

Norma Internacional INTE-ISO/IEC 17020:2000, para todos los procesos de su 

giro comercial, en donde para este proyecto se dará énfasis a los procesos que 

involucran el desarrollo de la administración e inspección de los proyectos de 

Conservación Vial, como son el establecimiento primordial de una política y 

objetivos de calidad para la empresa, además se deben establecer cuales 

componentes dentro de la gestión de calidad son importantes e inciden 

directamente con las metodologías a desarrollar, así por ejemplo se analizarán y 

propondrán procesos como lo son: 

Gestión de documentos: En donde el objetivo es definir los lineamientos 

generales para la debida elaboración y normalización de formatos de los 
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documentos utilizados en el sistema de gestión de calidad. Por medio del diseño 

de una plantilla única para los documentos que se generen e n la empresa y los 

registros para llevar el control de los mismos. 

Gestión de personal: Establecer los lineamientos generales para la 

administración, contratación y formación del personal del Organismo de 

Inspección (OI). Por medio del diseño de plantillas y registros para los documentos 

que se generen en la empresa con relación al personal de la empresa SALASA. 

Gestión de recursos: Establecer los lineamientos para proporcionar los recursos 

necesarios para prestar los servicios de administración e inspección. Por medio 

del diseño de plantillas y registros de todas gestiones que requiera la empresa 

SALASA para abastecer las necesidades para llevar a cabo sus operaciones en la 

administración e inspección de los proyectos viales. 

Gestión de oportunidades de mejora: Definir los lineamientos necesarios para 

documentar las posibles oportunidades de mejora, que permitan la actualización 

continua y aplicación eficaz del Sistema del Gestión de la Calidad. Por medio del 

diseño de plantillas y registros para el levantamiento de las oportunidades de 

mejora y la solución de acciones preventivas o correctivas. 

Gestión de seguimiento y control: Establecer los lineamientos para realizar el 

control y seguimiento de las actividades de administración e inspección vial. Por 

medio del diseño de plantillas y registros para que todo el personal de la empresa 

SALASA sea evaluado adecuadamente, en donde quede la evidencia en registros 

del seguimiento de sus labores. 

3.5.2. Administración del Portafolio de Proyectos de Conservación Vial 

Para este caso se revisarán y analizarán todos los procedimientos administrativos 

actuales y de gestión que se desarrollan en la empresa aplicados exclusivamente 

a los proyectos de Conservación Vial desarrollados por el CONAVI, que abarcan 

un portafolio de proyectos de: Proyecto de Conservación Vial de la red vial 
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nacional pavimentada (Licitaciones Públicas LP 01-05, Zona 1-7 (CONAVI, 2005) 

y 2009LN-000003-0CV-00 (CONAVI, 2009), Proyecto de Conservación Vial de la 

red vial nacional con superficie de tierra o lastre (Licitación Pública 2007LN-

0000004-CV, Zona 1-4 A) (CONAVI, 2007), Proyectos de emergencia, Proyectos 

de Demarcación horizontal (Licitación Pública 2008LN-000030-CV)(CONAVI, 

2008). 

Además se revisarán y analizarán los procedimientos establecidos en los 

documentos oficiales del MOPT y CONAVI en materia de administración de 

proyectos, como son el Tomo de disposiciones para la construcción de carreteras 

y conservación vial (MOPT, 2002), Manual de construcción para caminos, 

carreteras y puentes (MC-83) (MOPT, 1983), directrices y oficios generados por el 

rector (MOPT) en esta materia y los carteles de licitación mencionados en el 

párrafo anterior.  

De toda la información consultada tanto de la empresa como del MOPT y CONAVI 

se desarrollará una metodología de procedimiento aplicando las mejores prácticas 

de AP descritas en el marco teórico de este documento, estableciendo cada uno 

de los pasos a seguir en los grupos de proceso como lo son:   

Iniciación: Que abarca los subprocesos de formalización de los contratos tanto de 

consultoría como de ejecución de obra (Charter), y desarrollar la descripción del 

alcance de los proyectos. 

Planificación: Que abarca los subprocesos de Levantamiento de inventarios de 

necesidades de las rutas, planificación de los trabajos a ejecutar utilizando para 

ello la herramienta de “Priorización de rutas a intervenir y asignación de tipos de 

intervenciones en función del deterioro del pavimento” (CONAVI, 2009), y los 

recursos asignados por el CONAVI. Además se desarrollan los programas de 

trabajo que son generalmente trimestrales y anuales, y sus modificaciones cuando 

aplique. 
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Ejecución: Que abarca los subprocesos de elaboración de todos aquellos 

documentos necesarios para llevar el control administrativo de los proyectos, 

como lo son: desarrollo de órdenes de servicio, órdenes de modificación de obra, 

estimaciones de obra y reajustes, en donde para este caso se creará una plantilla 

con un diagrama de flujo para el trámite efectivo de estimaciones de obra y 

reajuste. También se desarrolla un procedimiento para atender las llamadas 

atención de solicitudes que son todas aquellas quejas, solicitudes, informes, 

respuestas a reclamos, otros, que deben ser atendidas de la mejor manera y a 

tiempo.  

Conjuntamente a este proceso se vinculan los procesos del sistema de gestión de 

calidad para el aseguramiento de la calidad, se adquiere  el personal del equipo de 

proyecto el cual estará descrito en los perfiles de gestión de personal. También se 

generan todas las informaciones pertinentes del desarrollo de los proyectos 

mediante informes a prensa, a interesados u otros por medio de plantillas que se 

establecerán para tal fin. 

Control y Seguimiento: En este proceso se incluyen todo lo referente a controlar 

y dar seguimiento al proyecto, en donde se verifica el alcance cada vez que 

ocurren cambios aprobados y se modifican en el Programa de trabajo y el 

cronograma de actividades del proyecto, para ello se establece un procedimiento 

de modificación ante el CONAVI. Además se debe llevar el control de calidad de 

los trabajos, para eso en el procedimiento de estimaciones de obra se establece 

como se debe llevar a cabo esto, en donde se establecen plantillas y documentos 

para este fin. También se incluyen todos aquellos subprocesos para informar el 

rendimiento de los proyectos mediante el desarrollo de: Informes semanales, 

informes mensuales, informes semestrales, informes anuales, informes a prensa 

para difundir a los interesados de los proyectos, informes especiales de 

emergencias (Informe inicial e informe final) y resolución de pago para los casos 

cuando ocurre un evento de imprevisibilidad tipificado en el artículo 131k de la Ley 
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de Contratación Administrativa y su reglamento (Asamblea Legislativa, 1995), en 

donde se proponen las plantillas para todos estos casos. 

Cierre: Abarca todo lo referente al cierre de los proyectos, como lo son: Ordenes 

de modificación de obra y final (finiquito), informe final de calidad, evaluaciones 

trimestrales y finales de los proyectos, en donde se desarrollan plantillas para 

cada una de estas situaciones con el fin de normalizar correctamente la 

finalización de los proyectos. 

3.5.3. Inspección del portafolio de proyectos de Conservación Vial 

Para este caso el proyecto deberá establecer la metodología para desarrollar los 

procedimientos de inspección de los ítems o renglones de pago establecidos en 

los carteles de licitación gestionados por el CONAVI. En donde se revisaran y 

analizarán los carteles de Licitación para los proyectos de Conservación Vial de la 

red Vial en lastre y pavimentada (CONAVI, 2007) y (CONAVI, 2009), así como el 

Tomo de disposiciones para la construcción de carreteras y conservación vial 

(MOPT, 2002). Una vez determinado el alcance de los itemes a desarrollar se 

procederá a investigar toda la información relacionada con los itemes escogidos, 

para eso se utilizarán los textos: Manual para adiestramiento de inspectores de 

obras viales (MOPT, 1980), Conservación de caminos (MOPT/GTZ, 1998), 

Especificaciones generales para la construcción de carreteras, caminos y puentes 

de Costa Rica (MOPT, 1997), Manual centroamericano de mantenimiento de 

carreteras, alcantarillas y puentes (SIECA, 1974). 

Se establecerá primeramente el formato de los procedimientos a desarrollar, en 

donde contará con un objetivo, alcance, términos y abreviaturas, materiales y 

equipo, condiciones ambientales, descripción de las actividades, inspección de la 

obra, medición y aceptación de la obra, elaboración de informe final y 

documentación relacionada. Lo anterior siguiendo el estándar de la Norma 

Internacional INTE-ISO/IEC 17020:2000. Posteriormente se elaborarán los 

procedimientos siguiendo este formato y con toda la información investigada en 
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los textos anteriores y aplicando modelos matemáticos para todo lo referente a las 

mediciones de los trabajos. Además se desarrollarán plantillas de registro de toma 

de datos en campo y aceptación de la conformidad del trabajo. 

Finalmente se realizará el procedimiento para el control y seguimiento una vez que 

se haya aprobado el documento y realizada la implementación en campo.  

Ahora con la elaboración de estas metodologías para la administración e 

inspección de proyectos de conservación vial, utilizando las mejores prácticas de 

la AP descritas en el PMBOK y siguiendo los requisitos normativos establecidos 

en la Norma Internacional INTE-ISO/IEC 17020:2000, así como las aportaciones 

propias del investigador se pretende obtener un documento estándar normalizado 

para su aplicación primeramente por la empresa SALASA S:A y que sirva a su vez 

para que el CONAVI lo analice y tome en cuenta para generalizarlo a todos los 

Organismo de Inspección para su aplicación obligatoria, siempre y cuando la 

empresa SALASA lo autorice. 

En el cuadro No.9 se muestra la relación entre los objetivos específicos del PFG, 

con las fuentes de información, técnicas investigativas, método investigativo con 

los entregables del proyecto final. 

Cuadro Nº9: Relación de los Objetivos del PFG con los entregables según el Marco 

Metodológico 
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4.  RESULTADOS     

4.1.  Administración de Proyectos de Conservación Vial 

4.1.1. Gestión de Calidad 

En este Capítulo se desarrollará la propuesta inicial para el diseño e 

implementación de un sistema de Gestión de Calidad para la empresa SALASA 

con el fin de se valide esta propuesta y la incorpore a su rol comercial en 

administración de proyectos, a su vez se propondrán plantillas (registros) para 

documentar cada proceso que se proponga. En el Anexo nº2 se muestran las 

plantillas de estos registros. Es importante aclarar que en el desarrollo de este 

apartado cada proceso tiene actores similares, pero en cada proceso las 

responsabilidades son exclusivas de cada uno y en algunos casos son iguales, 

pero no es que se están repitiendo, sino que cada proceso es distinto y deben 

establecer sus lineamientos para cada uno.   

b. Objetivo: 

Describir el Sistema de Gestión de la Calidad (en lo adelante y en la 

documentación como SGC), documentado e implementado en la organización 

Consultora y Ejecutora SALASA S.A (nombrado en lo adelante y en la 

documentación como OI), que da respuesta a los requisitos establecidos en la 

normativa INTE-ISO/IEC 17020:2000 Criterios generales para la operación de 

varios tipos de organismos que realizan inspección (nombrado en lo adelante y en 

la documentación como norma de referencia) y los requisitos de sus clientes. 

c. Alcance 

En relación al campo de inspección 

El OI presta sus servicios de inspección de obras de conservación vial. Atiende 

solicitudes de los clientes del sector privado para los que establece una oferta de 
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servicios con los requisitos acordados y participa en Licitaciones o carteles 

publicados de organizaciones públicas rigiéndose por los requisitos publicados. 

En el respectivo contrato se establece con detalle el alcance de los servicios para 

los cuales el OI se compromete a inspeccionar, siguiendo los lineamientos de la 

Oferta y Contratación de los servicios de inspección.  

En relación a la independencia, imparcialidad, integridad y confidencialidad 

El OI opera bajo condiciones que le aseguran su independencia, además su 

personal está libre de  cualquier presión comercial, financiera o de otra índole que 

pudiera afectar la imparcialidad de su juicio. Por lo anterior declara: 

“Ser un organismo que aplica su conocimiento técnico como criterio para ejecutar 

sus labores, su operación se basa en la independencia que tiene con las partes 

involucradas en sus servicios, es imparcial en sus juicios y trabaja bajo principios 

de integridad basado en evidencias que soportan la toma de sus decisiones 

manteniendo en todo momento la debida discreción y confidencialidad del cliente”. 

Para lo anterior el OI como organización fortalece la formación de su personal en 

temas éticos, refuerza valores en sus colaboradores y establece procesos de 

control y seguimiento de sus actividades de inspección.  

Como parte de la permanencia en el OI se consideran la independencia, 

imparcialidad, integridad y confidencialidad,  por esto su personal se compromete 

con estos principios en el registro Carta de confidencialidad y compromiso. 

En caso de que el personal esté expuesto a presiones indebidas, de cualquier 

fuente externa o interna que pongan en riesgo la generación de resultados 

confiables, lo informa al OI mediante el registro Oportunidades de mejora para el 

establecimiento de acciones correctivas y acciones preventivas que permita la 

búsqueda de mecanismos que fortalezca la integridad del personal y la 

organización. 
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d. Tipo de OI  

El OI suministra servicios de "tercera parte" por lo que responde a un organismo 

tipo A, según la norma de referencia asegurando que cumple los lineamientos 

siguientes 

 El OI es independiente de las partes involucradas. 

 El OI y su personal responsable para llevar a cabo la inspección no son ni 

ejecutan el diseño, el producto, no proveen, instalan, compran, son 

propietarios, usuario o el que mantiene los ítem que ellos inspeccionan, ni son 

el representante autorizado de ninguna de estas partes. 

 El OI y su personal no se comprometen con ninguna actividad que pueda crear 

conflicto con su independencia de juicio e integridad en relación a sus 

actividades de inspección. En particular, ellos no están relacionados 

directamente con el diseño, producción, suministro, instalación, uso o 

mantenimiento de los ítems inspeccionados, o de ítem similares en la 

competencia.  

 Todas las partes interesadas tienen acceso a los servicios del OI. Los cuales 

no están influenciados por condiciones financieras u otras condiciones 

indebidas. Los procedimientos bajo los cuales el OI opera responde a una 

administración no discriminatoria.  

 

4.1.1.1. Política y Objetivos de Calidad de la empresa SALASA 

a. Política de Calidad: 

Este Organismo de Inspección está comprometido a brindar un servicio de 

calidad en todas aquellas labores de inspección y administración de 

proyectos con el fin de dar respuesta a las necesidades de sus clientes, por 

medio de la mejora continua para lo cual cuenta con personal debidamente 
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capacitado y ético que realiza sus funciones siguiendo los lineamientos del 

Sistema de Gestión de la Calidad.  

b. Objetivos de Calidad: 

 Ser una empresa comprometida y responsable en todas sus labores de 

inspección y administración de proyectos, buscando siempre en que se cumplan 

a cabalidad todos los requisitos de los Proyectos. 

 Buscar la optimización de los recursos de los Proyectos de manera que el 

cliente tenga confianza y certeza que su inversión es justificada, posicionando 

nuestra empresa en el mercado como su mejor opción. 

 Ejecutar las labores bajo un Sistema de Gestión de la Calidad donde la 

mejora continua se aplique por medio de acciones correctivas  y acciones 

preventivas, con el propósito de lograr la  satisfacción del cliente. 

 

4.1.1.2. Gestión de Personal (Perfiles y capacitación) 

a. Objetivo 

Establecer los lineamientos generales para la administración, contratación y 

formación del personal del Organismo de Inspección (OI). 

b. Alcance 

Aplica a los puestos que afectan la calidad de los servicios de inspección que 

brinda el OI.  

c. Requisitos de la norma de referencia INTE-ISO/IEC:17020:2000 

 4. Independencia, imparcialidad e integridad, apartado 4.1. Generalidades. 

 5. Confidencialidad. 

 6. Organización y dirección. 

 8. Personal 
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d. Responsabilidades 

d.1. Gerencia 

Cuadro Nº10: Responsabilidades de la Gerencia 

 d.2. Ingeniero de Proyecto Titular 

Cuadro Nº11: Responsabilidades del Ingeniero Titular 

 

 d.3. Responsable del Sistema de Gestión de calidad 

Cuadro Nº12: Responsabilidades del Responsable del Sistema de Gestión de Calidad 

 

 d.4. Asistente de Ingeniería 

Cuadro Nº13: Responsabilidades del Asistente de Ingeniería 
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 d.5. Personal del OI 

 

Cuadro Nº14: Responsabilidades del Personal del OI 

 

e. Descripción de actividades 

e.1. Organización y dirección 

El OI establece en un Organigrama, la estructura organizativa y líneas de 

autoridad y responsabilidad por las que se rige su personal. El OI cuenta con la 

cantidad requerida de personal permanente, para cubrir sus funciones normales 

de operación según y lo describe en un Registro de personal.   

Adicional al organigrama, el OI documenta las responsabilidades de los 

respectivos puestos en el Perfil de puesto.  Dichas descripciones, consideran los 

requisitos del cliente establecidos en los términos de referencia de la contratación 

de los servicios, así como los requisitos de educación, de formación, de 

conocimiento técnico y experiencia. 

Los requisitos específicos, relacionados con el personal, solicitados por un cliente 

o por diferentes contrataciones de servicio, se detallan en instructivos específicos. 

El Ingeniero (a) de Proyecto Titular, entre otras funciones responde ante el SGC 

como Director Técnico del OI, es un empleado permanente, y a la vez ejerce la 

supervisión del personal inspector, para lo cual realiza visitas al campo, ejecuta 

reuniones con el personal y participa en la formación e inducción de personal de 

nuevo ingreso, quedando evidencia en una minuta del trabajo, acta u otro medio 
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de formato libre. Las supervisiones en campo pueden documentarse mediante 

firma de la Bitácora del inspector o en la Bitácora de Obra del CFIA. 

Para cada puesto que afecta la calidad de los servicios de inspección, se mantiene 

un expediente del personal conformado por dos secciones, la primera relacionada 

con documentos para demostrar su competencia que consiste en el archivo de: 

currículo vitae, títulos de formación recibida, certificaciones de experiencia, 

evaluación del desempeño. La segunda sección contiene documentos propios 

administrativos, tales como acciones de personal, vacaciones, incapacidades, 

entre otros. 

e.2. Reclutamiento y selección de personal 

El OI considera los perfiles de puestos para reclutar y seleccionar al personal que 

necesita contratar. Para la selección del personal el Responsable de hacer la 

contratación, compara la información contenida en el respectivo perfil del puesto y 

el currículo vitae entregado por el candidato, realiza entrevistas, pruebas de 

conocimiento u otras actividades indicadas por la Gerencia. 

e.3. Contratación  y permanencia del personal 

Una vez seleccionado el personal, el OI adecúa el currículo vitae entregado por el 

nuevo colaborador al registro currículo vitae, de manera que se normalice la 

información contenida en el mismo para dar respuesta al SGC.  

La evidencia de la contratación se observa en la respectiva Acción de personal. 

Adicionalmente, a los requisitos indicados en los párrafos anteriores, se 

consideran la confidencialidad, la independencia y la integridad del personal como 

elementos básicos para contratar y mantener el personal. 

El personal declara su compromiso con estos elementos firmando el registro Carta 

de confidencialidad y compromiso, asegurando al OI que la información obtenida 

en el curso de las actividades de inspección, es verídica y no divulgada. 

La remuneración de las personas empleadas en las actividades de inspección no 

depende del número de inspecciones realizadas ni de los resultados de tales 

inspecciones. 
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e.4. Inducción o Refrescamiento 

Las personas contratadas son inducidas en las funciones y responsabilidades 

propias del puesto, así como en aspectos del SGC, entre ellos: política y objetivos 

de la calidad, procedimientos, instructivos, registros y otros documentos, 

necesarios para el buen desempeño de sus labores. 

Como parte de la inducción y formación al puesto o líneas de trabajo, se hace un 

acompañamiento supervisado por inspectores o personal experimentado. La 

formación antes descrita, se registra en el documento Inducción o refrescamiento. 

Estas actividades también se llevan a cabo para personal de la organización para 

el que sea detectado brechas entre su formación y la requerida por la 

organización, requerimientos específicos de refrescamiento para un colaborador o 

por acciones requeridas para la mejora y levantamiento de no conformidades. 

e.5. Formación continua 

Consciente de la importancia de un proceso de formación y capacitación, el OI 

establece un programa de formación y actualización del personal acorde con su 

declaración de política y entrenamiento del personal, para esto considera como 

posibles actividades donde se identifican las necesidades las siguientes: 

 Las diferencias entre la competencia existente y la requerida establecida 

por el criterio del Ingeniero de Proyecto titular, en casos de personal 

técnico, o por el superior inmediato para puestos administrativos, 

 Solicitud del colaborador, 

 Resultados de la evaluación del desempeño, 

 Adquisición de nuevos equipos, 

 Aplicación de acciones correctivas, 

 Capacidad para formarse juicios profesiones en cuanto a la conformidad 

con los requisitos, 

 Cambio de tecnologías, 

 Forma en que los productos y procesos sometidos a la inspección son o 

pretenden ser usados, 
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 Identificación de defectos durante el servicio, 

 Requisitos del cliente, 

 Cambios en los procesos administrativos, 

 Orientaciones para la conducta del personal, 

 Legislación aplicable, 

 

La solicitud de la formación identificada durante las rutinas de trabajo se anotan en 

el registro Identificación de las necesidades de formación. Al menos una vez al 

año, el RSGC agrupa las solicitudes y genera el registro Programa de formación. 

Si un colaborador tiene una necesidad específica de formación que pone en riesgo 

la calidad del servicio de inspección, se trata según el apartado 6.4 de este 

documento. 

La constancia de las capacitaciones internas se puede archivar de forma grupal 

según la Lista de asistencia a actividades de formación. El OI emite, cuando lo 

considere oportuno, constancias o certificados, entre otros, para evidenciar la 

capacitación. 

f. Recursos Humanos 

El OI cuenta con la cantidad requerida de personal permanente, para cubrir sus 

funciones normales de operación según se muestra en el Registro de personal. 

El OI designa los siguientes puestos en caso de requerirse delegar 

responsabilidades de los servicios de inspección en ausencia de algún directivo, o 

su equivalente, hasta donde los requisitos contractuales con los clientes lo 

permitan.  

Con el fin de proporcionar un recurso humano, acorde a las necesidades reales 

del OI de manera que se cumplan con los requisitos del cliente, se han definido los 

requisitos y las funciones para que sean del conocimiento del personal por medio 

de un registro Perfil de puesto con el propósito de asegurar la operación eficaz del 

SGC desarrollado. A partir de este perfil se identifican las  necesidades de 
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formación que el personal requiere para potenciar y desarrollar, hasta donde sea 

necesario, cada puesto de trabajo.  

A continuación se muestra un resumen de las principales responsabilidades en los 

puestos directamente relacionados con el SGC. En los respectivos registros de 

Perfil de puesto se detallan estas responsabilidades:  

f.1. Gerencia  

Cuadro Nº15: Requisitos mínimos y Responsabilidades de la Gerencia 

 

f.2. Ingeniero (a) de Proyecto Titular  

Cuadro Nº16: Requisitos mínimos y Responsabilidades del Ingeniero Titular 
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f.3. Personal del OI    

 Participa activamente en la aplicación de la política, objetivos y lineamientos 

establecidos en el SGC. 

 Implementa los procedimientos establecidos en el SGC en su área de 

trabajo. 

 Capacita al personal  de nuevo ingreso en la aplicación y utilización de 

documentos y registros de su área de trabajo, según le sea solicitado. 

 Participa, identificando y dando respuesta  a las oportunidades de mejora y 

las acciones correctivas y preventivas identificadas en su área de trabajo. 

 

f.4. Inspector 

Cuadro Nº17: Requisitos mínimos y Responsabilidades del Inspector 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



52 
 

 
 

f.5. Responsable del Sistema de Gestión de la Calidad 

 

Cuadro Nº18: Requisitos mínimos y Responsabilidades del RSGC 

4.1.1.3. Gestión de recursos  

a. Objetivo 

Establecer los lineamientos para proporcionar los recursos necesarios para prestar 

los servicios de inspección y realizar un análisis de costos de operación del OI. 

b. Alcance 

Aplica a las instalaciones, servicios, suministros y equipos que son utilizados o 

adquiridos por el OI y que afectan la calidad de los servicios de inspección que 

presta, según el alcance del Sistema de Gestión de la Calidad y realizar un 

análisis de costos de operación del Organismo. 

c. Requisitos de la norma de referencia INTE/ISO/IEC:17020:2000 

9 Instalación y equipo. 

d. Responsabilidades 

 d.1 Gerencia 

Cuadro Nº19: Responsabilidades de la Gerencia 
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  d.2 Ingeniero (a) de Proyecto Titular 

Cuadro Nº20: Responsabilidades del Ingeniero Titular 

 

 d.3 Responsable del Sistema de Gestión de la Calidad 

Cuadro Nº21: Responsabilidades del RSGC 

 

 d.4 Inspector del OI 

Cuadro Nº22: Responsabilidades del Inspector 

 

  

 d.5 Personal del OI 

Cuadro Nº23: Responsabilidades del personal del OI 
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e. Descripción de actividades 

e.1 Instalaciones 

Para el desarrollo de las actividades de inspección, el OI cuenta con las 

instalaciones necesarias.  Esta infraestructura considera una área de 50 m2, en 

donde se cuenta con oficinas y áreas de trabajo, las cuales son utilizadas por el 

personal del OI. 

El acceso a las instalaciones es para el personal del OI, clientes y usuarios que lo 

requieran.  Existe un encargado de abrir las oficinas siguiendo el horario desde las 

08 a.m.  hasta las 5 p.m., o bien hasta que las actividades de inspección así lo 

requieran o las necesidades del cliente así lo dispusieran. La Gerencia asegura la 

adecuación continua de las instalaciones mediante actividades de mantenimiento, 

para lo cual, en el momento que lo considera necesario, solicita al dueño del 

inmueble donde se encuentra alquilando. 

 e.2 Adquisición de servicios y suministros 

Las compras de servicios o suministros que afecten la calidad de los servicios de 

inspección, se realiza a proveedores calificados, los cuales se indican en el 

registro Lista de proveedores calificados.  Así mismo, en dicho registro, se 

establecen los servicios o suministros que afectan la calidad de los servicios de 

inspección. 

El personal que detecte la necesidad de comprar un servicio o suministro que 

afecta la calidad de los servicios de inspección, completa el registro Solicitud de 

compra de servicios y suministros, lo entrega a la Gerencia para su respectiva 

aprobación. 

Aprobada la solicitud, se realiza la compra por los medios que establezca el OI.  El 

puesto que recibe el servicio o suministro solicitado, deja evidencia de la recepción 

(o inspección, si aplica), colocando su firma o un sello en la misma factura o recibo 

de respaldo de compra que el respectivo proveedor suministra.  De requerir algún 

trato especial de almacenamiento, lo indica en el mismo documento, para que sea 

tomado en cuenta por el puesto que debe resguardarlo. 
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La calificación de los proveedores se realiza una vez al año. Dicha calificación 

está en función de las siguientes variables: 

 Tiempo de entrega. 

 Entregas de acuerdo a lo solicitado. 

 Precio. 

 Garantías y servicios adicionales. 

El peso relativo de cada variable la establece la Gerencia y el Ingeniero(a) de 

Proyecto Titular según consideren necesario en el registro Calificación de 

proveedores.  Se considera a un proveedor calificado cuando obtenga una 

puntuación igual o mayor a 70%.  En caso de existir un único proveedor, siempre 

el OI realiza la evaluación y anota en el registro que se autoriza la compra debido 

a su condición.  En el caso de proveedores nuevos, la Gerencia avala la compra 

aplicando la evaluación en aquellas variables que en ese momento se conozcan o 

se halla investigado con referencias. 

e.3 Equipos de medición 

Para realizar las actividades de inspección, el OI, utiliza el equipo de medición 

indicado en el registro Lista de equipos de medición.  Las magnitudes medidas en 

las actividades de inspección, responden a temperatura y longitud. 

La temperatura es una magnitud que se emplea para determinar la conformidad 

con los requisitos de la colocación de la mezcla asfáltica, esto según se detalla en 

las especificaciones técnicas, por lo que se considera como un equipo crítico. 

En el caso de la magnitud longitud, se aplica para determinar la distancia,  el área 

o volumen del trabajo realizado por el Contratista, no para determinar conformidad 

con las especificaciones, por lo que se considera como un equipo no crítico.   

Los equipos utilizados pueden ser propiedad del OI o propiedad del Inspector. 

Para los equipos que son propiedad de los Inspectores, el OI asegura su acceso 

solicitándole la disponibilidad del mismo por medio de un oficio, pues se considera 

parte de las herramientas de trabajo que debe tener. En el caso de que el equipo 

sea propiedad del OI, el oficio se realiza para hacer entrega formal del equipo,  
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asignación de responsabilidad y autorización de uso. De este oficio se guarda 

copia en la carpeta del equipo y en la carpeta del personal. 

El Inspector sólo utiliza los equipos en las actividades de inspección, considerando 

los lineamientos de este procedimiento.  En todo caso, el OI es responsable del 

mantenimiento y calibración de todos los equipos de medición, sean propios o no, 

y de que cumplan con la ECA-MC-P20 Política de Trazabilidad e Incertidumbre de 

las mediciones del ECA (ECA, 2008). 

En el caso de que un equipo este asignado a una persona y en un momento 

determinado requiera ser utilizado por otra, se anota dicha acción en el registro 

Actividades a las que se somete el equipo de medición, dejando constancia de la 

autorización temporal, por el Ingeniero(a) de Proyecto Titular.  

Por equipo, se mantiene un archivo en el cual se almacenan los respectivos 

documentos y registros que se consideran importan para mostrar la conformidad 

del mismo. De estos se entrega copia controlada al Inspector, según se establezca 

necesario.  

 e.4 Uso y almacenamiento de los equipos 

El personal autorizado a usar un equipo de medición, se establece en el registro  

El respectivo dueño ejerce el control del equipo que ha puesto bajo el servicio del 

OI, así mimo está comprometido a que solo personal autorizado lo use.  

El uso y manipulación del equipo de medición, se realiza de acuerdo con los 

lineamientos establecidos por el fabricante con las recomendaciones del 

Ingeniero(a) de Proyecto Titular para esto es capacitado, en el uso y manejo del 

mismo. 

Los cuidados básicos en el uso y manipulación son: 

 Si el equipo cuenta con un estuche, trasladarlo dentro del mismo. 

 Evitar golpes y caídas. 

 Al manipular la cinta métrica, no se debe doblar o quebrar la misma. 

 No exponerlo a temperaturas fuera del rango permitido.  



57 
 

 
 

 e.5 Mantenimiento y equipo defectuoso 

El equipo que se considere como defectuoso, es retirado del uso mediante la 

separación o etiquetado, si procede se envía a reparación y a calibración. En caso 

de requerir mantenimiento, el respectivo equipo se envía al proveedor de servicios 

recomendado por el fabricante o representante. 

El análisis de los efectos de desviaciones que puedo tener el equipo por su estado 

no conforme, se realiza mediante la aplicación del registro Oportunidades de 

Mejora para el establecimiento de acciones correctivas y preventivas. 

Equipos de cómputo, de comunicación y automatizados 

El OI cuenta con el equipo de cómputo necesario para el procesamiento de la 

información requerida para dar el servicio de inspección.  Actualmente el OI tiene 

4 computadoras, 2 impresoras y equipo de respaldo.  El software utilizado son los 

paquetes comerciales, por lo que se consideran adecuados para el uso y no se les 

aplica validaciones adicionales. 

Los datos de inspección  son registrados de forma manual durante la inspección 

en el campo, por lo que no existe transferencia electrónica ni automatizada de 

estos. 

Adicional al equipo antes indicado, el personal Inspector del OI utiliza teléfonos 

celulares para mantenerse en contacto con el OI y el Ingeniero(a) del Proyecto 

Titular, así como cámaras para documentar vía fotografías las obras que se 

ejecutan como y cualquier situación que consideren necesaria,  además tienen un 

radiolocalizador como complemento para mantenerlos informados en caso de que 

el celular no tenga cobertura.  Estas fotografías las entregan junto con los 

respectivos informes diarios.  

f. Estudio de Factibilidad y Análisis de Costos de Operación del OI 

Dentro de la gestión de Recursos es importante incluir un estudio de factibilidad y 

un análisis de costos de la operación de la empresa, para así determinar la 

rentabilidad del negocio y la inversión necesaria para abastecer tanto de personal 
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como de equipos y materiales a la empresa para desarrollar la actividad 

cumpliendo con la más alta calidad para con sus clientes.    

El mercado; en la actualidad existe mucha competencia profesional y la 

administración solo requiere de 22 profesionales con su debida logística instalada, 

lo que requiere de profesionales especializados en la rama de infraestructura vial 

muy calificados. 

Una posible amenaza en el proceso de contratación para estos Organismos de 

Inspección la constituye  las Empresas Constructoras, quienes desean tomar la 

inspección de proyectos de conservación vial en la red vial de lastre y tierra, con lo 

cual serian ejecutores y fiscalizadores de las obras lo cual podría ser nocivo para 

la Administración- CONAVI.  

Este riesgo o incertidumbre está presente en cada Organismo de Inspección que 

desea ofertar y formar su equipo de trabajo para ofrecer los servicios en cualquier 

zona de País. 

Preliminarmente la inversión inicial es del orden de $22,300 lo que representan 

garantías de participación, de cumplimiento y compra de inmobiliario y alquiler de 

oficinas según sea la región que se oferte y se adjudique. 

Esta actividad de Inspección, podría generar ingresos anuales del orden de los 

$100,000 netos, para un acumulado al final de los 6 años de $491,871.98 a nivel 

de legislación se debe de laborar de forma paralela con los diferentes grupos 

políticos, Alcaldes, Diputados y por supuesto la población de cada lugar, lo cual 

representa implementar estrategias de trabajo idóneas para llevar el proyecto por 

buen camino. 

La inversión inicial para poder participar en las contrataciones es alta, pero existe 

la posibilidad de trabajar con líneas de crédito a través de los bancos Estatales y 

Privados, lo cual da oportunidad de participación en la sección financiera, además 

se deberán de presentar los atestados del profesional que cumpla los requisitos 

contractuales. 
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En el área organizacional se tienen limitaciones en cuanto al recurso humano 

capacitado para ejercer la labor de inspección vial es decir se debe de trabajar en 

conjunto con la UCR-LANAME ente que capacita a los inspectores viales según 

normativa vigente de  la ley 8114, para poder ofrecer personal debidamente 

calificado. 

En el mercado actual la mayor parte de inspectores viales son  personas de edad 

avanzada con mucha experiencia pero que deben de adaptarse a nuevas 

técnicas, procesos de gestión de calidad de servicio ofrecido, y por supuesto nace 

otra generación con nuevos conocimientos pero con falta de experiencia, de esta 

manera la estrategia a seguir seria ofrecer una combinación de personal y 

continuar con la mejora continua, capacitación del recurso humano. 

 Grupo Meta: 

Toda Institución pública como el MOPT, CONAVI y Municipalidades que requieren 

de empresas que realicen supervisión profesional de trabajos de Conservación 

Vial. 

Segmento de Mercadeo: Los Consumidores son precisamente Instituciones sin 

fines de Lucro que requieran servicios de Inspección de trabajos de Conservación 

Vial   

Perfil del consumidor objetivo: Instituciones del estado que desarrollen Proyectos 

de Conservación Vial en carreteras y caminos con superficie de lastre o tierra. 

 Mercado Proveedor: 

Empresas o negocios que ofrezcan artículos de medición como cintas métricas, 

odómetros, termocuplas, además agencias de autos nuevos o usados.  Empresas 

que brinda el servicio de calibración de equipos de medición. 

 Estrategia comercial 

 Producto 

Organismo de Inspección que brinda servicio de Inspección y 

administración de proyectos de Conservación Vial en carreteras y 

caminos con superficie de lastre y tierra, con personal altamente 
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calificado y sus procedimientos están debidamente acreditados por 

el ECA bajo la norma INTE-ISO/IEC 17020:2000, ya que 

actualmente solo existen tres empresas con esta distinción. 

              Precio  

El precio lo define la administración (CONAVI), y el cual incluye un 

equipo básico conformado por: 1 Ingeniero Civil, 1 Asistente de 

Ingeniería, 4 Inspectores de Campo y 1 secretaria, a su vez según la 

zona asignada la tarifa varía,  así por ejemplo: Para las zonas de San 

José, Cartago, Heredia, Alajuela se tiene una tarifa A con un monto 

de $21.500 por mes. Para las zonas de Los Santos, Turrialba, 

Alajuela Norte se tiene una tarifa B con un monto de $28.000 por 

mes y para las zonas de Limón, Guanacaste, zona Sur, Pérez 

Zeledón, San Carlos, Upala, se tiene una tarifa C con un monto de 

$32.000 por mes. Adicionalmente está contemplado un grupo de 

personal adicional que se aprueba según la necesidad y los montos 

en este caso se desglosa en el cuadro Nº22. 

    

 

Cuadro No.24: Tarifas a reconocer por personal adicional. 

TARIFA Ingeniero 

Adjunto 

Inspector de 

Campo 

Inspector de 

Planta 

A $4.673.32 $2.980.25 $2.002.29 

B $5.179.62 $3.575.84 $2.600.26 

C $5.927.86 $4.072.95 $2.765.08 

 Promoción: 

La promoción se realiza por medio de visitas a las Instituciones, en 

donde se entregan atestados para participar en los registros de 

elegibles en el caso del CONAVI. En el caso de las Municipalidades 

se hacen entrevistas con los Alcaldes para ofrecer los servicios 
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cuando estén preparados. Y finalmente por medio de Rotulación de 

la oficina y la distribución de tarjetas de presentación a conocidos y 

empresas e instituciones. 

 Distribución 

El servicio de Inspección se realizará en cualquier parte del país, 

donde el cliente lo requiera en donde el Organismo de Inspección 

realizará lo necesario para llevar a cabo su labor. 

 Factor externo: 

Un factor a favor que podría incrementar el negocio es la implementación de 

recursos a los Gobiernos Locales por parte de la Ley 8114 para contratar los 

servicios de Inspección de Trabajos de Conservación Vial en los caminos 

cantonales. A su vez que el MOPT por medio del Convenio KFW (de Cooperación 

Alemana), incursionara en contratar estos servicios a los proyectos que ellos 

realizan en los caminos vecinales.  

 Estudio Técnico 

Para llevar a cabo este proyecto se requiere de proveer instalaciones físicas, en 

donde se debe arrendar una oficina con un área de al menos 50 m2, con los 

servicios de teléfonos fijos, fax, internet, además se debe equipar con mobiliario y 

equipo de cómputo con licencias de forward, papelería, etc. Además se requiere 

contratar personal con experiencia con formado por un 1 asistente de Ingeniería, 1 

secretaria, 4 Inspectores de campo y 1 Ingeniero titular, en donde cada inspector y 

el ingeniero tiene que tener vehículo doble tracción con no más de 10 años de 

antigüedad. Se debe adquirir equipo de medición como termocuplas, cintas 

métricas de 5 m, 30 m y 50 m, odómetros de 10 km. También equipo menor como 

chalecos retroreflectivos, pintura, libretas de apuntes, libros de actas, cámaras 

fotográficas. Todos los inspectores y el ingeniero deben poseer teléfono celular y 

radiolocalizador. El personal estará en constante capacitación para perfeccionar 

sus labores. Se parte del supuesto de que tanto el Ingeniero como los inspectores 

de campo aportan el vehículo, en donde se reconoce su arrendamiento, lo anterior 
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para que la adquisición de estos vehículos no sea parte de la inversión inicial de la 

empresa.  Ahora tomando como base la tarifa A que es la más baja, se calcula 

que la inversión inicial para desarrollar este proyecto es de aproximadamente $ 

17.000,00, sin contar la contratación del personal con su vehículo. Ahora se deben 

contar con capacidad financiera de al menos $15.000,00 para afrontar el primer 

mes del contrato para pago del personal. Y se espera que una vez realizada la 

inversión inicial los gastos mensuales sean del orden de los $ 16.200,00 

mensuales para cubrir los gastos de operación para el equipo básico. Para la tarifa 

C se deben considerar otros rubros como alimentación, hospedaje, el 

arrendamiento del vehículo es mayor, etc. Sin embargo este análisis se realizó con 

la tarifa A como primera opción. 

 Estudio Legal 

 A nivel legal es importante tomar en cuenta lo siguiente: 

Cumplir con todos los requisitos legales que exige el CONAVI para la presentación 

de los atestados para el Reglamento de registro de Elegibles, tales como: tener 

cédula jurídica, la empresa debe estar inscrita como patrono ante la C.C.S.S., 

presentación de declaraciones juradas de estar libre de prohibiciones para ser 

contratada por la administración, la empresa y el profesional aportado deben estar 

inscritos en el C.F.I.A, tener una capacidad financiera superior a los 12.500.000 de 

colones. 

Además se debe cumplir con el pago de las pólizas de seguros, pago del impuesto 

sobre la renta del 30% sobra las utilidades. La empresa debe estar acreditada 

ante el ECA y realizar las auditorías internas cada año y revisiones del ECA una 

vez al año.  

 Establecimiento de un Flujo de Caja de Operación del OI 

Supuestos: 

1. Se Proyecta un flujo de caja para 6 años de ejecución del proyecto. 

2. Se prevé un aumento de la tarifa cada 2 años del 20%. 

3. Se estima que los egresos también aumenten en un 20% cada 2 años. 
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4. El impuesto sobre la renta es del 30% de las utilidades brutas. 

5. Se estima una depreciación de los equipos de cómputo, de medición y 

mobiliario del 10% anual. 

6. Se estima que el costo de Acreditación del Organismo es de $8.900. 

7. Se estima que el costo de mantener la acreditación anualmente es de 

$4.500. 

8. Se estima que los equipos de cómputo y de medición tienen una vida útil de 

tres años, en donde se venden y se realiza la compra de nuevo. Por lo que 

el valor de recuperación se realiza en el año 3. 

9. Se parte del hecho de que el Organismo de inspección es contratado con 

un personal  de equipo base y 2 inspectores adicionales y 1 inspector de 

planta. 

10. Los ingresos mensuales serían de la siguiente manera: 

 Equipo básico:   $21.500 y 3 Inspectores adicionales (2 de campo y 1 de 

planta):  $7.962,79 

Total de Ingresos mensuales:   $ 29.462,79/mes 

11. Inversión Inicial:     

 Garantía de cumplimiento y formalización del contrato:  $ 5.400,00 

 Compra de equipo de cómputo , equipo de medición y mobiliario:  

$8.000,00 

 Acreditación ante el ECA: $8.900,00 

12. Egresos: 

 Gastos varios (Alquiler de oficina, seguridad, servicios públicos, timbres, 

papelería, útiles, tintas, limpieza, seguro de riesgos del trabajo):   $ 

1.600,00 /mes 

 Salarios, cargas sociales y servicios (vehículo, viáticos, cámara, beeper) 

mensuales: 
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Cuadro Nº25: Desglose de gastos del personal del OI 

 

 

 

 

 

 Capacitación a empleados:   $ 346 mensuales. 

 Costo de mantener la acreditación:  $4.500 anuales  

 Flujo de Caja y evaluación financiera del OI 

Con base a la información anterior se desarrolla un flujo de caja y el cálculo de TIR 

(Tasa Interna de Retorno) y el VAN (Valor actual neto), para analizar la 

rentabilidad del negocio de la empresa SALASA S.A. en Administración de 

Proyectos e Inspección Víal. Utilizando el software de Excel 2007, se realiza el 

cálculo del flujo de caja y el cálculo del TIR y el VAN, a continuación los 

resultados: 

 

Cuadro No.26 Flujo de caja 
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Cuadro No.27 Cálculo de TIR y VAN 

 

 

 

 

 

 

El criterio de la tasa Interna de retorno (TIR): 

El proyecto presenta una tasa interna  de retorno alta, este proyecto  tiene un 

rendimiento del 323%; es mayor que la tasa que puede ofrecer un instrumento 

financiero a 3 años para la inversión realizada. Por su rentabilidad se podría 

pensar en financiar la inversión inicial y aun así se estaría ganando dinero hasta 

una tasa del 40%.  

El criterio del valor actual neto (VAN): 

En cuanto al criterio del VAN, existe una rentabilidad significante hasta una tasa 

de interés del 15%, ningún instrumento financiero ofrece este rendimiento tan 

aceptado, el inversionista de este proyecto estará seguro de invertir pues su 

retorno del dinero está garantizado partiendo del análisis y de las herramientas 

utilizadas.  

Conclusión General: 

El proyecto es aceptado bajo los parámetros expuestos; el TIR es mayor que  (i) 

es decir siendo rentable para la inversión inicial proyectada y analizada.  

 

4.1.1.4. Gestión de documentos (Elaboración de documentos y control) 

a. Objetivo 

Definir los lineamientos generales para la debida elaboración y normalización de 

formatos de los documentos utilizados en el SGC. 
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b. Alcance 

Este documento es aplicable a la mayoría de los documentos internos del SGC, 

entiéndase los manuales, los procedimientos, los instructivos  así como a los 

registros que estos generen. Las excepciones de formato se justificarán en función 

de la facilidad de aplicación de documentos y registros. 

c. Requisitos de la norma de referencia 

No aplica. 

d. Responsabilidades 

d.1. Gerencia 

Cuadro Nº28: Responsabilidades de la Gerencia 

 

 d.2. Responsable del Sistema de Gestión de la Calidad 

Cuadro Nº29: Responsabilidades del RSGC 

 

 d.3. Personal del OI 

Cuadro Nº30: Responsabilidades del personal del OI 
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e. Descripción de actividades 

e.1. Generalidades 

La base documental del SGC considera los documentos necesarios para 

demostrar el cumplimiento de requisitos normativos, requisitos del producto, 

documentos externos y legislaciones aplicables. 

Como premisa fundamental para la elaboración de un documento, se identifica el 

proceso documentado al que pertenece, se establece la interrelación de los 

procesos o subprocesos con los que interactúa en la organización y se define la 

extensión de la documentación, considerando las necesidades reales de 

utilización del documento. 

e.2.Elaboración de documentos 

La elaboración de documentos puede ser recomendada por cualquier colaborador 

o ente externo relacionado con la organización,  según se considere necesario 

para darle respuesta a un cliente, a un ente externo,  para normalizar o controlar 

mejor los procedimientos aplicados en las diferentes áreas de trabajo.  Para este 

efecto, se llena el  formato de registro Solicitud de elaboración o modificación de 

documentos.  El RSGC, analiza si procede la recomendación evaluando la 

necesidad de cumplir los requisitos para los cuales se justifica la confección del 

documento.   

El RSGC junto con el Gerencia asigna el personal o grupo de trabajo que 

consideren competente para realizar el documento.  La elaboración de un 

documento puede ser realizada por personal interno o personal externo según se 

considere oportuno por la organización. 

El RSGC revisa el documento, ajusta cualquier requerimiento según el SGC o la 

norma de referencia y procede a entregarlo a los revisores asignados.  
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e.3. Formato de los documentos de SGC  

A continuación se describe el contenido por apartados. Cuando un documento no 

requiera dar lineamientos de uno de estos apartados, se anota “No aplica”.  En 

cualquier apartado el grupo que elabora puede ampliar conocimiento o alertar al 

lector de temas que considere oportunos por medio de notas.  Estas notas se 

numeran de manera consecutiva por documento. 

 Objetivo: amplía la descripción del título y establece el propósito que se 

busca con la aplicación del procedimiento. 

 Alcance: explica el título del procedimiento y describe a quiénes afecta. 

Establece el rango de acción del documento, delimitando las áreas físicas o 

de actividad involucradas en el desarrollo e implementación del documento. 

 Requisito de la norma de referencia:   indica la numeración del apartado de 

la norma INTE-ISO/IEC 17020:2000 al que se da respuesta con la aplicación 

del procedimiento. Si el documento se genera internamente y no responde a 

un requisito establecido en la norma de referencia, se anota “No aplica”. 

 Términos y abreviaturas: en cada documento se refiere el vocabulario 

específico, que es necesario unificar para lograr una buena transmisión de la 

información que se presenta en el procedimiento. Se recomienda utilizar los 

vocabularios internacionales de términos normalizados según temática o 

describir. Si existen términos acordados por consenso en la organización o 

utilizados por sus clientes, se señalan entre paréntesis con la abreviatura 

“Di” referente a “Definición interna”.  

 Responsabilidades: describe las responsabilidades por puesto necesarias 

para dar cumplimiento de los requisitos establecidos en el documento.  La 

Gerencia designa el puesto responsable de dar cumplimiento al documento. 

 Descripción de actividades: detalla las actividades involucradas en el 

proceso o subproceso documentado Es conveniente considerar la forma en 

que se registran y controlan las diferentes actividades. El proceso puede ser 

descrito en prosa o en forma gráfica con fichas de proceso, diagramas de 
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flujo o mapeo de procesos. La descripción de las entradas y salidas de los 

procesos se detalla  según la escala jerárquica del documento, sin limitarse 

a describirlo en niveles inferiores de la documentación.  

 Documentación relacionada: detalla los documentos internos y externos que 

dan soporte al cumplimiento de los lineamientos definidos en el documento 

en cuestión, entre ellos, los documentos, los instructivos y los formatos de 

registro.  Con respecto al control de registros: describe los lineamientos de 

acceso, control y almacenamiento.  

 Bibliografía: lista toda la documentación bibliográfica que se utiliza como 

apoyo para la elaboración del documento, tales como normas de referencia, 

documentos legales o del cliente, entre otros.  

 Anexos: nombra los anexos del documento que pueden ser instrucciones, 

registros, o bien, fuentes de información que se ubican como referencia para 

ampliar conocimiento, pero no son parte de lineamientos del procedimiento. 

Los registros generados por el documento se agrupan en el último anexo del 

documento.  Si el documento no genera anexos se anota “No aplica”.   

 Fin de documento: muestra las firmas de los responsables de elaborar, 

revisar y aprobar el documento en su primera versión.   

4.1.1.5. Gestión de Oportunidades de Mejora 

a. Objetivo 

Definir los lineamientos necesarios para documentar las posibles oportunidades de 

mejora, que permitan la actualización continua y aplicación eficaz del Sistema del 

Gestión de la Calidad. 

b. Alcance 

Este documento es aplicable a los servicios declarados en el alcance del Sistema 

de Gestión de la Calidad. 

c. Requisitos de la norma de referencia ISO/INTE/IEC:17020:2000 

7.8 Acciones Correctivas y discrepancias en el SG y en las inspecciones. 
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d. Responsabilidades 

d.1.Gerencia  

Cuadro Nº31: Responsabilidades de la Gerencia 

 

d.2. Responsable del Sistema de Gestión de la Calidad  

Cuadro Nº32: Responsabilidades del RSGC 

 

d.3. Personal de la organización  

Cuadro Nº33: Responsabilidades del Personal del OI 

 

 

 

e. Descripción de actividades 

Descripción de la procedencia de la oportunidad de mejora o desviación del SGC. 

La identificación de las oportunidades de mejora del SGC, es responsabilidad de 

todo el personal de la organización. Para esto, la Gerencia, por medio del RSGC, 

mantiene una actitud de apertura y apoyo a cualquier información, que permita el 
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desarrollo del SGC, en función de las necesidades de los clientes y de los 

requerimientos propios de la organización. 

Las oportunidades de mejora provienen, entre otras, de las siguientes fuentes: 

 Del Sistema de Gestión de la Calidad: identificados en cualquier proceso 

declarado en el SGC, se documentan en el registro Oportunidades de 

mejora, entre los que se pueden citar oportunidades de mejora aplicables a 

la política, objetivos de calidad, auditorías internas o externas, registros y 

análisis de datos, acciones correctivas y acciones preventivas y revisiones 

por la Alta Dirección. 

 Del cliente: corresponden  a la información verbal o escrita expresada por 

un cliente que tenga relación con su satisfacción (queja o reclamación) o 

con su deseo de contribuir con información que permita el mejoramiento 

continuo del SGC.  

 Otra fuente: la identificación de oportunidades de mejora no está limitada al 

personal de la organización, considerándose adicionalmente, las 

provenientes de relaciones contractuales con proveedores y otras personas 

o entidades externas. 

En los casos en que el informante exprese de manera verbal la oportunidad de 

mejora, la persona del O.I. que recibe la información procede a documentarla. 

El registro de Oportunidades de mejora se entrega al RSGC o al Gerente para que 

proceda a clasificarla, según lo detallado en este documento. 

Clasificación de la oportunidad de mejora: 

El RSGC o el Gerente, procede a evaluar la oportunidad de mejora para 

clasificarlas como: 

 No conformidad mayor: ausencia o falta de cumplimiento con un requisito 

de la norma de referencia o requisitos del cliente. Se comprueba que el 

incumplimiento es sistemático. En este caso se procede a iniciar el estudio 

de acciones correctivas utilizando el registro Acciones correctivas y 

acciones preventivas. 
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 No conformidad menor: aparición única o aislada del incumplimiento por 

falta de implantación o seguimiento a los lineamientos dados en el SGC. No 

existe evidencia de que el incumplimiento sea sistemático. 

 Observación: se declara cuando la información brindada no puede 

clasificarse como el incumplimiento de un requisito especificado o no 

existen evidencias objetivas en que fundamentar la desviación. Cuando se 

documenten al menos dos observaciones de una misma temática como 

observación, el RSGC retroalimenta a los involucrados e informantes sobre 

la necesidad de documentar mayor evidencia, así como de la importancia 

de que se continúe informando cualquier otra acción relacionada. Queda a 

discreción del RSGC declarar la observación como No conformidad menor, 

cuando sea reiterativa. 

 No conformidad potencial: se establece de manera preventiva, ya que la 

situación no se ha presentado, pero el informante considera que existe la 

probabilidad de ocurrencia de una desviación que afecte el SGC. 

 Otro: cualquier otra información que pueda llevar a la mejora del OI y su 

SGC, que no sea tipificada en la clasificación anterior, puede ser canalizada 

por medio de este procedimiento. 

e.1. Tratamiento de las Oportunidades de mejora 

e.1.1. Corrección  

La corrección busca eliminar la no conformidad, resolviendo la desviación 

presentada, hasta donde sea posible, es de aplicación inmediata para eliminar una 

no conformidad. El RSGC, o en su ausencia el Ingeniero de Proyecto,  define la 

corrección a ejecutar. En los casos en que se trate de un tema para el que la 

persona que está a cargo de este tratamiento no cuente con la autorización 

debida, se comunica con el Ing. de Proyecto o el Gerente para que le autorice. Las 

correcciones se anotan en el registro Acciones correctivas y acciones preventivas. 
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e.1.2. Acciones Correctivas 

Las acciones correctivas se establecen para eliminar la causa de una no 

conformidad. Pueden ser tratadas por el RSGC o por un grupo de trabajo 

relacionado con la temática a tratar.  

Se realiza el estudio de las causas posibles que dieron lugar a una no 

conformidad, con el propósito de identificar y eliminar el problema y prevenir la 

nueva ocurrencia de la no conformidad, utilizando el registro Acciones correctivas 

y acciones preventivas. 

e.1.3. Determinación de causas 

La identificación de las posibles causas de las no conformidades, se realiza por 

parte de los responsables de los procesos respectivos donde se detecta la no 

conformidad, por el Grupo de trabajo definido cuando se procesa el tratamiento de 

la oportunidad de mejora, o por personal directamente definido por el Gerente, 

puede participar personas externos al OI. 

Las acciones correctivas pueden provenir de cualquier proceso o actividad del OI, 

entre los que son más comunes: 

 Deficiente llenado de registros. 

 Trabajos de inspección no conformes. 

 Deficiente atención a quejas o reclamos. 

 Incumplimiento de lineamientos del SGC o lineamientos mal planteados. 

 Falta de recursos. 

 Falta de formación del personal. 

Si el Grupo de trabajo considera que es necesario redactar de nuevo la situación 

presentada para tener mayor claridad y unificar criterios, lo hace en el registro 

Acciones correctivas y acciones preventivas. Si el Grupo no lo considera 

necesario, anota en el registro “No aplica”. 

El RSGC coordinará las reuniones y utilizará las herramientas de mejora que 

considere oportuno para ayudar a agilizar el análisis y posible establecimiento de 

acciones que permitan demostrar la eficacia del SGC.  
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Evaluadas todas las posibles causas de la no conformidad, se escogen las causas 

consideradas prioritarias y se establecen las acciones correctivas. 

Implementación del plan de acciones correctivas 

e.1.4. El Grupo de trabajo (RSGC o quien asigne el Gerente) asigna una persona 

responsable de la implantación. El seguimiento a la implementación puede llevarla 

a cabo de manera conjunta con el Gerente. 

Completadas las actividades programadas, el RSGC realiza el seguimiento del 

plan de acciones, verificando el cumplimiento del cronograma. De presentarse un 

atraso en el cumplimiento de las acciones correctivas propuestas sin ninguna 

razón justificable, se procede a levantar una nueva oportunidad de mejora por 

medio del registro de Oportunidad de mejora. 

Todas las acciones anteriormente descritas son documentadas en el respectivo 

registro Acciones correctivas y acciones preventivas.  

Cierre de la acción correctiva 

Pasado el tiempo programado para ejecutar las acciones correctivas, el Gerente o 

el RSGC verifica su cumplimiento y su efectividad. Si la no conformidad no ha 

ocurrido nuevamente, se procede a cerrar la acción correctiva. 

Si la no conformidad se vuelve a presentar, a pesar de aplicar las acciones 

correctivas definidas, el Gerente o el RSGC, procede a llenar un nuevo registro 

Oportunidad de mejora, explicando la situación y ejecuta de nuevo este proceso 

de mejora. 

e.1.5. Acciones Preventivas 

Las acciones preventivas buscan eliminar las causas de no conformidades 

potenciales para prevenir su ocurrencia. 

El Grupo de trabajo, realiza el estudio de las causas posibles en que se puede 

fundamentar la no conformidad potencial con el propósito de disminuir la 

probabilidad de que se generen desviaciones, previniendo la ocurrencia de la no 

conformidad.  
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Las acciones preventivas se ejecutan para aquellas no conformidades potenciales. 

Algunos ejemplos de fuentes de no conformidades potenciales pueden ser: 

 revisión de necesidades y expectativas de los clientes, 

 los resultados del análisis de datos, 

 las mediciones de los procesos, 

 resultados de la revisión por la dirección. 

El procedimiento a seguir para las acciones preventivas declaradas, corresponde 

al mismo definido en este documento para las acciones correctivas considerando 

que se trata de una solución de un problema que no se ha dado. 

4.1.1.6. Seguimiento y Control administrativo 

     a. Objetivo 

Establecer los lineamientos para realizar el control y seguimiento de las 

actividades de inspección. 

b. Alcance 

Aplica al seguimiento de las actividades de inspección establecidas en el alcance 

del Sistema de Gestión de la Calidad. 

     c. Requisitos de la norma de referencia INTE-ISO/IEC:17020:2000 

6.4: …efectiva supervisión. 

10.5 c y d: …revisiones regulares. 

10.6: ….registro de datos oportunos. 

10.7 Verificación de cálculos y datos transferidos. 

      d. Responsabilidades 

d.1. Gerencia  

Cuadro Nº34: Responsabilidades de la Gerencia 

 



76 
 

 
 

d.2. Ingeniero(a) de Proyecto Titular  

Cuadro Nº35: Responsabilidades del Ingeniero Titular 

 

d.3. Asistente de Ingeniería 

Cuadro Nº36: Responsabilidades del Asistente de Ingeniería 

 

d.4. Responsable del Sistema de Gestión de la Calidad 

Cuadro Nº37: Responsabilidades del RSGC 

 

d.5. Inspectores del OI 

Cuadro Nº38: Responsabilidades del Inspector  
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d.6. Personal del OI 

Cuadro Nº39: Responsabilidades del Personal del OI 

 

 

e. Detección de las desviaciones y toma de acciones 

Todo el personal del OI, es responsable de detectar desviaciones en la prestación 

de los servicios de inspección. 

En el momento que se detecte una desviación, se procede a llenar el registro de 

Oportunidades de Mejora para el establecimiento de Acciones Correctivas y 

Preventiva. 

4.2. Portafolio de Proyectos de SALASA S.A.  

4.2.1. Ámbito de proyectos de Conservación Vial 

La empresa SALASA S.A. actualmente administra Proyectos de Conservación vial 

de la Red Vial Pavimentada y la Red Vial con superficie en lastre o tierra, además 

Proyectos de Emergencia denominados de Imprevisibilidad y Proyectos de 

demarcación horizontal. Todos los proyectos que desarrolla son generados por el 

Consejo Nacional de Vialidad (CONAVI), en donde éste contrata a empresas 

constructoras para que ejecuten los trabajos de mantenimiento vial y a su vez 

contrata Organismos de Inspección para que desarrollen la administración e 

inspección de estos contratos de mantenimiento. En la actualidad la empresa 

SALASA S.A.,  está administrando y supervisando dos proyectos, los cuales son: 



78 
 

 
 

Licitación Pública 2007LN-000004-CV, Zona 1-4 A, Cartago y la Contratación 

Directa 2009CD-000094-DE, Zona 1-7, Cartago. Sin embargo anteriormente ya ha 

desarrollado varios proyectos de emergencias y de demarcación horizontal en la 

zona de Cartago.  

4.2.2. Planificación de Proyectos 

Para llevar a cabo cualquiera de los proyectos descritos en el apartado anterior se 

debe seguir un procedimiento claro y estructurado desde su planificación inicial 

como su ejecución y finalización o finiquito, por eso es que en este apartado se 

realiza la propuesta para llevar a cabo los pasos necesarios para normalizar la 

etapa de planificación inicial tanto del inicio de los Proyectos de Ejecución como 

los contratos de Inspección de las obras de Conservación Vial, en los siguientes 

apartados se desglosan los pasos.  

4.2.2.1. Formalización de contratos de Consultoría de Inspección: 

Esta etapa le corresponde exclusivamente al Cliente que en este caso es el 

CONAVI, en donde éste realiza un registro de elegibles llamado “Reglamento para 

la conformación de un registro de elegibles para la contratación directa de los 

servicios de programación, supervisión, seguimiento y control de los proyectos de 

conservación vial de la red nacional”, y lo publica en el diario oficial la gaceta y 

todas aquellas empresas consultoras que deseen participar lo hagan. Una vez que 

las empresas hayan entregado los requisitos a CONAVI, éste realizará una 

evaluación técnica, financiera y legal y publicará una lista de los candidatos 

elegibles y les solicita mediante un oficio su aceptación para formar parte de los 

Organismos de Inspección de los Proyectos de Conservación Vial Nacional de las 

redes Pavimentadas  y de Lastre. 

Seguidamente el CONAVI conforma una comisión de tres miembros, el Ministro 

del MOPT, El Director Ejecutivo de CONAVI y el Director de Conservación Vial de 

CONAVI, en donde se realiza la escogencia de las zonas para asignarlas a los OI 

que fueron elegidos. Posteriormente el CONAVI mediante oficio comunica a los OI 
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las zonas asignadas para que mediante una nota acepten o no la propuesta. 

Ahora los OI entregan al CONAVI el oficio respectivo con la aceptación respectiva. 

Finalmente la Dirección Jurídica del CONAVI le solicita a los OI elegidos varios 

requisitos legales, financieros y técnicos para confeccionar el contrato que tiene 

una vigencia de 2 años. El contrato establece en sus cláusulas la vigencia, el 

objeto, la tarifa a pagar, las sanciones, entre otras.  Una vez firmado el contrato 

por ambas partes se emite la Orden de Inicio respectiva, la cual establece la fecha 

exacta que inician las labores de Inspección. 

4.2.2.2. Formalización de contratos de Ejecución de Proyectos: 

Esta etapa le corresponde exclusivamente al Cliente que en este caso es el 

CONAVI, en donde éste realiza Licitaciones Públicas tanto en la red Vial 

Pavimentada como la Red Vial con Superficie de Lastre y Tierra y las publica en el 

diario oficial la gaceta y todas aquellas empresas constructoras que deseen 

participar lo hagan. Una vez que las empresas hayan entregado las ofertas a 

CONAVI, éste realizará una evaluación técnica, financiera y legal y publicará la 

adjudicación de las empresas elegidas. Luego hay un tiempo para recibir 

apelaciones y posteriormente se publican las adjudicaciones en firme de todas 

aquellas empresas que cumplieron y ganaron las licitaciones. 

Finalmente la Dirección Jurídica del CONAVI le solicita a las empresas varios 

requisitos legales, financieros y técnicos para confeccionar el contrato que tiene 

una vigencia de 3 años. El contrato establece en sus cláusulas la vigencia, el 

objeto, la tarifa a pagar, las sanciones, entre otras.  Una vez firmado el contrato 

por ambas partes se emite la Orden de Inicio respectiva, la cual establece la fecha 

exacta que inician las labores de ejecución de los trabajos de Conservación Vial 

de las diferentes zonas del país. 

Es importante aclarar que también existen otros contratos como lo son 

Demarcación Horizontal de rutas nacionales, Ruteo y Sellados de Grietas en 

varias Rutas Nacionales, entre otros, sin embargo en el párrafo anterior se 
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mencionan solo los contratos de Conservación Vial, por su importancia y los 

presupuestos que se manejan. Pero estas contrataciones requieren el mismo 

procedimiento que Licitatorio, en donde varían algunas cosas pero son mínimas, 

como la vigencia, entre otras. 

El CONAVI comunica a los OI los contratos que son asignados a cada zona y 

mediante oficios convoca tanto a los representantes de las empresas 

Constructoras como a los OI a la reunión de Preinicio para la presentación formal 

de todos los involucrados en los proyectos, en el Anexo 3 se muestra una plantilla 

del formato de este documento. En esta reunión se levanta un acta donde se deja 

evidencia de los acuerdos tomados, los participantes y compromisos adquiridos 

por cada uno. También en este acto el contratista constructor entrega una 

propuesta de programa de trabajo a realizar que será analizado por el OI para su 

trámite ante el CONAVI para su aprobación posterior. 

4.2.2.3. Levantamiento de Inventario de Necesidades: 

El inventario de necesidades de las rutas nacionales tiene como objeto medir y 

registrar de una manera uniforme y sistemática, todos aquellos elementos de las 

carreteras que afecten más directamente la función del nivel de servicio. 

Únicamente conociendo nuestras existencias en materia de carreteras y su 

estado, se puede realizar una planificación integral y racional para mejorar la red 

de acuerdo con las necesidades presentes y futuras del tráfico. 

En esta etapa se establecen las necesidades de cada ruta de la red vial 

administrada por el OI, en donde se le levanta toda información necesaria para 

mejorar su condición de servicio por medio de las labores de Conservación Vial 

establecidas por el CONAVI en las Licitaciones para ese fin. En este inventario no 

se consideran todos aquellos trabajos de construcción y rehabilitación de 

carreteras que requieren inversiones muy altas.  

Los inventarios de necesidades se realizan para dos situaciones: 
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1. Para realizar licitaciones públicas, en donde se requieren cantidades de 

obra máximas y mínimas para establecer prioridades de intervención para 

generar un presupuesto que sea accesible para la administración y  

2. Para programar trabajos de un proyecto en ejecución o próximo a iniciar, 

con un presupuesto ya asignado por la administración, en donde se 

requiere saber las necesidades para realizar una priorización de 

intervención. 

Para llevar a cabo este inventario de necesidades actualmente el CONAVI no 

exige ningún formato para su levantamiento y cada OI lo realiza de la forma que le 

parece mejor. Ahora en este trabajo se propone la utilización de plantillas que el 

MOPT ya tiene establecidas y que son de gran utilidad para normalizar este 

proceso. 

Las plantilla propuestas son “Inventario de Necesidades del Camino” y “Inventario 

Resumen de Necesidades”, que se encuentran en el Reglamento de 

Especificaciones técnicas para realizar el inventario y evaluación de la red vial 

cantonal (Mora y Barquero, 2002), en donde se describe el uso y llenado de los 

formularios. En el anexo 3 se muestras los formatos de estos formularios. 

Una vez realizado el levantamiento de necesidades, toda la información es 

procesada en un cuadro que se propone como plantilla y que encuentra en el 

Anexo 3, el cual incluye información del Proyecto, zona, rutas, secciones de 

control y los ítems requeridos. 

Este proceso debe normalizarse de manera que se incluya en el sistema de 

gestión de calidad para que siempre se aplique este procedimiento antes de iniciar 

cualquier Proyecto. 

      4.2.2.4. Programación de los trabajos: 

En este apartado se refiere al procedimiento para la realización de la 

programación de los trabajos de Conservación Vial de las zonas que serán 
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supervisadas por el OI y ejecutadas por los contratistas. La información básica 

para realizar la programación de los proyectos se obtiene de los resultados del 

levantamiento de necesidades que se discutió en el apartado anterior.  

El CONAVI primeramente desarrolla las licitaciones públicas o contrataciones 

directas con base al inventario de necesidades elaborado por el OI y realiza un 

análisis de costos para determinar las cantidades mínimas y máximas de esos 

contratos dependiendo de un flujo de caja que el departamento financiero de esa 

entidad tenga dispuesto en el presupuesto asignado a los Proyectos de 

Conservación Vial. 

Por lo tanto cuando se adjudica a los contratistas los contratos ya tienen 

establecido unas cantidades y montos para ejecutar durante un período que puede 

ser de dos o tres años. Entonces realmente a partir de ahí es que tanto la unidad 

supervisora (OI) como el contratista pueden realizar las programaciones que 

generalmente son trimestrales. A continuación se describe el procedimiento 

sugerido para llevar a cabo la elaboración, aprobación y ejecución de los 

programas de trabajo de los contratos de Conservación Vial. 

a) Inicio de la programación trimestral: 

El CONAVI mediante un oficio le comunica al OI el presupuesto asignado para 

cada proyecto, en donde el flujo de caja es de forma trimestral y le advierte a su 

vez que ese monto es invariable a excepción que se autorice por escrito una 

modificación al mismo. Entonces el OI a su vez le comunica al contratista por 

medio de un oficio  la asignación presupuestaria asignada para que realice la 

programación con base a ese monto. 

El OI y el contratista realizan un recorrido a toda la red vial incluida en el contrato y 

se determinan las necesidades prioritarias, según el inventario de necesidades 

previamente levantado, para así proceder a realizar la programación respectiva.  
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b) Confección y presentación del Programa de Trabajo 

El Programa de Trabajo debe ser confeccionado inicialmente por el oferente 

cuando se le indique en el cartel de licitación. 

El Contratista cuando sea convocado a la Reunión de Preconstrucción o 

Preinicio debe presentar el Programa de Trabajo. 

El Programa de Trabajo debe indicar claramente la fecha de inicio a partir 

de la cual rige la programación de la ejecución de las obras, el nombre y la 

firma del Director Técnico y del Ingeniero Residente de la obra, por parte 

del Contratista. 

El incumplimiento de la presentación de los Programas de Trabajo, dará 

lugar a la ejecución de la garantía de cumplimiento, previo la audiencia 

correspondiente al Contratista y al debido proceso. 

 

c) Requisitos que debe cumplir el Programa de Trabajo 

 

El Programa de Trabajo debe estar basado en una secuencia lógica del 

proceso constructivo y debe elaborarse en un método de programación 

aceptado (Diagrama de Barras y la Ruta Crítica o Flechas)  por la Ingeniería 

de Proyecto y constituido como mínimo con los siguientes elementos: 

 

Cuadro Nº40 
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c.1) Descripción de Actividades 

Debe presentarse un listado de actividades, y para cada una detallar su 

nombre, breve descripción del trabajo y su asociación con los renglones de 

pago correspondientes. 

 

Se entenderá por actividad la parte individual de trabajo (proceso u 

operación) necesaria para ejecutar un proyecto, que tiene una asignación 

de recursos específica y que consume un tiempo determinado para llegar a 

alcanzar un evento. Todas las actividades forman una red que refleja y 

caracteriza de manera clara un proyecto. Algunas actividades se pueden 

ejecutar simultáneamente; otras deben ordenarse en una cadena, siguiendo 

una secuencia lógica. 

 

Cada actividad dependiendo del proyecto mismo, puede ser parte de un 

renglón de pago, el renglón de pago en sí mismo o un conjunto de 

renglones de pago que por sus características propias se deban asociar. 

 

         c.2) Diagrama de Barras 

El diagrama de Barras debe contener como mínimo los siguientes 

elementos: 

1). Barra por actividad. 

2). Tiempo de inicio y término para cada actividad y la totalidad del 

proyecto. 

3). Holgura total (Holgura de interferencia y holgura libre). 

4). Indicar, claramente, cual es la ruta crítica. 

5). Dependencia de las actividades. 

 

        c.3) Diagrama de Flechas  

El diagrama de flechas debe contener los siguientes elementos: 
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1). Secuencia, duración, tiempo de inicio más próximo y más lejano para 

cada actividad. 

2). Tiempo de término más próximo y más lejano para cada actividad. 

3). Holgura total y libre para cada actividad. 

4). Ruta crítica de la totalidad del proyecto. 

 

c.4) Metodología de Trabajo 

Se entenderá por Metodología de Trabajo, aquella descripción clara del o 

de los procesos constructivos ubicando espacio y tiempo. Esta descripción 

debe ser para cada ítem o para un grupo de ellos que conformen una 

actividad específica. 

Si en el transcurso de la obra, cambian las condiciones iniciales, el 

Ingeniero de Proyecto debe solicitar, nuevamente, la Metodología de 

Trabajo. 

 

c.5) Recursos Asignados por Actividad 

El contratista debe indicar para cada actividad las brigadas de maquinaria, 

el modelo del equipo a utilizar y las cuadrillas con sus rendimientos. 

Además se debe mostrar la distribución mensual de toda la maquinaria, la 

cual debe coincidir, en los meses críticos, con la ofrecida en el contrato, 

como mínimo. 

 

c.6) Diagrama de Flujo de Pagos 

El contratista debe presentar un Diagrama de Flujo de Pagos desglosado 

por renglón de pago y por estimación mensual, coincidente en un 100 % 

con el Programa de Trabajo. 
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c.7) Avance Físico Mensual Proyectado 

Este debe indicar el avance porcentual y de cantidades proyectadas, por 

mes, para la totalidad del proyecto. 

 

d) Aprobación del Programa de Trabajo y modificaciones al mismo 

 

El Ingeniero de Proyecto del OI debe revisar y aprobar el Programa de Trabajo en 

un término de 8 días calendario, a partir de la Reunión de Preconstrucción  o 

Preinicio donde se entrega este Programa de Trabajo por parte del Contratista. Si 

no requiere de aclaraciones o ampliaciones por parte del contratista, es decir, 

cumple totalmente con los requerimientos contractuales, a criterio del Ingeniero de 

Proyecto, este debe emitir un comunicado de aprobación de dicho Programa. 

Ahora previo a la realización programa de trabajo el contratista deberá realizar un 

cuadro con las actividades y montos que ejecutará y para esto se propone una 

plantilla que describe toda esa información y una vez que el OI la revisa y aprueba 

el contratista procede a realizar el programa de trabajo en el formato descrito 

anteriormente (se adjunta plantilla del cuadro sugerido en el Anexo No. 3). 

 

Caso contrario, se devolverá al Contratista con las indicaciones por las cuales no 

se aprobó, para las correcciones pertinentes. El Contratista debe entregar, 

debidamente corregido o modificado, el Programa de Trabajo, en un plazo no 

mayor a 8 días calendario, a partir del momento de su devolución por parte del 

Ingeniero de Proyecto, para su respectiva aprobación, el incumplimiento de este 

requisito impedirá el inicio o reanudación de actividades en el proyecto según sea 

el caso, sin dar lugar a ampliaciones en el plazo contractual. 

 

Una vez aprobado se adquiere una responsabilidad mutua entre el Ingeniero de 

Proyecto, por parte de la Administración y del Director Técnico y el Ingeniero 

Residente, por parte de Contratista. Los cuales deben velar por que se cumpla en 
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todos sus extremos dicho programa. Este Programa de Trabajo, una vez 

aprobado, se convierte en el Programa Oficial del Proyecto. 

 

Cuando se den suspensiones autorizadas mediante Orden de Servicio, o 

ampliaciones de plazo autorizadas mediante Orden de Modificación o Addendum, 

según corresponda, el Programa de Trabajo debe ser actualizado por el contratista 

y aprobado por el Ingeniero de Proyecto de acuerdo con la metodología expuesta 

anteriormente. El OI no podrá tramitar las estimaciones mensuales de obra si no 

se cuenta con el Programa de Trabajo debidamente aprobado. 

 

Toda modificación del plazo de un proyecto debe ser soportada técnicamente con 

base en el Programa Oficial del Proyecto y considerando la ruta critica de la obra. 

En el anexo 3, se adjunta una plantilla de programa de trabajo. 

  

 4.2.3. Control Administrativo de Proyectos 

En este apartado se mostrará la metodología requerida para llevar a cabo el 

control administrativo de los proyectos, en donde se describen paso a paso cada 

uno de los procedimientos necesarios para establecer los procesos administrativos 

dentro de la Gestión de Calidad para normalizar los mismos. Se proponen las 

plantillas (indicar donde están estas plantillas) necesarias para cada uno de los 

procedimientos con el fin de documentar adecuadamente cada uno de estos 

procesos. 

          4.2.3.1. Procedimiento para elaboración de Órdenes de Servicio 

La Orden de Servicio es toda orden escrita de la Ingeniería de Proyecto o Unidad 

Ejecutora, por medio de la cual se solicita la ejecución de una acción contemplada 

dentro de los términos del contrato y que por lo tanto, no significa modificación de 

éste. Las Órdenes de Servicio deben ajustarse a los formatos que para el efecto 

establezca la Administración. 
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Dentro de las Órdenes de Servicio usualmente empleadas se encuentran: 

-  La Orden de Inicio que establece las condiciones en que se da inicio a la 

ejecución de la obra. 

- La Orden de Suspensión del Proyecto que reviste importancia para efectos 

de delimitar la responsabilidad de la Administración o del contratista y el 

grado de ésta, al momento de suspender el Proyecto, por lo que la 

Ingeniería de Proyecto o Unidad Ejecutora debe consignar claramente las 

razones de la suspensión, estado en que se encuentra la obra al momento 

de suspenderla, cantidad de equipo, personal técnico y administrativo de la 

empresa contratista que queda en el proyecto y obras de mantenimiento a 

realizar, si éstas fueran necesarias. De todo lo cual debe dejarse constancia 

en el Cuaderno de Bitácora del Proyecto, así como de cualquier 

circunstancia que contribuya a aclarar la situación real del Proyecto. 

- La Orden de Servicio de Reinicio de Obra en la cual se deben detallar los 

mismos aspectos contemplados en la Orden de Suspensión, para efectos 

de determinación de responsabilidades, si las hubiere. 

 

Además de estas Órdenes de Servicio, existen tres tipos generales de este 

instrumento de administración de proyectos: 

- Órdenes de Servicio que exigen al contratista realizar el trabajo según los 

términos originales del contrato. 

- Órdenes de Servicio para la ejecución de trabajos bajo la partida 109-04 

“Trabajo a Costo más Porcentaje”. 

- Órdenes de Servicio para que se proporcione personal o equipo adecuado, 

o bien para que se retire personal o equipo inadecuado. 

En el anexo 3, se adjunta la plantilla propuesta para el documento de la orden de 

servicio. 

           4.2.3.2. Procedimiento para elaboración de Órdenes de Modificación de                                                                              

Obra y Finiquitos. 
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La Orden de Modificación es el medio para introducir cambios al contrato, fuera de 

los términos contemplados en éste originalmente. Es el instrumento por medio del 

cual la Administración puede aumentar, disminuir o bien modificar las condiciones 

contractuales, la cual puede presentar dos formas: si se modifican elementos 

sustanciales del contrato, la Orden de Modificación constituye un acto preparatorio 

del Addendum al contrato original; o bien si solo cambian aspectos no 

sustanciales, la Orden de Modificación se convierte en el instrumento para 

incorporar tal modificación. 

Este instrumento de modificación, debe cumplir con ciertos requisitos, 

fundamentos y situaciones que lo hagan posible, los cuales son de apreciación y 

responsabilidad del Ingeniero de Proyecto o Unidad Supervisora. 

 

Así entonces, mediante la Orden de Modificación la Administración ejerce de 

manera unilateral, su potestad modificatoria de los contratos administrativos y 

además sirve para finiquitar los mismos. 

La Orden de Modificación deberá ser preparada bajo el formato que para este 

efecto establezca la Administración, debiendo contener todos los documentos que 

respalden el contenido expreso de la modificación, debe ser suscrita por el 

Ingeniero de Proyecto o bien por el OI, bajo los cuales recae la responsabilidad en 

cuanto a las razones técnicas y circunstancias permisibles para la modificación. 

La Orden de Modificación debe contener y atender los siguientes requisitos 

formales: 

a) Mención suscita: Que consigne el nombre del proyecto, número de 

licitación, contratista y fecha de contrato. 

b) Detalle: Mediante el cual se indican las variaciones técnicas en monto y 

cantidad de los renglones de pago del contrato original. 

c) Descripción y Razón: Mediante la cual se describe y exponen los motivos, 

causas o circunstancias que dan origen a la modificación contractual que se 

pretende. Será necesario que en este aparte de la Orden de Modificación, 
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el Ingeniero a cargo de la supervisión de la obra manifieste la constatación, 

mediante explicación clara y razonada de las siguientes circunstancias: 

- Que la modificación obedezca a una situación de naturaleza imprevisible al 

momento de iniciarse los procedimientos de contratación. 

- Que la modificación sea la única forma de satisfacer plenamente el interés 

público perseguido con la contratación. 

- Que el monto de la suma de la contratación original, más el incremento 

adicional que implica la modificación, no exceda el límite previsto por la ley 

para la determinación del procedimiento de contratación, ni tampoco sea 

superior al 50% del precio adjudicado originalmente. 

- Que el incremento se calcule con base a las condiciones establecidas en el 

contrato original. 

- Que en los contratos de obra, solo se puede aumentar el objeto en los 

aspectos que no sean susceptibles de contratar independientemente sin 

afectar la uniformidad, la coordinación o la integridad global de la obra. 

- Que cuando se modifique el contrato debe solicitarse al contratista ajustar el 

monto  y plazo de la Garantía de Cumplimiento. 

d) Aprobación: En este aparte se consignan las firmas del Ingeniero Jefe de 

Proyecto, de su Superior Inmediato y del representante del contratista, los 

cuales se harán responsables de la veracidad y comprobación de las 

circunstancias permisibles conforme al Artículo 14 del Reglamento General 

de la Contratación Administrativa para la modificación de que se trate. 

e) Cuadro de Control Financiero: Según el cual se detalla el monto original en 

obra y en reajustes, el monto previsto por las variaciones en obra y reajuste 

y el monto total financiado. 

f) Cuadro de Control de Tiempo: Mediante el cual se detalla el plazo del 

contrato original, sus variaciones y estado actual del plazo del contrato al 

momento del trámite de la modificación que se pretende. 
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g) Cuadro de Cantidades: De acuerdo al cual se detallan el número de renglón 

de pago, descripción, unidad de medida, cantidad y precio de los renglones 

de pago a modificar del contrato original. 

h) Antecedentes: Los constituyen todos aquellos documentos que respalden el 

contenido expreso de la Orden de Modificación. (Ejemplo: Orden de 

Servicio, de Inicio o de Suspensión, Estudios Geológicos, Costos, etc.) 

 

Es necesario también que se adjunte la correspondiente certificación de contenido 

presupuestario que respalde la pretendida erogación. Además de que toda 

modificación que se pretenda al contrato de obra pública, debe tramitarse antes de 

la fecha de vencimiento de su plazo, por lo menos con treinta días naturales de 

anticipación al fenecimiento del plazo contractual. En el anexo 3 se muestra la 

plantilla propuesta para este documento. 

           4.2.3.3. Procedimientos para elaboración de Modificaciones al Programa 

de Trabajo. 

Para este apartado se aplica lo mencionado en el apartado 4.2.2.4. 

Programación de los trabajos, sección d)., en donde dicho procedimiento es 

aplicable toda vez que durante el desarrollo del proyecto surgen cambios en la 

programación, ya sea por solicitud de la administración, imprevistos por 

emergencias debidas a embates de la naturaleza, o solicitudes de los 

interesados del proyecto. Cuando esto sucede y los cambios son bien 

justificados y documentados en la bitácora de obra, notas u oficios que la 

administración y el OI los apruebas, entonces se procede a realizar las 

modificaciones al programa de trabajo trimestral. 

El contratista deberá presentar ante el OI la solicitud de modificación al 

programa de trabajo aportando todos los documentos descritos en el apartado 

4.2.2.4. Programación de los trabajos, como lo son diagrama de gant, ruta 

crítica, flujo de caja, etc., seguidamente el OI mediante oficio solicita a la 

Dirección de Conservación Vial la aprobación de la modificación respectiva, en 
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donde debe describirse para cada mes y para cada ruta todos los cambios 

realizados y su justificación. El CONAVI finalmente emite un oficio donde 

aprueba la modificación respectiva. En el anexo 3, se adjunta la plantilla 

propuesta para el oficio de solicitud de aprobación ante el CONAVI. 

 

           4.2.3.4. Procedimiento para elaboración de Estimaciones de Obra y 

Reajustes. 

En este apartado se describe el procedimiento para elaboración y trámite de 

las estimaciones de obra y reajustes de precios de los proyectos de 

Conservación Vial.  

De conformidad con el Artículo No.  34 del Reglamento a la Ley de 

Contratación Administrativa (RLCA), el CONAVI pagará al contratista el monto 

que la unidad de supervisión del contrato haya aceptado (por medio de su 

firma y trámite), a partir de la correcta presentación y aprobación de la 

estimación y las facturas, de conformidad con el programa de trabajo aprobado 

y vigente.   Lo anterior se aplicará a los pagos por concepto de estimación de 

obra y anticipos -en caso de permitirse- dentro de los 30 (treinta) días naturales 

siguientes.  

Para este caso se diseñó un flujograma para describir paso a paso el 

procedimiento para realizar tanto las estimaciones de obra como reajustes de 

precios de los trabajos realizados por los contratistas y que han sido 

debidamente aprobados por el Organismo de Inspección y el trámite 

correspondiente a la Dirección de Conservación Vial. En el gráfico nº1 se 

muestra el flujograma propuesto. En el anexo 3, se adjunta la plantilla de 

estimación de obra y reajuste de precios propuesta, la cual se presentan en 

formato de Excel. 
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Figura Nº2 Flujograma procedimiento para trámite de estimaciones de obra y reajustes 
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4.2.4. Elaboración de Informes 

En este apartado se describirán los procedimientos para la elaboración de los 

diferentes informes que requieren para llevar un seguimiento y control de los 

proyectos. Para este caso el CONAVI tiene establecido un formato para los 

informes semanales, mensuales, trimestrales, anuales y de prensa. A continuación 

se describen los mismos: 

         4.2.4.1. Procedimiento para elaboración de Informes Semanales. 

La administración dentro de sus controles exige al OI la presentación de informes 

semanales del trabajo tanto ejecutado como el trabajo programado una vez por 

semana, en donde se pretende llevar el pulso del proyecto a corto plazo y poder 

realizar los ajustes necesarios para el cumplimiento de los objetivos del proyecto. 

Para este caso se realizan dos tipos de informe: 

 

1) Informe semanal programado y  

2) Informe semanal ejecutado, los dos informes se elaboran en un formato digital 

de Excel, en el anexo 3 se muestran las plantillas propuestas para estos dos 

casos.  

 

En el caso del informe semanal programado se describen todos aquellos trabajos 

que se realizaran durante 7 días con período de domingo a sábado de la semana 

posterior a la fecha del reporte, este informe se entrega todos los jueves de la 

semana anterior, este incluye todas las rutas y actividades a realizar en la zona, 

basados en la programación trimestral aprobado por el CONAVI. 

 

En el caso del informe semanal ejecutado se reportan todas las actividades 

realizadas en las rutas nacionales en el período de domingo a sábado de la 

semana anterior a la fecha del reporte, al igual que el informe anterior se entrega 

todos los jueves posterior. 
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          4.2.4.2. Procedimiento para elaboración de Informes Mensuales,                               

trimestrales, Semestrales y Anuales. 

 

La administración exige al Organismo de Inspección la presentación de informes 

mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de los trabajos ejecutados de los 

proyectos  bajo su administración, para estos casos el CONAVI elaboró un 

instructivo para que el OI realice estos informes de manera esquemática y 

normalizada. El procedimiento a continuación se aplica para los informes 

mensuales, trimestrales y anuales. 

 

El informe deberá considerar lo siguiente: 

SECCION  A: CARATULA 

 Consignar  los datos siguientes: 

i. Número y denominación de la licitación. 

ii. Zonas objeto de la contratación. 

iii. Periodo: del primer al último día natural (día/mes/año). 

iv. Nombre y dos apellidos del Ingeniero contratado. 

v. Firma del Ingeniero contratado. 

SECCION  B: RESUMEN EJECUTIVO 

 De a lo sumo una página, redactado en forma simple, respetando las reglas del 

idioma español, y contendrá los aspectos esenciales de la labor realizadas en el 

mes.  

SECCION  C: CONTENIDO DEL INFORME 

1. Fechas y horas de visitas de campo por ruta y sección: 

 Deberá consignarse un cuadro resumen de conformidad con el anexo no.2, el que 

tendrá los datos siguientes: 

i. Fecha y hora de visita de campo. 

ii. Zona, ruta y sección. 

iii. Objeto de la visita. 
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iv. Resumen de observaciones. 

2.   Labores realizadas por el contratista: 

 Deberá consignar las actividades realizadas por el contratista de conformidad con 

el programa trimestral y el anexo no.3, el que tendrá los datos siguientes: 

i. Zona. 

ii. Ruta. 

iii. Sección. 

iv. Ítem. 

v. Unidad de medida. 

vi. Longitud atendida. 

vii. Cantidad. 

viii. Precio unitario. 

ix. Precio total del ítem. 

  x.    Precio total a pagar. 

3.   Descripción del trabajo realizado por ruta y sección 

 Deberá describirse ampliamente la labor realizada en el periodo por cada sección 

de ruta, para tal efecto deberá indicarse: 

i. Ruta y sección. 

ii. Inversión total en la ruta y sección. 

iii. Materias primas utilizadas. 

iv. Descripción de las labores. 

v. Prioridades establecidas. 

vi. Fotografías a todo color. Cada una de las fotografías debe estar numerada 

con título con  la información siguiente: número de fotografía, nombre de la 

zona, ruta, sección y la fecha en que fue tomada (Al menos dos fotografías, 

una al iniciar la obra y la otra al finalizar el mes). 

vii. Cumplimiento del plazo establecido para el contratista de la obra.  

4.    Evaluación de los diseños de mezcla asfáltica. 
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 Referirse a si la mezcla asfáltica utilizada por el contratista cumple con el    diseño 

normado por el CONAVI (Agregado, asfaltos entre otros). 

5.     Control de calidad 

i. Ubicación de las plantas productoras. 

ii. Describir el sistema de control de utilidad que utiliza el contratista. 

iii. Actividades llevadas a cabo por el contratista. 

iv. Actividades realizadas por el ingeniero para verificar el control de calidad de 

los materiales utilizados, apoyados con los laboratorios de verificación. 

4.   Emergencias 

En caso de que la Comisión Nacional de Emergencia declare la zona en alerta 

indicar lo siguiente: 

 

i. Ruta y sección afectadas. 

ii. Descripción de la emergencia. 

iii. Descripción de los daños que han sufrido las rutas y secciones producto de 

la emergencia. 

iv. Número de decreto ejecutivo, resolución y oficio, mediante el que se ha 

comunicado la emergencia. 

5.    Situaciones por imprevisibilidad 

Identificación de las situaciones por imprevisibilidad que se hayan presentado, 

indicar lo siguiente: 

i. Ruta y sección afectadas. 

ii. Descripción de la situación por imprevisibilidad. 

iii. Acciones tomadas para atender la situación. 

iv. Causas que provocaron la situación. 

6.  Ruta pavimentada:  

 Se deberán especificar todas aquellas situaciones del mal estado de la ruta que 

no pueden ser solventadas por la contratación de la Licitación Pública No.01-2005 

“Conservación Vial de Red Vial Nacional Pavimentada”. 
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Para tal efecto consignar lo siguiente: 

i. Fotografías a todo color. Cada una numerada con titulo que contenga  la 

información siguiente: número de fotografía, nombre de la zona, ruta, 

sección y la fecha en que fue tomada. 

ii. Descripción amplia y detallada del estado de la ruta. 

iii. Estimación en días en que la ruta podría colapsar e impedir el paso. 

iv. Estimación diaria del número de vehículos que transitan por la misma. 

v. Comunidades que están siendo afectas por problemas de esa ruta. 

vi. Descripción de las actividades que están siendo afectadas (Ejemplo: 

educativas, productivas, importación o exportación).  

 6.  Ruta lastreada: (Para los casos de la Red de Lastre) 

Se deberán especificar todas aquellas situaciones del mal estado de la ruta no-

pavimentada  para tal efecto consignar la misma información del punto 6). 

 

7.    Puentes: 

Se deberán especificar todas aquellas situaciones del mal estado de la super-

estructura,  para tal efecto consignar la misma información del punto 6), y 

adicionalmente la denominación del puente. 

8.    Avance en cronograma.  

El cronograma debe reflejar el avance mensual en la programación trimestral, el 

mismo deberá ser preparado en M.S. Project.  

9.    Desviación de la programación trimestral (Del mes objeto de informe) 

Deberá realizarse una amplia explicación de las razones que imperaron para que 

la programación trimestral variara, y cuáles serán las acciones si proceden para 

reprogramar en el mes siguiente, los trabajos que dejaron de ejecutarse. 

10.   Verificación de la Calidad. 

Anexar lo siguiente: 

i. Verificación de la calidad del mes. 

ii. Propuesta de pago al contratista vial, por verificación de la calidad. 



99 
 

 
 

Dichos informes son entregados a en los primeros 5 días del mes posterior a su 

finalización, es decir el informe mensual de un trimestre por ejemplo (enero-

febrero-marzo), se entrega dentro de los primeros 5 días del mes de abril. Dicho 

documento es la evidencia de las labores realizadas por la empresa durante el 

periodo respectivo en el cumplimiento de las obligaciones contractuales con el 

cliente y sirve de base para el pago de las labores de Inspección. 

 

    4.2.4.3. Procedimientos para elaboración de Informes para prensa. 

Todos los trabajos de Conservación vial que se desarrollen en las zonas en donde 

se tenga que interrumpir el tránsito por periodos cortos o prolongados se debe 

realizar un informe que debe ser entregado al departamento de Prensa del 

CONAVI para que sea divulgado en los medios escritos, televisivos o radiales de 

la prensa nacional, con el fin de alertar a todos los usuarios de las rutas para que 

tomen las medidas necesarias para tomar rutas alternas. Para este caso se 

propone un informe elaborado en Microsoft office Excel, el cual se muestra en la 

cuadro Nº39. 

Cuadro Nº41: Informe de prensa 
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Dicho informe se debe enviar con al menos dos días antes de la ejecución de los 

trabajos y por medio de correo electrónico. Se debe además confirmar su 

recepción.  

    4.2.4.4. Procedimiento para elaboración de Informes Iniciales de 

Emergencia. 

Cuando en la zona que se está administrando ocurren eventos de de emergencia 

que se tipifiquen como imprevisibilidades debido a eventos atmosféricos como 

tormentas tropicales, huracanes, terremotos, entre otros que afecten directamente 

las rutas nacionales y en donde la administración deba actuar de inmediato para 

resolver los problemas ocurridos por estos eventos, por medio de la contratación 

de empresas y tomando como base el artículo 131k, inciso C del Reglamento 

General de la Ley de la Contratación administrativa. Ahora para reportar estos 

eventos se debe realizar un informe llamado “Informe Inicial” que recopila toda la 

información necesaria y suficiente para que el CONAVI proceda a la contratación 

respectiva si aplica. Para este caso se propone un formato de informe que se 

muestra en el anexo 3.  Dicho informe se entrega en la Dirección de Conservación 

Vial para su trámite respectivo y si se aprueba se emite la orden de inicio 

respectiva para ejecutar los trabajos de inmediato. 

          4.2.4.5. Procedimiento para elaboración de informes Finales de 

Emergencia. 

Como complemento del apartado anterior, una vez que los proyectos de 

emergencia o imprevisibilidad son ejecutados y recibidos a conformidad por parte 

del organismo de inspección, se procede a realizar el “Informe Final de 

Imprevisibilidad”, el cual debe recopilar toda la información necesaria y suficiente 

de los trabajos realizados por la empresa contratada por el CONAVI, dicho 

documento constituye la base técnica para el pago de las labores realizadas. Para 

este caso se propone un formato de informe estructurado que describe paso a 

paso toda la información de los recursos, maquinaria, equipo, mano de obra, etc, 
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utilizados para la atención de la emergencia que se requieren para establecer la 

resolución de pago final. Dicho informe se tramita en la Dirección de Conservación 

Vial de CONAVI para su aprobación. En el anexo Nº3 se muestra la plantilla 

propuesta para este tipo de informe. 

          4.2.4.6. Procedimiento para elaboración de resolución de pago de 

Emergencia. 

Una vez que realiza el informe final  y es aprobado por el CONAVI se procede a 

realizar la “Resolución de Pago” de la emergencia o imprevisibilidad que es el 

documento oficial para reconocer el pago de los trabajos realizados por el 

contratista. Para este caso el formato ya está establecido por el CONAVI, el cual 

es el documento legal que permite dar el aval al contratista para presentar la 

factura por los trabajos realizados. Dicho documento es tramitado en la Dirección 

de Conservación Vial, el cual a su vez lo tramita a la Dirección Ejecutiva, quien 

será el que lo firme y autorice para el pago respectivo. En el anexo Nº3 se muestra 

el formato establecido para este procedimiento.   

    4.2.4.7. Procedimiento para la atención de solicitudes 

Otro procedimiento que forma parte del proceso administrativo y que tiene una 

gran importancia es la atención de solicitudes, en donde se hace necesario 

establecer un procedimiento sistemático para darle el respectivo trámite a todas 

aquellas solicitudes de inspecciones que llegan a la oficina del OI por parte del 

CONAVI, Municipalidades, ICE, AYA, Asociaciones de desarrollo, Defensoría de 

los Habitantes, Contraloría General de la República, El MOPT, LANAMME, 

vecinos, entre otros, las cuales pueden llegar en forma de un oficio o nota 

mediante fax o directamente a la oficina. En donde se le deben dar un tratamiento 

específico y llevar el control de las mismas. Para eso se propone el siguiente 

procedimiento: 
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Figura Nº3 

El registro que propone para registrar la información se muestra en el anexo 3, en 

donde se registra fecha de ingreso, número de oficio del remitente, nombre de la 

institución u otro, inspector de campo asignado, número de oficio de respuesta. De 

forma que con este registro el OI puede darle trazabilidad a todas las solicitudes 

que llegan a la empresa y determinar cuáles han sido atendidas y cuáles no en un 
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corte que se quiera hacer en cualquier momento, y así no tener problemas con los 

tiempos de entrega. 

 

4.3. Inspección del Portafolio de Proyectos de Conservación Vial 

       4.3.1. Procedimientos de Inspección 

En este apartado se desarrollará la metodología para elaborar los 

procedimientos de inspección de los items o renglones pago que el CONAVI 

desarrolla en los contratos de Conservación Vial en la Red vial pavimentada y 

con superficie de rodamiento de tierra o lastre.  

Es importante mencionar que el CONAVI posee un documento llamado “TOMO 

DE DISPOSICIONES PARA LA CONSTRUCCIÓN Y CONSERVACIÓN VIAL”, 

en donde en su capítulo “Materiales, Normas, Diseño y Especificaciones, 

Disposición MN-02-2001 Renglones Pago, Conservación Vial” (MOPT, 2001), 

tiene establecido algunos procedimientos pero en una forma muy general. Por 

medio de este documento el MOPT especifica cómo se crean los renglones de 

pago o ítem, en donde da una breve explicación de cómo se clasifican los 

ítems y cómo se codifican, a continuación se menciona lo que dice 

textualmente el documento:) “Existen tres grupos, y se encuentran 

conformados de la siguiente manera: Un primer grupo donde se incluye todo lo 

relacionado con limpieza de obras menores y de carretera, todo dentro del 

derecho de vía. El segundo grupo contempla los trabajos a realizar en las 

diferentes capas intermedias de un pavimento. El tercer grupo se refiere a 

trabajos de acondicionamiento y construcción de pavimentos flexibles y rígidos.  

Cada uno de los grupos anteriores, se subdivide en una serie de actividades 

específicas que tienen una identificación particular. La identificación que 

mantendrán los renglones de pago será la siguiente: 
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M-NN (L) donde: 

M: esta letra la tendrán todos los renglones de pago. 

NN: será un número de acuerdo con los tres grupos, mencionados 

anteriormente: 

20 = Limpieza y obras menores en el derecho de vía. 

30 = Trabajos en las capas de la estructura de pavimento existente. 

40 = Acondicionamiento y construcción de pavimento flexible y rígido. 

Cada uno de los números (20, 30 y 40) pueden tener divisiones, las cuales 

mantendrán la raíz de la decena y cambiará la unidad. Así por ejemplo, las 

Limpiezas utilizarán el número 21 y Remoción de Derrumbes el número 22. 

(L): letra en orden alfabético. 

Las divisiones pueden tener otras subdivisiones, para las cuales se utilizará 

una letra consecutiva, iniciando con la “A”. Así por ejemplo: la división de 

Limpiezas cuenta con las subdivisiones M-21 (A) Limpieza de Canales y M-21 

(B) Limpieza de Alcantarillas.” (Ministerio de Obras Públicas y Transportes 

[MOPT],2001,pp 2-3). 

Esta labor es exclusiva del MOPT, ya que cuando se crea un ítem nuevo solo 

ellos pueden codificarlos. También en este documento se da una muy breve 

descripción de los requerimientos de cada ítem como por ejemplo requisitos, 

maquinaria, mano de obra y materiales, métodos de medición y la base de 

pago. Sin embargo esta información es insuficiente para realizar la adecuada 

inspección, porque realmente no dice nada de cómo efectuar la inspección. 

Por eso es que surge la idea de elaborar cada uno de los procedimientos de 

los ítems de los Proyectos de Conservación Vial.  Esto con el fin de dar 

respuesta a la labor de inspección en términos de un Sistema de Gestión de 

Calidad y proveer herramientas efectivas que garanticen la excelencia del 

servicio, con procedimientos normalizados, siguiendo los requisitos del cliente 

y con fiel cumplimiento de los requisitos de la norma INTE-ISO/IEC17020:2000, 

para un mejor desarrollo del trabajo y en beneficio del país. 
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En los apartados siguientes se explicará el proceso de la propuesta de la 

elaboración de los procedimientos de inspección desarrollados por el suscrito e 

implementados en la empresa SALASA S.A. 

   4.3.1.1. Alcance de procedimientos a ejecutar: 

El alcance de procedimientos a ejecutar de definió de acuerdo al mismo alcance 

que la empresa SALASA S.A. tiene para realizar la acreditación ante el Ente 

Costarricense de Acreditación (ECA), en donde se incluyen 5 procedimientos de 

inspección, los cuales son:  

 M-21(F): Procedimiento para la Inspección de  limpieza de tomas, 

cabezales y alcantarillas 

 M-20(A): Procedimiento para Inspección de Chapea manual.  

 M-41(A): Procedimiento para Inspección de Bacheo Formal con Mezcla 

Asfáltica en caliente 

 622A(5): Procedimiento para Inspección de Cauce revestido con Hormigón 

 M-22(A): Procedimiento para Inspección de Remoción de Derrumbes 

La propuesta incluye un formato normalizado para realizar cualquier 

procedimiento, además formatos de registros de los items propuestos en el 

alcance de levantamiento de datos en campo. 

4.3.1.2. Formato para elaboración de documentos y registros 

Como primer paso se desarrolló un formato general para estructurar 

adecuadamente los procedimientos, en donde se propone un esquema 

normalizado, secuencial para la elaboración de cada procedimiento. El documento 

tiene 10 apartados en donde cada uno describe ampliamente la información de lo 

que se quiere desarrollar y lo que incluye cada procedimiento.  En el Anexo 4 se 

muestra la plantilla propuesta. A continuación se desglosan los apartados 

propuesto en formato de los procedimientos de inspección: 
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1)- Objetivo: En este apartado se describe el objetivo del procedimiento a realizar, 

en donde se debe iniciar con la frase “Normalizar las actividades para brindar el 

servicio de inspección ….”, además se debe mencionar el o los documentos con 

las especificaciones o requisitos que se deben cumplir.  

2)- Alcance: En este apartado se describe donde se ejecutará la actividad según 

el cliente. 

3)- Términos y Abreviaturas: En este apartado se incluyen las definiciones de 

todos aquellos términos técnicos propios de cada procedimiento para una mejor 

comprensión, además el significado de las siglas o abreviaturas incluidas en el 

documento como por ejemplo CONAVI, CR-77, etc. 

4)- Materiales y Equipo: En este apartado se describen todos aquellos materiales 

y equipos del inspector necesarios para realizar el trabajo de inspección del ítem 

en particular, como por ejemplo, cinta métrica, odómetro, registros de 

levantamiento de datos de campo, documentos de apoyo como CR-77, etc. 

5)- Condiciones Ambientales: En este apartado se describe lo relacionado con el 

cuido del medio ambiente, así como las condiciones climáticas en que se puede 

desarrollar la actividad, se incluye el manejo de los desechos producto de la 

actividad que se realiza y el cumplimiento de las normas ambientales vigentes 

para tal fin. 

6)- Descripción de las actividades: En este apartado se realiza la descripción 

completa de todo lo referente a la ejecución de la actividad y como se realiza la 

inspección adecuada, en donde se incluye: 

 6.1)- Maquinaria, mano de obra y materiales: Aquí se describe lo que el 

inspector debe revisar antes de iniciar la actividad en cuanto al equipo, materiales 

y mano de obra suministrados por el contratista, además el cumplimiento de las 

regulaciones en cuanto a salud ocupacional, dispositivos de seguridad y el buen 

estado de la maquinaria que se empleará en esta actividad. 
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 6.2)- Asignación del trabajo: En este apartado se describe paso a paso 

cómo se debe realizar la asignación del trabajo a realizar y quiénes son los 

responsables de esta labor. 

 6.3)- Inspección de la Obra: En este apartado se describe paso a paso el 

procedimiento de todas las actividades a realizar por el inspector para llevar a 

cabo la adecuada inspección de los trabajos, para cada procedimiento este 

apartado es totalmente diferente y su complejidad dependerá de cada ítem a 

ejecutar.  En este apartado es donde se realizó un gran aporte por parte del 

suscrito, ya que se reformó por completo lo realizado por el MOPT en el Tomo de 

disposiciones, y representa la esencia de la efectividad de la inspección. 

 6.4)- Medición y aceptación de la obra: En este apartado se describe 

paso a paso el procedimiento de medición y toma de datos de campo de la 

actividad inspeccionada, se utilizan distintos métodos de medición, en donde se 

desarrollaron fórmulas matemáticas para los cálculos y diagramas para realizar 

una medición normalizada y constante. Las evidencias de la toma de datos se 

llevan a cabo en registros diseñados por la empresa en donde se da la 

conformidad de los trabajos realizados y se anotan todos los datos, cálculos, 

diagramas, etc de la información realizada en campo. En el anexo 4 se adjunta 

una muestra de estos registros.  

 6.5)- Retiro de dispositivos de seguridad: En este apartado se describe 

para cada actividad el procedimiento del retiro de los dispositivos de seguridad 

empleados por el contratista, ya que cada ítem presenta una distribución y 

cantidad de dispositivos propia, de manera que se realice de forma ordenada y 

sistemática siempre. 

 6.6)- Elaboración del informe y entrega a la oficina del OI: En este 

apartado se describe el procedimiento que debe realizar el Inspector de campo 

para elaboración y entrega del informe diario de trabajo para su trámite respectivo. 



108 
 

 
 

7)- Documentación relacionada: En este apartado se incluyen todos aquellos 

documentos que de una u otra forma tienen relación con el desarrollo de la 

actividad y que sea relevante y determinante en la ejecución de la inspección de 

los trabajos. 

8)- Bibliografía: En este apartado se incluyen todos los documentos que formaron 

parte para la elaboración de este procedimiento. 

9)- Anexos: En este apartado se incluye todo aquello que sea relevante para 

ilustrar más adecuadamente el procedimiento de inspección, como por ejemplo 

diagramas de flujo, gráficos, tablas u otros. 

10)- Fin del documento: En este apartado se deja constancia de los participantes 

en la elaboración, revisión y aprobación del procedimiento, con el fin de dejar 

evidencia en cuanto a la colaboración entre ingenieros, inspectores y otros que 

realizaron la normalización de los procedimientos. 

   4.3.1.3. Procedimiento para la elaboración del procedimiento de 

Inspección 

La elaboración de los procedimientos de inspección se lleva a cabo siguiendo el 

formato descrito en el apartado anterior. Ahora para la investigación y formulación 

de estos procedimientos el suscrito propone el siguiente proceso: 

a)- Se realiza una convocatoria con ingenieros de otros OI para realizar un 

convenio de colaboración entre empresas para la investigación y elaboración de 

los procedimientos, en donde se acuerdan las sesiones, los horarios y el lugar 

donde se realizarán las mesas de trabajo. 

b)- Se determinan cuántos y cuáles procedimientos se desean elaborar y se 

realiza una distribución con los participantes. Una vez que se tiene definido el 

alcance se procede cada miembro a realizar la investigación para su elaboración. 

c)- Cada OI deberá investigar en los documentos oficiales del cliente (CONAVI), 

empezando por el o los carteles de licitación, específicamente en las 
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especificaciones especiales para determinar si el o los procedimientos tienen 

alguna descripción realizada por el MOPT. Además se debe investigar en los 

documentos de las Especificaciones generales para la construcción de carreteras, 

caminos y puentes de Costa Rica (CR-77), Tomo de disposiciones para la 

construcción y conservación vial (MOPT, 2002). Estos tres documentos son los 

fundamentales para elaborar el procedimiento. 

d)- Ahora como la mayoría de los renglones de pago que el MOPT o CONAVI crea 

no posee un procedimiento bien elaborado y en muchos casos ni existe, se hace 

necesario aportar la experiencia de cada OI y toda la documentación que sea 

necesaria para elaborar un procedimiento que cumpla con los requisitos del cliente 

y de la Norma INTE-ISO/IEC 17020:2000 y de acuerdo al sistema de gestión de 

calidad de cada OI. 

e)- Una vez que se cada OI colaborador haya elaborado el o los procedimientos 

asignados se procede a realizar un foro de discusión en donde cada OI expone el 

trabajo realizado y es discutido por todos los participantes, en donde se le hacen 

modificaciones y aportaciones al mismo y se genera al final de cada sesión un 

documento preliminar estándar, y en donde cada OI lo adapta a su organización y 

realiza su implementación. 

   4.3.1.4. Revisión y edición final del procedimiento de inspección 

Una vez realizado la elaboración y revisión de los procedimientos entre los 

ingenieros colaboradores y es editado un documento preliminar estándar, se 

procede a realizar una revisión más detallada con el personal del OI (inspectores 

de campo, asistentes, gestor de calidad, etc), mediante sesiones de trabajo y 

capacitaciones para depurar el documento y adaptarlo al funcionamiento del OI. 

En este proceso se generan registros de toma de datos en campo y la verificación 

de la conformidad de cada proceso, en donde se deja evidencia tácita de los 

trabajos realizados. En el anexo 4 se adjunta una muestra la plantilla de estos 

registros elaborada por el suscrito, pero son exclusivas para la empresa SALASA. 
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Una vez realizada la etapa de revisión con el personal del OI y elaborado los 

registros de toma de datos y de la conformidad, la empresa SALASA somete a 

una revisión más de estos documentos, en donde contrata a una empresa 

consultora para que le realice una revisión exhaustiva de forma y fondo del 

documento, para que cumpla con los requisitos de la Norma INTE-

ISO/IEC17020:2000. Y finalmente se realiza la implementación en el campo. 

 

 4.3.2. Seguimiento y Control de los procedimientos de Inspección. 

Una vez que se ha depurado el procedimiento se realiza un seguimiento y control 

por parte del OI tanto en campo como en oficina, en donde se realiza un 

procedimiento de la siguiente manera: 

 

a)- Se le entrega a cada inspector de campo e ingenieros del OI todos los 

documentos que han sido aprobados por la Gerencia, en donde se incluyen los 

procedimientos de inspección, registros de toma de datos, bitácoras de inspección 

y todos los documentos externos de apoyo para que los pongan en práctica.   

b)- Se organiza un grupo de trabajo en donde a cada inspector o ingeniero se le 

asigna un procedimiento en específico para que desarrolle exponga en campo, 

entonces se realizan giras controladas a los sitios donde se están desarrollando 

los procedimientos elaborados y el inspector o ingeniero realizará una explicación 

a los demás miembros del OI, muy detallada de cada paso del procedimiento que 

se ejecuta y se realiza un foro de preguntas para retroalimentación de todos. Lo 

anterior se realiza para cada uno de los procedimientos que se elaboran en el OI. 

d)- El personal administrativo del OI (gestora de calidad y asistente de ingeniería) 

realizan en la oficina del OI una revisión y control del llenado de los registros, para 

determinar su buen uso y aplicación. 
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e)- Una vez que se ha finalizado con la revisión y control de las actividades de 

inspección el personal administrativo y la gerencia realizan un levantamiento de 

oportunidades de mejora y se elabora un informe resumen de todos los 

procedimientos evaluados para finalmente convocar a una reunión en donde se 

exponen todas las fallas encontradas en este proceso de revisión y se realiza un 

foro para determinar las causas y proceder a realizar las acciones correctivas. Y 

así sucesivamente se realiza el ciclo para todos los procedimientos elaborados. Es 

importante mencionar que estos procedimientos no son presentados ante el 

CONAVI para su aprobación, debido a que esta entidad no ha querido realizar un 

acercamiento con los OI para discutir este tema y por eso es que cada empresa 

ha tomado su propio destino en este aspecto. Será en un futuro que la 

administración tenga la voluntad para revisar y dar su opinión sobre lo realizado 

por los OI y tomar decisiones de mejora, cambios y adaptaciones necesarias para 

el bien común del país.    

5. CONCLUSIONES 

Con la elaboración de este trabajo se cumplió el objetivo general de este 

trabajo en donde se propuso una metodología normalizada y bien estructurada 

para administrar e inspeccionar los proyectos de Conservación Vial, de la Red 

Vial Nacional con Superficie de Ruedo de Lastre y tierra y Red Pavimentada, 

para la empresa SALASA S.A., basada en los principios de las buenas 

prácticas de la teoría de la Administración de Proyectos y la experiencia 

adquirida por el personal del OI, y sobre todo siguiendo los lineamientos de un 

Sistema de Gestión de Calidad. 

Debido a que en la actualidad el CONAVI no tiene bien definido la metodología 

para llevar a cabo el control administrativo ni de la elaboración de los 

procedimientos de inspección de los proyectos que promueve, gira directrices, 

instrucciones, etc que al fin y al cabo no están normalizadas las formas de 

presentar la información y cada OI las realiza como mejor le parezca. Por eso 
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es que la razón de ser de este proyecto fue desarrollar procedimientos para 

llevar el control administrativo y la inspección de una forma normalizada que 

obedezca a lineamientos establecidos, buenas prácticas, documentos claros, 

procedimientos de inspección bien establecidos. Por eso este proyecto cumplió 

con los objetivos propuestos, ya que se tomó toda la información existente y se 

diseñaron procesos sistemáticos en la administración de los proyectos, en 

donde se plantearon plantillas para todo lo referente al control administrativo, 

así por ejemplo se creó una metodología con procedimientos normalizados 

para el ciclo de vida de los proyectos, empezando desde el nacimiento de los 

mismos, en donde se realizó la planificación inicial que conlleva la realización 

de los inventarios de necesidades de las rutas a intervenir, elaboración de los 

programas de trabajo de los proyectos, que son la base fundamental para 

llevar a cabo un proyecto de forma ordenada. 

Además se propusieron metodologías para lleva el control administrativo de los 

proyectos con el diseño de plantillas y registros para normalizar todo lo que se 

refiere al control contable, administrativo de los proyectos, así por ejemplo se 

propusieron plantillas para desarrollar las orden de servicio, ordenes de 

modificación, finiquitos, procedimientos para modificaciones de los programas 

de trabajo, procedimientos para elaboración de estimaciones de obra y de 

reajustes, elaboración de informes semanales, mensuales, trimestrales, 

semestrales, anuales, elaboración de informes a la prensa, elaboración de 

informes iniciales y finales de imprevisibilidades y elaboración de atención de 

solicitudes de agentes externos al OI. Todo lo anterior facilitó de sobremanera 

el manejo de la información que se genera en los proyectos y le dá un sentido 

de orden y claridad a los proyectos. Un proyecto bien administrado, en donde 

se le lleve el pulso en todo momento y en donde la información sea clara, 

ordenada, eficiente, bien documentada y de fácil acceso, con sus procesos 

bien definidos, llevan al éxito del mismo. 
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A su vez en cuanto a la elaboración de los procedimientos de inspección, otro 

objetivo de este proyecto fue desarrollado de muy buena manera, ya que se 

cumplió con este objetivo en desarrollar la metodología para elaborar, revisar, 

discutir, implementar, probar, controlar y mejorar todos los procedimientos de 

inspección que se requieran en la organización, en donde la propuesta de 

estructurar toda una metodología para desarrollar métodos de inspección 

normalizados, con criterios técnicos bien fundamentados, participación de un 

gran número de ingenieros, inspectores de campo, dieron el fruto de tener un 

producto de alta calidad, claro siguiendo los requisitos del cliente y bajo la 

norma INTE-ISO/IEC17020:2000, para cumplir con los estándares de calidad 

requeridos y en donde en todo momento de la ejecución de los trabajos quede 

bien documentado la labor realizada y así obtendremos proyectos de mejor 

calidad y con un control estricto y eficaz, que al fin y al cabo eso es lo que nos 

beneficia a todos.  

Uno de los objetivos importantes de este trabajo es la validación de un sistema 

de gestión de calidad, en donde el pilar de la elaboración de este proyecto, fue 

en todo momento el cumplimiento de la norma INTE-ISO/IEC17020:2000, 

adaptando los requerimientos a la administración e inspección de los proyectos 

y quedó plasmado que cada proceso realizado y planteado se realizó basado 

en la implementación de un Sistema de gestión de Calidad en la empresa y 

que parte de estas metodologías propuestas están desarrolladas siguiendo los 

principios de gestión y obedecen a políticas de calidad, por lo que se deja un 

gran trabajo que a la postre servirá para en un futuro incorporarlo a la 

organización para su Acreditación ante el Ente Costarricense de Acreditación 

(ECA). 

En resumen este proyecto cumplió con el fin de desarrollar las metodologías 

para realizar la administración e inspección del portafolio de proyectos de 

conservación vial de la empresa SALASA S.A., de manera que con los 

procedimientos propuestos, plantillas, etc, se normaliza la ejecución de los 
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proyectos y será mucho más ordenada y eficaz los controles ejercidos a las 

empresas contratistas y se entregarán proyectos mejor administrados y 

supervisados al cliente, siguiendo normas de muy alta calidad y para beneficio 

de todo el país y su economía.  

 

6. RECOMENDACIONES 

Lo más importante que se rescata de este trabajo es el desarrollar las 

metodologías para la administración e inspección de proyectos de 

conservación vial, en donde se han utilizado diversos métodos para llevar a 

cabo este objetivo, desde la inducción, investigación de documentación 

relacionada, mesas de trabajo con grupos de ingenieros, aportes de agentes 

externos como consultores, experiencia propia de los participantes de la 

empresa, retroalimentación en campo durante la implementación de los 

procesos y procedimientos de inspección.  Todo esto nos llevó a depurar un 

sistema ideal de administración de proyectos y su inspección en campo, de la 

mano de un sistema de gestión de calidad que normaliza estas metodologías y 

la hace muy práctica, amigable y sobre todo eficaz y productiva. Por eso es 

que el desarrollo de este proyecto debe ser del conocimiento del CONAVI, y 

solicitar que éste realice una revisión de los aquí planteado, para que aplique 

las mejoras al sistema, y sobre todo que acepte que en la actualidad estos 

procesos se llevan de una forma desordenada y sin control efectivo. En la parte 

administrativa realmente ordenar y normalizar todo el esquema que este 

proyecto lo engloba muy bien. Y en la parte de los procedimientos de 

inspección es importante el aporte del estado, para que avale y aporte estos 

procedimientos y sean incorporados en el Tomo de Disposiciones Generales 

(MOPT, MN-02-2002), para su actualización y que realmente sea una 

herramienta importante a la hora de que cualquier Organismo de Inspección 

realice una inspección efectiva y sobre todo que sea oficial. Ya que a pesar de 
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que los procedimientos realizados por este servidor tengan criterios técnicos 

muy bien fundamentados en requisitos del cliente y recomendaciones de entes 

especialista en la material como lo es el Laboratorio Nacional de Materiales y 

Modelos Estructurales (LANAMME), sin embargo a la hora de ponerlo en 

marcha su implementación se presentó el problema de que algunos 

contratistas no estaban de acuerdo en algunos puntos porque los 

procedimientos son rigurosos en cumplimiento de requisitos y al verse 

presionados a realizar inversiones en materiales, equipos y mano de obra 

adicionales que no estaban acostumbrados a disponer para los proyectos, 

entonces se opusieron a estos procedimientos y todavía hoy existe gran 

controversia entre los contratistas y los OI. Por eso es lo importante que exista 

un consenso entre los procedimientos de inspección realizados por los OI y el 

CONAVI. Mi recomendación es hacer entender al CONAVI que se debe 

normalizar todos los procedimientos, tanto administrativos, como los de 

inspección, tomar coma base este trabajo y ponerlo a disposición de la 

administración y se cree una comisión conjunta entre los OI y el CONAVI y 

revisen todos los procedimientos y se saque un documento oficial que sea 

incorporado al Tomo de disposiciones generales para su acatamiento 

obligatorio y así poner en cintura a los contratistas y exigirles una mayor 

calidad en los trabajos que realizan y que el gobierno se garantice excelencia 

en los Proyectos de Conservación Vial, donde se utilicen las mejores prácticas 

tanto de administración de Proyectos, como de ejecución de los trabajos en 

campo. 

Otra recomendación es concientizar al CONAVI de que tener empresas con un 

sistema de gestión de calidad y acreditadas ante el ECA es un beneficio muy 

grande, sin embargo el costo de mantener este sistema es muy alto y es un 

rubro que la administración no está reconociendo a los OI, así por ejemplo el 

gestor de calidad no es una figura que el CONAVI consideró en la tarifa que le 

reconoce al OI y mucho menos, costos administrativos tan altos como 
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mantener un programa de capacitación al personal permanente, comprar de 

equipos y su calibración periódica, realizar auditorías externas, y un sinfín de 

cosas que  no están contempladas en los costos fijos de la empresa. Entonces 

si el CONAVI realmente comprendiera la gran importancia de tener OI 

acreditados se estaría asegurando de por vida que los Proyectos de 

Conservación serán administrados con la más alta calidad y que su inversión 

está justificada. 

Por último recomiendo que todos los OI sigan la tarea que yo estoy impulsando 

en cuanto a continuar con la colaboración entre Organismo de Inspección para 

seguir ampliando el alcance de elaborar todos los procedimientos de 

inspección, ya que para los nuevos contratos de Conservación Vial presentan 

más 100 items y todos requieren de un procedimiento para ser inspeccionados 

por las empresas consultoras. Por eso este trabajo apenas empieza y la tarea 

es muy dura y larga, pero solo unidos como un grupo de OI podemos llegar a 

esa meta y tener algún día todos los procedimientos elaborados y que CONAVI 

los avale y sean oficiales para el beneficio del país. 
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ANEXO Nº1 

 

Acta de Constitución del Proyecto 

Información principal y autorización de proyecto 

Fecha: 15/04/10 Nombre de Proyecto: Propuesta metodológica  de 
Administración e Inspección de Proyectos de 
Conservación Vial para la empresa Consultora y 
Ejecutora SALASA S.A. 

Áreas de conocimiento / 
procesos: Planificación, 
Ejecución, Control y 
seguimiento. 

Área de aplicación (sector / actividad):  
Red vial Nacional con superficie en lastre o 
tierra y Red Vial Nacional Pavimentada. 

 

Fecha de inicio del proyecto: 15 de 
Abril del 2010 

 

Fecha tentativa de finalización del 
proyecto: 24 de Setiembre del 2010 

Objetivos del proyecto (general y específicos): General: Elaborar una 
metodología para administrar e inspeccionar los proyectos de Conservación 
Vial, de la Red Vial Nacional con Superficie de Ruedo de Lastre y tierra y Red 
Pavimentada, para la empresa SALASA S.A.. Específicos: 1. Desarrollar la 
validación de un Sistema de Gestión de Calidad en la empresa SALASA S.A. 
aplicable a los proyectos de conservación vial para su posterior implementación. 
2. Desarrollar metodología para llevar el control administrativo de los proyectos de 
Conservación Vial para la empresa SALASA S.A. 3. Desarrollar metodología para 
elaborar los procedimientos de inspección de los proyectos de Conservación Vial 
para la empresa SALASA S.A.  

Descripción del producto:  

Metodología para llevar a cabo el control administrativo y contable de los 
proyectos, en donde se establecen todos los pasos a seguir en cuanto a 
planificación, coordinación, trámites, elaboración de informes, elaboración de 
procedimientos para la ejecución de los proyectos como por ejemplo: 
Programas de trabajo, inventario de necesidades, ordenes de servicio, ordenes 
de modificación de obra, estimaciones de obra y reajustes, etc, Además 
metodología para la elaboración de procedimientos de inspección de proyectos 
de Conservación Víal de la red vial nacional Pavimentada y con superficie de 
lastre o tierra, normalizados, en donde incluye los registros de levantamiento de 
datos en el campo, bitácoras de inspección, procedimientos de cálculo de 
incertidumbre y medición de los trabajos realizados, así como el seguimiento y 
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control validado en campo para su implementación posterior. Se propondrá una 
validación de un Sistema de Gestión de Calidad que incluye política y objetivos 
de calidad, gestión de recursos, en donde se describe todo aquello que se 
necesita para llevar a cabo la administración como la inspección,  gestión de 
personal, en donde se proponga los perfiles del personal requerido y su 
capacitación, gestión de documentación, para determinar cómo se deben de 
elaborar los documentos y su control, control y seguimiento administrativo de 
todo lo referente a los proyectos de Conservación Vial. Todo lo anterior 
siguiendo los requisitos normativos del estándar INTE-ISO/IEC 17020:2000. 

Necesidad del proyecto (lo que da origen): Desde el año 1999 en que se 
creó el Consejo Nacional de Vialidad (CONAVI), en donde esta Institución es 
un Consejo adscrito al MOPT y tiene la administración de las rutas nacionales 
pavimentadas y con superficie de lastre y tierra, se ha dado a la tarea de crear 
Proyectos de Conservación Vial a esas rutas. Para la administración de esos 
proyectos el CONAVI contrató empresas privadas con personal como 
inspectores, personal administrativo, Ingenieros de proyecto e Ingenieros 
Consultores para llevar a cabo la administración e inspección de los proyectos. 
Ahora la metodología llevada a cabo por estas empresas para este fin no está 
bien definida por el CONAVI y muchos de los procedimientos que se realizan 
se hacen siguiendo algunas directrices y otras son creadas por cada empresa, 
lo que provoca que no exista criterio de igualdad para todos los proyectos y 
esto provoca a su vez un descontrol y en muchos casos pérdida de tiempo 
valioso. Aunado a esto con la creación de la ley Nº8279 “Sistema Nacional de 
Calidad” obliga a las instituciones del estado a contratar servicios de inspección 
de empresas que cuente con acreditación bajo la norma INTE/ISO/IEC 
17020:2000 y que cuenten con metodologías normalizadas.  Pero actualmente 
eso no existe, por lo que surge la necesidad de establecer una metodología 
sistemática desarrollada por la empresa SALASA S.A., en cuanto a la 
administración y supervisión de proyectos de Conservación Vial, con el fin de 
presentársela al CONAVI para su aceptación y que sirva de modelo para otras 
empresas y a su vez cumplir con esta ley de calidad. 

Justificación de impacto (aporte y resultados esperados): El proyecto a 
nivel general es de gran impacto tanto para la empresa SALASA S.A., como 
para los clientes que requieran sus servicios, ya que al desarrollar 
procedimientos de administración de proyectos y de inspección normalizados 
con controles estrictos y aplicado a una buena gestión de calidad, aporta gran 
seguridad en los proyectos que se ejecutan, por lo que se aseguran la mejor 
aplicación de los conceptos de las buenas prácticas en administración de 
proyectos y una buena gestión de calidad, a su vez que los resultados 
esperados apuntarán siempre a la excelencia y satisfacción absoluta por parte 
del cliente. 

Restricciones / limitantes / factores críticos de éxito: En cuanto a las 
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restricciones que posee este proyecto está dado en cuanto al desarrollo de los 
procedimientos de inspección, ya que muchos de los renglones pago creados 
por el CONAVI no poseen claridad en cuanto a los métodos a desarrollarlos. La 
limitante de este proyecto está dada en función de los recursos económicos, ya 
que la inversión en equipo, personal, consultorías, etc, para establecer los 
procedimientos de inspección e implementar un sistema de gestión de calidad 
para obtener la acreditación ante el ECA son bastante oneroros. Entre los 
factores críticos de éxito está la no aceptación por parte del Cliente de la 
metodología establecida por la empresa SALASA S.A. tanto en la 
administración de los proyectos como de los procedimientos de inspección, 
además la falta de recursos para implementar la metodología propuesta, falta 
de compromiso por parte de los empleados de SALASA S.A. para llevar a cabo 
esta metodología y la falta de voluntad política por parte del CONAVI en 
implementar esta metodología a nivel nacional.  

Identificación de grupos de interés (stakeholders): 

Cliente(s) directo(s):  

El CONAVI, EL MOPT  

(Clientes indirectos:  

El usuario de las carreteras, los políticos, proveedores, contratistas,  

Nombres de miembros del equipo 
de proyecto: Jorge Salazar 
González 

Firma: 
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ANEXO Nº2 

 

Plantillas de Registros para el Sistema de Gestión de Calidad: 

1. Registro de Personal: 

Registro 
de 

Personal: 

Nombre 

Puesto Identificación Consecutivo  

Tipo 

(base o 

adicional) 

No. Oficio 

donde se 

Autoriza 

Contratación 

Tipo de 

Evaluación 

(Anotar 

años de 

exp. o nota 

de examen) 

Fecha 

de 

Ingreso 

Firma 

de quien 

autoriza 

Fecha 

de 

Salida 

        
    

        
    

      
 

 
    

      
 

 
    

  

2. Registro Inducción o refrescamiento:  

Formación relativa a:                                 (     )Inducción                     (     ) Refrescamiento   

 

Nombre del Colaborador:_______________________________________________ 

Puesto: _________________________________________    

 

Fecha de inicio de labores:________________  Fecha de inicio del este plan: ________________Fecha de cierre de este 
plan:_________________ 

Responsable de la inducción:  ________________________________ 

 

 

Elaborado por: Firma: 

Revisado por: Firma: 

Actividad de 
formación 

(incluir filas 
según se 
requiera) 

Fecha 
inicio/ 
Fecha 

propuesta 
de cierre 

Documentos 
asignados para 

lectura 

Prácticas 

supervisadas 

Observaciones, 
declaración de 

aprobado o 
reprobado, y  firma 

del Resp. de 
supervisión firma 

Firma del 
Colaborador 

Fecha 
de 

cierre 
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Autorizado por: Firma: 

 
3. Registro Acción de Personal;  

 

Solicitado por: Fecha: 

 

Nombre del colaborador: Cédula: 

 

Sírvase a tramitar la siguiente acción: 

Marque  la Opción con Una X seleccionando el tipo de movimiento: 

 

(    ) 

 

Ingreso 

 

(    ) 

 

Aumento de sueldo 

 

(    ) 

 

Permiso con goce salario 

(    ) Ascenso (    ) Ajuste de salario (    ) Permiso sin goce salario 

(    ) Traslado (    ) Suspensión (    ) Amonestación 

(    ) Renuncia (    ) Tiempo extraordinario (    ) Despido por causa 

(    ) Recargo función (    ) Vacaciones (    ) Otro 

(    ) 
Reingreso 

(    ) Incapacidad (    )  

ESTADO ACTUAL ESTADO PROPUESTO 

Zona:              ___________________________ Zona:             ___________________________ 

Fecha Inicio   ___________________________ Fecha Actual:___________________________ 

Puesto:           ___________________________ Puesto:           ___________________________ 

 Rige a partir del:_______________________ 

Salario  Salario  

Neto:___________________________________ Neto:________________________________ 

Viáticos, Beeper y Alquiler de Vehículo: 

_____________________________________ 

Viáticos, Beeper y Alquiler de Vehículo: 

___________________________________ 
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Observaciones: 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________ 

Firma del colaborador: Fecha: 

 

Aprobado por: Fecha: 

 

4. Registro Identificación de Necesidades de Formación: 

 

Fecha Formación requerida por Tema  Solicitante Observaciones del Gerente 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

Nota: Temas propuestos para formación 

 Por detección de necesidades de formación, identificadas como las  diferencias entre la competencia existente y la requerida establecida por el criterio del Ingeniero de Proyecto titular, en casos de personal 

técnico, o por el superior inmediato para puestos administrativos, 

 Solicitud del trabajador, 

 Resultados de la evaluación del desempeño, 

 Adquisición de nuevos equipos, 

 Aplicación de acciones correctivas. 

 Capacidad para formarse juicios profesiones en cuanto a la conformidad con los requisitos, 

 Cambio de tecnologías, 

 Forma en que los productos y procesos sometidos a la inspección son o pretenden ser usados, 

 Identificación de defectos durante el servicio, 

 Requisitos del cliente, 

 Cambios en los procesos administrativos, 

 Orientaciones para la conducta del personal, 

 Legislación aplicable, 

 Otras. 
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5. Registro Perfil del Puesto: 

1,) RESUMEN DEL PUESTO 

 

2.) REQUISITOS DEL PUESTO 

2.1 Académicos 

  

 

2.2 Experiencia 

  

 

2.3 Destrezas 

 . 

 

2.4 Interrelaciones con otros puestos 

  

 

2.5 Condiciones de trabajo a las que se expone el puesto 

  

  

 

3.) DESCRIPCIÓN DETALLADA DE LAS FUNCIOES DEL PUESTO 

3.1 Xx 

3.2 Xx 

3.3 Xx 

3.4 Xx 
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6. Registro Evaluación del desempeño: 

 
FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPEÑO 

Nombre Colaborador(a):          Departamento:     Puesto: 

Fecha de Ingreso:    Periodo de evaluación:  

1. CALIDAD DE TRABAJO   

En este elemento el colaborador(a) enfatiza la calidad en la elaboración del trabajo asignado, pone atención a los detalles, y 
demuestra preocupación por precisión y conclusión de labores.  Esto incluye identificar  errores o defectos del trabajo con 
anticipación, dándole seguimiento a los efectos detectados, y a producir trabajo sin errores observando tiempos de entrega. 

                   

2. EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD 

El colaborador(a) trabaja eficientemente para completar el trabajo esperado dentro de los objetivos estratégicos del 
departamento.  Planea efectivamente y organiza el trabajo de acuerdo a los programas y actividades que apoyan la 
Visión y Misión de la empresa. 

3. CONOCIMIENTO Y CUMPLIMIENTO DEL TRABAJO 

En este elemento se evalúa la capacidad de la persona que colaboradora en el OI para aprender la labor, para cumplir con 
las normas establecidas, horario, presentación personal, uso de equipos de protección personal, máquinas y herramientas 
de trabajo. Aplicando correctamente el conocimiento y procedimientos para desarrollar más eficientemente su trabajo.  

                        

4. CONOCIMIENTO Y CUMPLIMIENTO DE LOS LINEAMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD 

En este elemento se evalúa  el compromiso de la persona que colaboradora en el OI en participar activamente en el SGC y 
en contribuir para su debida implementación por medio de su conocimiento de la política, objetivos, manual de calidad, 
procedimientos e instructivos propios de su puesto de trabajo y utilización adecuada de registros.  Además, del 
cumplimiento de las responsabilidades asignadas en los documentos del SGC y con la generación de la mejora aportando 
ideas, identificando no conformidades y oportunidades de mejora y participando activamente del establecimiento de 
acciones correctivas y preventivas.  

5. INICIATIVA Y LIDERAZGO 

Aquí se evalúa la habilidad de la persona que colaboradora en el OI para ser un emprendedor y actuar 
independientemente siendo un buen líder. Esto incluye coordinación y manejo de personal a su cargo si lo tiene, 
planificando y organizando su trabajo y el de los demás. Identificación de problemas y toma de decisiones acertadas y 
por último la aceptación de nuevas tareas. 

6. MEJORAMIENTO CONTINUO Y SERVICIO AL CLIENTE 
Se evalúa al colaborador(a) en su contribución para alcanzar mejores resultados en el proceso, el producto y el servicio 
de calidad para satisfacción al cliente; identifica y trabaja con clientes internos y externos, y trabaja como miembro de 
equipo tanto adentro como fuera de su área. 
 
 

Cada uno de los puntos anteriores se califican con un rango de 1 a 4, donde 1 es Necesita mejorar y 4 Excelente 
 
Resumen de la Evaluación  
Marcar en la casilla según evaluación de los temas anteriores el nivel obtenido por la persona que colabora con el OI, de 
manera que facilite la identificación de aspectos que son positivos y se consideren las fortalezas y aspectos que están 
deficientes y se puedan identificar como oportunidad de mejora que posibiliten el desarrollo del personal. El resultado final 
es el promedio de todos los puntos de las secciones. 

 

Firma colaborador(a): _______________________Firma Superior inmediato: _________________________Firma Gerente:  

 

Fecha:  __________________________________Fecha: ________________________________________ 
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7. Registro Carta de Confidencialidad y Compromiso: 

Yo ____________________________  mayor,  número de identificación ____________________________________, de 
nacionalidad____________________, estado civil__________________, vecino de ___________ ocupo el puesto de 
___________________________,  desde el ______ hasta la fecha, en la organización __________________  cédula No. 
_____________ en adelante nombrada como Organismo de Inspección, Ing. __________, han convenido celebrar el 
presente ACUERDO  de confidencialidad y compromiso en los términos, pactos, condiciones y estipulaciones siguientes: 

En el puesto ____________________________ que desempeño tengo acceso  a  información  de distinta índole relativa a 

los negocios  y servicios que brinda OI, información que,  por su naturaleza, es CONFIDENCIAL, y que, en todo caso, 

es propiedad  del OI sus  sociedades afiliadas, asociadas o clientes. 

El OI  me ofrece un plan de formación,  en el cual me brinda herramientas para el mejor desempeño en mis funciones de 
manera que pueda asumir el compromiso de cumplir con su política y objetivos de calidad, las responsabilidades 
establecidas en los documentos y lineamientos establecidos en el SGC para la prestación del servicio de inspección. 

Mi trabajo requiere que sea ejecutado bajo los principios de CONFIDENCIALIDAD INDEPENDENCIA, IMPARCIALIDAD E 
INTEGRIDAD. 

En el Marco legal del Código Laboral, refiere en el artículo 71, inciso g), la obligación de guardar confidencialidad de los 
trabajadores, en cuanto a los criterios técnicos, informes, o algún otro del que tengan conocimiento en razón del trabajo que 
ejecuten, así como de asuntos administrativos reservados, cuya divulgación pueda causar daños y perjuicios al OI o 
patrono,  o comprometer económicamente al OI. 

 De acuerdo con el apartado 5, de la norma ISO 17020:2000 Criterios generales para la operación de varios tipos de 
organismos que realizan inspección, toda información que se obtenga a consecuencia de las labores de inspección, debe 
conservarse según principios de CONFIDENCIALIDAD que asegure su protección.  

El OI inhabilita  a sus colaboradores, como conocedores de información confidencial acerca de decisiones que no han sido 
hechas de conocimiento público y que puedan afectar las transacciones,  para facilitar la información a terceros o buscar un 
beneficio propio. 

El incumplimiento de estas disposiciones será motivo suficiente para que el OI, en su caso, declare la rescisión del contrato 
y sin  perjuicio de deducir las responsabilidades que en su caso correspondan. 
                                                              
La eventual deducción de responsabilidades, conforme a lo dispuesto en el presente                         ACUERDO, se hará 
ante los tribunales de la Justicia y conforme a la normativa y legislación procesal y sustancial vigente. 

Por las razones anteriores  me comprometo a NO  DIVULGAR o poner en conocimiento  en  ninguna  forma de  terceras 
personas  ya sea  individuales o  jurídicas,  en especial de cualquier empresa que constituya competencia comercial de 
ESTE ORGANIZMO DE INSPECCION,  la información a la que por mi puesto tengo acceso.  

En virtud de lo anterior  por este acto ME COMPROMETO  EXPRESAMENTE   a  no revelar  ni divulgar en  ninguna forma a  
terceras personas, ya sean individuales o jurídicas, en forma parcial o total cualquier información o conocimiento  que he 
adquirido como  empleado de ESTE ORGANISMO DE INSPECCION, tanto en el tiempo que me encuentre laborando con el OI 
como cuando por cualquier razón se rompiese el contrato laboral con mi persona.  

Así mismo en caso de ruptura del contrato laboral por cualquier causa, me comprometo  a  entregar  de  inmediato  al 
Ingeniero de proyecto o al Gerente General cualquier documento  o copia de documento incluyendo  todo tipo  de copias 
electrónicas; tanto de documentos escritos como de  cifras  de ventas y  proyecciones o listas de clientes de  cualquier tipo   
ya sean  del pasado o vigentes, que por cualquier motivo  se encuentre en mi poder que se relacione directa o 
indirectamente  con este OI.   Así  mismo  me comprometo a destruir mis notas  y borradores relativos al trabajo 
desempeñado,  ya sea que estén en borrador, en original o en cualquier otra  forma.  

He declarado al OI la realidad sobre mi formación y experiencia, en base a las cuales ejecuto mis labores con firmeza, 
independencia e imparcialidad,   aplicando criterios técnicos sobre las obras a inspeccionar y encontrándome libre de 
presiones comerciales, de manera que se cumplan con los requisitos establecidos.  

Asisto y participo en el plan de formación que el OI establece para el personal o de cualquier otra actividad a la que sea 
invitado relacionada a la transmisión de conocimiento, donde el OI   brinda las herramientas para el mejor desempeño en 
mis funciones y pueda asumir el compromiso de cumplir con la política y objetivos de calidad, los documentos y 
lineamientos establecidos en el SGC para la prestación del servicio de inspección. 

Me comprometo y declaro ser vigilante de que los procedimientos se realicen sin ser influenciados por presiones 
comerciales, financieras o de otra índole. 

Mantengo la independencia e integridad en mi trabajo por lo que me comprometo a denunciar ante el Gerente del OI o el 
Ingeniero de Proyecto cualquier intento de soborno o presión indebida 

Me comprometo a no divulgar la información obtenida en el desempeño de las tareas de inspección.  
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Me comprometo a ser independiente de las partes involucradas  u organizaciones externas al OI en las obras de 
infraestructura: diseñadores, propietarios, contratistas e inversionistas y a no realizar ninguna actividad que pueda crear 
conflicto con la independencia de juicio e integridad en relación a las actividades de  inspección. 

El colaborador manifiesta comprender y aceptar, sin reserva ni modificación alguna, el contenido del presente Acuerdo, 
comprometiéndose a cumplirlo en todos sus extremos, entiende la trascendencia y consecuencias jurídicas derivadas del 
incumplimiento de las estipulaciones aquí contenidas y de los compromisos que en tal  virtud asume. 

Firmamos en San José, ___ de _________ de 200____________________________.-                             
____________________________.- 

                 “OI”                                                                         “Colaborador” 

 

NOMBRE:  _________________________________.- 

CARGO:____________________________________.- 

 

 

8. Registro Programa de Formación: 

 

9. Registro Lista de Proveedores Calificados: 
 

SSEERRVVIICCIIOO  OO  

SSUUMMIINNIISSTTRROO  

NNOOMMBBRREE  

DDEELL  

PPRROOVVEEEEDDOORR  

CCOONNTTAA

CCTTOO  
TTEELLÉÉFFOONNOO  FFAAXX  EE  MMAAIILL  DDIIRREECCCCIIÓÓNN  

TTIIEEMMPPOO  DDEE  

EENNTTRREEGGAA  
CCOONNDDIICCIIOONNEE

SS  DDEE  PPAAGGOO  
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10. Registro Solicitud de Compra de Servicios y Suministros: 

 

  

IINNFFOORRMMAACCIIÓÓNN  DDEE  LLAA  RREEQQUUIISSIICCIIÓÓNN  
 

IINNFFOORRMMAACCIIÓÓNN  DDEE  LLAA  AAPPRROOBBAACCIIÓÓNN  

NNOO..  
LLÍÍNNEEAA  

DDEESSCCRRIIPPCCIIÓÓNN  CCAANNTTIIDDAADD  
PPRROOVVEEEEDDOORR  

RREECCOOMMEENNDDAADDOO  
  

SSOOLLIICCIITTUUDD  

AAPPRROOBBAADDAA  PPOORR  
PPRROOVVEEEEDDOORR  

AAPPRROOBBAADDOO  
FFEECCHHAA  

  

              

   

NNOOTTAA::  AADDJJUUNNTTAARR  DDOOCCUUMMEENNTTOOSS  AADDIICCIIOONNAALLEESS  PPAARRAA  LLAA  CCOOMMPPRRAA  SSEEGGÚÚNN  SSEEAA  NNEECCEESSAARRIIOO..  

 
11. Registro Lista de Equipos de Medición: 

 

EEQQUUIIPPOO  PPRROOPPIIEEDDAADD  

DDEELL  OOII  OO  IINNSSPPEECCTTOORR  

((PPOONNEERR  NNOOMMBBRREE  

DDEELL  IINNSSPPEECCTTOORR))  

PPEERRSSOONNAALL  

AAUUTTOORRIIZZAADDOO  

PPAARRAA  UUSSAARR  EELL  

EEQQUUIIPPOO  

CCÓÓDDIIGGOO  
NNOOMMBBRREE  

EEQQUUIIPPOO  

RRAANNGGOO  

DDEE  

MMEEDDIICCIIÓÓNN    

RRAANNGG

OO  DDEE  

UUSSOO  

UU

NN

II

DD

AA

DD  

DDIIVVIISSIIÓÓ

NN  DDEE  

EESSCCAALL

AA  

MMAARRCCAA  
SSEERRIIEE//MM
OODDEELLOO    

CCAALLIIBBRRAADDOO  
MMAANNUUAA

LL  

NN°°..  

CCEERRTTIIFFIICCAADDOO  

DDEE  

CCAALLIIBBRRAACCIIÓÓNN  

             
             

 

 

 
 
 
 

12. Registro Actividades a las que se somete el equipo de  Medición: 

 

 

NNOOMMBBRREE  DDEELL  EEQQUUIIPPOO::  ____________________________________________________________________________________________________________  

FFIIRRMMAA  DDEE  LLAA  GGEERREENNCCIIAA::  

FFEECCHHAA::  

SSOOLLIICCIITTAADDOO  PPOORR::  FFEECCHHAA::  

FFIIRRMMAA  DDEELL  IINNGG..  DDEE  PPRROOYYEECCTTOO  TTIITTUULLAARR::  

FFEECCHHAA::  

FFIIRRMMAA  DDEE  LLAA  GGEERREENNCCIIAA::  

FFEECCHHAA::  

CCÓÓDDIIGGOO  DDEELL  EEQQUUIIPPOO::  ______________________________________________________________________  
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FFEECCHHAA  AACCTTIIVVIIDDAADD  RREEAALLIIZZAADDAA  PPOORR  CCOOMMEENNTTAARRIIOOSS  

      

 

  

        

 

13. Registro Elaboración o Modificación de documentos: 

 

14. Registro Oportunidades de Mejora: 

Datos del informante y situación detectada 

Persona que informa:  Firma (aplica a personal interno): 

Puesto:  
 

Fecha:   

Descripción de la oportunidad de mejora y/o desviación detectada: 

 

Existen 
documentos 
adjuntos: 

SI 

Anote nombre del documento (adjuntarlo cuando sea posible, especificando la cantidad de 
hojas o referenciar su ubicación). 

 

 

 

NO 

Clasificación de la procedencia de la oportunidad de mejora y/o desviación  

Marque (X)  Procedencia 

Consecutiv
o n0 

Fecha Solicitud  
Documento/Registr

o 
Versión Resumen de lo solicitado  

Aprobado  
(si/no) 

Modificación 
(manual o 
cambio de 

versión) 

Seguimient
o 
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 Del Sistema de Gestión de la Calidad : 

 

Otro Especifique (nombre de la persona, entidad de quien recibe la información) 

 

 

Integrantes del Grupo de Trabajo  

 

Declaración de No Conformidad y clasificación de la oportunidad de mejora,  

Referencia o evidencia del incumplimiento (referir apartado de la norma de referencia o documento del SGC): 

 

 

 

 

No conformidad  No conformidad potencial 

 

 

 Mayor 

Acción Correctiva No: 

___________________ 

  Acción Preventiva No.: 

_____________________________ 

 

 

 Menor  Observación: 

Otro: 

  

Corrección para eliminar la no conformidad establecida  

 

Fecha propuesta: 

Fecha  Proceso de seguimiento a la corrección  Firma 
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Cierre 

Fecha  Cierre realizado por  Firma 

  

 

 

 
15. Registro Acciones Correctivas y Acciones preventivas 

Fecha: _________________ 

Tipo de acción      

 Acción Correctiva    Acción Preventiva   Otro tipo de acciones 

  
Provenientes de los registros o evidencias siguientes: 

Registro o evidencias siguientes Consecutivo 

  

Integrantes del Grupo de trabajo  

  

Reescritura de la situación planteada (opcional).  El Grupo de trabajo considera que según la información suministrada, 
la no conformidad corresponde a la siguiente. 

Descripción de la no conformidad detectada 

 

 

Apartados de la norma o 
documentos del SGC que 
incumplen: 

 

Posibles causas de la no conformidad detectada (favor numerarlas). Si se utilizan herramientas estadísticas o 
información adicional referenciar documentos 

 

Se escoge como causa(s) más probable(s), la(s) número(s): 
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Acciones tomadas  Responsable de la implementación: _________________ 

 

Actividad 
Fecha de cierre 
propuesta/real 

Responsable(s) 
Supervisión 

Responsable de la 
implementación. 

    

 

Acción de seguimiento por parte del RSGC 

Fecha 

El plan de acción se 
considera 

Dueño del proceso   
Observaciones (anotar cualquier acción 

tomada en caso de estar el plan aun abierto) 

Abierto Cerrado 

 

 

    

Declaración de cierre de este registro  

Se considera que por los resultados obtenidos la No conformidad se: 

                 Cierra                                                                Continua presentándose, se aconseja iniciar de nuevo 

ME-PE-R01 consecutivo: 

Fecha 

 

Firma del RSGC 

 

Fecha 

 

Firma del Gerente  

 
16. Registro de Seguimiento y Control: 

 

1. INFORMACIÓN GENERAL 

Fecha:  

Lugar: 
 

Personal asignado a ejecutar la 
supervisión y seguimiento 

 

Inspector(es) sujeto(s) a supervisión y 
control 
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2. CONTROL Y SEGUIMIENTO DOCUMENTAL 

 Detalle la información que se le solicita 

Consecutivos de los Informes Diarios 
revisados 

 

Periodo de los informes Diarios  

Documentos y Registros  Internos 
(Bitácora, Libreta Campo, Registros de 

levantamiento y control…, etc.)  

Y/O Externos revisados 

 (CR-77, Manual Dispositivos seguridad, 
etc.) 

 

 

 

 

 
3. CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES EN CAMPO 

 Detalle la información que se le solicita 

Actividades de inspección supervisadas  

Revisión de procedimiento de Inspección  

Los datos coincidían con las áreas donde 
se realizó el trabajo de inspección 

(cuando aplique) 

 

 

4. Firmas 

Responsable Firma Función o Puesto Fecha 

Revisión realizada por    

    

Aprobación    
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ANEXO Nº3 

Formatos para Documentos para el Control Administrativo de los Proyectos 
de Conservación Vial 

1. Formato para documento de Reunión de Preinicio. 

 

Proyecto: _____________________ 

Contratista: ____________________________________ 
 

ACTA DE REUNIÓN DE PREINICIO 

 

FORMA DE FINANCIAMIENTO: Consejo Nacional de Vialidad 

FECHA DE LA REUNIÓN:  ____________________________ 

I -  ASISTENTES A LA REUNIÓN 

NOMBRE 

 

LUGAR DE TRABAJO 

 

FUNCIÓN 

 

 

  

II -  PROPÓSITO DE LA REUNIÓN DE PRECONSTRUCCIÓN 

Debe quedar bien claro que los asuntos a tratar en esta reunión están incluidos y 

forman parte del Contrato suscrito entre el Consejo Nacional de Vialidad y 

__________________________. y que el objetivo básico que se persigue es recalcar  

aquellos de mayor importancia por sus consecuencias en la ejecución de las 

obras.  Así mismo se incluyen otros aspectos relativos a la organización y 

administración, para la buena marcha de la relación Contratista - Administración. 

III -  ORGANIZACIÓN 

A. – CONSERVACIÓN VIAL: 

A.1.-  Canales de Autoridad: 
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 DIRECTOR EJECUTIVO  Ing. XXXXXXXXXXXXX 

DIRECTOR CONSERVACIÓN VIAL  Ing. XXXXXXXXXXXXX 

INGENIERO DE PROYECTO   Ing. XXXXXXXXXXXXX 

A.2.-  Instrucciones: 

Todas las órdenes e instrucciones deberán ser emitidas por el 

Ingeniero de Proyecto, a través del encargado designado por el 

contratista. 

A.3.-  Comunicaciones: 

Todas las comunicaciones relativas a la ejecución de la obra, 

deberán preferiblemente hacerse por escrito y dirigidas al 

propietario del equipo o al representante legal de la empresa. 

B. -  ORGANIZACIÓN DE LA EMPRESA:  

B.1.-  Canales de autoridad: 

Todas las comunicaciones se harán a través del encargado 

designado para el proyecto. 

B.2.-  Representantes, autorizados por escrito  en el proyecto:  

Representante Legal:   __________________________ 

Ingeniero Residente:   ____________________________ 

 

D. -  REVISIÓN DE TRABAJOS A REALIZAR Y OTROS 

D.1.-  Situación y duración del Proyecto: 

Situación: La ruta a intervenir se define en el contrato 

__________________________, la duración del proyecto es función del tiempo 

requerido para consumir el total de los fondos asignados para esta 

contratación. 
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D.2.-  Tipo de Trabajo: 

Los trabajos a ejecutar serán asignados por el representante del Departamento 

de Conservación Vial, en la persona del Ingeniero de Proyecto o del Inspector 

asignado para llevar el control de los renglones de pago incluidos en el 

contrato.  

IV -  DEL PROYECTO: 

SECCION I:   CONDICIONES GENERALES 

1.-  REQUERIMIENTOS LEGALES 

Para los efectos legales y en caso de haber omisión en este cartel, el presente 

concurso deber regirse por las disposiciones al efecto establecidas por la Ley 

de Contratación Administrativa No 7494 (LCA), Reglamento General de 

Contratación Administrativa (decreto 33411-H) (RGCA) y demás leyes afines a 

la Contratación Administrativa. 

1.1.-  Modificación contractual  

Ver  Cláusula XXXXXXXXXXXXX 

1.2.-  Cláusula Penal (Responsabilidad Civil).  

Ver Cláusula  XXXXXXXXXXXXXXXX 

2.-  ORDEN DE INICIO  

El contratista debe iniciar las obras en la fecha señalada en la Orden de 

Inicio. 

3.- OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA  

 Ver  Cláusula XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

V – OTROS ASUNTOS TRATADOS: 
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Siendo las _________hrs del día _____ de __________ de1 _______, se concluye la 

reunión firmando los presentes en señal de aceptación de que todos los puntos 

incluidos en esta acta fueron analizados a satisfacción de las partes participantes. 

Ingeniero de Proyecto:  __________________________________________ 

Ing. ___________________________  

Organismo de Inspección Zona XXXXXXXXX.  

Representante Legal:  ______________________________________ 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

Contratista 
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2. Formulario de Inventario de Necesidades del Camino. 
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3. Formulario de Resumen de Necesidades. 
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4. Formato para Cuadro de cantidades y montos del Programa de 

Trabajo Trimestral del Proyecto. 

 

5. Formato para Orden de Servicio: 

 

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSPORTES 

CONSEJO NACIONAL DE VIALIDAD 

CONSERVACIÓN VIAL 

PROYECTO: _____________________________ 
 

ORDEN DE SERVICIO nº _______ 

Fecha: _______________. 

A: xxxxxxxxxxxxxxxxxx 

 Contratista  

_____________________________________________________________________________

_      
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1. De acuerdo con su contrato de fecha del _________, refrendado por la Contraloría 
General de la República el __________, para la ejecución del Proyecto __________, se 
le comunica y ordena lo siguiente: 

“Colocar aquí lo que se le quiere ordenar al contratista”. 

 

2. El plazo original del contrato para realizar la obra es de XXXXX días calendario. 

 

3. Sírvase indicar su conformidad con la presente ORDEN DE SERVICIO firmándola con 
indicación de fecha y retornado las 8 reproducciones que se incluyen. 

 

Ing. XXXXXXXXXX 

Ingeniera de Proyecto 

Conservación Vial XXXXX 

Fecha:_______________ 

Aceptada el _______________________ 

 

por  ______________________________ 

Apoderado Generalísimo 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

 

Ing. XXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

Director Conservación Vial 

CONAVI 

Fecha:________________ 

 

DESCRIPCIÓN Y RAZÓN 

 

DESCRIPCIÓN 

 

1. De acuerdo con su contrato de fecha del _________, refrendado por la Contraloría 
General de la República el __________, para la ejecución del Proyecto __________, se 
le comunica y ordena lo siguiente: 

 

“Colocar aquí lo que se le quiere ordenar al contratista”. 

 

2. El plazo original del contrato para realizar la obra es de XXXXX días calendario. 
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RAZÓN 

 

Se debe explicar la razón de la acción a tomar 

 

6. Formato para Orden de Modificación: 

PROYECTO: CONSERVACION VIAL DE LA RED VIAL NACIONAL 

CONTRATACIÓN: _________________________ 

 

ORDEN DE MODIFICACIÓN DE OBRA NO._____ 

FECHA: ___________________ 

 
A: xxxxxxxxxxxxxx 

 CONTRATISTA 

_____________________________________________________________________________
_____ 

 

1. De acuerdo con su Contrato de fecha ____________, con aprobación interna ________, de la 

Dirección Jurídica del CONAVI, de fecha _________ referente a la Contratación ____________, 
para el Proyecto: ________________________, se le comunica al Contratista lo siguiente: 

1.1 (Descripción de lo que se modifica) 

 

2. Este trabajo se hará de acuerdo con lo estipulado en el Cartel de Licitación, el artículo 104.02 y 

afines de las Especificaciones Generales para la Construcción de Caminos, Carreteras y Puentes, 
CR-77 y el Manual de Construcción para Caminos, Carreteras y Puentes MC-83. 

 

3. La base de pago para estos trabajos serán los precios unitarios que forman parte del contrato de 
la Contratación ____________. 

 

4. Los trabajos que se soportan en la presente Orden de Modificación de Obra No.___ no modifican 

el monto, el plazo ni el objeto del Contrato. 

 

5. Se acuerda que los términos de la presente Orden de Modificación de Obra No.__, así como los 

factores que la justifican no serán usados como base para futuros reclamos por compensación 
adicional o extensiones al plazo autorizado del Contrato. 

 

6. Sírvase indicar su conformidad con la presente Orden de Modificación de Obra No ____, 

firmándola con indicación de fecha y retornando las copias que se incluyen. 
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Ing. XXXXXXXXX 

Ingeniero de Proyecto 

Consultor  Zona XXXXXXXX 

Fecha:______________________ 

 

 

 

 

 

 
 

Aceptada el: ___________ 

Por: _________________ 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

 

Firma:  ______________ 

 

Título: _______________  

 

 

Ing. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

Director de Conservación Vial 

CONAVI 

Fecha:_______________________ 
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DESCRIPCIÓN Y RAZÓN 

DESCRIPCION 

1. De acuerdo con su Contrato de fecha ____________, con aprobación interna ________, de la 

Dirección Jurídica del CONAVI, de fecha _________ referente a la Contratación ____________, 

para el Proyecto: ________________________, se le comunica al Contratista lo siguiente: 

 

1.1 (Descripción de lo que se modifica) 

 

 

2. Este trabajo se hará de acuerdo con lo estipulado en el Cartel de Licitación, el artículo 104.02 y 

afines de las Especificaciones Generales para la Construcción de Caminos, Carreteras y Puentes, 

CR-77 y el Manual de Construcción para Caminos, Carreteras y Puentes MC-83. 

 

3. La base de pago para estos trabajos serán los precios unitarios que forman parte del contrato de 
la Contratación ____________. 

 

4. Los trabajos que se soportan en la presente Orden de Modificación de Obra No.___ no modifican 
el monto, el plazo ni el objeto del Contrato. 

 

5. Se acuerda que los términos de la presente Orden de Modificación de Obra No.__, así como los 

factores que la justifican no serán usados como base para futuros reclamos por compensación 
adicional o extensiones al plazo autorizado del Contrato. 

 

RAZÓN 

(Se realiza una explicación detallada de las razones que dieron motivo para realizar esta 
modificación) 

ESTADO FINANCIERO 

 

CLAVE CONCEPTO MONTO  

1  MONTO OBRA CONTRATO ORIGINAL   

2  VARIACION OBRA EN OM __   

3(1+2)  MONTO OBRA AUTORIZADA EN OM ___  
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CONTROL DE ÓRDENES DE SERVICIO Y DE ÓRDENES DE MODIFICACIÓN 

 

Nº DESCRIPCIÓN AUMENTO DE 

OBRA 

DISMINUCIÓN 

DE OBRA 

VARIACIÓN PLAZO 

(DIAS) 

      

      

 

7. Formato para Cuadro de Estimación de Obra: 
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8. Formato para Cuadro de estimación de Reajustes de precios: 

 

9. Formato de Informe Inicial de Emergencia: 

Fecha [Lugar, día con mes y año]   EMPRESA - [(XX) XXX-XXXX] 

 

Ingeniero  

Nombre del Director de Conservación Vial 

Gerencia Conservación de Vías y Puentes 

 

 

 

 

 

Introducción: 

 

Introducción al documento indicando  información básica como: ruta nacional, 

sección de control y sitio de la afectación. Adjunto Mapa (fotografía o vía 

satélite) 

 

Asunto de 

ref. 

Informe Inicial de Evento Imprevisible en 

la Ruta Nacional xxx, Sección de Control 

xxxxx, nombre   xxxxxx 
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1. DESCRIPCION Y UBICACIÓN DE LA SITUACION IMPREVISIBLE 

PRESENTADA 

  

 

A. DESCRIPCION GENERAL DE LA SITUACION 

 

Anotar una descripción de la condición del sitio donde se dio el desastre con 

una explicación general del motivo por el cual se origino. 

 

 

B. DESCRIPCION TECNICA DEL EVENTO IMPREVISIBLE  

 

1. Aportar registro fotográfico del evento en CD como impresas en el 

documento. (Anexo 1) 

2. Realizar descripción (anexo 2)  

 

 

2. JUSTIFICACION DEL EVENTO IMPREVISIBLE 

 

Informar la causa del evento imprevisible, ya sea de carácter natural, falla 

estructural o bien por alguna negligencia de la construcción misma en su 

momento. 

 

3. DETALLE DE LAS CONSECUENCIAS DEL EVENTO 

IMPREVISIBLES  

 

Detallar los siguientes aspectos 

 

3.1.Impacto Físico : 

 

3.2.Impacto en la infraestructura: 

 

3.3.Impacto Socioeconómico: 

 

3.4.Impacto Ambiental: 

 

3.5.Impacto en los servicios básicos: 
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SERVICIOS                CONDICION 

  ACTIVO 

     

INACTIVO 

AGUA  

 

LUZ   

 

TELEFONO   

COMUNICACIÓN 

VIA TERRESTRE  

 

 

 DETALLE:  

Explicación de las causas del porque de la interrupción de los servicios y probables 

soluciones rápidas. 

3.6.Impacto vial: 

RUTAS                 ESTADO 

          

TRANSITABLE  

  

    

BUENA 

      

MALA SI NO 

 NACIONAL   

 

 

CANTONAL  

 

 

 

 

DETALLES: 

1. Explicación especifica del estado de las vías nacionales. 

2. Detallar si por causa del evento la administración debe invertir recursos en 

rutas alternas.  
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4. SOLICITUD 

 

A. SOLICITUD DE MAQUINARIA 

 

 

MAQUINARIA  DESCRIPCION 

DE 

MAQUINARIA 

CANTIDAD 

MAQUINARIA  

HORAS 

ESTIMADAS 

TOTALES  

    

    

 

 

 

B. CUANTIFICACION DE MATERIALES Y ACTIVIDADES 

 

 

 

ACTIVIDAD CANTIDAD ESTIMADA 

MATERIAL 

  

 

 

 

5. RECOMENDACIONES DE ACCIONES A EJECUTAR  

 

Anotar las recomendaciones necesarias para atender el evento con la mayor eficacia, 

rapidez y disponibilidad lo más pronto posible. 

 

 

Sin otro particular se despide, 

 

Atentamente, 

 

________________________                       ___________________________ 

Ing. _____________________.                VB° Director Conservación Vial  

Ingeniero de Proyecto.                                               Gerencia Conservación de Vías y 

Puentes,  CONAVI 

Organismo de Inspección                                          DIRECCION CONSERVACION VIAL 
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ANEXOS 

 

ANEXO 1  
 

REGISTRO FOTOGRAFICO COMPLETO. 

Imprimir  en este anexo un juego de fotos completas a color donde se visualice los daños 

ocasionados respetando el siguiente formato. 

Fotografía 1 

[Nombre]                             N°: 1 

 

 

 

 

 

Ubicación exacta: 

Descripción de la fotografía: 

 

Fotografía 2 

[Nombre]                                      N°: 2 

 

 

 

 

 

Ubicación exacta: 

Descripción de la fotografía: 

 

Nota: Se debe respetar el formato de este anexo tomando en cuenta que las fotografías 

deben venir a color y como máximo 2 fotos por página, adjunto registro digital en CD 

fotográfico. 
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ANEXO 2

DESCRIPCION TECNICA DE EVENTO IMPREVISIBLE 

PROVINCIA: CANTON INVERSION

ZONA:

INGENIERO:

CARRETERAS

Ruta A L T C Ubicación                          Afectacion Long.(km)                   Observaciones
Costo 

Aproximado. 

PUENTES

Ruta A L T C Ubicación                          Afectacion Long.(km)                   Observaciones
Costo 

Aproximado

ALCANTARILLAS

Ruta A L T C Ubicación                          Afectacion Long.(km)                   Observaciones
Costo 

Aproximado

DERRUMBES

Ruta A L T C Ubicación                          Afectacion Long.(km)                   Observaciones
Costo 

Aproximado

DESLIZAMIENTO

Ruta A L T C Ubicación                         Afectacion Long.(km)                   Observaciones
Costo 

Aproximado

SIMBOLOGIA:

A : Asfalto

L: Lastre

T: Tierra

C: Concreto  

 

10. Formato de Informe Final de Emergencia: 

1. DESCRIPCIÓN DE LA SITUACION ATENDIDA. 

 

1.1 CANTIDAD Y MOTOS A RECONOCER. 
1.2 AUTORIZACION DEL PAGO DE LOS TRABAJOS REALIZADOS. 

 

2. DESCRIPCIÓN DEL MONTO DEL CONTRATO Y SUSTENCO LEGAL DE LOS 
PRECIOS PAGADOS. 

3. ESCOGENCIA DEL CONTRATISTA. 
4. FECHA DE INICIO Y FINAL DE LA SITUACION IMPREVISIBLE. 
5. FIRMAS DEL DIRECTOR DE CONSERVACIN VIAL DEL CONAVI Y EL 

INGENIERO CONSULTOR DEL ORGANISMO DE INSPECCION ENCARGADO. 
6. DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS EJECUTADOS. 
6.1 LABORES REALIZADAS. 
6.2 CUADRO DE MAQUINARIA Y OTROS RECURSOS. 
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Cuadro nº 1. Descripción detallada de los montos por el equipo o maquinaria, asi como 
material e insumos a utilizar.  

Recurso (equipo, 
material o maquinaría) 

Características  Req. Precio  Cantidad Monto. 

      

 TOTAL 
¢0.00 

 

7. RAZON. 
8. ANEXOS: 

A. CUADRO DE CANTIDADES Y MONTOS PARCIALES. 
B. ESTIMACION (Facturación de los trabajos) 
C. FOTOGRAFIAS DE LOS TRABAJOS EJECUTADOS. 
D. INFORMES DIARIOS DE MAQUINARIA Y OTROS ITEMES 

REALIZADOS. 
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11. Formato para Resolución de Pago de Emergencia: 

Resolución de pago No. R-DE-XXXXXX 

 

DIRECCIÓN EJECUTIVA- CONSEJO NACIONAL DE VIALIDAD. San José, a las 
___horas y _____ minutos, del día _______ del _____. 

 

1. Se conoce formalización y motivación de la contratación por situación totalmente 
imprevisible de la intervención denominada “___________, con fundamento en lo 
establecido en el artículo 131 inciso k) del Reglamento a la Ley de la Contratación 
Administrativa y con base al documento técnico base (Informe Final) de fecha 
_______. 

 

RESULTANDO 

 

1. Que en fecha _________, la Dirección de Conservación Vial del Consejo Nacional 
de Vialidad (CONAVI) es informada mediante el oficio _________visible a folios 
del ___ al _____ del expediente administrativo- suscrito por el Ing. _______ y con 
el visto bueno del Ing. ________, Ingeniero de Proyecto y Director de 
Conservación Vial del Consejo Nacional de Vialidad respectivamente, de la situación 
imprevisible que afecta y amenaza gravemente la continuidad del servicio público 
en cuanto al paso vial, en la Ruta Nacional _______, ante interrupción total del 

paso de la ruta en cuestión.  

 

2. El estado de deterioro en que se encuentra la estructura de paso, requiere de la 
inmediata acción de esta entidad con la finalidad de preservar el tránsito de la 
zona y con ello otras actividades importantes para la economía del lugar, así como 
garantizar la seguridad de sus usuarios, dado que su estado actual genera peligro 
inminente de un accidente y eventual perdida de vidas o lesiones graves en las 
personas. 

 

3. Que en el informe rendido mediante el oficio _______ fechado ______, se 
describe la situación presentada, donde se expone la problemática ______.  La 
Ingeniería de Proyecto recomienda una contratación para efectuar trabajos de 
habilitación del paso.  Entre las principales actividades se encuentran _______. 

 

4. Que en virtud de la situación presentada, esta Administración decidió efectuar de 
inmediato la contratación de un proveedor idóneo, según el registro que esta 
Administración lleva al efecto, de acuerdo a la necesidad de intervención y a la 
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recomendación del Ingeniero de Proyecto avalada por la Dirección de Conservación 
Vial del CONAVI, mediante oficio ______ con fecha ______. 

 

5. Que según las invitaciones realizadas a tres empresas que realizan trabajos en la 
zona, para ejecutar estas labores, la Ingeniería de Proyecto recomendó mediante 
oficio _______ con fecha  ___ – visible a folios del ___ al ____ del expediente 
administrativo – la contratación de la (s) empresas _______. Lo anterior, en virtud 
de que esta (s) empresa (s) tiene disponibilidad inmediata, y cuenta con el equipo, 
maquinaria y personal necesarios para atender la situación presentada, además de 
que son empresas especialistas en trabajos de mantenimiento y reparación de 
carreteras.  

6. De conformidad con la potestad otorgada mediante Ley Nº 7798 de 30 de abril de 
1998 y de acuerdo con la competencia atribuida mediante el Acuerdo Firme del 
Consejo de Administración consignado en el artículo III de la sesión N ° 473-07 de 
fecha 19 de abril del 2007 y lo dispuesto por el artículo 131 inciso k) del 
Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa, el Director Ejecutivo 
fundamentado en la recomendación de la Dirección de Conservación Vial y el 
Registro de Proveedores de este Consejo, autorizó la contratación de la (s) 
Empresa (s) _________, mediante comunicación de aprobación ______ por parte 
del Ing. __________, Director de Conservación Vial del CONAVI. 

 

7. Que de conformidad con la recomendación de la Ingeniería de Proyecto, se 
autorizó la intervención inmediata de la(s) Empresa(s) ______., según los 
términos: 

 

a. En comunicación verbal del Director Ejecutivo y el Director de 
Conservación Vial, se autoriza la contratación de la(s) Empresa(s) 
_______., cédula jurídica número: ________, para que atendieran la 
situación imprevisible presentada a causa de ________ y 
consecuentemente los daños reportados en el Informe Técnico Inicial y 
el oficio __________, de la situación. En este documento se determina 
el monto Final de los trabajos realizados, a ejecutar para el contratista 
en ¢_____; a cancelar en la estimación N ° _, se define que el plazo de 
ejecución de los trabajos será el necesario para atender la situación 
imprevisible acaecida. 

 

8. Que el día ____, se realizó el Informe final de los trabajos efectuados para el 
reestablecimiento del paso sobre la Ruta Nacional ____ – visible a folios del ___ al 
___ del expediente administrativo –, el cual constituye el documento técnico base 
de la presente resolución. Según el Informe final citado, los términos ejecutados 
corresponden con los términos autorizados. 
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9. Que mediante la Reserva de crédito Nº _____, dada por el Sr. ______ en su 
condición de Director Administrativo Financiero del CONAVI, se certifica la 
disposición de fondos presupuestados suficientes para enfrentar la erogación de los 
trabajos contemplados en la presente resolución final.  

10. Que en razón de tales hechos, por la naturaleza imprevisible del presente 
procedimiento de contratación, una vez recibidos a entera satisfacción la ejecución 
de los trabajos parciales por parte de la Administración, éste resulta ser el 
momento oportuno para concretar y autorizar el pago de los trabajos ejecutados 
parcialmente a satisfacción por la(s) Empresa(s) _______. 

 

11. Que se han observado los procedimientos y términos de Ley. 

 

 

CONSIDERANDO 

 

I. HECHOS PROBADOS Se tienen como probados los hechos que se enuncian 

en los Resultados del 1 al 11 de la presente resolución. 

 

II. SOBRE EL FONDO 

 

SITUACIÓN PRESENTADA 

__ Descripción de la situación__. 

 

ATENCIÓN DE LA SITUACIÓN PRESENTADA POR PARTE DE LA 
ADMINISTRACIÓN 

 

Con fundamento en el artículo 131 inciso k) del Reglamento a la Ley de 
Contratación Administrativa, en virtud de la necesidad de enfrentar la situación 
totalmente imprevisible que amenazó gravemente la continuidad del servicio 
público de tránsito por la vía y la incidencia negativa en los otros servicios 
públicos, la Administración optó por contratar inmediatamente a una persona 
jurídica con la capacidad técnica y financiera idónea para alquilar a la 
Administración la maquinaria y equipo necesarios para la atención de la 
situación imprevisible presentada. 
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En el presente caso se cumplen los elementos de la excepción contemplada en 
el artículo 131 inciso k) del Reglamento General de Contratación Administrativa, 
según se acreditó en el documento técnico base de la presente resolución. 

 

De esta manera, la Administración se encuentra frente a un caso imprevisible 
que requiere de protección del paso para todos los usuarios de la ruta, debido a 
la inminente afectación de la vía en general, por lo que se decidió contratar a 
un proveedor idóneo que brindara los servicios para reestablecer el paso.  

 

Respecto a la selección del contratista, esta Administración cuenta con un 
Registro de Proveedores, por lo que se recurrió a éste y se le solicitó al 
Ingeniero de Proyecto que consultara entre los proveedores inscritos de la zona 
la disposición para la atención de la situación imprevisible de forma inmediata. 

 

La Administración, en cuya envestidura de administrador recae en el Ing. ____, 
realizó un sondeo en la zona y fuera de ella para verificar las empresas que 
contaban con disponibilidad inmediata, se invitaron a tres empresas de la zona 
y se analizaron rigurosamente, tomando en cuenta la disponibilidad y equipo y 
se recomendó inicialmente a la(s) Empresa(s) ________. 

 

De conformidad con el informe inicial de la Ingeniería de Proyecto se señala 
que el proveedor se encuentra inscrito en el registro de proveedores de esta 
Administración y que las mismas son empresas aptas pues califican técnica y 
financieramente para cumplir con la prestación de servicios requeridos. Lo 
anterior, se da por que las empresas se dedican a este tipo de trabajos como 
parte de su giro comercial ordinario.  Además, ha ejecutado trabajos de esta 
índole para esta Administración cumpliendo a satisfacción los trabajos 
autorizados. 

 

En apego a la recomendación técnica efectuada por la Ingeniería de Proyecto, 
así como el visto bueno de la Dirección de Conservación Vial y la autorización 
del Director Ejecutivo se dispuso que fueran las Empresa(s) _____., las que 
atendieran de forma inmediata la situación imprevisible presentada, ya que 
dichas empresas se encontraban instaladas en un punto muy cercano a la 
situación imprevisible y contaban con la disponibilidad inmediata para la 
ejecución de los trabajos solicitados por la Ingeniería de Proyecto. 

 

La Ingeniería de Proyecto recomendó a esta(s) empresa(s), debido a que 
conoce la calidad de los trabajos efectuados por estas, y disponen de los 
equipos, maquinaria y personal técnico requerido. 
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De conformidad con la potestad otorgada mediante Ley Nº 7798 de 30 de abril 
de 1998 y de acuerdo con la competencia atribuida mediante el Acuerdo Firme 
del Consejo de Administración consignado en el artículo III de la sesión N° 473-
07, el Director Ejecutivo, con fundamento en la recomendación de la Dirección 
de Conservación Vial y el Registro de Proveedores de este Consejo, autorizó la 
contratación de la(s) Empresa(s) _____, para realizar esta etapa final. 

 

TRABAJOS EJECUTADOS POR EL CONTRATISTA 

 

De acuerdo con el documento técnico base de la presente resolución, los 
trabajos para el __________, se ejecutaron en concordancia con las 

disposiciones del CR-77 y los términos autorizados. 

En cuanto al cumplimiento de los términos contractuales establecidos por la 
Administración se consignó en el documento técnico base lo siguiente: 

 

A.  MONTO DE LOS TRABAJOS 

   

El monto de los trabajos realizados obtenido del documento técnico base es de 
¢____; a cancelar en la estimación N ° __ y final, para la(s) empresa(s) _____, 
correspondiente a la obra realizada para los trabajos descritos y ampliamente 
explicados en los informes presentados por la Ingeniería de Proyecto y 
desglosada de la siguiente manera: 

 

Empresa(s): ________________________. 

 

Monto a cancelar en la Estimación N °  __ y final: ¢___. 

 

B. PLAZO DE EJECUCIÓN 

 

La fecha de inicio de esta segunda etapa fue establecida para el ________ para 
la brigada completa, y el plazo sería el necesario para la atención de la situación 
imprevisible presentada, garantizar la seguridad vial a los administrados y el paso 
seguro por la ruta 
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El corte parcial de los trabajos fue el __________, y éstos se recibieron a 
satisfacción de acuerdo con la inspección diaria de la Ingeniería de Proyecto. 

 

PROCEDENCIA DE LA APLICACIÓN DE LA EXCEPCIÓN CONTEMPLADA EN EL 
ARTÍCULO 131 INCISO K) DEL REGLAMENTO A LA LEY DE CONTRATACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

 

Con fundamento en el artículo 131 inciso k) del Reglamento a la Ley de 
Contratación Administrativa, la Administración se encuentra facultada para 
realizar “las contrataciones necesarias para enfrentar situaciones totalmente 
imprevisibles que afecten o amenacen gravemente la continuidad de los servicios 
públicos esenciales”. 

 

En el presente caso se cumplen los elementos constitutivos de la excepción 
contemplada en el artículo 131 inciso k) del Reglamento a la Ley de Contratación 
Administrativa, según se acreditó en el documento técnico base de la presente 
resolución. De esta manera, la Administración se encuentra frente a un caso de 
urgente necesidad debido a la posible afectación grave a la continuidad del 
servicio público del tránsito por la vía, la incidencia negativa en la continuidad de 
otros servicios esenciales y al estado de inseguridad vial para los administrados, 
provocada por eventos meteorológicos impredecibles. 

 

En consecuencia, se decidió la intervención de personas jurídicas calificadas que 
brindaran los servicios de alquiler de equipo, mediante la administración de las 
horas maquinaria para los trabajos efectuados y servicios de topografía, estudios 
técnicos y construcción de las obras necesarias para resolver el problema, 
mediante la administración de renglones pago establecidos en el Manual de 
Disposiciones para la Construcción y Conservación Vial MN-02-2001 del MOPT.  

 

En relación con la prestación de los servicios públicos, indica tanto la norma 
como la jurisprudencia que deben tratarse de servicios públicos “esenciales”.  En 
el presente caso, el servicio público que se ve afectado es la libre circulación por 
las vías públicas. 

 

Sobre el libre tránsito de las vías ha señalado la Sala Constitucional:  

 

“En razón de la naturaleza del bien, para el usuario 
de una vía pública es un poder legal ejercitable erga 
omes (…) la característica esencial de la utilización de 
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las vías públicas es precisamente la libre circulación, 
pero paralelamente la administración tienen 
encomendada una facultad  general de 
reglamentación de uso de la vía, que se 
conceptualiza como la competencia para definir los 
medios por los que se ejercita el derecho a circular y 
las normas que regulan la circulación, además del 
poder de policía general (…) En resumen, el derecho 
de transitar o circular sobre las vías públicas, 
solamente puede ser limitado cuando están de por 
medio razones de orden público, sanitarios o por 
motivos esenciales para la conservación del bien y la 
norma que autoriza esa regulación, debe desde luego 
ser razonable y proporcionada en si misma…” ( 
Sentencia N° 846-95) 

 

 

Para la selección la Administración cuenta con un Registro de Proveedores de 
Alquiler de Equipo y Maquinaria, y construcción de obras viales, por lo que se 
recurrió a éste y se le solicitó al Ingeniero de Proyecto que consultara entre los 
proveedores inscritos de la zona la disposición en la atención de la presente 
situación imprevisible.  

 

El Ing. ________, realizó un sondeo en la zona para verificar las empresas que 
contaban con disponibilidad inmediata, y determinó que otros proveedores de la 
zona no disponían de la maquinaria en forma inmediata, se recomendó a la(s) 
empresa(s) _________.,  que contaban con disponibilidad y que se encontraban 
ubicadas muy cerca del sitio de la situación imprevisible. 

 

Se debe indicar que estos proveedores se encuentran debidamente inscritos en el 
registro de esta Administración y que las mismas son empresas calificadas 
técnica y financieramente para cumplir con la prestación requerida por esta 
Administración. Lo anterior, siendo que estas empresas se dedican a este tipo de 
trabajos como parte de su giro comercial ordinario, además, ha ejecutado 
anteriormente trabajos de esta índole para la Administración cumpliendo a 
satisfacción con las labores autorizadas.  

 

De conformidad con la potestad otorgada mediante Ley Nº 7798 de 30 de abril 
de 1998 y de acuerdo con la competencia atribuida por el Consejo de 
Administración y en apego a la recomendación técnica efectuada la Ingeniería de 
Proyecto, la Dirección Ejecutiva autorizó la intervención inmediata de la empresas  
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Grupo Empresarial El Almendro, para atender esta etapa final, la situación 
imprevisible presentada. 

 

En este acto se fundamenta y formaliza la autorización de contratación adoptada 
mediante la comunicación verbal del Director Ejecutivo y Director de 
Conservación Vial, acreditando en el respectivo expediente administrativo las 
circunstancias de hecho y de derecho que justifican la aplicación de la excepción 
de los procedimientos ordinarios. 

 

En la presente resolución se cumple con las exigencias de motivación de la 
aplicación de la excepción a los procedimientos ordinarios en cuestión, al 
respecto ha indicado el Órgano Contralor lo siguiente:  

 

“(...) En el evento de que invoquen “situaciones 
totalmente imprevisibles”, las circunstancias deben 
quedar totalmente acreditadas en el respectivo 
expediente de contratación, con indicación precisa y 
documentada de los motivos que hacen imprevisible 
la situación.”  (Oficio N° 14918 (DCGA-1606-97) del 8 
de diciembre de 1997 de la Contraloría General de la 
República). 

 

En la normalidad de los casos, el requisito de suscripción contractual y su 
respectivo refrendo, es necesario para darle validez, perfeccionamiento y 
formalización a los derechos y obligaciones que surgen de la relación contractual 
entre las partes. En el presente caso, estamos frente a una autorización de 
contratación sin esas formalidades dada por el Reglamento a la Ley de la 
Contratación Administrativa en su artículo 131 inciso k). 

En mérito de lo expuesto, acreditado en el expediente y habiendo justificado los 
trabajos efectuados en el documento técnico que sirve de base a la presente 
resolución para los _________________, resulta procedente la formalización 
de la relación contractual y la autorización del pago correspondiente. 

 

POR TANTO 

LA DIRECCIÓN EJECUTIVA DEL CONSEJO NACIONAL DE VIALIDAD 

RESUELVE 

 

1. Con fundamento en lo dispuesto en el artículo 131 inciso k) del Reglamento a la 
Ley de Contratación Administrativa, así como en lo establecido en la Ley N°7798 
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del 30 de abril de 1998 Ley de Creación del Consejo Nacional de Vialidad y en el 
Acuerdo del Consejo de Administración del CONAVI para que el Director Ejecutivo 
pueda proceder conforme, se formaliza y motiva la autorización de contratación 
por excepción acordada mediante la comunicación verbal del Director Ejecutivo y el 
Director de Conservación Vial, para los trabajos denominados ______________,  
con la(s) empresa(s) _________________________. 

 

2. En consecuencia y de conformidad con el Informe Final rendido por el Ingeniero de 
Proyecto y aprobado por la Dirección de Conservación Vial, en los que se manifiesta 
que los trabajos fueron ejecutados a entera satisfacción del CONAVI;  se autoriza el 
pago total a la(s) Empresa(s) ________, en el monto de ¢________, según detalla 
la Estimación N°__ y final. 

 

NOTIFIQUESE. 

 

Ing. XXXXXXXXXXXXX 

Director Ejecutivo 

CONAVI 
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12. Formato de registro de Atención de Solicitudes¨ 
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ANEXO Nº4 

Formatos de Registros para Procedimientos de Inspección de los Proyectos 
de Conservación Vial 

1 . Formato de documento de Procedimiento de Inspección: 

1. OBJETIVO  

2. ALCANCE 

3. TÉRMINOS Y ABREVIATURAS  

3.1 Términos 

3.2 Abreviaturas  

4. MATERIALES Y EQUIPO 

4.1 Materiales, registros y documentos 

 

4.2 Equipo 

5. CONDICIONES AMBIENTALES 

6. DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES  

6.1 Maquinaria, mano de obra y materiales 

 Equipo y Operador: 

 Personal: 
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6.2  Asignación del trabajo 

6.3 Inspección de la obra 

6.4 Medición y aceptación de obra 

6.5 Retiro de dispositivos de seguridad 

6.6 Elaboración del Informe y entrega en la oficina del OI 

7. DOCUMENTACIÓN RELACIONADA 

8. BIBLIOGRAFÍA 

9. ANEXOS 

10. FIN DEL DOCUMENTO   

 

Responsable Firma Función o Puesto Fecha 

Elaboración    

Revisión    

Aprobación    
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2 . Formato de Registro de toma de datos de Campo: 
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ANEXO 4. 

Estructura detallada del trabajo (EDT) del Proyecto: 
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ANEXO 5. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 
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