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FACULTAD DE INGENIERIA U N.A_M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS

Las autoridades de la Facultad de Ingenieria, por conducto del jefe de la

Divisién de Educacion Continua, otorgan una constancia de asistencia a

quienes cumplan con los requisitos establecidos para cada curso.

El control de asistencia se llevara a cabo a través de la persona que le entregé
las notas. Las inasistencias serdan computadas por las autoridades de la
Division, con el fin de entregarle constancia solamente a los alumnos que

. tengan un minimo de 80% de asistencias.

Pedimos a los asistentes recr;g"er su constancia el dia de la clausura. Estas se
retendran por el periodo de un afio, pasado este tiempo la DECFI no se hara
responsable de este documento. '

Se recomienda a los asistentes paﬁicipar activamente con sus ideas y
experiencias, pues los cursos que ofrece la Division estan planeados para que
los profesores expongan una tesis, pero sobre todo, para que coordinen las
opiniones de todos los interesados, constituyendo verdaderos seminarios.

S '

Es muy importante que todos los asistentes llenen y entreguen su hoja de
inscripcién al inicio del curso, informacién- que- servird para integrar un

directorio de asistentes, que se entregara o'bortunamel;te.

Con el objeto de mejorar los servicios que la Division de Educacién Continua
ofrece, al final del curso "deberan entregar la evaluacién a través de un

cuestionario disefiado para emitir juicios anénimos.

Se recomienda llenar dicha evaluacién conforme los profesores impartan sus
clases, a efecto de no llenar en la Gltima sesién las evaluaciones y con esto

sean mas fehacientes sus apreciaciones.

Atentamente
Division de Educacién Continua.

Palacio de Mineria Calle de Tacuba 5 Primer piso Deteq. Cuauhtémoc 06000 México, D.F APDO Postal M-2265

Teléfonos: 5512-8955 5512-5121 5521-7335 55211987  Fax S510-0573 5521-4021 AL 25
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PALACIO DE MINERIA

CALLE TACUBA

‘CALLE TACUBA

PLANTA BAJA
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CALLE FILOMENO MATA

GUIA DE LOCALIZACION

1. ACCESO

2. BIBLIOTECA HISTORICA

3. LIBRER{A UNAM

4. CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
"ING. BRUNO MASCANZONI"

5. PROGRAMA DE APOYO A LA TITULACION

6. OFICINAS GENERALES

CALLEJON DE LA CONDESA

7. ENTREGA DE MATERIAL Y CONTROL DE ASISTENCIA

8. SALA DE DESCANSO

fi | SANITARIOS
e, o, | ¢ auas
' ‘ CALLE TACUBA
DMSIdN DE EDUCACION’ COWNUA DIVISION DE EDUCAGION CONTINUA
FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M. %
' CURSOS ABIERTOS _
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FACULTAD DE INGENIERIA U_.N_A_M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

CURSOS INSTITUCIONALES

TECNICAS Y HABILIDADES EN
SUPERVISION

Del 17 al 21 de Julio del 2000.

APUNTES GENERALES

Ing. Sergio E. Zerecero Galicia
Julio /2000.

Palacro de Mineria ) Calle de Tacuba 5 Primer piso Deleg Cuauhtémoc 06000 Mexico, D F APDO Postal M-2285
Teléfonos 5512-8955  5512-5127 5521-7335 55211987  Fax 5510.0573 5521-4021 AL 25
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FACULTAD DE INGENIERIA U.N_A_M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

CONTENIDO
INTRODUCCION.

TEMAS:
DIRECCION DE OBRA.
CONTROL DE PROYECTOS.
SUPERVISI()N DE OBRA.
CONTROL DE CALIDAD. -

SEGURIDAD E HIGIENE EN LAS OBRAS.

Ing. Sergio E. Zerecero Galicia
Julio/2000.

Palacio de Mineria Calle de Tacuba 5 Primer piso Deleg Cuauhtémoc 08000 México, D F APDO Postal M-2285
Teléfenos  5512-8955 55125121 3521-7335 5521-1987 Fax S5510-0573 5321-4021 AL 25
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FACULTAD DE INGENIERIA U N A _M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

- INTRODUCCION

Ing. Sergio E. Zerecero Galicia
Julio/2000.

Palacio de Mineria ) Calle de Tacuba 5 Primer piso Deleg Cuauhtémac 08000 México, D F APDO Postal M-2285
Telefonos 3512-8855 5512-5121 5521-7335 5521-1987  Fax 55100573 5521-4021 AL 25



PORCENTAJE DE iNFLUENCIA DE LOS DEFECTOS ENCONTRADOS EN LAS DISTINTAS AREAS DE
TRABAJO EN OBRAS DE EDIFICACION {25 ANOS DE ESTUDIO)
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 Compatible Objectives
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EXTERNAL PARTIES

- Financial Agencies

- Insurance Agencies
- Bonding Agencies

- Regulatory Agencies
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* Project Influence Curve
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'RECURSOS
EMPLEADOS

- CONTROL DE PROYECTOS

" CICLO DE VIDA DEL PROYECTO

DISENO/ FACTIBILIDAD

CONSTRUCCION

IMPLEMENTACION

PLANEACION

EJECUCION

OPERACION

TIEMPO
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FACULTAD DE INGENIERIA U N A _IM.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

TEMA.: DIRECCION DE OBRA-

Ing. Sergio E. Zerecero Galicia
Julio/2000.

Falacie de Mineria Calie de Tacuba 5 Primer piso Deleg Cuauhtémoc 08000 México, D F. APDC Postal M-2285
Teléfonos 55128955 5512-5121 5521-7335 5521-1987 Fax 55100573 5521-4021 AL 25



DIRECCION DE OBRA
CONCEPTO E IMPORTANCIA DE LA DIRECCION.

La direccion es aquel elemento de la administracion en el que se logra la
realizacion efectiva de todo lo planeado, por medio de la autoridad del
administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea tomada directamente, ya,
(con mas frecuencia), delegando dicha autoridad, y se vigila simultaneamente,
que se cumplan en forma adecuada todas las ordenes emitidas.

Una vez constituido el grupo social, se trata de hacerlo funcionar, tal es la
misioén de la direccion, la que consiste para cada jefe, en obtener los maximos
resultados posibles de los elementos que componen su unidad, en interés de la
empresa.

La direccion es la parte “esencial” y “central” de la administracion, a la cual
se deben subordinar y ordenar todos los demas elementos.

Si se preve, planea, organiza, integra y controla, es solo para bien realizar, de
nada sirven técnicas complicadas si no se logra una buena ejecucion, con una
buena direccion.

A continuacidn se describen las fases o etapas que toda direccidén de una
empresa debera tomar en cuenta:
“a) Que se delegue autoridad, ya que administrar es “hacer a través de
otros”.

b) Que se ejerza esa autoridad, para lo cual deben precisarse sus tipos,
elementos, clases, etc.

¢) Que se establezcan canales de comunicacion, a través de los cuales se
ejerza, y se controlen los resultados.

d) Que se supervise el ejercicio de la autoridad, en forma simultanea a la
ejecucion de las ordenes.



“GERENTE DE PROYECTO”

. QUE ESPERAN LOS CLIENTES DE UN GERENTE DE PROYECTO?
ASPECTOS CLAVE DE LOS GERENTES DE PROYECTO:

1. ESTAR FAMILIARIZADO CON ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO Y
CON EL CONTRATO.

2. ADMINISTRAR EL PROYECTO DE MANERA CONSISTENTE CON
ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO.

3. DIRIGIR AL EQUIPO A TRAVES DE TODAS LAS FASES DEL PROYECTO.

4. CONSCIENCIA DE LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA QUE
CONTRATISTA Y CLIENTE CAMINEN EN LA MISMA DIRECCION.

5. ESTRUCTURAR REPORTES PERIODICOS PARA EL CLIENTE.

6. ORGANIZAR EL EQUIPO DE TRABAJQ PARA ASEGURAR LA
UTILIZACION OPTIMA DE LOS RECURSOS DEL PROYECTO.

7. ANTICIPAR PROBLEMAS Y COMUNICARLOS FRECUENTE Y
OPORTUNAMENTE CON EL CLIENTE BUSCANDO SU SOLUCION DE
MANERA CONJUNTA. o

8. PROMOVER EL CONCEPTO DE “EQUIPO DEL PROYECTO” A TRAVES DE

" TODA LA ORGANIZACION PARA MAXIMIZAR SU EFECTIVIDAD.



OCHO CARACTERISTICAS CLAVE DEL GERENTE DE PROYECTO

1) HABILIDAD DE LIDERAZGO

2) HABILIDAD ADMINISTRATIVA

3) COOPERACION/TACTO Y DIPLOMACIA
4) ‘ABIERTO/COMPATIBLE

5) FLEXIBILIDAD

6) INTEGRIDAD

7) SUFICIENCIA DE RECURSOS

8) OBJETIVIDAD/RESPONSABILIDAD

1) HABILIDAD DE LIDERAZGO: .
e Habilidad para dirigir una organizaciéon compleja formada por especialistas altamente
capacitados. ‘ r
» Proveer ejemplos de liderazgo a todos los niveles de la organizacion.

¢ Promover resultados dptimos sobre problemas en general.

2) HABILIDAD ADMINISTRATIVA:

e Habilidad para desarrollar una estructura organizacional responsable de los
requerimigntQS del proyecto. |

. ”Habilidad para elaborar un organigrama acorde al proyecto mediante la contratacion del
equipo mas c;aliﬁcado.

o Habilidad de ver la “foto grande™ y no distraerse con pequefios detailes.

» Habilidad de reducir problemas complejos a soluciones razonables mediante el uso de
sentido comun.

e Habilidad para comunicarse dentro de su equipo y con el cliente.

[ 30



3) COOPERACION/TACTO Y DIPLOMACIA:

e Habilidad para demostrar sentido comin y politico para establecer y mantener buena ‘
relacion con representantes del cliente. (sensitivo a suls necesidades y objetivos).

e Dispuesto a satisfacer necesidades del cliente sin desviar los objetivos del contratista.

« Dispuesto a escuchar criticas constructivas y usarlas para beneficio del proyecto/equipo.

4) ABIERTO/ COMPATIBLE:

e Un estilo abierto y comunicative de trabajo es mas compatible con el estilo del cliente.

s Un enfoque de “equipo™ ayudara a lograr los objetivos comunes del proyecto.

e Resulta contraproductivo tomar posturas defensivas cuando se expliquen omisiones o
malos entendimientos de los requerimientos del cliente.

e Evitar presentar “sorpresas” al cliente siendo abierto en identificar problemas reales y
potencialés tan pronto y éstos sean identificables.

o Deberd y evitard la confrontacion sobre problemas menores o infundados.

e Debera ser completamente abierto con el cliente en asuntos que puedan afectar la calidad

y la correcta ejecucion de los trabajos.

5) FLEXIBILIDAD:
» Debera ser flexible para desviarse de los procedimientos estdndares de su empresa
cuando el cliente presente alternativas razonables.
¢+ Habilidad para manejar asuntos complejos y hacer mejoras.
¢ Adaptar procedimientos y métodos de operacion para cubrir necesidades de trabajo. Un

ciego apego a procedimientos puede ser costoso y consumir mucho tiempo.

6) INTEGRIDAD:
e Integridad y credibilidad son ingredientes basicos para establecer una relacidn efectiva
con el cliente. El contratista debera ser franco y abierto acerca de todos los problemas, (la

verdad saldra a la luz tarde o temprano).



7) SUFICIENCIA DE RECURSOS:

Los clientes esperan que’el Gerente de Proyecto muestre preocupacion para usar los mejores
recursos disponibles para maximizar la contribucién de cada individuo.

Los clientes creen que el Gerente de Proyecto debera promover la innovacion dentro de su
equipo y tener la autoridad de adecuar procedimientos establecidos para beneficio del proyecto.
El contratista tiene la responsabilidad de traer sugerencias que mejoren el provecto.

El Gerente de Proyecto deberd dirigir su organizacion en desarroilar nuevas técnicas para el

beneficio del proyecto.

8) OBJETIVIDAD / RESPONSABILIDAD:
La falta de responsabilidad genera resentimientos y problemas innecesarios.
Informar tanto malas como buenas noticias de manera oportuna. El personal de control de

proyectos suele proveer buena informacién con respecto al estado del proyecto.



GERENCIA DE PROYECTOS
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TEMA: CONTROL DE PROYECTOS

Ing. Sergio E. Zerecero Galicia
Julio/2000.
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ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Haciendo una muy breve introduccion, se ha considerado a Henry Fayol como el iniciador
de la Administracion Cientifica, estableciendo las bases del proceso administrativo, algunos
pensarian que la administracién no tendria injerencia en las obras de Ingenieria Civil,
actualmente se ha demostrado que no solo se utiliza en las areas administrativas de una
organizacion, sino que es aplicable en cualquier drea y muy especialmente en “proyectos™.
iniciandose desde su concepcidn hasta su operacién y mantenimiento.

A continuacion se hard un analisis de cada una de las etapas que conforma el proceso
administrativo. -

1. Prever (prevision).- ;Qué se puede hacer ? Esta es una actividad que se refiere al
hecho de anticiparse a alguna posible situacion esperada, responde a la pregunta: que
pasaria si ... ? en general es j anticiparse a los hechos !

2. Planear (planeacion).- ;Qué se va a hacer ? Es el hecho de realizar hoy una serie de
consideraciones, para que lo deseado se presente en el futuro.

En esta importante etapa se determina el camino a seguir (estrategia) para la obtencion del
objetivo determinado (0 mas de uno), fijandose ademas los principios que orientan a la
estrategia, los cuales son: '

a) Establecimiento de planes.

b) Fijacidn de politicas.

¢} Determinacion de programas.

d) Especificacion de procedimientos.

e} Calculo de-pronosticos y proyecciones.
f) Elaboracion de presupuestos.

3. Organizar (organizacién).- ;Coémo se va a hacer ? Consiste en la determinacién de las
areas funcionales o areas de responsabilidad en donde se asignardn ciertas tareas
especificas. Se formaran las estructuras organizacionales, se definiran puestos, lineas de
mando, jerarquias, tramos de control.

4. Integrar (integracion).- ;Quién lo va a hacer 7 Una vez definidos los puestos y
descrito el organigrama, serd necesario incorporar a los recursos humanos a sus puestos
para que se ejecute la actividad correspondiente. ‘

La integracidn conlleva varios pasos: reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion,
capacitacion o adiestramiento y colocacion de la persona en su puesto.



5. Dirigir (direccion).- | Ver que se haga ! Esta es una fase plenamente dinamica y no
tiene ningin término, en esta fase se lleva continuamente la operacion, supervision,
vigilancia.

6. Controlar (control).- | Vigilar que se haga ! Para cerrar el ciclo del Proceso
Administrativo es necesario establecer una constante actividad de evaluacion y control
que permita corregir desviaciones entre lo que deberia ser y lo que es, conocer lo
esperado contra lo real, establecer estandares. Control significa algo mas que simple
supervision.



PRINCIPIOS BASICOS DE ADMINISTRACION

¢ Division del Trabajo. (especializacion como orden natural)
e Autoridad y Responsabilidad. (ceder la una, hace exigible a la otra)
+ Disciplina. (obediencia y respeto) |

e Unidad de Direccién. (un jefe y un plan)

e Unidad de Mando. (6rdenes de un solo jefe)

¢ Interés General antes del Particular

* Remuneracion. (equitativa y satisfactoria)

e Jerarquia. (grados de autoridad)

e Union del Personal. (sinergia)

e Orden. (un lugar para cada uno y cada cosa)

¢ Eguidad. (resultado de la relacion justicia-benevolencia)

e [Estabilidad de Pe;'sonal. (rotacion baja o nula)

¢ [Iniciativa. (aprovechamiento de capacidades naturales)



A) PLANEACION DEL PROYECTO

La planeacion implica: determinar objetivos, seleccionar alternativas, analizar y decidir
estrategias, fijar prioridades, estructurar programas, elaborar presupuestos.

Su propoésito elemental es la toma de decisiones hoy, en funcion de sus consecuencias
futuras, en otras palabras: que debe hacerse hoy para que las cosas que se desean ocurran en
el futuro. La planeacion debe ser poco a poco incrementada y ser cada vez mas precisa. La
planeacidn inicial se debe concentrar en la construccion de bases de planeacion viables para
cada subsistema principal; los detalles se afiadiran luego en la fase de la programacion del
proyecto.

En la direccién de un proyecto, y en general de cualquier actividad administrativa, se
presentan las 6 P’s siguientes:

Planes

Politicas

Programas

Procedimientos

Pronosticos y/o Proyecciones
Presupuestos

Planes:

Son instrumentos especificos de la planeacién y significan la transformacion de un
pensamiento de ideas mds precisas para la realizacion de un suceso futuro, pueden referirse
por ejemplo a un intento, un proyecto, una estructura o cualquier otra cosa que pueda en
principio realizarse o llevarse a cabo.

La planeacion mas relevante para el caso de proyectos, es la planeacion estratégica.

Politicas:

Las politicas son normas generales que restringen la accion y son por lo tanto lineamientos
que condicionan el comportamiento. Las politicas pueden ser generales o particulares. Las
generales sirven de guia a todos los integrantes de una entidad, y las particulares se
establecen para una funcién especifica o para un area en particular.

Programas:

Los programas son planes que agrupan diversas actividades que han de ejecutarse para
obtener un fin concreto, se caracterizan por determinar el factor “tiempo” en la realizacion
de las actividades.



En la estructura de un programa se describen:

- Objetivos, Politicas, Procedimientos y Presupuestos

- Actividades a Desarrollar

- Tiempos Esperados para cada Actividad

- Costos de las Actividades y del Programa Total

- Recursos Humanos, Materiales, Técnicos y Financieros Necesarios
- Personas o Entidades Responsables del Programa

Procedimientos:

Corresponde a los métodos a seguir para la realizaciéon de alguna cosa y comprende un
conjunto de pasos en donde se realizaran ciertas actividades, y al realizarse todas las
actividades en el orden previsto se obtendri lo perseguido.

Prondsticos v/o Provecciones:

Tanto los pronosticos como las proyecciones son estimaciones futuras de un hecho, sin
embargo las proyecciones usualmente se calculan en base a alguna tendencia histdrica
aplicando algin método cientifico, como fue el caso de las proyecciones de demanda o
pronésticos de demanda por regresion de minimos cuadrados. En cambio el prondstico, que
también es una estimacion futura, esta basado en ciertas observaciones que permitan
suponer lo que probablemente suceda en un futuro, generalmente a muy corto plazo. En
este caso puede presentarse el caso de que un suceso sea factible de presentarse, como el
caso sencillo de lluvia, o bien, la probabilidad de aceptacion de un proyecto dadas ciertas
situaciones que arrojen una luz de probabilidad de ocurrencia, segin hechos que estén de
alguna manera relacionados: situacion politica, directrices dadas por el gobierno,
situaciones economicas nacionales o mundiales.

Los presupuestos son estimaciones futuras en donde existe un agregado, generalmente
monetario, con un desglose més pequefio del tiempo, por ejemplo mensual, realizandose
presupuestos anuales desglosados por meses, que pueden ser de ingresos o de egresos; el
caso de ingresos puede ser el caso de ingresos por ventas, basado a su vez en un prondstico
de unidades, afectando a este prondstico con el factor “precio unitario de venta”, o bien, en
el caso de egresos, como el presupuesto de costos o de gastos.



PROGRAMACION DEL PROYECTO

Esta es otra de las actividades importantisimas dentro del desarrollo de un proyecto, pues
es en €sta que, a partir de la planeacion del proyecto, se llevara en detalle el programa de
obra del proyecto, (en su caso), o en general, el seguimiento a detalle del plan de obra.

Es claro que el programa de obra se refiere a una calendarizaciéon de las diferentes
actividades que se deben desarrollar para llevar a cabo la implementacién del proyecto
donde se indicaran los recursos necesarios y el tiempo estimado de cada actividad.

Partiendo del hecho de que para un proyecto es conveniente formar una organizacion
particular y temporal, se puede establecer una pequefia estructura donde se definirian
personajes tales como: Gerente del proyecto, Ingeniero del Proyecto, Gerente de
Construccion del Proyecto, Contralor del Proyecto, Contador del Proyecto, Lider de
Proyecto, etc.

Asi, el proyecto requiere un Gerente de Proyectos de tiempo completo v la “Oficina del
Proyecto” se mantiene al tamafio minimo, con la maxima utilizaciéon de los integrantes de
los departamentos existentes.

FUNCIONES

Las funciones generales que se deben llevar a cabo durante el proyecto, por los miembros
del equipo asignado al proyecto, son:

¢ Disefio y Programacion

* Administracion y Registro

. Corﬂpras y Subcontratacion

e (Construccion

o Instalacion

* Pruebas

¢ Disefio y Desarrolio del Producto

¢ Manufactura del Producto

e Instalacién del Producto y Pruebas



Una de las tareas del contralor del proyecto es justamente la programacion del proyecto,
para lo cual, a manera enunciativa mas no limitativa serian; '

A) En el aspecto general,

a)

b)

B)

b)

d)

&)

Llevar a cabo las funciones de planeacion, control, reporte y evaluacién para el gerente
de proyectos de tal manera que se alcancen los objetivos del proyecto dentro de lo
programado y de los limites del costo.

Asistir al gerente de proyectos para lograr una clara vision de todas las tareas
contractuales, de tal manera que se puedan medir y evaluar con suficiente tiempo en
forma progresiva para que se tomen acciones correctivas.

En la Fase de Planeaciéon y Programacion del Proyecto.

Definir el proyecto sistematicamente en coordinacién con los gerentes responsables, de
tal manera que todas las tareas que se llevaran a cabo se identifiquen y se relacionen en
forma jerarquica unas con otras.

Identificar todos los elementos de trabajo (tareas o paquetes de trabajo) que se van a
controlar de acuerdo con el tiempo, la fuerza de trabajo y el costo, e identificar a las
organizaciones responsables de ejecucidn y a los lideres de proyecto de cada una de
ellas (en caso de ser mas de una), utilizando el método de Gantt.

Definir un numero adecuado de indicadores claves para propdsito de reportes
gerenciales.

Preparar un plan maestro y un programa en forma grafica del proyecto identificando

todas las tareas o los paquetes de trabajo que se van a controlar en dimensiones de .

tiémpo e incorporar los indicadores definidos.

Preparar planes y programas graficos mas detallados para todos los elementos
importantes del proyecto.
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L.a programacién del proyecto debe complementarse con la elaboracion del presupuesto por
lo que el contralor debe también realizar la siguiente tarea:

1. Obtener del personal responsable de cada tarea, o de cada paquete de trabajo, una
descripcion de la tarea para incluir:

1.1 Estimacion de los recursos requeridos.

1.2 Estimacién de costos de mano de obra, de recursos materiales’ (maquinaria o
equipo).

1.3 Estimacion de la fecha de inicio, la duracidn total estimada y la fecha de término de
cada actividad v del proyecto.

1.4 Reporte de trabajo.

2. Preparar y mantener un archivo de la descripcion de las tareas para todo el proyecto.

Resumir todas las estimaciones de fuerzas de trabajo y de costos coordinando las
revisiones necesarias con los funcionarios responsables y con el gerente de proyecto.

L

4. Preparar y emitir documentos de autorizacion de trabajo con todos los datos necesarios
para su registro y valorizacién.

PRESUPUESTO DEL PROYECTO

La elaboracion de presupuestos es una actividad fundamental para la evaluacién financiera
de proyectos y para la presentacion al cliente a fin de solicitar su autorizacion.

La presupuestacion, consiste en la cuantificacion de los egresos necesarios para hacerle
frente a las necesidades del proyecto, tanto en materia de consumo de bienes materiales
como para €l pago de insumos necesarios para desarrollar el proyecto, tales como: mano de
obra, energéticos, seguros, derechos, impuestos, etc.

El presupuesto del proyecto esta basado tanto en la planeacion como en la programacion
del proyecto, por lo que conociendo cada una de las actividades a desarrollar vy los
requerimientos de cada una, lo que se necesita es valorar los recursos financieros
necesarios.

Para la valoracién de la cantidad de dinero necesaria se procedera a obtener presupuestos
particulares de cada uno de los insumos a proveedores y acreedores, segiin el caso,
seleccionado de esos presupuestos lo que mas convenga al proyecto en funcion de: calidad,
costos, tiempo de entrega, etc.



LEYES Y REGLAMENTOS

En los paises del Derecho escrito, la Legislacion es la mas rica e importante de las fuentes formales.
se define como el proceso por el cual uno o varios érganos del Estado formulan y promulgan
determinadas reglas juridicas de observancia general, a las que se da el nombre especifico de leyes.

Las leyes creadas conforme a un proceso determinado seran todas escritas y recibiran la maxima
publicidad, con lo cuél quedaran satisfechas las exigencias de certeza juridica.

Uno de los temas mas discutidos por los juristas es el de la distincion entre Legislacion Privada y
Legislacion Piblica.

La naturaleza de la Legislacion Privada o Publica, de un precepto o conjunto de preceptos, depende
de la indole del interés que garanticen o protejan.

Las normas de Legislacion Piblica corresponden al interés colectivo, y las normas de Legislacion
Privada se refieren a los intereses particulares. Dentro de la Legislacion Publica hay que destacar
que es la que beneficia a la comunidad, la que regula relaciones provechosas para el uso comun,
para ser ejercidas en orden al bien general, rige los poderes que se hallan directamente al servicio de
todos, es decir del pueblo. :

En cambio en, la Legislacion Privada por ejemplo, el de propiedad lo tiene el interesado. al servicio
de su poder v de su voluntad.

La diferencia generalmente aceptada entre la Legislacion Privada y la Legislacién Pablica no debe
buscarse en la indole de los intereses protegidos, sino en la naturaleza de las relaciones que las
normas de aquellos establecen.

Una relacion es de cordialidad cuando los sujetos que en ella figuran se encuentran colocados en un
planc de igualdad, como ocurre, si dos particulares celebran un contrato mutuo de compraventa.
Los preceptos del Derecho dan origen a las relaciones de subordinacion, cuando, por ef contrario,
las personas a quienes se aplican no estidn consideradas como juridicamente iguales, es decir,
cuando en la relacion interviene el Estado, en su caracter de entidad soberana, y un particular.

Las relaciones de coordinacion o igualdad no solo pueden existir entre particulares, sino entre dos
organos del Estado, o entre un particular y el Estado, cuando el Gitimo no interviene en su caracter
de poder soberano. La relacion es de derecho privado, si los sujetos de la misma se encuentran
colocados por la norma en un plano de igualdad y ninguno de ellos interviene como entidad
soberana. Al contrario del piblico. si se establece entre un particular y el Estado (cuando hay una
subordinacion del primero al segundo) o si los sujetos de la misma son dos organos del poder
publico o dos Estados soberanos.

»
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ASPECTOS LEGALES.

El conocimiento total de las leyes y reglamentos relacionados directamente
con el proyecto planteado, es de suma importancia, porque de esto dependera
el éxito del inicio de la obra.

La mayoria de los proyectos inician la obra faltando los permisos y liciencias
respectivas, o bien, desconociendo el tipo de contrato asi como sus claisulas o
los alcances del mismo.

De ahi que es imperativo el tener claramente definidos los reglamentos vy leyes
aplicables y necesariamente que estos estén totalmente actualizados.
Tipos de Reglamentos de Obra:

1) Federales.

2) Estatales.

3) Municipales.



INGENIERIA, PROCURACION Y CONSTRUCCION

@ EQUIPODE TRABAJO ® SERVICIOS INTEGRADOS
CLIENTE

@ INNOVACION

GERENCIA DE ® COMUNICACION
PROYECTO

® [RABAJOEN
EQUIPO

®  ATEmPO @ PROYECTO DIRIGIDO

® INCENTIVOS

INGENIERIA PROCURACION \ CONSTRUCCION ® contRoL

'‘OPERACION Y MANTENIMIENTO
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FALLAS MAS COMUNES EN LOS PROYECTOS DE CONSTRUCCION
LP.C.

INGENIERIA, PROCURACION Y CONSTRUCCION

A) INICIO (FALLAS)

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9

Falta de proyecto ejecutivo.

Falta de planeacién integral.

Falta de definicion de interfases (areas).
Falta de contrato.

Falta de control de documentos.

Falta de control de calidad en la ingenieria.
Falta de capacitacion.

Alcances no definidos.

“Falta de reglamentos y requisitos legales.

B) INGENIERIA (FALLAS)

1)

2)

4)

5)

6)

7)

Falta de especificaciones.

Falta de programas detailados de:

2.1 Mano de obra.

2.2 Materiales.

2.3 Maquinaria.

2.4 Equipo de instalacién permanente.

2.5 Elementos o estructuras prefabricadas.
Falta de procedimientos especificos.

Falta de definicion de interfases (areas).

Falta de definicién de requisitos de supervision e inspeccion para fabricacion de materiales y
equipos de instalacion permanente.

Supervision deficiente en la informacién entre dreas.

Uso de formatos no estandarizados.



LA CONSTRUCCION
DEL PROYECTO



DEFINICION:

CONSTRUCCION DEL PROYECES>

CREAR UN PRODUCTO A LA
SATISFACCION DEL CLIENTE, CON LA
CALIDAD REQUERIDA, EL COSTO
ESTIPULADO Y EN EL TIEMPO
PROGRAMADO. | |



CONSTRUCCION
DEL
PROYECTO

. PROCESO DE
CONSTRUCCION

- CUMPLIMIENTO DE

NORMAS

RECEPCION Y ENTREGA
DEL PROYECTO




CONSTRUCCION DEL .

PROYECTO
1
PROCESO DE CUMPLIMIENTO RECEPCION Y
CONSTRUCCION DE NORMAS ENTREGA DEL PROYECTO
ALCANCES Y OBJETIVOS IS0 9000 ASPECTOS LEGALES
ADMINISTRACION DE LA I
CALIDAD
TRABAJOS PREVIOS 1SO 14000 ASPECTOS ADMINISTRATIVOS
MEDIO AMBIENTE H
SUPERVISION DEL QS 9000 ASPECTOS TECNICOS

PROYECTO

ESTANDARES DE
CALIDAD




PROCESO DE CONSTRUCCION

]

1

i

ALCANCE Y OBJETIVOS TRABAJOS PREVIOS SUPERVISION
DEFINICION CAMINOS DE ACCESO CUMPLIMIENTO DEL
u o = CONTRATO
TRANSPORTACION DE CONTROL DE CALIDAD,

LOS INSUMOS

SEGURIDAD E HIGIENE

SITIO DE LA OBRA

CONTROL DE COSTOS

-

LICENCIAS, PERMISOS Y
AUTORIZACIONES

|

CONTROL DE
MODIFICACIONES AL
PROYECTO

CONTROL
TECNICO-ADMINISTRATIVO

1

CONTROL DEL
PROGRAMA GENERAL
DE LA OBRA




I DEFINICION m

PROCESO CONSTRUCTIVO

ES LA  SECUENCIA DE LOS
PROCEDIMIENTO PARA CONSTRUIR Y/O
EJECUTAR LAS DISTINTAS ETAPAS DE
UN PROYECTO. ESTE PROCEDIMIENTO
SE ESTABLECE EN LA ETAPA DE
PLANEACION DEL MISMO.



CONTROL
TECNICO-ADMINISTRATIVO

INGENIERIA DE LA CONSTRUCCION
ADMINISTRACION DE PROYECTOS

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRACION FINANCIERA



CONTROL DE COSTOS
- COSTO DIRECTO

« MATERIALES
« MANO DE OBRA
« EQUIPO |

» COSTO INDIRECTO

« DE OFICINA CENTRAL
e DE CAMPO



DEFINIC. N lg

NORMA

REGLAS APROBADAS POR UNA INSTITUCION,
QUE ESTABLECE REGLAS, DIRECTRICES O
CARACTERISTICAS PARA BIENES O PROCESOS,
METODOS DE PRODUCCION O PARA SERVICIOS,
Y CUYA OBSERVANCIA ES OBLIGATORIA.



 DEFINICION

ISO 9000

LA SERIE ISO 9000 ES EL PRIMER Y
PRINCIPAL SISTEMA GLOBAL
INTEGRADO PARA OPTIMIZAR LA
EFICACIA DE LA ADMINISTRACION DE
LA CALIDAD DE UNA EMPRESA U
ORGANIZACION, AL CREAR UN MARCO
PARA LA MEJORA CONTINUA.



| DEFINICIVN  §

ISO 14000

LA SERIE ISO 14000 ES LA PRIMERA
NORMA EN EL MUNDO PARA SISTEMAS
DE ADMINISTRACION AMBIENTAL.
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INSTRUCCIONES PARA EL PERSONAL DE CONSTRUCCION DE CAMPO
REGLAS BASICAS

El contratista debe tener un representante durante las reuniones y conferencias telefonicas
con los subcontratistas y proveedores.

Filosofia a mantener con el contratista: “Firme pero justo”.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

1. Forme parte del equipo de trabajo; evite relaciones antagonistas con el contratista.

2. Lainspeccidn y pruebas deben ser hechas inmediatamente.

3. Inspeccione las obras de acuerdo a su desarrollo.

4. Evite la interpretacion en sentido literal de las especificaciones.

5. Cambios en el sitio de la obra deben ser hechos con la autorizacion del gerente del
proyecto.

6. Manténgase informado de-todos los cambios de la obra hasta su conclusion.

7. No supervise la construccion o al personal del contratista.

8. No esta facultado para paralizar las obras; de haber necesidad, notifique al gerente del
proyecto.

9. No esta facultado para exigir calidad superior que la que se especifica en el contrato.

10. Instrucciones al contratista deben ser dadas a través del superintendente o capataz.

11. Documéntese de todas las decisiones efectuadas.

DOCUMENTACION

[a—

Todo el personal de campo debe mantener un solo tipo de diario aprobado.

2. Los resumenes de informe diarios deben ser presentados por el ingeniero residente-
representante. - o ’

3. Toda la documentacion entregada al contratista o por el contratista debe ser por escrito.

4. Las llamadas telefonicas relacionadas con los trabajos deben ser documentadas.

5. Se deben mantener archivos de fotografias del progreso de las obras y de cualquier

reclamo de consideracion.
6. Todas las drdenes al contratista deben ser por escrito.

COMUNICACIONES

1. Toda documentacion entregada por el contratista debe ser devuelta a través del
ingeniero residente.

Las solicitudes de levantamientos topograficos e inspecciones extraordinarias deben
efectuarse a traves del ingeniero residente-representante.

Las ordenes de cualquier persona al' contratista deben ser a través del ingeniero
residente-representante.

I
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CAMBIOS

[o—

Las ordenes en el sitio de la obra y las drdenes de cambio deben efectuarse a traves del
ingeniero residente-representante .

No se deben efectuar cambios por medio de instruccion verbal, deben ser por escrito.
Atn cuando no signifique aumento o disminucion de costos, los cambios o
desviaciones de los planos y especificaciones deben ser aprobados por medio de
ordenes de cambio. : :

4. Todos los cambios de emergencia deben ser confirmados por medio de una orden de
cambio. ;

5. Toda correccion o cambio en el sitio de la obra debe ser archivada.

LI kI



RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE CAMPO

1. Responsabilidades Administrativas Basicas.

Establecer medios de comunicacién e informacion del trabajo.
Planificacion de asistencia a reuniones relacionadas con el proyecto.
Distribucién de metas del proyecto.

Desarrollo de un programa de ensayos e inspeccion.
Familiarizacién con documentos contractuales.

Organizar documentacion y sistema de archivo.

2. Desarrollo de un Plan de Inspeccion.

Establecer procedimientos de inspeccion,
Delinear procedimientos de aceptacion/rechazo.
_ Establecer todos los ensayos y pruebas requeridas.
Determinar responsabilidades para solicitar asistencia de laboratorios e inspectores
especiales.

|98 ]

Evaluacion por el Residente Representante del Proyecto.

Planeamiento y horario de construccion.

Planta y equipo del contratista.

Meétodos y materiales de construccién.
Propuestas v costos de ingenieria del contratista.

4. Control de Costo del Proyecto.

Certificacidn para el pago de la obra termmada
Materiales entregados al sitio. ;
Revision de lecturas de proyectos basados en costo real mas sobrecargos.
Revision de solicitudes parciales de pago del contratista.

Evaluacion de costos de propuestas por trabajos extras.

5. Actividades para el Cierre de Proyectos.

Listado de requerimientos de la inspeccion.

Recibo de planos de archivo en buen estado del contratista.
Desmovilizacion de oficina de campo. :
Recomendaciones para el pago final y devolucion de haberes descontados.
Archivos de notificaciones y certificados a nombre del duefio.



6. Mobiliario y Equipo de la Oficina de Campo.

Muebles.

Equipo de computo.

Servicio de teléfono, fax, radio. etc.

Instalaciones sanitarias, eléctricas, de gas, hidraulicas, etc.
Calefaccion y refrigeracion, segln sea necesario.
Servicios de limpieza.

Sefializaciones y especiales,

7. Solicitud de Papeleria y Equipo para la Oficina de Campo.

Formularios para informes, agendas y diarios de campo.
Membretes para correo, tubos, sobres, cajas y estampilias.
Papel de cartas, libretines para notas, cuadernos con lineas.
Plumas, lapices, borradores.

Engrapadora, perforadora de huecos, tljeras

Rollos de fotografia de todo tamafio.

Miaquina de escribir, calculadoras, sumadoras.

Balanza para cartas.

Maquina reproductora (para oficina grande).

8. Instalaciones para Comunicaciones.

Servicios de teléfono comercial.
Radioteléfonos para automoviles.
Receptor — transmisor portatil.
Radio parlante.

Radio — sonido parlante.



ARCHIVOS E INFORMES

1. Documentacion y Resoluciones para Prevenir Reclamos y Controversias.

o

Establecer qué Archivos y Registros se deben Conservar.

Investigacidn y evaluacion de disefio y especificaciones.
Documentos durante la etapa de licitacion.

Archivos de apertura de ofertas, evaluacion y adjudicacion.
Archivos de progreso de la construccion.

Archivos de seguridad .

Agenda del ingeniero residente o inspector.

Archivos fotograficos.

Certificados y papeletas de entrega.

(8]

Formacién y Organizacion de un Sistema de Archivos.

Qué es lo que se debe incluir en el archivo.

Formatos a usarse.

Como preparar la informacién.

Seguridad legal y fisica para mantener los archivos del proyecto.

4. Archivos de Fotografias de la Construccion.

Tipos de fotografias; cudndo y donde deben ser tomadas.
Tipos de equipo y rollos de fotografia.
Manejo de equipo y material fotografico.

5. Archivos Imprescindiblés de Construccion.

Desarrollo - de las obras.

Llamadas telefénicas y respuestas.
Ensayos de materiales.

Diario o agenda de trabajo.

Diario de las entregas del contratista.
Informes de desacuerdos. '

6. Archivos de la Oficina de Campo.

Correspondencia .

Planos de la obra.

Entrega de planos de taller.
Solicitudes.

Informes.

Muestras.

Ensayos operativos.
Solicitud de cambios.



7. Documentacién de Prevencion de Peligro.

Certificados de fabricacion de productos.

Certificados de pruebas de laboratorio.

Papeletas de entrega de concreto y otros materiales.
Registros de hinca de pilotes.

Registro de soldaduras estructurales.

Informes de pruebas de infiltracion de aguas negras.
Informes de inspeccion de planta de dosificacion.

Informes de inspectores especiales y sus diarios.
Radiografias de soldaduras.

Archivos fotograficos de dafios, trabajos de mala calidad, etc.
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¢ €OMO SE ASEGURA LA CALIDAD ? c

Para ascgurar la calidad, habrin®de seguirse las dos fascs siguicntes:

1. Establecer

‘ . o ;Quién hace qué?
PREPARACION Y APROBACION -

DE LOS DOCUMENTOS ADECUADOS 2. Preparar documentos.
: PARA DEFINIR LAS ACCIONES. '
“1*..FASE (ESPECIFICACIONES, PROCEDIMIENTOS 3. Verificar quc los
INSTRUCCIONES, PLANOS, ETC.). documentos cstén

cbrrectos.

4. Generar y conscrvar .
. los registros de

revision,
by
1. Eslablcccr‘
& Quién hace que?
2" FASE '
. : . ' 2. Producir de acucrdo a

EIECUCION DE LAS ACTIVIDADES "los documentos.

DE ACULRDO CON ESOS DOCUMENTOS .

APROBADOS. : 3. Verificar que la
produccion es de
acuerdo & los
documentos.

" 4. Generar ykcblfs_c;v;;' o
los repistros de la
verificacion,

FUNCIONES DE PRODUCCION . FUNCIONES DE GARANTIA DE CALIDAD

OBIETIVOS: + CALIDAD <. MUCIIAS FUNCIONES DE GARANTIA
" + SEGURIDAD - DE CALIDAD LAS REALIZAN LAS
+ REDUCCION ORGANIZACIONES DE PRODUCCION;
DE COSTOS - CONTROL DE DOCUMENTOS.

g
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FUNCIONES DEL SISTEMA DE CALIDAD

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

A) FUNCION

ENFOQUE PREVENTIVO
1) Planes de calidad para cada proyecto.
2) Adecuacién de procedimientos -particulares.
3) Capacitacion en el sistema de calidad.
4) Capacitacion en el plan de calidad del provecto.
5) Capacitacion en el uso de procedimientos del proyecto.
6) Registros de capacitacion del personal.
- Técnico
- Administrativo
- Obrero

7} Descripcion de puestos y responsabilidades.

8) Monitoreos de aplicacion de procedimientos (auditorias).

B) OBJETIVO

I) Planear y ejecutar el provecto asegurando la obtencién oportuna de los recursos
humanos capacitados, materiales, maquinaria ¥y equipo de instalacién permanente,
certificados y procedimientos aprobados para realizar los trabajos bien la primera vez.

2) Garantizar al cliente el cumplimiento de sus requerimientos.

C) METAS

1) Consistencia en la ejecucion de los trabajos.
2) Confiabilidad en el cumplimiento de los compromisos con los clientes.



FUNCIONES DEL SISTEMA DE CALIDAD

CONTROL DE CALIDAD

A) FUNCION |

ENFOQUE CORRECTIVO

1) Inspeccion y pruebas.
1.1 Implantacién de planes.
1.2 Control del equipo de inspeccion, medicion y pruebas.
1.3 Inspeccién de materiales, maquinaria y equipos de instalacion permanente.
1.4 Inspeccidn de actividades de construccion.
1.5 Deteccion de “no conformidades™.
1.6 Registro y control de aceptacién o rechazo de los productos.
1.7 Liberacién final de productos v actividades del proyecto.

2) Solicitudes de acciones correctivas.

3) Aplicacién de paros de trabajo cuando existan condiciones contrarias a la calidad
durante la ejecucion del proyecto.

B) OBJETIVO

1) Verificar el cumplimiento con las normas y especificaciones de materiales y equipos en
cuanto a: - . :
- Recepcioén.
“- Proceso. ‘
- Producto final.

2) Mantener el proceso bajo control.

C) METAS

1) Productos que cumplen con los requerimientos del cliente.



FUNCIONES DEL SISTEMA DE CALIDAD

MEJORA CONTINUA

A) FUNCION

1) Enfoque de formacion de una cultura de calidad.

BY OBJETIVO

1) Orientacion de servicio al cliente.
2} Reducir el ciclo del proceso.

3) Potenciar al personal para integrar equipos autodirigidos.

C) METAS

1) Cambio de actitud dando prioridad al cliente.
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NO SE DEJIEE ATRAPAR

Las especificaciones son las herramientas, mds importantes del represeatante de canipo.

Con frecucncia los ingenicres han tomado la actitud de que sus representantes de campo no
deben ejercer ninguna nutoridad, con  excepcién de proporcionar la vigilancia adecuada
para que ¢l proyecto sea construido de acuerdo con los planos y especificaciones. De
acuerdo a csta abstrusa promulgacion, los mngenicros presumen quc todo ird bien si sus
represcntantes de campo siguen las instrucciones.

Quizis cn muchos casos ¢l ingeniero podria hacer Unicamente eso. Sin cmbargo,
rcgularmente cn todos los casos, ¢l problema comicnza cn la oficina, encontrandosc que las
especificaciones no han sido preparadas correctamente, ya que a menudo son preparadas
por ingenicros que no sc especializan cn csta materia. Son inuchas las omistoncs que sc
pucden encontrar en la preparacion de especilicaciones, La siguientc ndomina representa una
lista de palabras y [rases gencralmente enconfradas en especificaciones, las cuales no tienen
ningtn scntide y que no deben ser usadas. La presente lista fuc claborada por una agencia

del gobierno federal de los EE.UU. y pueden incluir algunas {rases usadas Gnicamente por
cllos:

4

IFFRASES QUE PERMITEN. VARIANTES EN SUS APLICACIONES
LAS CUALES SE DEBEN EVITAR EN PLANOS Y ESPECIFICACIONES

A la satisfaccion del ingeniero.
A scr determinado por ¢l ingeniero.
Dec acucrdo con las instruccioncs del ingeniero.
Como dirja cl ingenicro.
Al criterio del ingenicro.
En {a opinién del ingenicro.
A menos que ¢l ingenicro dirija lo contrario.
A scr proporcionado a solicitud del ingenicro.
Dec cstricto acuerdo con ...
. Dc acucrdo con la menor practica comercial.
. De acuerdo con ¢l mejor método moderno.
. D¢ acucrdo con ¢l mcjor método de ingenieria.
. Obra cjccutada debe ser de la més alta calidad
. Obra cjecutada debe scr de alto grado.
. Obra cjecutada debe ser exacta.
. El montaje scra propiamente instatado.
. Instalado dc una mancra profesional.
. Diestramente ajustado.
. Debidamente conectado.
. Debidamente armado.
. En correcto funcionamicnto.
. Bucnios materiales.
. De acuerdo con especificaciones publicadas y aplicables.
. Productos de reconocida fabricacion.
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© - Si usted encuentra frases como las ar.*.cuores es meior quc se pru,pqre a als\,udllas con C‘“

25. Las prucbas se haran si es que no se ordena lo contrario. .

26. Los materiales deben ser’de la mas alta calidad, livres de defectos
su calidad serd aprobada por cl ingeniero. :

27. Curvaturas pueden ser causas de rechazo.

28. Ejecntado cuidadesamente.

25, Terminado con limpieza.

3{. Piczas metalicas deben ser limpiadas antcs de scr pintadas.

31. Conven‘=ntcmente cncajado.

-32. Superficics lisas,

33. Acabndo satisfactorio.

34, De un modelo aprobado.

35. De un modelo tipico. _ o

36. Cuando sea solicitado por el ingenicro. . R

37. Si el ingenicro solicita, ' '

3€. Dc acucrdo con las normas de la mdus1ua

i

ingenicro y ottenga une clarificacién; 'u.c;:, 2 nertalc a ¢l de’las probabilidades de
altercados con el contratista debido .a la interpretacion’ bA mgmﬁ"ado de su tcrmmolomau
Recuerde tambidn que las reglas basicas del contmnsta en; casoi de- a'nbzguedad S-uu]-
interpratadas st mprc a favor de la persona’o personas quc N0 e.u:bierﬁn shaomraio, Y "Pl"“
resunlidas cuestas, la mcrpretacxon del cortm‘usta tendla ma% p.':so sobfcfa{:\.l mg»mcm '

1%

Si usted tiene influencia en ia oﬁcina'dondc‘s ec.hza el d1seno tratc d: pcrsuad,r‘os 2 \Uﬁ
10 usen erts termisnlogias. Generalmente dcmueera el trabajo dz una persona a cargo de:
redactar especificaciones, quien a lo mejor no tienc conogimiento de 1o aue csta hac:endo 0
que es muy perezoso al no emplear términos mds cspecificos que no sean ambiguos.
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SEGURIDAD EN LOS PROYECTOS

"

RESPONSABILIDADES DEL SUPERVISOR

SEGURIDAD

1
2)

3)
4)
5)

Elaborar y mantener actualizado el manual de seguridad de la empresa.

Revisar y autorizar c! rcglamcnto de seguridad de los proycctos, conforme a sus
requenmlentos L .

Elaborar y mantener actualizados los proced:mlentos de seguridad.

Auditar ¢l cumplimicnto de los reglamentos de seguridad indicados al inicio del proyecto.
Implantar las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de los indices. .de
seguridad propuestos para la empresa.

TIPOS DE ARCHIVOS

1

2)

3)

4)

5).

»

7)

8)

Archivos Generales — Son archivos para cubrir temas relacionados al proyecto individual, -
deberan incluir: Personal, Presupuestos del Proyecto, Minutas dcl Proyecto, Reportes - del
Proyecto, Programas del Pxoyccto, Estudlos del Proyecto.

Archivos Pre-Asignados — Son una serie de archivos para cubrir disciplinas cspcciﬂcas.l N

Archivos de Concurso— Son los archivos que conticnen toda la correspondencia para y dc
Ios concursantes.

i -‘
Archivos de Corrcspondcncm del Contratista — La informacién y archivos que contengan
correspondencia y grabaciones con los. contratistas después de la asignacion.

Archivos dc Contrato .~ Son una seric de archivos cronolégicos contando con-la Ut

documentacién afectando el alcance del trabajo, suma del contrato y programa -del -
contratista.

-Archivos de Correspondencia — Deben  de contener: Conespondcncxa Consultores de
Discilo, Autoridades, Vendedores y Memordndums dentro de la oficina.

Correspondencia de Salida ~ Toua csta informacién deberd ser fotOCOpiada y distribuida al
Director del Proyecto y al oficial administrador, .para su revisién. El autor de la
correspondencia, indicard la distribucion interna de la oficina.

'u' . v
Distribucion de la Correspondencia — La secretaria del proyecto se ascgurard dc que la
distribucién y archivado sc lleven a cabo de acucrdo con los procedimicntos cstablecidos, -




9) Registro de Correspondencia — Toda correspondencia enviada por mensajeria, avién, ..
faxeada o entregada a manp, serd registrada por el cuarto de correo, debera de! contener:
fecha y hora de envio, método de entrega, destinatario, autor, tema, numero de registro y

entrada. . RS

f

10) Correspondencia Interna del Equipo del Proyecto — Cada miembro del equipo controlard su
informacion generada y recibida. '




“SEGURIDAD E HIGIENE”

COORDINACION
DE SEGURIDAD

GERENTE
DEL
PROYECTO

:

JEFE DE
SEGURIDAD E HIGIENE

:

L
JEFE DE
MEDICO VIGILANCIA
LOCAL
CABOS DE
ENFERMERA VIGILANCIA
LOCAL LOCAL
CHOFER DE
AMBULANCIA VIGILANTES
LOCAL 'LOCALES

3

SUPERVISORES

i

JEFES DE
GRUPO DE
SEGURIDAD
LOCALES

I

AUXILIARES
DE
SEGURIDAD
LOCALES

v

AUXILIARES
DE HIGIENE
LOCALES




LS ]

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

LISTA DE RIESGOS POSIBLES

Incrustacion de particulas de polvo y otros contaminantes en los ojos.

" Incrustacion de particulas en los ojos por el pulido, desbaste, corte o escopleado de

materiales de todo tipo.

Mordeduras de serpientes y piquetes de insectos venenosos.

Quemaduras de la piel por el contacto con el concreto.

Golpes en el cuerpo por caida de objetos.

Machucones y heridas en los pies por falta de calzado de proteccion adecuado.
Golpes y heridas en las manos por falta de guantes.

Golpes en las extremidades por distintos objetos. .
Caida de personas en el mismo nivel o de niveles superiores.

Caidas por el empleo de instalaciones provisionales improvisadas, tales como escaleras
v plataformas.

Caida de alturas por falta de utilizacion del arnés de segunidad o de la cuerda de vida.

Cortadas en varias partes del cuerpo por materiales filosos salientes como laminas,
clavos, varillas, etc.

Quemaduras por uso.de sopletes de corte o de calentamiento.

Lumbalgias por maniobras personales de carga, sin el uso de faja.

Aspiracion de polvos, humos, gases y niebias, derivadas del corte o pulido de materiales
pétreos y de la aplicacion de pinturas, impermeabilizantes, resinas, solventes y
plastificantes de todo tipo.

Daiios en el oido interno por ruido excesivo.

Quemaduras en los ojos por efecto de las radiaciones, y por la aplicacion de procesos de
soldadura de arco.

Asfixia por falta de oxigeno en ¢l ambiente, por la aplicacién de procesos de soldadura,
a base de gases inertes, en espacios mal ventilados.



19.

20.
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. Infecciones intestinales y parasitos.

Asfixia por falta de oxigeno en espacios confiados.

Derrumbes por falta de ademado adecuado en excavaciones en suelos saturados,
arenosos o de poca estabilidad.

. Electrocucion por contacto con instalaciones no aterrizadas, o por instalaciones

provisionales defectuosas.

. Cortaduras por uso inadecuado de herramientas en mano.
. Cortaduras por uso de herramientas motrices sin la guarda de proteccion.

. Heridas en la cara por la falta de utilizacion de la careta o de los anteojos de proteccion

requeridos.

. Atropellamiento de peatones por exceso de velocidad y por falta de la alarma de reversa

de vehiculos y maquinaria.

. Choque de vehiculos por exceso de velocidad.

. Caida de cargas con daftos al personal, durante maniobras de izaje.
. Quemaduras por calor ambiental excesivo.

. Shock caldrico y deshidratacion por insolacion.

. Alergias por polvos, polen y otros agentes.

. Intoxicacion alimenticia.

. Paludismo.

. éontagio de enfermedades del personal médico.

. Quemaduras por explosién de incendio de materiales combustibles.
. Heridas en los ojos por falta de proteccion al usar aire comprimido.

. Lumbalgias, contusiones y explosiones por un transporte inadecuado de los cilindros

para gases.

. Heridas y contusiones por el uso de herramientas modificadas, improvisadas e

incompietas.



39.

40.

41.

46.
47.

43.

49
50.

51.

Caidas y derrumbes por el uso de acero de refuerzo como barandales.

Electrocucién por el uso de acero de refuerzo en sustitucion de conductor de tierra de
equipos de soldar.

Electrocucion por falta de aterrizamiento de herramientas eléctricas.

. Explosiones e incendios por ¢l uso de alambres, en sustitucion de abrazaderas para

mangueras sujetas a presion.

. Explosiones e incendios por mal manejo de los cilindros de oxigeno y acetileno.

. Incendios y explosiones por uso de recipientes inadecuados para combustible o

almacenamiento inadecuado de los mismo.

. Caida v atropellamiento de personal por ser transportado en camionetas y maquinaria

de construccidn.
Caida de objetos de alturas por falta de aseguramiento.
Caida de objetos por maniobras hechas por personal impreparado.

Incendios y explosiones por fugas de aceites y combustibles durante las pruebas de
arranque.

Incendios por el uso de combustibles como limpiadores.
Conflictos con la poblacién local por diferencias culturales.

Dafios por rifias y uso de armas dentro del drea de trabajo.



ESTRATEGIA

A manera de ejemplo para trabajos en alturas como: silos, precalentadores, chimeneas,
torres, etc., se seguird la siguiente estrategia:

D

2)

4)

3)

SE DARA INDUCCION ESPECIAL A TODO EL PERSONAL, SOBRE ESTE TIPO
DE RIESGOS.

SERA OBLIGATORIO EL USO DE ARNES TIPO PARACAIDISTA PARA TODO
EL PERSONAL OBRERO QUE TRABAIJE EN ALTURAS MAYORES DE 2
METROS. ‘

SERA OBLIGATORIO EL USO DE CASCO PROTECTOR PARA TODO EL
PERSONAIL DEL PROYECTO, YA SEA ESTE PERMANENTE O ACCIDENTAL,
COMO PUEDE SER EL CASO DE VISITANTES Y PROVEEDORES.

SE IMPLANTARA DE MANERA ESTRICTA EL PROCEDIMIENTO
“OPERACION SEGURA DE GRUAS”.

SE ESTABLECERA EL PRINCIPIO DE QUE TODAS LAS MANIOBRAS DE
IZAJE SERAN CONSIDERADAS “DE ALTO RIESGO*, DEBIENDO DISENARSE
CADA UNA DE ELLAS DE MANERA ESPECIAL Y SER SANCIONADAS POR
LA COORDINACION DE IZAJES Y MANIOBRAS, (DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD E HGIENE).



“PROCEDIMIENTOS”
PLANEACION Y CONTROL DE LA SEGURIDAD, HIGIENE Y SERVICIOS
MEDICOS. <
CODIGO DE COLORES PARA LA SENALIZACION DE SEGURIDAD.
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS COMITES DE SEGURIDAD.
CERTIFICACION DE CHOFERES DE VEHICULOS.
PLAN DE EMERGENCIA EN CASO DE HURACAN.
MANEJO DE EMERGENCIAS. |
EJECUCION DE AUDITORIAS DE SEGURIDAD.
AUTORIZACION PARA TRABAJOS DE ALTO RIESGO.
ASIGNACION DE TAREAS SEGURAS.
MARCADO Y ASEGURADO DE COMPONENTES DURANTE PRUEBAS.
PARO DE TRABAJOS DE ALTO RIESGO.
DISENO Y CONSTRUCCION DE INSTALACIONES PROVISIONALES SEGURAS.
INVESTIGACION, REPORTE Y SEGUIMIENTO DE ACCIDENTES.
OPERACION SEGURA DE GRUAS.
MANEJO DE RESIDUOS INDUSTRIALES.
PROTECCION RESPIRATGRA
CONCURSOS E INCENTIVOS DE SEGURIDAD.
CONTROL DE ACCESO Y SALIDA DE PERSONAL Y VEHICULOS.

REQUERIMIENTOS DE SEGURIDAD DE SUBCONTRATISTAS.



“PLAN DE SEGURIDAD”

INDICE
I. Propdsito.
II. Organizacion. -
111 Alcance del proyecto.
IV, Riesgos previstos.
A) Lista de riesgos.
B) Riesgos significativos.
C) Equipo minimo de proteccion personal.
D) Instrumentos de seguridad.
E) Instalaciones, equipo médico, medicamentos, materiales de curacion e
Instrumentos.
F) Procedimientos de seguridad.
V.  Indices de seguridad y metas del proyecto.
VI Desarrollo del personal local.
VII.  Capacitacion.
VIIL.  Concursos e incentivos.
IX. Acciones prioritarias.
X. Auditorias de seguridad.
XI. Organigrama.
XII.  Descripcion de puestos del personal de seguridad.
XHUI.  Lista de medicamentos, materiales e instrumentos.
XIV. Procedimientos de seguridad.
XV. Temas de capacitacién en seguridad e higiene.
XVI.  Programa de prevencion, proteccion y combate contra incendio.



II.

II.

IV.

VI

VIL

VIIL

IX.

“IMPLANTACION DEL PLAN DE SEGURIDAD”

DISTRIBUCION,
INTEGRACION DEL COMITE DE SEGURIDAD DEL PROYECTO.

EXAMEN MEDICO A TODO EL PERSONAL OBRERO, ENTREGA DE
REGLAMENTOS E INDUCCION A LA SEGURIDAD E HIGIENE.

ADOCTRINAMIENTO DEL PERSONAL SUPERVISOR Y DE
SUBCONTRATISTAS EN LOS PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD.

INMUNIZACION CON BACILO TETANICO.
ORGANIZACION DEL. CAMPEONATO DE SEGURIDAD.
INSPECCION PERMANENTE.

AUDITORIAS PERIODICAS AL PROYECTO.

REPORTE PERIODICO DE RESULTADOS (SEMANAL, MENSUAL, ETC )



“AUDITORIAS DE SEGURIDAD”

PROGRAMA MAESTRO :> PROGRAMA DE AUDITORIAS

EJECUCION DE AUDITORIAS:

AUDITORIAS ANUALES.
PROCESO:

e PRESENTACION DE LA AGENDA.

« RECORRIDO.

¢ EXAMEN DE PRUEBAS DOCUMENTALES.
¢ EMISION Y DISTRIBUCION DEL REPORTE.
e COMPARACION DE RESULTADOS.‘

e SEGUIMIENTO DE ACCIONES.

e CIERRE DE AUDITORIA.



“PUESTA EN SERVICIO”

PROGRAMAS DE PRUEBAS

PLAN DE SEGURIDAD DURANTE LA PUESTA EN SERVICIO

RER

« ORGANIZACION DE SEGURIDAD (PROPIA DE PRUEBAS)
» INSTRUMENTOS DE MEDICION (GASES, RUIDO, ETC.)
s MATERIALES DE SEGURIDAD (VERMICULITA, ARENA, ETC)

« EQUIPOS DE SEGURIDAD

PRUEBAS DE ALTO RIESGO.

A CADA PRUEBA PROGRAMADA DEBE CORRESPONDER UN PLAN DE
SERGURIDAD PARTICULAR.

N,



NORMAS ISO - 9000

NORMAS 1.8.0.

1SO-9000
ISO-9000-1

1SO-9000-2

1SO-9000-3

1SO-9000-4

ISO-9001
IS0-9002
ISO-9003

1S0-9004
1S0-9004-1
1S0-9004-2

- 1S0-9004-3
1S0-9004-4
ISO/DIS-9004-5

ISO/DIA-9004-7

“INTERNATIONAL STANDARIZATION ORGANIZATION”

Guia para [a administracidn de la calidad.
Guia p'ara la seleccién y uso de las normas.

Guias genéricas para la aplfcacién de las series:
ISO-9001

~ 1S0-9002 ’

ISO-9003

Guias para la aplicacion de ISO-9000-1 en el desarrollo, suministro
y mantenimiento de software.
|

Guia para la confiabilidad del programa de la administracion.

Modelo dc aseguramiento de la calidad para disciio, fabricacién, .

" instalacion y servicio. 4

Modelo .de aseguramiento de la calidad para fabricacion,
instalacién y servicio.

i

Modelo de aseguramiento de la calidad para inspeccidén final y
prucbas. ~

Guia para la administracién de la calidad.

. k- B e b
. B! T

Elementos del sistema de calidad.

‘- T

Guia para servicio. T

' . 1
Guia para procesamiento de materiales.
Guia para mejora continua de la calidad.

Guia para planes de calidad.

Guia para cl sistema administrativo.



9.

"

- LOS CATORCE PASOS DE LA CALIDAD

COMPROMISO DE LA DIRECCION.

EQUIPO PARA EL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD.
MEDICION. |

COSTO DE LA CALIDAD.

CREAR CONCIENCIA SOBRE LA CALIDAD.

ACCION chRECTIVA.

PLANEAR f!L. DfA DE CERO DEFECTOS.

EDUCACION AL PERSONAL.

DiA DE CERO DEFECTOS.

1]

10: FIJAR METAS.

11. ELIMINAR L.A8 CAUSAS DE ERROR.

12. RECONOCIMIENTO.

13. CONSEJ S DE CALIDAD.

14. REPETIR TODO EL PROCESO.

LIBRO: “CALIDAD SIN LAGRIMAS”

EDITORIAL: CECSA"
ULTIMA EDICION
AUTOR: PHILIP B. CROSSBY -




