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F_;\CULTAD 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 requisftos establecidos para cada curso.

. El control de asistencia se llevara a cabo a través de la persona que le entregé
fas notas. Las inasistencias seran computadas por las autoridades de: la
Divisién, con el fin de entregarle constancia solamente a los alumnos que
tengan un minimo de 80% de asistencias.

r?}\

( G)\m
Pedimos a los aslstentes *recoger su constancia el dia de la clausura. Estas se

retendran por el perlodo de uniano pasado este tiempo la DECFI no se hara

responsable de esteiué‘:&lmento.
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Es muy lmportante que todos los amstentes llenen‘ !ent en- su hoja de
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inscripcién al inicio_ del.,curso, mformaclon .que, ! servn' ra’lparat. mtegrar un
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directorio de aslstentes que se entregara oportunamente.
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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 disefado para emitir juicios anénimos.

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

sean mas fehacientes sus apreciaciones.

Atentamente .
Division de Educaciéon Continua.

Palacio de Mineria ' Calle de Tacuba5 Primer piso Deleg. Cuauhtémoc 06000 México,DF. ~ APDO. Postal M-2285
Teléforios: 5128955  512-5121 5217335 5211987 Fax 510-0573  521-4020AL26 -



CALLE FILOMENO MATA

L S ST

c-2

il

EXRECTORES

ler. PISO

GUIA DE LOCALIZACION

1. ACCESO

2. BIBLIOTECA HISTORICA

3. LIBRERIA UNAM

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

5. PROGRAMA DE APOYO A LA TITULACION
6. OFICINAS GENERALES

7. ENTREGA DE MATERIAL Y CONTROL DE ASISTENCIA

CALLEJON DE LA CONDESA

8. SALA DE DESCANSO

SANITARICS
GALE DE | ACADEMIA I 1 V * AULAS
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CALLE TACUBA -
DMSIdN DE EDUCACI(')N CONTINUA CIVISIOH DE EDUCACION 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
PROGRAMA DE CAPACITACION PARA CAMINOSY PUENTES
FEDERALES 1999

SUPERVISION Y CONTR(.’:OL DE OBRA

Apuntes Generales

Ing. Alrturo Flores Aldape
Ing. Gilberto E. Hernandez Gomez
Palacio de Mineria

1999,

Palacio de Mineria ' Calle a2 Tacuva 3 Primer piso Deleg Cuauhtémoc 06000 Méxco, D.F APDO Postal M-2285
Teléfonos  5512-83555 55125121 5521-73325 5$521.1987 Fax 5510-0573 5521-4021 AL 25



CURSO :

SUPERVISION Y CONTROL
DE OBRA

INSTRUCTOR :  ING. GILBERTO E HERNANDEZ GOMEZ.

FECHA DE IMPARTICION DEL CURSO .
DEL 28 AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 1999

MANUAL ELABORADO POR : ING. GILBERTO E. HERNANDEZ GOMELZ,
ING ARTURO FLORES ALDAPL



I.- INTRODUCCION

SUPERVISION

SON LAS ACTIVIDADES QUE DEBE REALIZAR EL PROFESIONISTA
DEDICADO A ESTA ACTIVIDAD, CON EL OBJETO DE QUE LOS
TRABAJOS DE CONSTRUCCION SEAN REALIZADOS DE ACUERDO
AL PROYECTO  PREVIAMENTE ELABORADO, EN EL TIEMPO , CON
LA CALIDAD Y AL COSTO PACTADQ ; QUE NECESITA DE TODOS
SuUS CONOCIMIENTOS , EXPERIENCIA Y BUEN CRITERIO  PARA

EMITIR JUICIOS, MODIFICACIONES INTERRELACION DE
RESULTADOS, APLICACION DE NORMAS Y REGLAMENTOS Y ASI
DICTAR SOLUCIONES MAS  CONVENIENTES A PROBLEMAS

TECNICOS , ADMINISTRATIVOS Y DE SEGURIDAD.



II.- ANTECEDENTES

1.- PRESTACIONES @DE SERVICIOS.

LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SU REGLAMENTO ., FACULTA A
LAS DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES CUANDO  CARECEN DE
LA INFRAESTRUCTURA NECESARIA PARA LAS ACTIVIDADES -DE
PLANEACION, PROGRAMACION PRESUPUESTACION , EJECUCION Y
CONTROL DE OBRAS; CONTRATAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES
DE EMPRESAS ESPECIALIZADAS Y CREADAS PARA PROPORCIONAR
DICHOS SERVICIOS.

LA EMPRESA DE CONSULTORIA , SUPERVISION, ETC. DEBERA TENER
CAPACIDAD TANTO ECONOMICA COMO TECNICA AUNADA A LA
EXPERIENCIA EN ESTE TIPO DE SERVICIOS; ADEMAS DE
CONSIDERARSE EN EL  MOMENTO DE SER  CONTRATADA COMO
UNA EXTENSION DE LA DEPENDENCIA, ACOPLADA
INTEGRAMENTE A LAS POLITICAS, ESTRUCTURA Y ORGANIZACION ,
ACORDE A LAS RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES QUE LE SEAN
OTORGADAS PARA EVITAR DUPLICIDAD DE FUNCIONES. ‘



2- DISPOSICIONES GENERALES

1.- NORMAS DE SUPERVISION.

2.- DEPENDENCIA POR CONDUCTO DE LA SUPERVISION.
3.- UTILIZACION DE INSTRUCTIVO DE OPERACION.

4.- RESIDENCIA.

DEFINICION DE TERMINOS

+ 4+ *

DEPENDENCIA

RESIDENCIA

SUPERVISION

CONTRATISTA

NORMAS DE CONSTRUCCION
NORMAS DE SUPERVISION

" NORMAS OFICIALES

ESPECIFICACIONES
PROYECTO EJECUTIVO
CONCEPTO DE TRABAJO
NUMEROS GENERADORES
UNIDAD DE MEDIDA
PRECIO UNITARIO
PRECIO ALZADO

PRUEBA DE CALIDAD
PRUEBA OPERATIVA

"PRUEBA OPERACION

PROGRAMA DE OBRA _
PROGRAMA DE EROGACIONES
INFORMATICA

SERVICIO DE GESTORIA Y TRAMITACION

TABULADOR
TABULADOR DE SUPERVISION
PRESUPUESTO

PROVISIONAL
ESTIMACION DEFINITIVO
COMPLEMENTARIA
LIQUIDACION
FINIQUITO

INDICE DE COSTO

I BITACORA DE OBRA

BITACORA DE DIRECCION
INFORME DE OBRA

DIARIO DE OBRA

MEMORIA DE OBRA
CONTROL DE CALIDAD
VERIFICACION DE CALIDAD

SUPTERVISION
LABORATORIO
CONTRATISTA




III.- FACULTADES

REPRESENTAR
CONTROLAR
LLEVAR
FUNCIONES CONCILIAR
INFORMAR
DETERMINAR
PARTICIPAR
COMPLEMENTARIAS

DEPENDENCIA

AUTORIDAD SUPERVISION

CONTRATISTA

DEPENDENCIA
RESPONSABILIDAD IMPLEMENTAR

g

EXTENDER SERVICIOS
CONSULTORIA
ASESORIA

AUXILIAR

GESTORIA
TRAMITACION

PERSONAL
ORGANIZAR
EQUIPO
PROGRAMAS
ARCHIVOS
PROYECTO
INFORMACION
SOLUCIONES
PRESUPUESTOS
EJECUCION DE
TRABAJOS.
SEGURIDAD
PRUEBAS



ORGANIZACION

ORGANIGRAMAS *

REQUISITOS Y FUNCIONES *

ORDEN DE CAMPO

INFORMES INICIO
DIARIC DE OBRA PERIODICOS
e BITACORA EXTRAORDINARIOS
SISTEMAS DE MEMORANDUM TERMINACION
COMUNICACION CIRCULARES
e MINUTAS CALCULO
e MEMORIA DE OBRA —— FOTOGRAFIA
e OQFICIOS '
e LEGAL

ARCHIVOS



DIRFCCION

GEMERAL -

DIRECCION DE SUPERVISION

GERERCIA DE SUPERVISION

GERENCIA DE ESTIMACIONES

Y PRESUPUESTOS

GERENCIA DE CONTROL DE CALIDAD

(OORDINACION DE HUXY&UH;;1

SUBGERENCIA DF
SUPERVISION

CDORDINACION DE C.DE ('ALIDQH

JEFATURA PE ESTIMACIO-
KES Y PRESUPUESTOS

JEFATURA DE SUPERVISIOJ

JEFATURA DE' TOPOGRAFIA

L
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CUANTIFICACIONES
T PRESUPUESTOS

FRELTE DE OBRA

FRENTE DE OBRA

FRENTL DE OERA

FRENTE DE OBRA

TOPOGRATIA

ORGANIGRAMA  BASICO

GEMERAL DE SUPERVISION
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L
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PERFIL PARA LA SUTEIVIEICKN
AR

PUESTE

GEREXTE CC SUPERVISICON A" o 3™

SUBGERENTE DE SUPERVISION

JEFE DE SUPERVISORES A, B o C”

SUPERV1SCR DE OBRA "'A o B”

.al

b)

a)
b)

<)

a}
b)

c)

a}
b)

<)

d)

RECLISITOS
L]

Profesionista Titulado

Entre 10 y 15 atos en ¢l ejercicio de su pro-
fesién.

Cue haya particinado mis de Jdiez ahos cn Cbras
Civiles a nivel residente.

Con experiencia de mis de cinco alos como Sub-
gerente v Avudante de Gerente come minimo en

-actividades relacionadas en la Construccién.

tiaber participado por mis de cinco afos er el
manejo de profesicnistas de la rama de la Coms
truccibn. -

Profes ionista Titulade

Con mis de die: aftos en el ejercicio de su pro
fesién. -
Que haya participxie durante ocho s © mis
en obras civiles nivel Residente, Superinten-
dente o mayor jerarguia.

Haber participado por mis de cinco afos en el
manejo de profesionista de la rama de la Cons-
truccidn.

Profesionista Titulado.

Con mis de diez afos en el ejercicio de su pro
fesibn. -
Cue kava participado durante siete afos o mds
en obras civiles a nivel ¢e Residente o mayor
jerarquia.

Faber participado por mis de cuatro afies en el
manejo de profesionistz y otro perscnal de la
wonstruccién,

Profesionista Titulado.
Con mis de ocho afios en el ejercicio de su pro

"fesibn,

Que haya participado durante cuatro aflos o mis
en obrzs civiles nivel de Residente o mayor jo
rarquia, -
Y aber participado por mis de cuatro afios en el
mmejo de la rama de la construccifn.

SUPERVISCR DE C3RA VC*

SUPERVISCR DE C8RA "D~

SUPERVISCR O ORRA “E

PROFESICNISTA "X

PROFESIONISTA "B

al

bl

¢}

f'a)

b)

a}

b)

c)

a)
b}

aj
b)

3]

Prefesiontsta Titulado, pusanie de Ingenie-
lrl:;‘:ﬂps:::.u;?!a yue hava realizxdo :.'ar:).os
afines 2 la gonstruccion o coatar cnn:ﬂ.\
Jde cinco wigs en rama de 12 comstruccion

o =hs ¢e ucho afos en Caso Jde ser rasante.
Haber participaco en 1a construccabén o Su-
pervisién de Obras.

Profesionista Titulads, pasante de Ingenie-
rla o prictico. .
Recien Titulado o pasante que haya realiza-
do trakajos afires a la construccibn o con-
tar con c3s de tres afos en [3 ra=a Je la
construccién o £is de cinco afios en caso de
ser pasante.

Profesionista Titulado, pasante de kngenie-
rfa o prictico. ]
Recien titulado o pasante que hayg realiza-
do tratajos afines a la construccifn o con-
tar con cis de un afo en la rama de la cons-
truccién o =is de dos afios en el caso de ser
ante.
gf’:ctico con escolaridad equivalente at &*
semestre de la carrera de Iagenierfa o Ar-
quitectura, con mis de cinco afos en la ra-
m de la construccibn.

profesionista Titulade. ]
Con mis ce cinco alos en el ejercicio de su

rofesiér.
Sue haya participade nis de tres atos en 1a

ejecucién de obras semejantes 3 las del moti
vo del contrato.

Profesionisia Titulado. .

Con mis ce tres ajes en ¢l ejercicic de su -
profesidn. )

Cue haya participads zds de tn afto en la ejc
cucign de odras semejantes 3 las del motivo

del contrato.



PROFESIONISTA “C"

ADANTE DE INCEXTERD =A™

AYLDANTE DE INGENTEROD “B

AYUDANTE € DGETERD "C°

TEI® A"

T "B

a)

v)

a)
b)

c)

a)
b}

<)

a)
b)

c)

a)
b)

€}

a)

Profesionista recien titulado o pasante de
Ingenierfa,

Que haya realizado trabajos afines a la cons
truccidn, ) -

Pasante de Ingerierfa.

Con 2iguna ‘experiencia en Ia construccién de
obras y trabajos afines a las del motivo del
contrato.

Su trabajo serd necesariamente bajo la direc-

ciSn de un Ingeniero, Profesionista “A" como

Estudiante de Ingenierfa.

Con alguna experiencia en la construccifn de
obras a2fines a los del motivo del contrato.
Su trabajo seri necesariamente bajo la direc

. ¢ifn de wn Ingeniero Profesionista "A™ como
mfnimo

Estudiante de Ingenieria o Preparatoria.

Sin experiencia el estudiante de Inpenieria o
con prictica en trabajos de rutina de la inge
nierfa en el caso del estudiante de preparatd
ria.

Su trabajo serd pecesariamemte bajo la direc-
cifn de o Ingeniero Profesionista “A" como

Prictico con certificado de sequndaria o pre-
vocacional.

Con xis de cuatro afios de experiencia en la
ejecucifn o supervisitn de obras similarss a
las del motivo el contrato.

Su trabajo seri necesariamente bajo la direc-
citn de vn Ingenierv Profesionista "E' como
minimo,

Prictico com certificado de seamdaria o equi
valente.

TEQNICD O

DIBLIJANTE ESPECIALIZAROD

DIBUJANTE "A™

DIBUJANTE *B™

DIBWANTE "C*

LABORATORISTA "A™

b)

c)

a)
b)

a)
b)

<}

a)
b}

<)

a)
b)

a)
b)

a)

Con eds de dos ahos de cxperiencia en la eje
axidn o supervisibén dc obras similares 2~
las del wotivo del contrato.

Su tratajo serd necesariamerte bajo la durec-
c16n de wn lngeniero Profesionista "B como
minimo.

Pricrico con certificado de seandaria o estu
diante de preparatoria.

Con xis de dos ahos de experiencia en la eje-
cucitn de obras similares.

Profesionista o con estudios de Arguitectura
o [npenierfa.

Cor mis de diez afos de eiercicio en esta ac-
tividad, con experienciz en toda 1a gama de
dibujo de Ingenierfa. .
Eaber participado mis de siete afies en funcio
nes ée Jefe de Dibujo.

Profesionmal o prictice
Con mis de die: afios de ejercicio en esta ac-
tividad con experiencia en toda la gam de di-

bujo de Inpenieria. .
P.a{nr ;qrtglecr{pado is de cinco zfios como Jefe

de Dibujantes.

Profesional o prictico.

Cor mis de cinco afios de ejercicio en esta ac:
tividad con experiencia e toda la gam de di-
bujo de Ingenicria.

Pricrico especializado. _

Con experiencia en el tipo de trabajo que <c
requiere para log trahajos motivo del contra:
to.

Tener estwdtios técnicos certificacos, relacic
nados con los laboratorios de mageriales o
certificade de preparatoria.



LABORATORISTA, B~

LABORATORISTA “C*

_NIXILLAR DE LIMORATORIO

TOPOGRARD ESPECIALI ZAI0

b)

c)

a)

B)

<}

a)

)

c)

© a)
.b)

a)
b)

c)

d)

Tener mis de tres abos en el ejercicio de os-
ta actividad para el téemico y ma$ de ocho -
ailos en trabajos relacionados con laboratorio
de materiales, para caso del certificado de
preparatoeria.

Faber efectuade pruebas de laboratorio duran-
te mis de tres ahos.

Tener estudios técnicos certificados relacio-
nados con laboratorio materiales o certifica-
do de preparatoria.

Tener ois de dos afios en el ejercicio de esta
actividad para elthmico ¥y mis de cinco afios
dedicado a trabajos relacionades con laborato
rie de materiales, para el certifitado de pre
paratoria. -
Haber efectuado pruebas de laboratorio duran-
te mis de dos afos.

Tener estudios técnicos certificados, relacio
mados ¢/laboratoric de mat. o cert. de Prepa~
ratoria.

- Tener dos afies en el ejercicio de esta activi

dad para el Técnico y mis de dos afios dedica-
dos a2 trabajos relacionados con Laboratorio
de Mat. para el caso de certificado de prepa-
ratoria.

Haber efectuado pruebas de Laboratoric duran-
te mis de un afio.

Tener certificado de Secumdaria y/o Prictico
de laboratorio de materiales.

Tener mis de un afio en labores especificas de
laboratorio.

Topbgrafo Titulade.

Tener mis de die: ahos dedicado a las activi-
éades Topogrificas.

Contar con mls de siete afios en ¢l manejo de

brigadas de trazo y secciones.

Terer mds de cinco afos de experiencia en el

ejercicio del cilculo y dibujo en gabinete co

rrespordiente.

TOPCGRAFD  “A™

TOPOCRARD  *'B"

CADENERD Y/0 ESTALALERD

al
b}

3]

d)

a)
b)

c)
d)

b}

a)
b)

Topdgrafo Titulado o prictico.

Tener mis de dic: amos dedicado a activida-
des topoprificas.

Contar con cds de cinco ahos en el manejo
de brigadas de trazo y secciones.

Tener xds de dos afos de experiencia en el
ejercicio del cflculo dibujo en pabinete -
corresponciente.

Topbgrafo Titulado, pasante o prictico,
Contar con estudios profesionales o alter-
nativamente tener mis de cinco afos en el
ejercicio de actividades topogrificas.
Tener mis de un afo manejando brigadas de
trazo, nivel ¥ secciones,

Tener conpcimientos sobre los trabajos de
gabinete requeridos para la etaboracién de
planos topogréficos.

Tener certificado de secundaria
Tener mis de un fio de cadenero v/o estaca-
lero en trazo-nivel y secciones.

Tener certificado de secundaria.

Tener wis de un afo en labores de verifica
cifn de cantidades de conceptos elementa-
les.
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- INFORMACION Y COMUNICACION

DEPENDENCIA Je---ccmommmma o,

T —

RESIDNEMCIA

| -rrovccTisTa Agk

DIRECCIOM DE OBRA

l| 1

SUPERVISION

——

¢

RESSEEETLEELEEE 'ﬁ CONSTRUCTOR  |e

DIPEMDENCIA

OFICIOS
BOLETINES

MEMORANDA
JUNTA DE OBRA\
8{'-3 "
I lad ‘.
E ;;;@ N
™ B BITACRA—

PROYECTISTA | © supsnv151o~_F:::::::::x‘consrnucron l
Rt
VERII"ICI‘CIDN DE
~
REVISAR
VIGILAR
EJECUCIONES VERIFICAR
TRAMITAR
SOLICITAR

\
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CANALFS INTERNCS DL COMUHICACION
L

CFRFFUTK DF
SUPERVISION
RECIEE DYIA N
. TNFORA
Y RFVISA RFVISA N
b Y
e TRASMITE  A'TORIZA O\
P ORDEMA ANALIZA N\
/ (ONTROIA  RFCIRE AN
I 1 GRUPO DE APOYD
F O3S Y | , —JEFATUPA DE _ COORDITACION |
PRESUPLESYOS JIFATURA DE. SUPERVISION TOPOGRAFIA  CONTROL DE CALID
RFCIBE INFORMA - RECIRE INFORMA RECIBE INFORMA
AMALIZA INTEGRA ANALIZA INTEGRA ANALIZA INTEGRA
REVISA REVISA REVISA REVISA REVISA REVISA
TRASMITE ARLIZA TRASMITE AUTORIZA TRASMITE ANALIZA
ORDEXA RFCIEE ORDENA AMALTZA CRDENA RFCIBE
RECIBE
COMUNICA | COMUNTCA
p— ) : 2 (#1090 1
CUAMTIFICACICH Y PRESUFUFSTO FTE. DE OPRA OSOCRAFIA LABORATORIO
RFCIRE RECIBE RECIBE
ARALIZA TNTORMA ANALIZA INFORMA ARALIZA INFORMA
REVISA PFVISA REVISA
QnTIA O TRI'FEA COMPRUFPA
1 comwica I [ COMUNICA |




QIRFCtION DE OBRA %”I:ERVISION CONTRATISTA TFSORFRIA DF
L " "
: LA FEDERACION
T

iRMA DF CONTRATO INICIO 2F TRABAJOS
. ISF F1JA FFCI'A DE CCRIE
E ESTIMACIOMES

FORMULACION DF FSTIMACIO-
YFS MFMSUALTS BT ACTFRIO
A FFChA DE CORTF Y FXTRE-
GA DE FSTAS A SUPTRVISION

4 Dfas H5biles

L ] )

PRESENTACION ESTIMACICMNES
(PERIODICITAD: 30 DIAS CA-Y
LEDARSO MAXDMD)

7 Dias 1%biles

PAGO DE ESTIMACIOKES

- 7 Dias .
PRESENTACION DE NOCUMEXTOS PAGO DE AJUSTLS
A LA TESORERIA FFDERAL - ~(i=abties - ; -

7 Dias tibiles . APAGO GASTOS POR FINANCIA-

APROBACIONM Y FIRMA DE ESTI-
MACION ES (DIRECCION DF
OBRA- CONTRATISTA)

ACUFRDC ATUSTE PE (COSTOS
(DIRECCION DE OERA-
CO*TRATISTA)

PRMIFNTO (PCR IXTENPONEIDAD

APROBACION GASTOS FOR
FIFANCIAMIFMTO




FLUJO DE IHFORMACION DE
CUANTIFICACIONES DE OERRA
Y

OBRA

(CTPTRAL)

P
.

DIRIFCCION T

GERENCIA

DIRECCION GFFERAL

4

lireccian de Ubra

Oampo
W uantificacién Diaria uantificacibn Diaria

Supervisidn RKIE]EA-

Contratista

SUPERVISION-CONTRATISTA ...
Conciliacién Semanal b-ooa--

DIRECCTION
DE OBRA

CAMFO
Junta Cu:ntifxcacidn
Obra

Direccisn de Qbra
Supervisidn
Contratista

Fntreges & Residencia

CONTRATISTA CINTRAL
Gerencin de Control

SUPERVISION CB
Gerencia de

DIRECCION DL OERAS
Area Técnica

L L L b L L T T iy |

COMIBATISTA CGOMEAITO
Captura de Cuantififf----5

SUPCRVISION COMMITO
Cuptura de Cuantifi
cacifn Semanal

ORRA -COMPUTO-
Procesamlento de la

Cinta y Obtensidn de
la Fstimacidn Mensual |}

cacifén Semanpal

™ APRUFALID & _ Vlalxdad de Cuantificacién Semanal

DINFCCION DE OPRA
Diregchn de Adminis-
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DE REQUERIRSE, EN LOS TERMINOS DEFINIDOS POR LA LEY. °

LA SUPERVISION INTEGRA Y MANTENDRA AL CORRIENTE
EL ARCHIVO DERIVADO DE LA REALIZACION DE LA OBRA,
EL QUE CONTENDRA PRINCIPALMENTE :

a.-) COPIA DE :
» PLANOS,

« ESPECIFICACIONES TECNICAS GENERALES DE
LA DEPENDENCIA.

¢ ESPECTFICACIONES PARTICULARES  DEL
PROYECTO.
¢« OTRAS NORMAS NACIONALES (@)

INTERNACIONALES QUE SE HAYAN APLICADO.
* MODIFICACIONES QUE SE GENEREN DURANTE
LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS.

b-) DOCUMENTOS RELATIVOS A TRAMITES ANTE OTRAS
DEPENDENCIAS, ORGANISMOS O INSTITUCIONES.

c.-} PERMISOS, LICENCIAS , AUTORIZACIONES.

- d.-) EXPEDIENTES QUE CONTENGAN :

CONTRATOS
CONVENIOS
AMPLIACIONES
PRESUPUESTOS
PROGRAMAS

14



» ORDEN DE TRABAJO

+ NUMEROS GENERADORES
e ESTIMACIONES

e.-) DOCUMENTOS SOBRE SUMINISTROS Y MANUALES DE
OPERACION DE LOS EQUIPOS E INSTALACIONES.

f-) DOCUMENTACION SOBRE LOS CONTROLES DE OBRA.

g-)  COPIA DE :
« LOS INFORMES RENDIDOS
« MINUTAS DE JUNTAS

o CORRESPONDENCIA CON LA DEPENDENCIA, LA

CONTRATISTA U OTRAS ENTIDADES RELACIONADAS
CON LA OBRA.

h.-) REPORTES DE LABORATORIO Y DE PRUEBAS DE FUNCIONAMIENTO

DE EQUIPOS E INSTALACIONES.

i-) DOCUMENTACION QUE INTEGRA EL FINIQUITO.

15
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ACTIVIDADES PREVIAS

s INICIO DE LOS SERVICICS.

DATOS

REGISTROS

FIANZAS

VISITA AL SITIO

ORGANIGRAMA

PLANTILLA DE PERSONAL
DIRECTORIO DE OBRA
LABORATORIO

DOCUMENTACION DE OBRA
INFORMACION DE OBRA ,
UBICACION DE OFICINAS EN OBRA
APERTURA DE BITACORA Y DIARIO
RESTRICCIONES EN OBRA.

e REVISION DE DOCUMENTACION CONTRACTUAL.

. TRAMITES

CONTRATOS

PROYECTO

MODIFICACIONES
PROCEDIMIENTOS CONSTRUCTIVOS

PRESUPUESTOS
RELACION DE SUMINISTROS
PROGRAMAS.
QOFICIALES.
ELECTRICIDAD
LICENCIAS ALUMBRADO
DRENAJE
AGUA POTABLE TRANSITO
PERMISOS DESVIOS DRENAIJES
TRANSPLANTES ETC.
LINEAS DE GAS
TELEFONOS
ETC.

21



VI ACTIVIDADES DURANTE LA OBRA

REFERENCIAS TOPOGRAFICAS
LEVANTAMIENTO FISICO
TRANSMISION DE INSTRUCCIONES
APOYO TECNICO
SOLUCIONES OPORTUNAS

s« ACTIVIDADES GENERALES PROGRAMAS

: JUNTAS
ESTIMACIONES
ARCHIVOS DE CBRA . PROPIO
SEGURIDAD CONTRATISTA
‘ VIALIDADES

CONTROLES
ESPECIFICACIONES
LABORATORIOS
MAQUINARIA
MATERIALES ADQUIRIDOS
e VERIFICACION DE CALIDAD PRUEBAS
INSTALACIONES
MONTAJES
INFORMES
PREPARACIONES O REPOSICIONES
BANCOS DE MATERIAL O TIRO

OBRA
PRUEBAS
MATERIALES

» CONTROL PROGRAMAS EQUIPO
RECURSOS HUMANOS
EROGACIONES
REPROGRAMACION



AUXILIAR EN CATALOGOS, CUANTIFICACIONES
REVISAR
SOLICITAR
ACTUALIZAR

o CONTROL DE PRESUPUESTO MODIFICAR -

Y ESTIMACIONES OPINAR Y FUNDAMENTAR

INTEGRAR INDICES
CUANTIFICAR
CONSULTAR
CONCILIAR

AUMENTO DE VOLUMEN P.U. EXISTENTES

e ANALISIS DE PRECIOS
UNITARIOS.

TRABAJOS EXTRAORDINARIOS ELABORACION
DE P.U.

POR PROGRAMA
¢ CONVENIOS O ’ EN PRESUPUESTOS

MODIFICACIONES
OTRAS CAUSAS

23



VII ACTIVIDADES AL TERMINO DE LA OBRA

DE TRABAJOS

DE ESTIMACIONES

CIERRE

DE PRESUPUESTO

FINIQUITQOS

VERIFICAR OBRA
REVISION CONTRACTUAL
CONVENIOS AMPLIATORIOS
TRABAJOS POR CONCLUIR
CONCILIACION DE TRABAJOS
TRABAJOS PENDIENTES
COMPROBACION DE OPERACION
ACTAS DE RECEPCION

CHECAR MONTO
CUANTIFICACION TOTAL
( PROYECTO ACTUALIZADO )
ESTIMADA EJECUTADA
DE TODOS LOS P.U.

REVISION
DE RECLAMACIONES

MONTO DE PRESUPUESTO
MONTO DE CONVENIOS

REVISION Y COTE]JO TOTAL

24



ENTREGA

FINIQUITO DE LA
SUPERVISION

ACTA DE RECEPCION

AVISO A DEPENDENCIAS

ACTA DE ASISTENTES

ENTREGA DE DOCUMENTACION A
LA DEPENDENCIA.

LEVANTAMIENTOS ACTUALES
A PETICION : ELABORAR PLANOS
ACTAS PATRIMONIALES

ACTA DE TERMINACION DE SERVICIOS

25



CARACTERISTICAS Y RECOMENDACIONES PARA

IL.-

I1.-

V.-

EL BUEN USO DE LA BITACORA DE OBRA

TEMARIO

INTRODUCCION
DESCRIPCION DE LA BITACORA

REDACCION DE NOTAS DE BITACORA

INTERPRETACION DE NOTAS DE BITACORA

CONCLUSIONES

26



I- INTRODUCCION

ELEMENTOS DE COMUNICACION :

REPORTES
OFICIOS .
DIARIO DE OBRA
OFICIALES BITACORAS COMUNICACION
_— MEMORANDUM
MINUTAS INFORMES

BITACORA

ES EL DOCUMENTO QUE FORMA PARTE DEL SISTEMA DE
CONTROL Y DEL DESARROLLO. DE LAS OBRAS, SE
CONSIDERA QUE SE TRATA DE UNO DE LOS DOCUMENTOS
MAS IMPORTANTES PARA LA BUENA MARCHA DE LOS
TRABAJOS, POR SU CARACTER LEGAL, PARA EFECTOS
TECNICOS, TIENE LEGALIDAD EN CUALQUIER CONFLICTO.

0S BITACORA “ A “ O DE DIRECCION
BITACORA “ B“ O DE OBRA

2

27



II.- DESCRIPCION DE LA BITACORA

1.1 OBJETIVOS ;

COMO INTERCOMUNICACION OFICIAL

COMO DOCUMENTACION LEGAL EN JUICIOS

1.2

ALCANCES

COMO DOCUMENTO OFICIAL

PARA USO EN OBRA

28



IL3 VIGENCIAS

. CUANDO LA EMPRESA DEMUESTRE ]USTIFICACION
SUFICIENTE PARA DEROGAR LA ORDEN

CUANDO LA DIRECCION DE LA OBRA LA MODIFIQUE.

1.4 DESCRIPCION

@ ASPECTO EXTERIOR

| @ HOJAS

(5 FoLADO

(-) JUEGOS DE HOJAS

29
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i

FORMATOS

IMPRESO  ( DEPENDENCIAS)

NO IMPRESO ( SE ESCRIBE EN EL MOMENTO )

CARACTERISTICAS DE LOS FORMATOS :

!

PORTADA

ACTA DE INICIACION

CONDICIONES BASICAS:
DISPONIBILIDAD
FIRMADO ;
RETIRO DE COPIAS
INVIOLABILIDAD DE LOS ASIENTOS
CLARIDAD DE LAS COPIAS

INSTRUMENTOS DE ESCRITURA

30



III. REDACCION DE NOTAS

DESGLOSE DE LAS PARTES DE UNA NOTA

CLASIFICACION DE LA NOTA
DESCRIPCION DEL ASUNTO
UBICACION

CAUSAS DEL PROBLEMA
SOLUCION EXIGIDA

PLAZO DE SOLUCION
CUMPLIMIENTO

RESPONSABILIDAD DE LA NOTA Y CONSECUENCIAS
ECONOMICAS

SANCIONES

SEGUIMIENTOS

oJoloXoloJoJoloXoko

IV. INTERPRETACION

@ INTRODUCCION

@ NOTA DE CIERRE

31
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CONTROL DE OBRAS |

CONTROL

El control es una funcidn administrativa que nos permite costa
blecer métodos de actuacidn concretos para alcanzarlos, y son parte importan-
te del proceso de planeacidén, procurando Siempre que las operaciones se ajus-

ten a lo planeado o lo mas cercano posible.

El objetivo del contrel es luchar porque se obtenga eclicien--
cia que para la empresa significa productividad. No poedemos hablar de con--

trol si no se fijan las metas y se establece el estdndar de medicidn.

1. Estalbecimiento de las normas o estandarcs.
11. Informacién de los resultados obtenidos.
I11. Comparacidn de los resultados reales con las normas.

IV. Correccion de las desviaciones.

Aunque el procedimiento del control bisico puede ser sencillo,

su aplicacion trae consigo muchas interrogantes, como:

;Cuindo y ddénde debe hacerse la revisidn?
& y
.Qué estandares habrd que usar para calificar?

. Quien debe hacer las valoraciones?



DISENO DEL SISTEMA PARA EL CONTROL.

Definimos el disefio del sistema para el control como: ‘“idear

y plancar mentalmente una unidad de muchas partes diversas para e¢jercer una -

influencia moderada o directora en la actividad que deseamos controlar'.

Un disefio de sistema es un enigma de tipo particular. EIl pro
blema existe para una persona cuando ésta tiene un objetivo definido que no -
puede alcanzar con la norma del comportamiento que tiene ya dispuesta. Se --
plantea la solucidén cuando algin obstdculo se opone a la consecuencia de un -
objetivo. No hay diflcultad Sl el camino a la solucién esti despejado. Uni
camente cuando hay que descubrir medios para salvar un obstdculo se prepara -

el escenario para su solucién.

Para obtener una solucion correcta, necesitamos escoger entre

nuestras experiencia anteriores similares al caso y organizarlas.

GUIA PARA EL DISENO LOGICO DE SISTEMAS DE CONTROL.

Paso 1.~ DARSE CUENTA DEL PROBLEMA

Aunque estamos rodeados de problemas sin resolver, no se con-

vierten en tales mientras no vemos que lo son.

Paso 2.- DEFINIR EL PROBLEMA.
Una vaga nocidn del problema a nadie llovari a ninguna parte
mis sl hacewmos un e¢slucrzo pava delimitar ¢l problema con preclsidn, en nues

tra mente surgirdn buenas ideas.

Paso 3.- LOCALIZAR, VALORAR Y ORGAN!ZAR LOS DATOS.

Para preparar una solucién provisional a un problema es ante

todo necesario reunir datos.

Paso 4.- DESCUBRIR KRELACIONES Y FORMULAR HIPOTESIS.

Ton los dates ohteniddos <o ~acen hipotesis v suposiciones.



Paso 5.- VALORAR LAS HIPOTESIS.
lay que someter a rigurosa prueba de modo sistematico la solu
cidén provisional. Primero es necesario determinar si la respuesta satisface

o no las exigencias del problena.

-\
Paso 6.- APLICAR LA S5S0OLUCION,
El paso de la aplicacion no siempre es facil dec apreciar en -

algunos problemas puramente especulatives y es posible que no siempre se en--—

cuentre en la solucidn del disenio del sistema.

El andlisis de sistemas se compone de Lres pasos:

A) Dliagrama de tramite.
' Consiste este paso en mostrar la marcha que siguen los trami-
Ees burocrdticos mediante un esquema.
‘.

B} Dilsciio de formas o impresos.,

Todas las formas se disefian o redisenan para su eficaz empleo

C) Manual dec procedimientos.
l.as instrucciones por ctapas deben puntualizarse por escrito

para que se vea el lunclonamiento de! tramite mejorado.

Diagrama de tramites:

Conocida la organizacion es esencial detallar un cuadro grafi

co de flujo de papcles.

Todo lenguaje necesita sus reglas, como que la grialica debe -

empezar en la miargen superior izquierda y avanza hacia la derecha.

El cje vertical muestra la sucesion cronologica de los aconte
cimientos estando los primeros arriba. Las columnas pueden utilizarse para -
representar diferentes formas o 1mpresos: por cjemplo, los diferentes departa
mentos por los que pasa el tramite. &€l sélo diagrama de ésta serviria muy po
co y lo que procede decspués. es analizar para estudiar las posibles mejoras.

00 cosas €OMO estas:

s

1 mejor método de hacerle er precun



LISTA DE PREGUNTAS

n iPuede eclimirarse alguna copia?

iPuede suprimirse algun tramite?

;Puede hacer mejor las operaicones alguna otra persona?

;Puede\combinarse algunos tramites en forma ventajosa?

iPuede mejorarse la sucesion de los tramites?

;Puede subdividirse algunos trimites en forma conveniente?

+¢Puede el iniciador de una' forma proporcionar mas y mejor in

formacidn? '

iPodria hacer la operacidn un empleado que gane menos?

iPuede eliminarse alguna operacién de archivo?

;Para qué conservar la forma? .

(Se lleva registro en mis de un lugar?

lay otras preguntas que podrian plantearse y conviene acostum
brarse a ello ya que ninguna lista reemplaza jamas la idea creadora del ————-

hombre.

Disenio de formas.

El disefio de formas empleadas en el procedimiento burocricico

es sencillamente la apliacidn del sentido comin.

En general se deben tener presente lo [dcil que es aiiadir o -
gquitar informacién, sea manuscrita o a maquina. Pero como es diffcil recor--

dar tantas cosas lo mejor es tener una lista lo mas completa posible.
LISTA PARA EL DISENO DE FORMAS

.Es necesaria esta forma o podria otra servir también para --
tal [in?

.liene esta forma un encabezado que describa verdaderamente -
su [in?

Tiene la forma suficiences instrucciones para uso general?

Jlwene oun taning aprepivde para archivarla?



Si la forma estd destinada a viajar ;Necesita un espacio para
indicar el destinatario y el remitente?

JMay en cllas mirgenes adecuados para encuadernarlas?

(Puede urilizarse ambos ladés?

i(Corte riesgo de mancharse? En caso allimative, ;Cdmo hay --

que protegerla?

iEstd junta toda la informacién que necesita una persona?
¢Estdn separados los datos que pudieran ser causa de graves -
‘errores de transcripcidh.

¢Estd la informacidn en el orden necesario pare su transcrip
cidén?

:Es posible imprimir mis informacidn en lugar de llenarse a
mano? .

.5on adecuados los espacios que deben llenarse a mano?

¢Estin las linecas impresas de acuerdo con el espaciador de -
la miquina de escribir? '

iEstd dispuesto el impreso para un nimero minimo de topes- de
tabulador de la miaquina de escribir?

iContribuiran a reducir los errores, lineas verticales y hori
zontales?

;Pueden emplearse recuadros de sefialamiento en lugar de la in
formacién escrita a mano?

.Es suceptible de interpretar cerroncamente algon texto?

(Es necesaria toda la informacidn?

.Da buen aspecto el documento? }

;Creard buena Imagen mental en el que se sirva de ¢é17

¢Seria Gtil para la identiflicacidén o el archivo un papel de -
coloc?

(Puede sugerir mejoras el empleado que tuliza la forma?
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6.1 CONTROL DEL AVANCE FISICO

. Se entiende como avance [isico, el avance real, objetivo, cal
culado por medios empiricos de lua relacidn eatre el volumen de obra total;

y el voldmen de obra ejecutada.

El avance fisico no se relaciona con los precios, costos, ni
con otros parametros, sino que unicamente con volumenes o cantidades de -
\ .

obra y se did en porcentajes relativos.

El objeto de¢ decerminar el avance fisico en un momento dado,
es el de dar un pardmetro de referencia para la verificacién de los esta-
dos econdmicos de un proyecto y permitir su costo [fnal para efecctos dec -

cobro.

6.2 CONTROL DE LAS EROGACIONES.

Basicamente estara dado por la comparacidn que se haga entre
los montos cobrados en la estimacidn en cuestion contra los importes pro-

gramados a crogar cn el mismeo.



COMO DETECTAR DESVIACONES Y SUS CORRECIONES

Teniendo los programas de Avance Fisico  y Economico de la' ---
obra, como e¢s en este casoc nuestra losa de concreto, tendremos que trazar dia
riamente el avance real de la obra y comparar los atrasos o avances respecto

al prdgrama, de la misma manera para llevar las erogaciones.

Si existlése ur atraso en el avance {isico, habrd que revi--

sar y analizar las causas del mismo, puede ser por: malos réndimientos en la
\

mano de obra, nimero de cuadrillas trabajando equivocadamente ¢ en mal nimero

en determinada actividad, condlciones climatoldgicas no consideradas en el --

programa o algOn imprevisto grave que debera estar asentado en la biticora de

la obra para justificar el atrase y posteriormente reprogramar cl rcsto de -

las acrtividades.

Deberd cuaidarse de la misma [orma el avance cconbémico y si -
existiese en este caso una erogacidn mayor a la programada, hay que revisar -
cada acrcividad, su erogacidn, se ha f{ugado mis dincro por exceso de turnos, -
mano de obra inadecuada un aumento en los costos directos no contemplado, etc.
Todos estos detalles de ambos programas deberdn apoyarse y asentarse en ofi--

cios, actas o notas de bitdco.a para consliderar escalamiento.

CONTROQL DL LESTIHACIONES PARA CONTROL ECONOMICO.

La herramienta primordial en el control econdmico de una —-
obra seri la estimacion que nos indicard las erogaciones reales que lleva la
obra. £l vaciado de esta a nuestra grifica nos Indicardn las desviaciones --
existentes y la cérreccién se hard como se especi{icd en el parrafo anterior.
Sin ecmbargo, a continuacidn se explica muy brevemente la forma y un criterio

general para cvaluar y controlar.

Una vez que el super~isor autorizd la estimacidn, el contra--
lador la revisa y detecra las desviacioncs conforme a presupuesto, revisando

cantidades de abra programadas. tvaies. los procics unitarios de conceplos —-



tabulados y separados los precios de conceptos extras que se analizardn poste
riormente. Los rangos y tolerancias en la revisidon de estimaciones en cuanto
a' las desviaciones se refiere, serdn [ijados contractualmente entre contratis
ta-cliente-supervisor (este Glrimos no siempre), de tal forma que los concep-
tos revisados pueden ser por alcances desde un 50 hata un 100% y las toleran-
cias en las diferencias de caqtidadcs de obra podran {luctuar entre ¢l 3 al -
10% dependicndo de los criterlios y alcances de cada contrato, cliente y cohtg
tista. las diferencias encontradas se registran separadamente una vez que el
controlador revisd la estimacion y se procéde a aplicar las deductivas o adi-
tivas correspondientes y as{ se va controlando el avance financiero de las --

erogaclones de la obra. Se aclara que todas las diferencias encontradas en -
la revisidn de las estimaciones deben estar perfectamente apoyadas y seguras
antes de proceder a aplicar decisiones efectivas y hacer alteraciones de los

programas y avances y consecuentemente de los cobros y pagos.

En la seccidn de formatos de este capitulo, se anexa un infor
‘me o teporte de control econdmico donde puede verse la forma de evaluacién de
estimaciones, las medidas aplicadas y el estado de avance programado y real -

de la obra.

lgualmente se anexan algunos formatos para el control de avan
ce fisico, como ejemplos ilustrativos sin que estos sean los que deben de ser,

cada contratista disehard sus propios formatos de control.

. A quien debe comunicarse los resultados de las valoraclio—---

nes? (+e4)

.De qué manera podrd determinarse todo el procedimiento opor-

tunc, equitacivamente y con un pasto razonable?

{+++) La expericncia ha demostrado que c! hombre es mal transmisor de ldeas.
Otra def{ormacidn mis ocurre cuando el mensaje sube o baja por el canal
de mando. btntre el subalterno y ¢l jefe existe 1a tendencia de inter-
poner un Lamir protector, despuds de dos o tres tamices de este tipo, -

la informacion gue llega. quecarsd nrobablemente muy delormada.



CORRECCION DE LAS DESVIACONES.

Los informes de control llaman la acencidén hacia las desvia--
ciones dol rendimiento respecto a los planes, pero sdlo dan la seiial de alar-
ma. El resultado final llega cuando se pone remedio a las dificultades y de-
(iciencias. La ichstigacién de control debe orientarse a la de las dificul-

tades para decidir oportunamente la forma de vencerlas y reajustar en seguida

las operaciones.

La distincion entre nuevos plancs y reajustes para corregir
dellcicenclas no es muy clara, por conveniencia, hablamos de "medidas correc-
tivas" cuando los planes quedan sustancialmente sin modificar y s{ seguimos
esf{orzindonos por llegar al mismo resultado final. Si nuestra valoracién de
los problemas del momento indica que conviene hacer cambios importantes en -
los planes o en los objetivos, entonces debemos "volver a [ormular planes'.
En ambos tipos de actuacidn, los datos de la valoracion slirven de retroall--

mentacidn a los ejecutivos que modifican sus operaciones.

Por tanto el mejor sistema sera aquel que nos brinde mayor -
informacidn y facilite la interpretacidn permitiendo hacer la correccion de

las desviacliones.
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6.4 LOS GENERADORES

Recibe el nombre de numeros generadores o simplemente genera
dores el acervo-.-de datos procedentes de campo y correspondientes a todas

las mediciones efectuadas en cada frente y cada concepto de obra,

La operaciones se van verificando y a la vez maquinando y re

visando.

Que el Staff de Supervisién haga acto de presencia y estén -
de acuerdeo y en conjunto determinen y registren todos los nimeros genera
dores, cubiquen, valoricen, revisen, maquinen, y verifiqueﬁ lo maquinado.

Se incluye todos los borradores de cdlculo, registro de gene
radores, etc., etc., y que [recuentemente tiencn que consultarse, bien -
sea para:

a) Refadrencia de la siguiente estimacidn.

b) aclaracion de cualquicr controversia.

¢) Verificacién, ratilicacién o rectificacién de alguna in--

formacidn bdsica en el momento en que se le requiera.

Por lo tanto, de los numeros generadores, son una operacidn

de control dellcada.



6.5 1.AS ESTIMACIONES

Recibe el nombre de estimacidon la actividad enfocada a la de-
terminacion de los pardmetros que permitan la cubicacidn de la obra ejecu

tada por el Contratista.

Normalmente en el Contrato se establece la forma, perf{odo, nu
mero y clase de estimaclones que se llevaran a efecto en el periodo de du

racidén de la obra.

ESTIMACIONES DE GONTRQL

Estas estimaciones pueden ser: dlarias, semanales, quincena~
les y mensuales y estdn enfocadas a lo que su nombre indica y con esta ba
se griginar 1a informacidn al propietario; informacion veraz asegurar y -
garantiza que la obra que se esta ejecutando corresponde al importe que -

paga por la misma.

ESTIMACIONES PARA EFECTO DE PAGO

Serd una verif{icacidn de su programa y una racificacidén de —-
sus avances de obra, asi como la confirmacidn de sus indices de prondsti-

co al futuro.

Para el Contratista serd el doccumento que definitivamente ela
borado, aprobado y firmado, le autoriza a preusentarlo para efectos de re-

muneracioén por la obra ejecutada.

ESTIMACION DE OBRA EXTPRA

Sc le di el nombre de extra por corresponder a volumenes de -
obra omitidos, originados por alguna modificacién del provecto, o algunos

¢oncentes nuevos que se havan originade por alguna ampliacion al proyecto,



el objetivo de esta estimacidén puede cubrir varios aspectos.

a) Control de la obra ejecutada, para elcctos de avance.

b) Valorizacidn con Precios Unitarios claborados por el re-
presentante del Propietario,. -

c¢) Cuantificacion como obra ejecutada pendiente de pago. --
Esto no es recomendable, pues normalmente lesiona los in-

teréses del Contatista.

ESTIMACION FINAL O FINIQUITO

La estimacldn [inal o estimacion {iniquite debe ser clabora-
da por el represen&ante del Propietario, auxiliado por su Staff técnico -
de Oficina, Campo y Administrativo y es el documento base sobre el cual
el propletario paga al Contratista hasta el Gltimo centavo correspondien

te a obra ejecutada.

Esta estimacion debera prepararse con especial detalle y es-
crupuloso cuidado con objeto de que no quede ninguna duda de la validez
de las bases computadas y en su oportunidad para efectuar el pago al Con
tratista. La recomendacién sobre la acuciosidad y escrupule recomendado,
no es cn ningdn caso una exageracion, pues cl valor {inal de la obra, de

bera originar otros tramites trascendentales como son:

a) Formacidn del acta de recepcion.
b) Devolucidn del {ondo retenido de garantia.
¢) Menciodon a las fianzas que ampararan los compromisos esta-

blecidos en el Contrato de Obra.



6.6 DO ENTQS OFICIALES

Hay dos tipos de documentos que deben existir en la obra y -—-
que por su importancia decberan estar debidamente protegidos, recomenddrdo
s¢ que secan una copia clara y precisa dél‘orlginal. Los origlinales y/o
las copia autégrafas, deberan estar en el archivo general y desde luego -
no menos protegidas que las anteriores contra todo riesgo, estos dos ti--

pos de documentos son:

OFICIALES

a) Un Juego completo de Planos aprobados

L) Licencia, permiso y/o autorizacién para la ejecucldn de
ocbra. .

c¢) Ejemplar de Especificaciones aprobadas.

d) Controles de campo y cualitativos en todos los aspectos -
que lo amerite la obra.

e¢) Comprobantes de pago relativos a la obra.

f) Escritura de pertenencia debidamente régistrada.

g) Bitdcora de registro de obra debidamente autorizada y se-
llada por las.autoridades del Ramo, de acuerdo con los re

querimientos del Reglamento de Construcciones.

INTERNOS

Documentos protocolizados de tramite entre el PROPIETARIQ y
cl CONTRATISTA; entre otros podran ser.
a) Un juego completo de los planos y datos que integran e: --
Proyecto.
b) Juego de especificaciones relativas a la obra.
c) Copia autdgrala del Contrate de Obra,
d) Programa actualizado de avance de obra.

c) Control de modilicaciones.



6.7 JUNTAS Y REUNIONES

JUNTAS DE COMUMICACION Y COORDINACION

La mayor parte del éxito o fracaso en la construccidén de un
proyecto depende de la habilidad del GCenerente para coordinar las dife—-
rentes entidades involucradas en el mismo. Esta capacidad de coordina—-

cion a su vez depende en buena parte de la comunicacidn que se establece

en las juntas de trabajo.
Es indispensable planear las juntas.

Una Junta es el medio mis rdpido y seguro de transmitir infor
macién a un grupo de Individuos; puede reducir las tensiones y resolver -

los conflictos entre diferentes individuos.

Hay claras indicaciones de que las juntas tienden a crear ac

titudes de solidaridad entre los participantes, y otros beneficios pslco -

l6gicos.

Las Jjuntas tienden a ser demasiado largas o demasiado compll
cadas o demasiado frecuentes. Las razones para que muchas de ellas no —-

tengan éxito pueden ser dos:

a) La junta nunca deberia haberse llevado a cabo

b) La junta era necesaria, pero no se llevé a cabo en forma

adecuada.

El Gerente de Construccion puede obtener beneficios de las —-
juntas identificando aquellas que son necesarias, y tomando medidas para
ascpurar que la junta sec realice de tal manera que logre su objetivo., -—-

Las juntas pueden ser de cuatro tipos:
1

1) Junta inlormativa
21 Junta patra terar decrsiones
1y Tonca para entoenasyeng o

a1 gt de ceordioaion,



CONDUCCION DE LAS NECOCIACIONES

— Evite los insultos sutiles, y abstencerse de utilizar {ra-

ses 0 términos quc provoquen irritacion.

- Vigile la presentacidén de su argumentos. El modo de {ormu
lar una pregunta o hacer un comentario puede tener consecuencias muy di-
versas. ‘''Usted estd equivocado, porque...'

- Debera limitarse las razones.

- llay que resumir pcriédicamcnte..permlten enfocar
los temas con mayor, claridad y dar mayor {mpetu a las conversaciones.

- Evoque sentimientos, ;Cuan deseoso esta de cumplir con -

lo pactado? ;Hasta dénde es digno de confianza?

- Sepa cuindo debe detenerse. Alirma Nierenberg.

"COMENCEMOS RECORDANDO QUE LA CORTESIA NO ES UN SIGNO DE
DEBILIDAD ¥ QUE LA SINCERIDAD S5E HALLA SIEMPRE SUJETA A
DEMOSTRACION, HO NECGOCILHOS JAMAS DOMINADOS POR Ll TEMOR,
PERO KO TEMAIIOQS JAMAS EL NEGOCLAR™.

‘LA REUNION BLIEN PLANEADA

- Fijar objetivos claros

— Crear un ambiente positive

- Asumir funciones correctas

- Siniettzar los resultados de la reunidn
- Esta reunidn, ;es necesaria?

- Cuando convocar una reunidn?

- ¢(Quiénes deben participar?

- La reunidn para resolver problemas
- La reunidn para adoptar decisiones
- La reunion de creacian

- La r}unién de intorracion

- La reunion de tipo corsinado

- Cilras ideales e asistencia

-y obanitic e b Canseecaron del o orden deb o dia.
1



- La preparacién de minutas de la reunién
-~ Modelos de minutas

- Andlisis posterior a la reunién.

COMO MEJORAR 5U CAPACIDAD DE DIRIGIR REUNIONES Y PARTICIPAR EN ELLAS

~ Las técnicas de direccidn.

- Coémo ocuparse de las digresiones
— Coémo encarar conflictos.

- Escuchar

- Acentuar los aspectos positivos.

- Aceptar las critlcas.

COoMO OBTENER RESULTADOS DE LAS REUNIONES NO FORMALES

- El orden dcl dfa slempre listo

- Los huéspedes en su despacho

— Reunliones durante el almuerzo o la cena
- La reunidn ad hoc

- El arte del bombardeo de cerebros.



ORDEN DEL DIA SENCILLO

FECHA: 31 de Octubre de 19
DE: JOSE GRECO .

FECHA DE LA REUNION: 1) de Hoviembre de 19

LUGAR: Sala 206 - '

TEMA; * Nugvo envase de Omnlitex

DURACION CALCULADA: Una hora

ASISTENTES: Chaffee, Fishbeirn, Slinger, Benvenuto

ANTLCERENTE: Es posible ahora envasar Omnitex con mayor creatividad a modi-

[icaciones en el dischio del producto y a nucvas- técnicas de --

produccion.

RAZON DE LA

REUHIOH: La investipacidn de mercado demuestra que el diseiio de empaque

gotual resulea tneficaz para su exhibicién en anagueles.

QBJETIVO DL

LA REUNEION: Decidir un nuevo diseinno de envases de Omnitex.




MODELO DE ORDEN DEL DIA PARA USO GENERALIZADO.

Nombre del grupo Fecha
Titulo de la reunién Hora de comienzo
Convocada por ’ Lugar

Propdsito de la reunién

Materiales de antecedentes

Por favor, traiga consigo

Resultados esperados

Dircctor/Pres}dente Secretario de Actas

Miembros del grupo

Orden de los asuntos del temario Tiempo asignado

1)

2)

3

4)

3)

6)




MODELO DE FORMULARIO PARA LA CONFECCION DE LAS MINUTAS

i

MINUTAS

Nombre

Titulo g Fecha

Qué ocurrid y cdmo:

Decisiones’Acciones por realizar

Etapas siguientes:

Este Memotdndum contine mi version de lo que ocurridé en la reunién
de la referencia. S5i usted desea corregir un error, agregar algo,

consuitar la grabacidn magnetoldnica original o recibir una trans-

cripcidn de la citna, sirvase llamar a

Para mayor inlormacion acerca de los objetivos de la reunidon y ——

quidnes asisticron a clla, véase el orden del dia adjunto.



UNA REUNION DE EXITO

ANTES DE LA REUNION

1)

2)
L))

Planee la rcunidn cuidadosamente, quidénes, qué, cuando,
donde, por qué, cuantos?

Prepara y envie un orden del dia por adelantado.

Llegue temprano y prepare la sala de recuniones.

1
\

AL COMIENZO DE LA REUNICN

1)
2)

N
4)
5)
6)

DURANTE LA REUNION

1)

Comience en hora

Haga que los participantes se presenten y expongan lo que
esperan de la reunidn.

Defina claramente las funciones respectivas.
Examine, revise y ordenc el orden del dfa.
Fi{je plazos claros

Resuma los puntos de la reunion anterior sobre los que se
esperaba determinada accion.

Concéntrese en el mismo problema de la misma manera al --
mismo tiempo.

AL FINAL DE LA REUNION

1)

2)

3)
4)

Determine los puntos que requieren accidon: quiénes, qué,
cuando?
Fije la fecha y lugar de la proxima reunon y formule un —--

orden del di{a provisional.
Evalde la reunidn.

Limpie v arregle la sala como estaba

DLESPULS DE LA REUNION

1}

Prepara 1a minuta,



6.9 ARCHIVOS

Con

lo dicho anteriormente se ha pretendido dar una orienta

cion de la [orma de control. Lla experiencia nos ha cnsefado y llevado -

a la cracidn de ARCHIVOS DE LA OBRA, los cuales se podr{an pormenorizar

en los ocho puntos sipuientes.

1) Documentacidén y Resoluciones para prevenir reclamaciones

2)

3

4)

1
y controversias. 'La informacién es poder'.

,
Establecer que archivos y registros se deben conservar.

Estuldo y evaluacion de planos y especificaciones.
Documentacidn durante la etapa de licitacién.

Archivos de apertura de ofertas, evaluacién y adjudica
cion. -

Archivos de avance de la construccién.

Archiveos de cambios de proyecto.

Archivos de planos revisados por cambios,

Archivos de seguridad y accidentes.

Agenda del Ingenierc Residente o Supervisor.

Archivos fotograficos.

Reclamaciones.

Certificados y constancias de entregas.

Formacidn y Organizacidn de un sistema de Archivos.

(Qué es lo que debe-inclulir el archivo?
Formato a usarse.
Como preparar la informacion.

Seguridad legal y fisica de mantener los archivaos.

Archivos de Fotografias de la Construccidn.

Tipos de fotografias; cudndo y donde deben ser tomadas.
Tipos dec cquipo v rollos de fotografia.

Mane jo de cquipu v material {otografico



5)

Archivos imprescindibles de construccidn.
- Avance de las obras
- Llamadas telefdonica y contestaciones.

- Ensayo de materiales

- Diario o agenda de trabajo

6)

7)

8)

- Registro diario de las entregas del Contratista

- Informes de cambios de proyectos necesarios.

Archivos de la Oficina de Campo
- Correspondencia

- Planos de la obra

- Entregas de planos de taller
- Sollicitudes de pago

- Idformes

- Muestras

- Certificados de pruebas de operacion.
Documentacidn de prevencidén de riesgos.

Archivos generales.

- Certificados de fabricacidén de productos.

— Certificades de pruebas de laboratorio

- Boletas de entrega de hormigén y otros materiales
- Registros de hinca de pilotes

- Registros de soldadura estructural

- Informes de inspeccidn de fabricacion en planta.
- Informes de inspeccidn.

- Radiografias de soldadura.



6.9 MODALIDADES

Las formas de control para cada ctapa son muy variables, mu-

chas veces depende de:

\

- La importancia de la obra.

- La experiencia de sus directivos.

- La organizacion establecida.

- Las condiciones
~ La ubicacidn de

- Otras.

Existiendo tantas

diendo de las consideraciones
1

portante para el éxito en las

economicas.

1a obra.

modalidades de control se cree que depen-—-
mencionadas u otras que existan, lo mds im

actividades es tener una organizacidén en -

todos sus aspectos, no importa cuanto sencilla seca la obra a ejecutar.

Logicamente los sistemas de control en todos sus aspectos deberan adecuar

sc a las posibilldades de la obra en ejecuciodn.

La experiencia en obras de gran envergadura han llevado a al

gunas empresas a obligadamente {nstalar sistemas complicados que requic-

ren una considerable inversidén en la adquisicién de equipo y entranamien

to de su Staff, pero que compensa con los resultados que sc obtienen.



SISTEMA DE CONTROL AUTOMATIZADO

PASOS MECESARIOSY

- ldentificar las funciones que conviene automatizar
- Analizar las alternativas de automatizacion.

- Determinar la forma de aplicacidn de la computadora.

FUNCIONES POR AUTOMATIZAR

— Velocidad de Respuesta
- Confiabilidad del Sistema

ENFOQUE GLOBAL

- Tipo de Procesamiento

ALTERHATIVAS DE AUTOMATIZACION

\
\

- Uso de Slstemas ya Instalados
a} Del Propietario
b} De la Firma de Ingenieria
c¢) Del Conmtratista

d) Del Gerente del Proyecto

APLICACION DE LA COMPUTADORA

Sistema Centralizado VS Descentralizado

1

Tamanio de la Compuradora

Lengua jes

I

Tecnologia del Procesamiento

- Relacion B/C del Sistema



MARCO NORMATIVO
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LEY DE INSPECCION DE CONTRATOS Y OBRAS
PUBLICAS ENTRO EN VIGOR EL 4 DE ENERO

REGLAMENTO DE LA LEY DE INSPECCION DE
CONTRATOS Y OBRAS PUBLICAS 30 ENERO

BASES Y NORMAS GENERALES PARA LA
CONSTRUCCION DE OBRA PUBLICA 28 ENERO

BASES Y NORMAS GENERALES PARA LA
CONSTRUCCION Y EJECUCION DE OBRA PUB.

SE ABROGA LA LEY DE INSPECCION DE CON- ‘
TRATOS Y OBRA PUBLICA 31 DICIEMBRE

ENTRA EN VIGOR LA LEY DE OBRAS PUBLICAS
EL 1o DE ENERO

REGLAS GENERALES PARA LA CONSTRUCCION
Y EJECUCION DE OBRA PUBLICA



REGLAS GENERALES PARA LA CONSTRUCCION
Y EJECUCION DE OBRA PUBLICA 6 DE JULIO

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICA
DEL 8 DE JULIO

ENTRAN EN VIGOR LAS ADICIONES Y REFORMAS
DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS

SE VUELVE A ADICIONAR Y REFORMAR LA
LEY DE OBRAS PUBLICAS EL 1o DE ENERO

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS
DEL 13 DE FEBRERO

NUEVA LEY DE OBRA PUBLICA DEL 8 DE ENERO
REGLAMENTO DE LA LEY DEL 9 DE ENERO
NUEVA LEY DE OBRAS PUBLICAS DEL 18 DE JULIO

SE ABROGA LA NUEVA LEY DE OBRAS PUBLICAS
EL 31 DE DICIEMBRE



1994>

LEY DE ADQUISICIONES Y OBRA
PUBLICA ENTRA EN VIGOR EL
1°DE ENERO

LEY DE OBRA PUBLICA Y
SERVICIOS RELACIONADOS
CONLAMISMA





