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
Divisiéon de Educacion Continua, otorgan una constancia de asistencia a

quienes cumplan con los requisitos establecidos para cada curso.

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

tengan un minimo de 80% de asistencias.
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Pedimos a los aslstentes recoger su constancia el dia de la clausura. Estas se

retendran por el perlodo de un‘ afio, pasado este tiempo la DECFl no se hara
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Se recomlenda a Ios aslstentes partlcipar actlvamente con sus ideas y
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Es muy tmportante que’ todos ‘los asustentes glleneni Yy entr?guen*su hoja de
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inscripcién al inicio.. dtfl curso mformaclon .que. serwrar pa:gimtegrar un
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directorio de amstentes que se entregara oportunamente.

‘ . - - o e

R

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

cuestionario disefiado para emitir juicios anénimos.

Se recomienda llenar dicha evaluacion conforme los profesores impartan sus
clases, a efecto de no llenar en la dltima sesion las evaluaciones y con esto

sean mas fehacientes sus apreciaciones.

Atentamente
Division de Educacién Continua.

Palacio de Mireria Callede Tacuba5 - Primerpiso Deleg. Cuauhtémoc 06000 Meéxico, D.F. APDO. Postal M-2285

Telefonos; 51289556  512-6121 5217335 521-1987 Fax 510-0573  521-4020 AL 26



LAB. DE COMPUTO

CALLE FILOMENO MATA

CALLEJON DE LA CONDESA

)T 1

EXRECTORES

CALLE TACUBA

leg. PISO

DIVISION DE EDUCACION' CONTINUA
FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M.
CURSOS ABIERTOS

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 GENERAILES

7. ENTREGA DE MATERIAL Y CONTROL DE ASISTENCIA
8. SALA DE DESCANSO

SANITARIOS

* AULAS

DIVISION DE EDUCACION CONTINUA
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FACULTAD DE INGENIERIA U.N_A_M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

CURSOS INSTITUCIONALES .
PROGRAMA DE CAPACITACION PARA CAMINOS Y PUENTES
FEDERALES 1999

SUPERVISION Y CONTROL DE OBRA

Apuntes Generales

Ing. Alrturo Flores Aldapce
Ing. Gilberto E. Herndnder Gomer,
Palacio de Mineria
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Teetynoy DI ILEDED IZ 2l 550%-T332 SS21-1987 | Far SEIQ0ET3 S50 AL G



CURSO :

SUPERVISION 'Y CONTROL
"~ DE OBRA

INSTRUCHOR ING  GILBIRTO E HERNANDEZ GOMEZ

TECHN DE IMPARTICION DL CURKO
D28 AL S0 DD SEPTILNMBRE DE 1999

MANUAL FLARORADG POR ING  GILDERTQ E HERNANDEZ  GOMEZ.
ING  ARTURGQ  TLORES ALDAPE



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 ELABORADQO, EN EL TIEMPO , CON
LA CALIDAD Y AL COSTO PACTADO ; QUE NECESITA DE TODOS
SUS CONQCIMIENTOS , EXPERIENCIA Y BUEN CRITERIC  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.
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IT.- 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 SUPERVISIC)N.
3.- UTILIZACION DE INSTRUCTIVO DE OPERACION.

4- RESIDENCIA.

3.- DEFINICION

DE TERMINOS

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
PROCRAMA DE EROGACIONES
INFORMATICA

SERVICIO DE GESTORIA Y TRAMITACION

TABULADOR ‘
TABULADOR DE SUPERVISION
PRESUPUESTO

PROVISIONAL

ESTIMACION DEFINITIVO
COMPLEMENTARIA

LIQUIDACION

FINIQUITO

INDICE DE COSTO
BITACORA DE OBRA
BITACORA DE DIRECCION
INFORME DE OBRA
DIARIO DE OBRA

MEMORIA DE OBRA
CONTROL DE CALIDAD
VERIFICACION DE CALIDAD

SUPERVISION
LABORATORIO
CONTRATISTA




IIl.- FACULTADES

REPRESENTAR
CONTROLAR
LLEVAR

FUNCIONES CONCILIAR
INFORMAR
DETERMINAR
PARTICIPAR
COMPLEMENTARIAS

DEPENDENCIA

AUTORIDAD SUPERVISION

CONTRATISTA

DEPENDENCIA
RESPONSABILIDAD IMPLEMENTAR

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
DIARIO DE OBRA PERIODICOS
e« BITACORA EXTRAORDIN ARIOS
SISTEMAS DE MEMORANDUM TERMINACION
COMUNICACION CIRCULARES
e MINUTAS CALCULO
e MEMORIA DE OBRA —— FOTOGRAFIA
e OFICIOS
e LEGAL

ARCHIVOS



DIRECCION GEMTRAL

RIRFCCION DE SUPERVISION

GERENCIA DE SUPERVISION

GFRENCIA DPE ESTIMACIONES
Y PRESUPUESTOS

GERENCIA DE CONTROL DE CALIDAD

(OORDINACION DE lmrmq

SUBGFRENCIA DF
SUPERVISION _

(DORPINACION DE C,DE CALIDA

JEFATURA 'F ESTIMACIO-

KES Y PRESUFLESTOS

JEFATURA DE SUPERVISION

J

JETATURA DE TOPOGRAFIA

| -

|

|

|

I

CUANTIFICACIDNES‘
Y PRFSUPUFSTOS

FRCKTE DE OBRA FREMNTE PE ORRA

FRENTC DE OBRA

1 1

FRENTE DE OBRA TOPOGRATTA

9054,

ORCAXNIGRAMA BASICOD

GFEMNFRAL  DE SU'PERVISION
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PERFIL PARA LA SUFPRVISICT
L

:UESTa

GERENTE OC SLPLRVISICN A" o 3"

SUBGERENTE DE SUPERVISION

JEFE DE SUFERVISORES "A, B o C

UPERVISCR DE OBRA "A o M

.

&)
)]

a)
b)

d)

a)

b}

c)

K

a}
b)

c}

d)

RECULISTITOS
L

Profesicnijta Titulado

Entre 10 y 1% afos en el ejercicio de su pro-
Fesidn. -
Gue haya particinado mis de CSles amos cn Cbras
Civiles a nivel residente.

Con experiencia de mids de cinco ales como Subd-
gerente v Avudante de Gerente como minimo ¢n

-actividades relacionadas en la Construccién,

taber particizade por mfs ce cinco afos en el
wmnejo de profesionistas de la rass de la Cons
trucciéa.

Profesionista Titulado

Cor mis de die: afos en el ejercicio de su pro
fesitn. -
Que hoya participado durmnte octo afios o mds
en otras clviles nivel Residente, Superimten-
dente o mayor jerarqula.

Haber participado por mis de cinco atos en el

manejo de profesionista de la rama de la Cons-
truccibn.

Profesionista Titulado,

Con mis de die: mffos en el ejercicio de su pro
fesi6n. =
Que kxrva participadp durante siete ates o mis
en obras civiles a nivel de Residente o mayor
jerarquia,

Faber participado por mis de cuatro afios cn el
minejo de profesionista y otro personal de la
constraccibn.

Frofesionista Titulado.

Con eds de ocko afos en el ejercicio de su pro
fesibn, -
Que haya participado durante cuatro afios o ais
en obres civiles nivel de Residente o mayor ju

rargquia,
Baber participado por mis de cuatro afios en el
manejo de la rama de la construccifn;

QUPERVISCR DE C3RL * €7

SUPERVTSCR DE CBRA "D

SPERVISCR TC Q2RA “E

PROFESICXISTA "A™

PROFESIONISTA "'B”

al

-]

c)

a)

b}

a)
b)

c)

a)
[ ]

4]

a)
b)

c)

Pufestoni~ta Titaiado, payvils de Ingenice
;.::12‘1[,5::41:]20 yue tara realizwo trarajes
afines a |2 censtrgion 0 coatar Lun.d\
Je cifco atoc en Tamd e la corstruccidn

o =j» Le UCD 3fgs en €330 e 3cr rasante.
Iaber partiiipado en la onstruccadn o Su-
pervisién de Obras.

Profestonista Titulala, pasante de Ingenie-
ti3 o prictico. -
Recien Titulado o pasante qur ka3 realiza-
do tratajos afires 3 13 constnxgidn o con-
tar con £is de tres afos en la ra=a Jde L3
construccidn o £33 ce cinco hos en cat0 de
er pl}}.ﬂ!!.

Profesiomsta Titulado, pasante de bngenpe-
ria o priciico. .
Recien thtilade o pasante que haya realiza-
¢o tratajes afines 2 12 construccifn o con-
tar con cds ¢e un Ao en 13 ris3 ce la cons-
truccibn o els de dos afot en el €330 de ser
pasante. .
oricrico con escolaridad equivalente al 4
semestre de la carrerd o lagenierfa o Ar-
quuitectura, con cis de canco afos en la ra-
ma de la comstruccion.

Protesionicts Titulade. )

Con mis de Cinco a0 en el €jercacio e su
profesibr. l
Gue kaya participado eis de tres afos en b2
ejecuctn Ye oliras scmejantes 3 a3 del owty
vo del contrato.

Profesiomista Titulado.
Con mis ce 1res ahos en el ejercicio de su -

" profesidn

o l1a r)ec
Cue huya participydo =33 de un 2o en c
Cucidn de odras seme)antes 3 las del motivo
del contrato.



PROFESIONISI (™

AYUDANTE DE INCINIERO =A™

AUDAVTE [E DNGENIERD "3

ATUDANTE 2 DNGETERD "C”

QI "A"

I T

a)
b)

a)
b)

<)

a}
b)

<)

a)
b)

<)

a)
b)

€)

a)

Profesionista recien titulado o pasante de
Ingenierfa.

Que haya realizado trabajos afines 3 la cons
truceifin,

Pasante de Ingerierfa.

Con alguna experiencia en la construcciba de
obras y trabajos.afines a las del motiwe del
contrato.

Su trabajo serd necesariamente bajo 1la direc-
cifn de wun Ingeniero, Profesionista "A' com

' xinimo.

Estudiante de Ingenierfa.

Con alguna experiencia en la construccifn de
obras afines a los del ootive del comtrato.
Su trabajo serd necesarizmente bajo la direc

. €ién de wo. Ingenierc Profesionista A" como
minio,

Estudiante de Ingenierfa o Preparstoria.

Sin experiencis el estudiante de Ingenierfa o
con practica en trabajos de rutina de la inge
nierfa en el caso del estutiante de preparatd
ria,

Su trabajo serd necesariamente bajo 1a direc-
cifn de tn Ingeniero Profesicnista "A" como

Prictico con certificado de seamdarias o pre-
vocacional .

Con mis de cuatro afios de riencia en la
ejecucisn o supervisifn de obras similares &
las del motivo cel contrato.

Su trabajo serd necesarlamente bajo 1a direc-
cifn de un Ingenierc Profesionista "F' como
ninizo.

Prictico con -certificado de seamdaria o equi
valente.

TEXNICO *C*

DYBUJANTE ESPECTALIZADO

DIBLJANTE  "A™

DIBUJANTE B

DISWANTE "C¢

LABORATORI STA

A

b}

c)

a)

b)

a)

b)

<)

b)

<)

a)
bt

s}

b

a)

Con s de dos ahos de experiencia en la eje
cucién o supervisién dc obras similares 2
las del motivo del contrato.

Su trataje serd necesariamente bajo 11 direc-
cion de un Ingeniero Profesionista "B’ como
alnimo.

Prictico con certificado de seaundaria o estu
diante <e preparatoria.

Con gds de dos ahos de experiencis en la eje-
cxcifn de obras similares.

Profesiorisia o con cstudins de Arquitectura
o inpenierfa.

Con mis de die: afos de elercicio en esta ac-
tividad, con experiencia en toda ia gama de
dibujo de Ingenierfa.

Faber participado ois de shete ahor en funcio
nes ¢e Jefe de Dibujo.

Profesional o prictico x
Con mds de due: afos de epercicio en esta ac-
tividad con ewperiencia en toda la gama de G

o ce In enie-la
IaLcr r\.‘"l cipade ois de cinco afes coso Jefe
de Dibujanies.

Profesional o prictico.

Cor oS« Jde cinco afios de ejercicio en e3ta ag
tividad con experiencia €1 1odd la pao de dy
bujo de Ingemicria.

Pricrico especializado.

Con experiencia en el tipo de trahajo e oc
requiere fara los (rabajos sotivo cel contia
to.

Tener estutios técnacor certaificados, relacer
nados con lo< Iadboratorios de materidles o
certificado de preparatornia. .



LABORATORISTA "B~

b)

c)

8)

b))

c)

u)

.b)

cl)

a)

a)
b)

c}
d)

Tener mis de tres afos ea el ejercicio de cs-
ta actividad pars el técnico y ml de ocho -
afios en trabajos relaciopados con laboratorio
de materiales, para caso del certificado de
preparatoria.

Faber efectuado pruebas de laboratorio duran-
te mis de tres ahos,

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

Tener mis de dos afos en el ejercicio de esta
actividad pars el t&mco v mis de cinco afios
dedicado a3 trabajos relacionados con laborato
rio de materiales, para el certificado de pre
paratoria.

Haber efectuado pruebas de laborstoric duran-
te mis de dos aflos.

i

Tener estudios técnicos certificados, relacio
mados c/latoratorio de mat. o cert. de Prepa™
rawria.

Tener dos afios en el cjercicio de esta activi
dad para el Técnico y mis de dos afios dedica-
dos 2 trabajos relacionados con Laboratorio
de Mat, para ¢l caso de certificado de preps-
ratoria.

Faber efectuado prucbas de laborstorio duran-
te mis de un a0,

Tener certificado’ de Secundaria y/o Prictico
de laboratorio de materiales.

Tener mis de un afio en labores especificas de
laboratorio.

TopSgrafo Titulada,

Tener mds de die:z aftos dedicado a las acrivi-
¢ades Topogrificas.

Contar con mds de siete afios en ¢l manejo de
brigadas de trazo y seccidnes.

Tener mds de cinco afios de experiencis en el
ejercicio del cilculo y dibujo en gabinete co
rrespondiente.

CAPEZRO Y/0 ESTALALERO

bt
3
d}

a)
b)

<)
d)

—

)
b}

Topberafo Titulade o prictico.

Tener sds de dic: ahes Jedicado a2 activida:
des topogrificas.

(ontar con cd3 de cinco ahos en ‘el manejo
Ce brigadas de trazo y secciones.

Tener eds de dos afics do experiencia en el
ejercicio del cllculo dibujo en gabinete -
corresponcients.

TopSgrafo Titulado, pasante o prictico.
Contar con estudios profesionales o alter-
natlivamente tencr eds de cinco afos en el
ejercicio de actividades topogrificas.
Tener ods de un afo sancjanco brigadas de
trazo, nivel v secciones.

Tener conocimientos sobre los trabajos de
gabinete requericos para 1a elaboracidn ce
planos topogrificos.

Tener certificado de secundaria -
Teper nds de un Bo de cadenerc v/o estacda-
lero en trazo-nivel y secciones.

Tener certificado de secularia,

Tencr wds de un afo cn labores de verifica
cisn de cantidades ce conceptos elementa-
les.
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CAKALFS INTERNCS DL COMUMICACION
R s P S Y

B i 2:121 408 7. W | JuEm
SUPFRVISION
RECIEF DYIA T\
. T TORMA
AMALTZA  Trera N
REVISA RFY1SA \ N\
TRASMITE  ATORIZA * \\
ORDIMA ANALIZA \
CONTROLA  RFCIFE N\
I T GRUPO DE APOYO ‘
TA 4 MACTOFIS Y . JEFATPA UE  COORMIFALION
PRESUPLESIOS JEFATURA D SUPERVISION TOPOCRAFIA.  CORTROL DE hLID!
RICIRE INFORMA RFCIPE INFORMA RECIBE INFORMA
APAL1ZA INTEGRA ANALIZA INTIGRA ARALIZA INTEGRA
RIVISA RFVISA REVISA REVISA REVISA REVISA
TRASMITE AL TZA TRASMITE AITORIZA TRASMITE AMALIZA
ORDINA RICIEE ORDENA AMALIZA CRDFNA RFCIBE
RECIBE
COMUNICA l COMUKTCA
R , : FRITATX DE
CUAMTIFICACICH Y PRESUFUFSTO FTE. DE OPRA TOPOCRAETA LABORATORIO
RFCIRE RECIRE RECIBE
ANAL1ZA 1FTORMA ANALIZA IMTORVA AMALTZA TNFORMA
REVISA REVISA REVISA
QTTFJA O0Y TRI'FEA COMPRUFPA
1  comnica f f COMUMICA |




[RICCION DE DBRA SLERVISION COMNTRATISTA TFSORERIA DF
;__ ———
. LA FEDERACION
ER——

"] RMA PF CONTRATO INICIO BI TRABAJOS
SF F1JA FFQ'A DE CCRTE
OF ESTIMACIONTS

FORMUILACION OF FSTIMACIO-
MFS MRYSUALPS PE AQU'FRIO
A FFQIA PR CORTF Y FNTREF-
GA DE TSTAS A SUPFRVISION

4 Dias I4biles

ld ] ]

PRESEMTACIOM ESTIMACICMES
(PFRIODICIMAD: 30 DIAS CaA-
LPATARIO 1WX D)

7 Dfas Idbiles

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

PAGO DE ESTIMACIONES .

- 7 Dias e
PRESEFTACION DE NOCUMEXTOS PAGO DE AJUSTLS
A LA TESORERIA FFDERAL aniles

7 NMas 1'Sbiles

AUFRDO AJUSTE IF COSTOS
{DIRECCION DE OPFRA-
CO* TRATISTA)

PAGO CASTDS NOR TINANCIA-
ITRSI0 (POR [XTENPONEIDAD ¥

APROBACION GASTOS FOR
FIFA'CIAMIR'TO




(CFrTRAL)

DIRTCCION L 13

CERFEFNCIA

GFELRAL

DIRECCIOR

A

FObra

FLUJO DE INFORMACIOM DE
CUANTIFICACIONES DE ORRA
A Y

ireccidn de

Supervisitn RKlElE?S

Contratista P.U.

DIRECCION
DE OBRA

CAMFO
Junta Cu;ntlfxcacidn

Direccién de Obra
Supervision
Contratista

Pntroga a Residencia

DIRECCION DL OBRAS
Area Técnica

OFRA -CCMTUTO -
Procesamiento de la
Cinta vy Obtensiftn de
la Fstimacifén Mensual }

AL ()

DINECCION DE OBRA

Direccifn de Adminis-
tracifin y Finan{as

PAGO

A
COMTPATISTA

OBRA

-ntlflcaciOn Diaris

Concliliacitn

SUPERVISION CH
Gerencia de

SUPTRVISION COMMITO
Cupturs de Cuantifi
caclsn Semanal

MU0
Procesamiento de
lu Cunatxfxcacio

1

Campo
uantificacxén Diariu

SUPERVISION-CONTRATISTA

SUPFRVISIONM
COMTPATISTA

R Validacifin
Informacitn

Semanal

| CONTRATISTA CENTRAL
Gerencia de Control

MMITATISTA COAMIMTO
Captura de Cuantifi
cacibn Semanal

CON
INTERNO
CONTRATISTA

HOH.

L L b L L T A R S g |
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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.

o ESPECIFICACIONES TECNICAS GENERALES DE
LA DEPENDENCIA.

s ESPECIFICACIONES PARTICULARES ‘DEL
PROYECTO.
« OTRAS NORMAS NACIONALES O

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



h.-)

« ORDEN DE TRABAJO
e NUMEROS GENERADORES
o ESTIMACIONES K

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

DOCUMENTACION SOBRE LOS CONTROLES DE OBRA.

COPIA DE ;
e LOS INFORMES RENDIDOS
« MINUTAS DE JUNTAS
» CORRESPONDENCIA CON LA DEPENDENCIA, LA

CONTRATISTA U OTRAS ENTIDADES RELACIONADAS
CON LA OBRA.

REPORTES DE LABORATORIO Y DE PRUEBAS DE FUNCIONAMIENTO

DE EQUIPOS E INSTALACIONES.

DOCUMENTACION  QUE INTEGRA EL FINIQUITO.
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ACTIVIDADES PREVIAS

INICIC DE LOS SERVICIOS.

DATCS .

REGISTROS -

FIANZAS

VISITA AL SITIO

ORGANIGRAMA

PLANTILLA DE PERSONAL
DIRECTORIO DE OBRA
LABORATORIO 7
DOCUMENTACION DE OBRA
INFORMACION DE OBRA
UBICACION DE OFICINAS EN OBRA
APERTURA DE BITACORA Y DIARIO
RESTRICCIONES EN OBRA.

REVISION DE DOCUMENTACION CONTRACTUAL.

TRAMITES

CONTRATOS

PROYECTO

MODIFICACIONES
PROCEDIMIENTOS CONSTRUCTIVOS
PRESUPUESTOS

RELACION DE SUMINISTROS
PROGRAMAS

OFICIALES

ELECTRICIDAD
LICENCIAS ALUMBRADO

DRENAIE

AGLU A POTABLE
PERMISOS DESVICOS

TRANSPLANTES

LINEAS DE GAS

TELEFONOS

ETC

TRANSITO
DRENAJES
ETC

21



VI  ACTIVIDADES _ DURANTE _LA OBRA

REFERENCIAS TOPOGRAFICAS
LEVANTAMIENTO FISICO
TRANSMISION DE INSTRUCCIONES
APOYO TECNICO
SOLUCIONES OPORTUNAS

e« ACTIVIDADES GENERALES PROGRAMAS
JUNTAS
ESTIMACIONES
ARCHIVOS DE OBRA - PROPIO
SEGURIDAD . CONTRATISTA
VIALIDADES

CONTROLES
ESPECIFICACIONES
LABORATORIOS
MAQUINARIA
MATERIALES ADQUIRIDOS
¢ VERIFICACION DE CALIDAD PRUEBAS

. INSTALACIONES
MONTAJES
INFORMES
PREPARACIONES O REPOSICIONES
BANCOS DE MATERIAL O TIRO

OBRA
PRUEBAS
MATERIJIALES

e CONTROL PROGRAMAS “QUIPO
RECURSOS HUMANQOS
FROGACONES
REPROGRAMACION



AUXILIAR EN CATALOGOS, CUANTIFICACIONES
REVISAR
SOLICITAR
ACTUALIZAR

¢ CONTROL DE PRESUPUESTO MODIFICAR .

Y ESTIMACIONES OPINAR Y FUNDAMENTAR

INTEGRAR INDICES
CUANTIFICAR
CONSULTAR
CONCILIAR

AUMENTO DE VOLUMEN P.U. EXISTENTES

s« ANALISIS DE PRECIOS
UNITARIOS.

TRABAJOS EXTRAORDINARIOS ELABORACION
DE PU.

POR PROGRAMA

« CONVENIOS O - EN PRESUPUESTOS
MODIFICACIONES )
OTRAS CAUSAS



DE TRABAJOS |

DE ESTIMACIONES

CIERRE

DE PRESUPUESTO

ACTIVIDADES AL TERMINO DE LA OBRA

FINIQUITOS

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 ACTUALLZADO )
ESTIMADA EJECUTADA
DE TODOS LOS P.L.

REVISION .
DE RECLAMACIONES

MONTO DE PRESUPUESTO
MONTO DE CONVENIOS

REVISION Y COTEJO TOTAL

2%



ENTREGA

FINIQUITO DE LA
SUPERVISION

ACTA DE RECEPCION

AVISO A DEPENDENCIAS

ACTA DE ASISTENTES

ENTREGA DE DOCUMENTACION A
LA DEPENDENCIA.

LEVANTAMIENTOS ACTUALES
A PETICION : FELABORAR PLANOS
ACTAS PATRIMONIALES

ACTA DE TERMINACION DE SERVICIOS



CARACTERISTICAS Y RECOMENDACIONES PARA

Il.-

11 .-

IV.-

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
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- INTRODUCCION

ELEMENTOS DE COMUNICACION :

" OFICIALES

BITACORA

k

REPORTES
OFICIOS .
' DIARIO DE OBRA
BITACORAS COMUNICACION
MEMORANDUM -

MINUTAS INFORMES

ES FL 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 LFZALIDAD EN CUALQUIER CONFLICTO.

BI[TACORA “ A “ O DE DIRECCION
BITACORA " B O DE OBRA

27



IL- DESCRIPCION DE LA BITACORA

1.1 OBJETIVOS 1

COMO INTERCOMUNICACION OFICIAL

COMO DOCUMENTACION LEGAL EN JUICIOS

1.2 ALCANCES

COMO DOCUMENTO OFICIAL

PARA USO EN OBRA
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113 VIGENCIAS

CUANDO LA EMPRESA DEMUESTRE JUSTIFICACION
SUFICIENTE PARA DEROGAR LA ORDEN.

‘ CUANDO LA DIRECCION DE LA OBRA LA MODIFIQUE.

I1.4 DESCRIPCION

@ ASPECTO EXTERIOR

@ HOJAS

Q FOLIADO

(5) JUECOS DE HUjJAS



60}

OO

slolofolofo

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



II. REDACCION DE NOTAS

DESGLOSE DE LAS PARTES DE UNA NOTA:

OO0 OO0 00000

CLASIFICACION DE LA NOTA
DESCRIPCION DEL ASUNTO
UBICACION

CAUSAS DEL PROBLEMA
SOLUCION EXIGIDA

PLAZO DE SOLUCION
éUMPLIMIENTO

RESPONSABILIDAD DE LA NOTA Y CONSECUENCIAS
ECONOMICAS

SANCIONES

SEGUIMIENTOS

IV. INTERPRETACION

(-) INTRODUCCION

(7) NOTA DE CIERRE

31
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CONTROL DE OBRAS

CONTROL ' : .

El control es una luncidn administrativa que nos permite esta
blecer métodos de actuacion concretos para alcanzarlos, y son parte importan-
te del proceso de planeacidn, procurando siempre que las operaciones se ajus-

ten a lo planeado o lo mids cercano posible.

El abjetivo del contrel es luchar porque se obtenga ecficien—-

cia que para la empresa signi{fica productividad. ‘'No poedemos hablar de con—-

trol si no se fijan las metas y se establece el estiandar de mediciédn.

1. Estalbecimliento de las normas o estandarcs.
I1. Informacidn de los resultados obtenidos.
111. Comparacidén de los resultados reales con las normas.

iV. Correccidén de las desviaciones.

Aunque ecl procedimiento del control basico puede ser sencillo,

su aplicacion trae consigo muchas interrogantes, como:

iCuando y donde debe hacerse la revisién?
: ¢(Qué estiandares habri que usar para calificar?

(Qulen debe hacer las valoracliones?



DISENO DEL SISTEMA PARA EL CONTROL.

Definimos el diseiio del sistema para ¢l control como: “idear
y plancar mentalmente una unidad de muchas partes diversas para cjcrcer 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 solucidn cuando algiun obsticulo se opone a la consecuencia de un -
objetivo. No hay dificultad 5! el camino a la solucién estd despejado. Uni

camente cuando hay que descubrir medios para salvar un obsticulo se prepara -

el escenario para su solucion.

Para obtener una solucion correcta, necesitnmos CSCuger eutre

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 nocion de! problema a nadie llevard a ninpuna parte
L]
s sl hacewos vn estuerzo para detlmitar ol problema con precisidn, en nues

Lty mente surgitdn buenas jdeas.

Paso 3.- LOCALIZAER, VALORAR Y ORCANI1ZAR LOS DATOS.

Para preparar una solucidn provisional a un problicema cs ante

tode nccesario reunir, datos.

Faso & - DLSCUBKIR RELSULIONLS ¥ FOEIULAR HIPOTLSIS.

~

on o< dates abre i e sacen MIpOtesIS v osupesiciones.



Paso 5.- VALORAR LAS WIPOTESIS. -

Hay que someter a rigurosa prueba de modo sistemitico la soly
lcién provisional: Primero es necesario determinar si la resphcsta satisface
.o no las exigencias decl problena. -

-l

Paso 6.- APLICAR LA SOLUCION.

El baso de la aplicacidn no siempre es [dcil de apécciar en -
algunos problemas puramente especulativos y es posible que no siempre se en--

cuentre en la solucidn del disefio del sistema.

El andlisis de sistemas se compone de tres pasos:
A) Diagrama de tramite.
Consiste este paso en mostrar la marcha que siguen los trami-

tes burocriticos mediante un esquema.
1
B) Disciio de tormas o impresos.

Todas las formas se disefan o redisefan para su eficaz empleo

€) Manual de procedimientos.
l.Las Instrucciones por ctapas deben puntualizarse por escrite

para quc sec¢ vea el lunclionamiento del tramite mejorado.

Diagrama de trimltes:
Conocida la organizacion es csencial detallar un cuadro grafi
co de [lujo dc papecles.
’ .
Todc lenguaje necesita sus reglas, como que la grafica debe -

empezar en la mirge . superior 1zquicrda y avanza hacia la derecha.

El c)e vertical muestra la succsion cronologica de los aconte
€imicntos esLando 105 primeros arriba. Las columnas pueden utfilizarse para -
‘representar dilerentes {ormas o tmpresos; por ejemplo. los dilerentes departa
mentos por los que pasa el tramite. &l sdlo diagrama de €sta serviria muy po
co v lo que procede despucs. ©s analizar para estudiar las posibles mejoras.

1 me jor métodoe de hace-lp o- Precutiant~ ¢conas COmMD eeslas:

R0



'LISTA DE PREGUNTAS -

iPucde climinarse alguna copia?

iPucde suprimirse algin tramite?

:Puede hacer mejor las operaicones alguna otra perscna?
;Puede‘combinarse algunos trdmites en {orma ventajosa?
iPuede mejorarse la sucesion de los tramites?

;Puede subdividirse algunos tfémites en forma conveniente?
;Puede el iniciador de una forma proporcionar-mis y mejor in
formacién? )

(Podria hacer la opcracién un empleado que gane menos?
(Puede eli{minarse alguna operacién de archivol

iPara qué conscrvar la [orma? :

iSc lleva registro en mias de un lugar?

Hay otras preguntas que podrian plantearse y conviene acostum

brarse a ello ya que ninguna lista reemplaza jamas la idea ¢creadora del —ce-a

Discne de formas.

£l disciio de formas cmpleadas en el procedimiento burocricice

es sencillamente la apliacidn del sentido comun.

En general sc deben tener presente lo facil que es afadir o -

quitar 1nformacidn, sea manuscrita © a miquina. Pero como es diff{cil recor--

dar tantas cosas lo mejor es tener «n» lista lo mas completa posible.

LISTA PARA EL GLSENQ DE FORMAS

(&5 necesaria esta forma o podria otra servir también para --
tul [an?

LJiene esta forma un encabezado que describa verdaderamente -
su f1n? l

cTrene la forma sulicientes 1nstrucciones para uso gencral?

Jruene un tamans aetepi e poara oarctavaria?



Si la forma esti-destinada a viajar LNeEesita un espacio para
indicar el destinatario y el remitente?

;May en ellas mirgenes adecuados para encuadernarlas?

;Puede utilizarse ambos lados?

iCorre riesgo de mancharse? En caso atlrmativo, ;Coémo hay --

que protegerla?

(Estd junta toda la informacidén que necesita una persona?
.Estdn separados los datos que pudieran ser causa de graves -
errores de transcripcidn. ‘

;Esté‘la.ln{ormacién en el orden necesario para su transcrip
cion?

(Es posible imprimir mas informaci{dn e¢n lugar de llenarse a
mano'?

iSon adecuadas los espacios que deben llenarse a mano?

¢Estin las lincas impresas de acuerdo con el espaciador de' ~
la maquina de escribir?

:Estad dispuesto el impreso para un nimero minimo de topes- de
tabulador de la maqulna de escribir?

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

¢Pueden emplearse recuadros de sefialamiento en lugar de la In
formacidn escrita a mano?

(Es suceptible de interpretar erroncamente algun texto?

.Es necesaria toda la informacion?

(D3 bucn aspecto el documento?

(Creard bucana Imagen mental en el que sc sirva de é17

¢Seria dcil para la identilicacién o el zrchivo un papel de -
celor?

(Fuede sugerir mecjoras el empleado que tuliza la forma?

K}
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6.1

CONTROL DEL AVANCE FISICO

Se entiende como avance {isico, el avance recal, objetivo, cal
culado por medios empiricos de lu relacion entre el volumen de obra total;

y el volimen 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 -
1] K .

obra y se da en porcentajes relativos.

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

cobro.

CONTROL DE LAS ERDGCACIONES,

Basicamente estard dado por la comparacion que se haga entre
los montos cobrados en la estimacion en cuestion contra los importes pro-

gramados a crogar cn el mismo.

4h.



COMQ DETECTAR DESVIACONES Y SUS CORRECIOXNES

Teniendo los programas de Avance Fisico y Economico de la —--
obra, como €s en este caso nucstra losa de concreto, tendremos que trazar dia
riamente el avance real de la obra y comparar les atrasos J avances respecto

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

1

Si existiése ur atraso en el avance {{sico, habra que revi--
sar y analizar las causas del mismo, puede ser por: malos rendimientos en la
mano de obra, nimero ée cuadritlas trabajando equivocadamente o en mal namero
en determinada actividad, condiclones climatoldgicas no consideradas en el -
programa o algln imprevisto grave que deberi estar asentado en la biticora de

la'obra para Justificar el atraso y posteriormente rcprogramar cl resto de -

las actividades. .

Deberd cuafdarse de ls misma {orma cl svance cconémico y si -
existiese en este caso una erogacion mayor a la programada, hay que revisar -
cada actividad, su erogacion, s¢ ha [ugado mds dincro por exceso de turnos, -
mano de obra {nadecuada un aumento en los costos directos no contemplado, etc.
Todos estos detalles de ambos programas deberdn apoyarse y asentarse en of -~

¢los, actas o notas de bitdcora para considerar escalamiento.

CONTIROL DL LSTIMACIUNES PARA CUNTROL ECOHOMICO.

La herramienta fprimordial en el control econdmico de‘una --
obra sera la estimacion que nos indicara las erogaciones reales que lieva la
obra. Ll vaciado dc estd a nuestra gralica nos tndicaran las desviaclones --
existentes y la corfeccion se hard como sc especificd en el parrafo anterior.
Sin embargo, a continuacion sc explica muy broevemente la forma y un criterio

general para evaluar v controlar.

Una vez yue cl superwisor autorizé la estimacion, el contra--

lador 1a revasa v detecta las desviazioncs conforme a presupuesto, revisando

1w, Tiaaes ., Tos o pregits unitarios de conceplos ==

cantadades e ohira prograca

41



tabulados y scparados los precios de conceptos extras que se analizarin poste
riormente. Los rangos y tolerancias en la revision de estimaciones en cuanto
-a’ las desviaciones se reficre, seran {ijados contractualmente entre contratis
ta-cliente-supervisor (este Glcimos no siempre), de tal [orma que los céncep-
tos revisados pueden ser por alcances desde un 50 hata un 100% y las toleran-
cias cn las diferencias de cantidades de obra podran {luctuar entre e}l 3 pl -
10% dependicndo de los criterios y alcances de cada contrato, clicnte y conta
tista. las diferencias encontradas se registran separadamente una vez que el
controlador revisé la estimacidn y se procede a aplicar las deductivas o adi-

avance financiero de las --

1

tivas correspondienctes y asi se va controlando el
Se aclara que todas las diferencias encontradas en -~

ercgaciones de la obra,
la revisién 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 consecucntemente de los cobros y pagos.

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

de la obra.

Igualmente se anexan algunos formatos para el control de avan
ce fisice, como ejemplos ilustrativos sin que estos sean los que debcn de ser,

cada contratista disefiard sus propios formatos de control.

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

nes? (+e0)

¢De qué manera podrd ceterminarse todo el procedimiento opor-

tuno, cqultativamente v con un gasto razonable?

{(+++) Lo cxprericncia ha demostrado que cl hombre ¢s mal transmisor de i{deas.

Utra delormaciéon mas ocurre cuando el mensaje sube o baja por el canal

de mande.  bkntre el subaltcrne v ¢l jefe existe la tendencia de inter-
Praae T ooun Lo proloctor, dcspu{-s Je dos o Lres tamices de cste Ltipo. -~
ta aafer—icion gue lleca. gquesari probadlerente muy deformada.



CORRECCION DE LAS DESVIACONES.

Los informes de control llaman la atencién hacla las deSvla-—‘
cioncs dol rendimiento respecto a los-planes. pero solo dan la schal de olar-
ma. El rcsultado final llega cuando se péne remedio a l;s dificultades y de-
ficiencias. La lnvestigacién.de control debe orientarse a la de las diflicul-
tades para decidir oportumamente la forma de vencerlas y reajustar en seguida

las opecraclonces.

La distincion entre nuevos planes y :eajuste; para corregir
def{lclenclas no es muy clara, por conveniencla, hablamos de "medidas correc-
tivas' cuando los planes quedan sustancialmente sin modificar y s{ seguimos
esforzindonos por llegar al mismo resultado final. Si nuestra valoracién de
los ptoblemas del moment o indica que conviene hacer cambios importantes en -
los planes o en los objetivos, entonces debemos "volver a formular planes'.
En ambos tipos de actuaclon, los datos de la valoracion sirven de retroali--

mentacién a los ejecutivos que modifican sus operaciones.

Por tanto e! mejor sistema serd aquel que nos brinde mayor -
informacion y facflite la interpretacion permitiendo hacer la correccion de

las desviaciones.
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6.4 LOS GENERADORES

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

las mediciones efectuadas en cada [rente y cada concepto de obra.

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

visando.

1

Que el Staff de Supervisién haga acto de presencia y estén -
de acuerdo y en conjunto determinen y registren todos los nimeros genera

dores, cublquen, valoricen, revisen, maquinen, y verifiquen lo maquinado.

-

: Se incluye todos los borradores de calculo, registro de gene
radores, etc., etc., y que frecuentemente tienen que consultarse, bien -
sca para:

a} Refarencia de la siguiente estimacion.
L} Aclaracion de cualquler controversia. .
c) Verificacidn, ratificacion o rectificacion de aiguna in--

formacidon biasica en el momento en que se le requiera.

Por lo tanto. de los nimeros generadores, son una operaciodn

de control delicada.



6.5 LLAS ESTIMACIONES

Recibe el nombre de estimacion la actividad enfocada a la de-
terminacién de los pardmetros que permitan la cubicacion de la obra ejecu

tada por el Contratista.

Normalmente en el Contrato se establece la forma, per{odo, nid
mero y clase de estimaciones que se llevardn a cfecto en el pericdo de du

racion de la obra.

ESTIMACIONES DE CONTROL

Estas estimaciones pueden ser: dilarias, semanales, quincenat
les y mensuales y estdn enfocadas a lo que su nombre indica y con esta ba
se originar la informacion al propietario, informacion veraz asegurar y -
garantiza que la obra quec se esta ejecutando corresponde al importe que -

paga por la misma.

ESTIMACIONES PARA EFECTO DE PAGO

Sera uma veriflcacidn de su programa y una ratificaclién de -
sus avances de obra, asi como la confirmacion de sus indices de pronosti-

co al futuro.

Faras el Contratista serd el documento que definitivamente ela
borado, «probade y firmads, le autoriza a presentarlo para efectos de re-

muneracion por la obra ¢jecutada.

ESTIMAZION 0OF OURA EXYTPA

Sc¢ le d3 ¢l nombre de extra por correspondocr a volumecnes de -
obra omitidos. oricinades por aleune rmoZilicacicn del provecto. o algunos

concrprce nuevrs quer se havan erizita'e npr atpoey arpliacicn ! proyeclb:
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cl objetivo de-esta estimacion pucde cubrir varips"aépectoél

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

b) Valorizacion con Precios Unitarios elnboradgs por el re-
presentante del Propietarto.

¢) Cuantificacion como obra ejecutada pendiente de pago. -~

Esto no es recomendable, pues normalmente lesiona los in-

teréses del Contatlista.

ESTIMACION FINAL O FINIQUITO

La estlmacion [inal o estimacidn {Iniquito debe ser celabora-
da por el representante del Propletario, auxlllﬁdo per su Staff técnico -
de Oficina, Campo y Administratfvo y es el documento base sobre el cual
el propletario paga al Contratista hasta el Gltimo centavo correspondlen

te a obra ejecutada.

Esta estimacién debera prepararse con especlial detalle y es-
crupuloso cuidado con objeto de que no guede ninguna duda de la valide:z
dec las bases computadas y en su oportunidad para efectuar el pago al Con
tratista. La recomendacion sobre la acuciosidad y escrupulo recomendado,
no es con ningdn caso una cxageracion, puecs ¢l valer (inal de la obra, de

berd originar otros tramites trascendentales como son:

a) Formacldn del acta de recepcien.
b) Devolucldn del fondo retenido de parantfa.
¢) Mencion a ias [ianza> que ampararan los compromisos esta-

bleﬁldos en cl Contrato de Cbra.



6.6 DO.. :ENTOS OFICIALES

flay dos tipos de documentos que deben existir en la obra y —
quc por su importancia dcberidn cst&r debidamente protegidos, rrcomcydﬁndg
sc.quc sean una copia clara y precisa del original. Log originales y/o
las copia autdégrafas, deberan estar en el archivo general y desde luego -
no menos protegidas que las anteriores contra todo riesgo, estos dos Li-—-—

pos de documentos son:

OFICIALES

1

a) Un Juego completo de Planos aprobados

L) Licencia, permiso y/o autorizacién para la‘ejccucién de
obra. .

. c) Ejemplar de Especificaciones aprobadas.

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

c) Comprobantes de pago rclativos a la obra.

[) Escritura de pertenencia debidamente registrada.

g) Biticora de reglstro de obra debiaamente autorizada y se;
llada por las-autoridades del Ramo, de acuerdo con los re

querimientos del Reglamento de Construcciones,
IHTERNOS

Documentos protocolizados de tramite entre el PROPIETARIO y
cl CONTHAVILIA, entre otros podran scr. 7
a: Un juego completo de los planus y datos que integran el —-
Provecto.
b) Juego de especificaciones relativas a la obra.
c) Copia autdgrala del Conirato de Obra.
¢) Programa actuolizado oe avance de obra.

c) Control ue modificacionces.
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6.7 JUNTAS Y REUNIONES

JUNTAS DE COMUMNICACION Y COORDINACION

La mayor parte del éxito o [racaso en la construccidén de un
proyecto depende de la habllidad del Generente para coordinar las dlfe—-
rentes entidades {nvolucradas en el mismo. Esta capacidad de coordina--
cidén a su vez depende en buena parte de la comunicacidén que sec establece

en las juntas de trabajo.
Es indispensablie planear las }juntas.

Una Junta cs el medlo mis rdpido y seguro de transmitir infor
macidén a un grupo de Individuos; puede reduclr las tensiones y resolver -

~los conflictos entre difcrentes individuos.

Hay claras indicaciones de que las juntas tienden a crear ac
titudes de solldaridad entre los participantes, y otros beneficlos psico -

légicos.

Las Juntas tienden a ser demasliado largas o demasiado compli
cadas o demasiado frecuenter. Las razones para que muchas de ellas no —-

tengan éxito pueden ser dos:

a) La junta nunca dcberia haberse llevado a cabo
b) La lunta era necesaria, pero no se llevo a cabo en forma
adecuada. : .
El Gerente de Construccion puede obtener beneficios de las --
juntas identificando aquellas que son necesarias, y tomando medidas para
ascgurar que la junta se rcatice de tal manera que logre su objetivo., -—-

Las juntas pueden ser de cuatro tipos:

1Y Junta inlormativa

td

decisiones

Voldunta pata teo-r
Vet para eent Tesiatt e e

L T R

A G e
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CONDUCCION DE LAS NEGOCIACIONES

- Evite los insultos sutiles, y abstenerse de uwtf{lizar [ra-

scs o términos que provoguen irritacion.

—- Vigile la presentacidn de su argumentos. E]l modo de [ormu
lar una pregunta o hacer un comentario puede tener consecuenclas muy di-
versas. "Usted esta equivocado, porque..."

- Deberd limitarse las razones.

- ltay que resumir periddicamente, permitcn enfocar
los temas con mayor claridad y dar mayor impetu a fas conversaciones.

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

lo pactado? ;Hasta donde es digno de confianza?

- Scpn'cuﬁnda debe detencrse.  Afirma Nicrenberg.

"“"COMENCEMOS RECORDAKRDO QUE LA CORTESIA NO -ES UN SIGHO DE
DEBILIDAD Y QUE LA SINCERIDAD SE HALLA SIEMPRE SUJETA A
DEMOSTRACION, KO NEGOCITHMOS JAMAS DOHMINADOS POR EL. TEHOR,
PERO HO TEMANIOS JAMAS EL HEGOCIAR"™.

LA REUNION BIEN PLANEADA

- Fijar objetivos claros

Crear un ambiente positivo

- Asumir [unciones correccras

- Sintetizar los resultades de la reunfon
- Esta reunidn, ;es recesaria?’

- Cuindo convocar una rcunion?

- (Quiénes deben partacipar?

- La reunion para resolver problemas
- La reunion para adoptar decisiones
- La {cunién de creacion

- La r‘(‘unidn de intorcacion

- La reunion de tipo corzinado

- Cifrasadeiles 20 as.eioncia

= b pebanda e e S Tt vt ron 2ol o onden Jde) dia.
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- La preparacién de minutas de la reunidn
'~ Modelos de minutas.

- Anilisis posterior a la reunion,

COMO MEJORAR SU CAPACIDAD DE DIRIGIR REUNIONES Y PARTICIPAR EN ELLAS

- Las técnicas de direccidn.

- Como ocuparse de las digresiones
— Como encarar conflictos.

- Escuchar

- Acentuar los aspectos positivos.

- Acceptar las criticas.

COMO OBTENER RESULTADOS DE LAS REUNIONES RO FORMALES

" - El orden de! dfa siempre listo
- Los huéspedes en su despacho
- Reunlones durante el almuerzo o la cena
- La reunion ad hoc '

- El arte del bombardeo de cercbros.



ORDLN DEL DIA SENCILLO

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

FECA DE LA REUNION: 3 de Noviembre de 19

LUGAR: Sala 206

TEMA: Nuevo envase de Omnitex

DURACION CALCULADA: Una hora

ASISTENTES: Chaffee, Fishbeirn, Slinper., Benvenuto

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

ficaciones en el diseno de! producto y a nuevas técnlcns de —-

preoduccidn,

RAZON DE LA

REUNION: La investigacion d¢ mercado demuestra que el disetio de _empague

actual resulta Inelicar para su exhibicion en anaqueles.

GUJETLVO DL

LA RCUNHION: Decidit un nueve disence de envases de Ompritox,

*h
v



MODELO DE ORDEN DEL DIA PARA USQO GENERALIZADO .

Nombre det grupo

Titulo de la reunidn

Convocada per

Propésite de la reunién

Fecha

Hora de comienzo

Lugar

Materiales de antecedentes

Por favor, traiga consigo

Resultados esperados

bircctor/Prcs}dente

Miembros del grupo

Secretario de Actas

Orden de los asuntos del temario

1)

Tiempeo asipnado

2)

3

4)

3)

6)




MODELO DE FORMULARIO PARA LA CONFECCION DE LAS MINUTAS

3

MINUTAS

Nembre T{tulo Fecha

Qué ocurrid y como:

Deccisiones’Acciones por realizar

Etapas siguientes:

Este Memorandum contine i version de lo que ocurrid en la reunidn
de 1a referencia. Si usted desea corregir un error, agregar algo,
consultar la grabacion magnetof{dnica original o recibir una trans-

cripcion de la citna, sirvase llamar a

Para mayor informacion acecrca de los objetivos de la reunion’'y -—-

quidnes asisticron a clla, véasce et orden del dia adjunto.
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. : UNA REUNION DE EXITO

ANTES DE LA REUNION

1) Planee la reunidén cuidadosamente, quiénes, qué, cudndo,
dénde, por qué, cuantos?

2) Prepara y envie un orden del dia por adelantado.

3) Llegue temprano y prepare la sala de reuniones.

L
L

AL COMIENZO DE LA REUNION

1) Comience en hora

2) KHaga que los participantes se presenten y expongan lo que
esperan de la reunion.

J) Defina claramente las funciones respectivas.
4) Examine, revise 'y ordenc el orden del dfa.
5) Fi}e plazos claros

6) Resuma los puntos de la reunion anterior sobre los que se
esperaba determinada accidn.

DURANTE LA REUNION

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

AL FINAL DE LA REUNION

1) Determine los puntos que requieren accidn: quiénes, qué,
cuando?

2) Fije la fecha y lugar de la proxima reunén y formule un —-
orden del dia provisional.

J) Evalde la reunion.

4) Limpic v arregle la sala como estaba

DUSPULS DE LA PTIITON

1) Prepara 10 munusa.



6.9 ARCIIVOS

Con lo'dicho antericrmente se ha pretendido dar una orienta

. cién de la [orma dc control. La experiencia nos ha ensciiado y llecvado -

a la cracidén dec ARCIIIVOS DE LA OBRA, los cuales se podrian pormenorizar

en los ocho puntos siguientes.

1)

2)

J)

)

Documentacion y Resoluciones para prevenlr reclamaciones

L\
y controversias., "La informacion es poder'.

Establecer que archivos y registros se deben conservar.

- Estuldo y evaluacion de planos y especificaciénes.

- Documentacion durante la etapa de licitaciédm.

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

- Archivos de avance de la construccién,

- Archivos de cambios de proyecto.

- Archivos de planos revisados por cambios.

- Archivos de scguridad y accidentes.

- Agenda del Ingeniero Residente o Supervisor.

- Archivos fotograficos.

- Reclamaciones.

- Certilicados y constancias de entregas.

Formacidn y Organizacion de un sistema de Archivos.
- (Oué es lo que debe incluir et archivo?

- Formate a usarse.

- Como preparar la informacidn.

Segurtdad legal vy {{sica de mantener Ios archivos.

Archivos de Fotegralias de la Construccidn.
~ Tipos de fotografias; cuidndo y donde deben ser tomadas,
- Tipos de cquipe v rollos de {otografia.

- Manecjo de¢ cquipu v material lotegralico
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5)

6)

7)

8)

Archivos imprescindibles de construccidn.

Avance de las obras

Llamadas telefdénica y contestaciones.

"Ensayo de materiales

Diario o agenda de trabajo
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
Solicitudes de pago

Igformes

Muestras

Certificados de pruebas de operaciodn.

Documentacidn de prevencidn de riesgos.

Archivos generales.

Certificados de fabricacién de productos.
Certificados de pruebas de laboratorio
Boletas de entrega de hormigdn y otros materiales

Registros de hinca de pilotes

‘Registros de soldadura estructural

Informes de inspeccion de fabricacién en planta.
Informes de inspecciodn.

Radiogralias de soldadura.



6.9 MODALIDADES

Las (ormas de control para cada crapa son muy variables, mu-

chas veces depende de:

- La importancia de la obra.

- La experiencia de sus directivos.
- La organizacidn establecida.

- Las condiciones econdmicas.

-‘La ubicacidén de la obra.

- Otras.

Exlstiendo tantas modalidades de control se creec que depen--
diendo de las cons}deraciones mencionadas u otras que existan, lo mis im
portante para el éxito en las actividades es tener una organizacion en -
todos sus aspectos, no importa cuanto sencilla sea la obra a ejecutar.
Logylcamente  los sistemas de control en todos sus aspectos deberan adecuar

sc a las posibilidades de la obra en ejecucion.

La experiencia en obras de gran envergadura han llevado a al
gunas empresas a obligadamente instalar sistemas complicados que requie-
ren una considerable inversidn en la adquisicion de equipo y entranamien

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



SISTEMA DE COMNTROL AUTOMATIZADO -

PASOS NECESARTOS

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

- Determinar laz forma de aplicacidn de la computadora.

FUNCIONES POR AUTOMATIZAR

- Velocidad de Respuesta
— Confiabilidad del Sistema

ENFOQUE CGLOBAL

- Tipo de Procesamicnto

ALTCREATIVAS DE AUTOMATIZACION

- Uso de Sistemas ya {nstalados
a) Del Propietario
b) De la Firma de Ingeniceria

‘¢) Del Contratista

d) Del Cerente del Proyecto

APLICACION DE LA COMPUTADORA

- Sistema Centralizado VS Descentralizado

Tamano de la Computadora

Lengua jes

1

Tecnologia del Procesamiento

- Relacidon B/C del Sistema
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* 1966

* 1967

*1970

*1974
* 1980
* 1981

* 1982

"~ CRONOLOGIA



HY

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 10 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
DLL 8 DE JULIO

~ INTRAN 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
CON LA MISMA





