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Asimismo fué designads como asesor de lesis ef ING. RAUL IBARRA RUIZ, pido a usted, tomar nota en
cumplimiento de %o especificado en la Ley de Profesiones, deberd prestar Servicie Social dyrante un tiempo
minimo de Seis meses, como requisito basico para sustentar examen profesional, asi como de 1a disposicion
de ta Direccién General de Servicios Escofares en ef sentido de que se imprima en lugar visible de cada
ejemplar de la tesis el titulo de ésta,

Esta comunicacion debera publicarse en el interior dei trabajo profesional.
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SUPERVISION TECNICA DE OBRA.

Resaltar la importancia de los trabajos

Técnicos de supervision de obra, para
ubicarios dentro de fos puntos
importantes del campo de la ingenieria
actual, optimizando al maximo el tiempo
costo y calidad de construccion,
garantizando asi la funcionalidad del

proyecto.
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Capitulo 3. Organigrama de una
supervision técnica externa.
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Conclusiones.
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OE JETIVOS ESPECIFICOS:

CAPITULD 1. SUPERVISION TECNICA INTERNA.

En este Capitulo se analizaran las caracteristicas de la supervigién
técnica interna destacando los alcances y limitaciones del control de obra,
considerando los principales factores que la diferencian de una supervision
exierna. Asi mismo se daran ejemplos de formatos de control y reportes de
avance de obra de algunas dependencias.

CAPITULO 2. SUPERVISION TECNICA EXTERNA.

Se definira lo que es una stpervision técnica externa, enunciando las
labores que debe realizar antes y durante la ejecucién de un proyecto asi como
enfatizar [a imporfancia de reunir fas caracteristicas necesarias para llevar el
optimo controt de obra.

CAPITULO 3. ORGANIGRAMA DE UNA SUPERVISION TECNICA EXTERNA.

Considerando que el controf de una obra a ejecutar tanto en costo como
en fiempo y calidad es absoluta responsabilidad de la supervision técnica
externa, en este capitulo se destacard la necesidad de contar con una
excelente organizacion, asi como una adecuada preparacidn de cada
integrante para realizar de la manera mas eficaz las funciones
comrrespondientes de acuerdo al lugar que ocupa en el organigrama general de
supervision.

CAPITULO 4. CONTROL DE OBRA.

Se dara un esbozo general de los pasos a seguir para lograr la mejor
coordinacion entre 1a supervision, la dependencia que contrata y la constructora
que ejecutara los trabajos; considerando como objetive comin el desarrollo
mas favorable para el proyecto. Asimismo se enunciaran las técnicas mas
usuales para llevar el control de obra entre supervision y dependencia al igua!
entre supervision y constructora.

CAPITULO 5. CIERRE DE OBRA-FINIQUITO,

De manera general se enunciard el orden en que debe quedar la
documentacion al termino de la obra, para realizar el finiquite y asi dar por
terminado el contrato entre la dependencia contratante, 1a supervision y la
constructora.

CAPITULO 6. EJEMPLOS,
Se dara un ejemplo para contrato y se analizara una forma de pago para
ia supervisién.
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SUPERVISION: "Mirar desde lo alto",

Accidn de anAlisis de todos y cada uno de los componentes que
intervienen en un proceso, cuya evaluacidn vertida en un in-—

forme, es el producto de la supervisidn.

La supervisién de obra es una secuencia de acciones encamina-
das a evaluar hasta qué punto se estd cumpliendo con lo espe-
cificadoe. Y que ademas se cuhpla con otras funciones como -
son las de prevenir y corregir fallas asi como tambien las de
dirigir y solucionar situaciones que impidan el buen funciona

miento productivo.



INTRODUCCION.

Uno de los principales problemas con que se enfrenta la mayoria de los estudiantes al
terminar las carreras afines a la construccion, es la carencia de metodos adecuados
para la aplicacién del aprendizaje adquirido.

Por las caracleristicas propias de la supervision de obra este frabajo se desarrolla
mediante la recopitacidn de informacion que refleja muchos afios de experiencia a nivel
nacional, plasmados en las leyes, normas y reglamentos gue rigen y enmarcan €l rubro
de la construccién, y que son aplicables en la practica profesional. Por lo tanto, en el
desarrollo de cada uno de los capitulos que comprende esta exposicion, permite al
individuo fa posibilidad de profundizar en cada uno de los aspectos que debera
enfrentar al realizar sus aciividades, siempre y cuando no se pierda de vista los puntos
fundamentales de fa ingenieria que son implementar la calidad del trabajo con el
menor costo y tiempo posible.

En la industiia de la construccion, la supervision se considera coOmo un proceso cuyo
producto final es un informe en el cual se vierten todos los datos que permiten una
“imagen” de fo que esta pasando en el proceso constructivo. Y los que requieren de
este producto seran los responsables de fa obra o de alguna parte de la misma, y a las
cuales, el supervisor debera canalizarlos

Dentro de su campo de accion el supervisor es la persona clave que tiene bajo su
responsabilidad, la optima realizacion de la obra, por fo tanto ! supervisor hara lo
necesario para prever, dirigir y corregir Hevando a cabo la obra tal como fue previsto.
Tomando en cuenta que en el proyecto puede tener errores y omisiones, por o tanto
es su responsabilidad detectarlos, ya que es él quien esta viviendo la obra y ya
comparando lo planeado con lo planificado y lo planificado con lo ejecutado

La gran importancia y responsabllidad que encierra esta actividad se ponen riesgo,
cuando se realiza por una supervision improvisada o no planeada. Por lo gue se
considera de vital importancia una concientizacién de lo que significa la supervision.

Por los resullados gue ofrece y remarcar gue una supervision debe contar como
minimo con criterio, profesion y experiencia para que pueda desarroliare
adecuadamente.

La supervision de obra, es muy importante llevarla acabo antes, durante y al final del
proceso constructivo y de su célida depende el logro de los objetivos prefijados a una
obra determinada.



CAPITULO 1. SUPERVISION TECNICA INTERNA l

1.1 CARACTERISTICAS GENERALES DE LA SUPERVISION INTERNA.

Considerando que los servidores publicos tienen el manejo del presupuesto con el que
se genera en un mayor porcentaje y a nivel nacional, el frabajo en el rubro de la
construccion: los titulares de obra, mantenimiento y supervision en las dependencias y
entidades, se fijan como objetive mantener en éptimas condiciones de conservacion y
funcionamiento los bienes inmuebles, mediante la instrumentacion de programas de
conservacion, mantenimiento, adaptacion, y construccion de nuevas instalaciones para
lo cual se designan plantiflas de profesionistas afines a la construccion, quienes se
encargan de vigitar el correcto cumplimiento de este objetivo, realizando los trabajos
de supervision (en este caso se denomina supervision interna) a través de las
siguientes funciones:

« Formular y controlar los programas tendientes a construir, remadelar y adaptar las
instalaciones a cargo de ia dependencia o entidad.

« Instrumentar la formulacién, de programas de ejecucién y control de los programas
necesarios para otorgar el mantenimiento preventivo y correctivo que necesiten las
instalaciones de ia dependencia.

« Coordinar los proyectos y planos arquiteclonicos que orienten y especifiquen la
ejecucion de la obra civil que autoriza |a dependencia.

e Realizar estudios sobre las necesidades de capacitacion y adiestramiento de su
personal, a fin de solicitar al area responsable los recursos requeridos.

o Establecer las actividades necesarias tendientes a controlar y verificar el
cumplimiento de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo para
conservar en optimas condiciones de funcionamiento las instalaciones.

« Conlrolar los bienes inmuebles de la dependencia y mantenerlos en 6ptimas
condiciones de funcionamiento.

e Instaurar ias aclividades para elaborar los estudios prospectivos que determinan fas
necesidades futuras de mantenimiento y/u adaptacion de los inmuebles,

« Elaborar los concursos, confratos, eslimaciones correspondientes y ordenes de
trabajo.

Las anteriores son actividades administrativas gue debe cubrir la supernvisién interna
para fa correcta planeacion de los trabajos de construccion, para lo cual se auxilian de
las areas definidas dentro de la misma administracidn, con profesionistas dedicados
exclusivamente a las ramas de: andlisis de precios, analisis estructural, concursos y
contratos de obra, proyectos y presupuestos, mantenimiento y supervision de obra.

Las actividades cofidianas de fa supervision interna son las que se despliegan a
continuacion:



+ Establecer anticipadamente a la iniciacion de los irabajos la residencia de
superv;sm\n quien sera responsable directa de la supervision, vigilancia, control y
revisién de los trabajos.

+ Determinar la procedencia de los pagos por conceplo de estimaciones a fas
contratistas.

» Verificar que el expediente de contratacion de la obra por supervisar se encuentre
debidamente integrado.

» Para efectos de control, nofificar a las areas correspondientes sobre los resultados
obtenidos en la supervision de obra.

= Conocer las hormas y especificaciones generales y particulares, del contrato de
obra respeclivo, para la ejecucién de los trabajos en la modalidad de que se trate:
construccion nugva, remodelacion, elc.

* Conocer ampliamente la ley de adquisiciones y obras piblicas y su reglamento, asi
como las politicas institucionales y la normatividad vigente,

* Vigilar que fas estimaciones fes sean presentadas para revisién, dentro def plazo
establecido en el contrato de obra y debidamente acompafadas por la
documentacién soporte.

+ Revisar y en su caso autorizar las estimaciones presentadas. En caso de existir
diferencias, conciliar con la contratista.

* Asumir la responsabilidad ante la institucién, de la correcta direccion, buena
ejecucion y vigilancia de la obra que lienen encomendada y el funcionamiento
satisfactorio, por lo que sera ta Unica persona que podra dar ordenes al coniratista.

Previo al inicio los trabajos es necesario contar con una idea clara y definida acerca de
la obra por realizar, para tal efecto la supervision debe tener:

1. Conocimiento completo del proyecto y condiciones de contratacion (estudiar
planos, especificaciones de proyecios y complementarias, condiciones de
contrato, programa de obra y en caso de obras por concurso revisar analisis de
precios unitarios).

2. Conocimiento del sitio de fa obra. Verificar fisicamente los datos consignados en
el proyecfo como son: referencias y bancos de nivel, mano de obra (verificar
clasificacion de mano de obra y salarios de la regién), materiales de construccién
(informarse de establecimientos de materiales, calidad y precios de venta en la
region).

3. Organizacidn de la supervision,

4. Trazo de la obra. Una vez localizadas las referencias y bancos de nivel,
corroborar su comrespondencia con el prayecto arquitecténico realizando el trazo
de obra.

5. Programa detallado. En conjunto con el contratista elaborar el programa en
correlacién con la designacion del contrato y las condiciones que presenta el
lugar para la ejecucién l6gica de la obra.

6.-Bitacora de obra. Preparar una libreta foliada, para el registro de aspectos
relevantes, érdenes, cambios, etc. de la obra.



ACTIVIDADES DURANTE LA EJECUCION DE LA OBRA.

Para que ia obra se realice en forma adecuada, asi como para ejercer los controles
debidos y producir la informacién necesaria, la supervision debe realizar las siguientes
acciones:

1. Entregar a la contratista mediante memorandum y registro en bitacora de:
A} Planos. De acuerdo af programa de cbra
B) Trazo. Se da en el terreno de acuerdo a lo establecido en el proyecto
arquitectonico, mediante un recorrido para identificar las estacas,
referencias y bancos de nivel.

2. Enirega de materiales. En caso de que fa institucidn suminisire fos materiales
el supervisor programara los suministros de acuerdo al calendario establecido.

3. Vigilancia.

A) Cumplimiento del proyecto. Cuidar que ta obra se efecute de acuerdo al
proyecto.

B) Cumplimiento de especificaciones. Vigilar el cumplimiento de los
estandares establecidos y particulares de la obra.

C) Cumplimiento del programa. Vigilar que !a obra se ejecute de acuerdo
con lo programado.

D) costo de la obra. Cuidar que la obra ejecutada no sea de inferior calidad
al establecido en el proyecto y sea lo mas economica posible; tomando
en cuenta: proyecto, materiales, especificaciones, precios unitarios, etc.

E) control-de erogaciones. Lievar €l control en base a las estimaciones.

F) control de materiales suministrados por la institucion. Vigilar que el
contrafista emplee los materiales suministrados precisamente en la obra
en forma adecuada y en las cantidades sefialadas.

4. Modificaciones. El supervisor propondra 4 sus superiores las modificaciones
que juzgue pertinentes y en beneficio de la obra, tomando en cuenta la
funcion, economia, conveniencia y rapidez en la ejecucion de la misma, Las
modificaciones autorizadas se asientan en bitacora,

5. Precios unitarios. Solicitar al contratista y elaborar por su cuenta las precios
unitarios de los conceptos fuera de catalogo y tunarlos ai analista para su
autorizacion.

6. Eslimaciones. Revisar las estimaciones que presenta el contratista; no podra
avalar estimaciones de trabajos que no hayan sido ejecutados o no cumplan
con las especificaciones del proyecto.

7. Ajustes al presupuesto de obra. Se realizara a los ajustes necesarios al
presupuesto de obra, de acuerdo a [a variacién de las cantidades y la
inclusion de nuevos conceptos de manera que se precise el costo de la obra a
medida que se va desarrollando, enviando los ajustes totales y parciales en
las fechas fijadas por €l rea correspondiente de la dependencia.



ACTIVIDADES POSTERIORES A LA EJECUCION DE LA OBRA

Una vez realizados los trabajos programados, la supervision realiza las siguientes
funciones:

1.- Recepciones parciales. Elabora el acta de recepcién parcial.

2.

Finiquito de obra. Hace una revision cuidadosa de la obra ejecuiada y de las
eslimaciones formuladas, autorizadas y pagadas.

. Recepcion final. Cuando se haya terminado totalmente la obra, o se haya agotado

ef importe correspondiente, se elabora el acta de recepcion final de 1a obra.

. Actualizacion del proyecto. Ef supervisor debe cerciorarse de que no quede

pendiente de elaborar algun informe o plano de las modificaciones efectuadas en la
obra.

. Entrega de obra. Se entrega la obra a la unidad administrativa gue hara uso del

inmueble, fevantando un acta en ia que se hace constar el estado fisico, detallando
los faltantes en caso de existir.

. Fianzas. Concluida la obra, la contratista debera garantizar los trabajos por ef lapso

de un afio a partir de la fecha de recepcién, mediante la fianza de vicios ocultos que
corresponde al 10 % del monto del contrato respectivo.

10



1.2 CONTROLES INTERNOS Y FORMATOS DE CONTROL.

La correcta coordinacion de actividades entre las diferentes areas que integran el
departamento de obras es la forma mas eficiente para tener un adecuado control y
poder levar a cabo la obra, es decir, que la oficina de analisis de precios unitarios,
analice los precios y conceptos de obra, asi como los elementos que los constituyen:
(costo de insumos, rendimientos y herramientas) a fin de poderlos evaluar. Que los
encargados del analisis estructural analicen, {as diferentes condiciones que guarda una
estructura a fin de poder reestructurar los elementos cumpliendo con las normas de
construccion y seguridad vigentes. Que los encargados de concursos y contratos de
obra lleven a cabo la contratacion de los trabajos de ampliacién y remodetacion de los
bienes que asi lo requieran, seteccionando la mejor opcidn en cuanto a tiempo, costo y
recursos, Que el drea encargada de mantenimiento efeclie los trabajos de
mantenimiento preventivo y correctivo necesarios en los bienes pertenecientes a la
dependencia y los amendados si los hubiera. Que la oficina de proyectos y
presupuestos, elaboren proyectos y planos, asi como las estimaciones de costo de
estos para las obras en la modalidad que se requiera, y que el drea de supervision de
obra visite l0s lugares donde se lleva a cabo las mismas, para que éstas se realicen
con estricto apego a lo especificado del confrato en cuanto a tiempo, calidad y costo

Considerando que la parte medular de las funciones de la supervisién es vigilar la obra
de acuerdo al proyecto (planos en general), especificaciones, estimaciones
(generadores de obra} y pragrama; los cuales forman parte integral de cada contrato y
son los principales elementos de control de obra asi como la bitacora ya que esta
ultima se considera el principal documento de control.

La informacitn que contiene [a bitdcora es la siguiente. Registro de ordenes, inicio de
las distintas etapas de la obra, medificaciones propuestas y autorizadas, apertura de
nuevos frentes de trabajo, suspension de obra y sus causas, visitas a la obra
(funcionarios, érganos de control, etc.).

En lo referente a los formatos para cuantificacién de obra que se utilizan, los mas
comunes son [os siguientes:

» Para cuantificar acero de refuerzo.

» Para cuanfificar cimbra y concreto,

+ Para elementos lineales {cuantificacién de dalas y castillos).
« Para cuantificar muros.

» Para cuantificar obra ejecutada.

» Para cuantificar pisos y plafones.

» Para cuantificar recubrimientos.

« Para cuantificar aire acondicionado.

Se anexan formatos

1"
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1.3 REPORTES OE OBRA

En ei cuadro anexo se expresan las actividades que debe realizar la supervision, los elementos
y ias partes que intervienen asi como su correcta conjugacion para realizar y presentar el reporte
de obra, considerando la informacién mas esencial para que todas las personas que llenen
acceso a este reporte pueda interpretar el avance de fa obra aungue no se lenga contacto fisico
con Ja misma.
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l CAPITULO 2. SUPERVISION TECNICA EXTERNA J‘l

2.1 CARACTERISTICAS GENERALES DELA SUPERVISION EXTERNA.

La industria de la construccion en Meéxico, ocupa un lugar preponderante en el
desarrollo de! pais mediante su intervencion en la economia dotando de la
imprescindible infraestructura gue constituye la base fundamental de cualquier
asentamiento humano en cada uno de sus niveles o categorias, asi también es
importante fuente de trabajo para millones de personas en una amplia gama de
especialidades técnicas y mano de obra que en ella intervienen.

t a necesidad de crear polos de desarrollo en diversas regiones del pais ha estimulado
la formacién y establecimiento de nuevas empresas cuya actividad fundamental gira en
forma directa o indirecta con esta industria y el requerimiento de proporcionar a £50s
lugares de infraestructura urbanistica, zonas residenciales, industriales y de cualguier
tipo, resulta un reto para la iniciativa de los profesionisias; y gente en general
allegados a la construccion.

Aunado a lo anterior, se requiere solucionar problemas aun dificiles en las zonas
urbanas ya establecidas, como son las ciudades de importancia que fungen como
cabeceras en los estados; problemas derivados de los asentamientos irregulares y del
crecimiento inherente a (as mismas zonas, reclaman acciones congruentes y eficientes
jas cuales deben ser generadas y realizadas por la industria de la construccion.
Conforman este ramo diversas especialidades, resaltando fundamentalmente dos de
ellas, que son los servicios de construccion y 1a supervision, coordinacion y controf de
fa obra; y en esta ultima, considerando su vital importancia, se han conformado, con a
iniciativa de diferentes grupos de profesionales, técnicos y generaimente gente con
amplia experiencia en el medio, empresas que se denominan de supervision, que se
dedican exclusivamente a controlar el desarrollo de las obras en general.
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2.2 ACTIVIDADES EN SU LABOR DE SUPERVISOR PREVIAS AL INICIO DE
OBRA.

La supervision debera proporcionar los datos y registros necesarios para fincar el
contrato de prestacion de servicios, incluyendo las fianzas respectivas, iniciando sus
actividades a parlir de la fecha gue le file la contratante (se hace referencia a las
dependencias y entidades gubernamentales asi como empresas paraestatales que
contratan los servicios de supervisién de obra), mediante orden escrita; asimismo
procedera a recopilar fa informacion que integra el paquete técnico de acuerdo con los
cuadros 2.2.1 y 2.2.2, conocer y estudiar el proyecio, y visitar el sitio de la obra para
conocer las caracteristicas relevantes y la infraestructura de la misma.,

Para fines de identificacidn plena, la supervisora debera entregar tanto a la contratante
como a la contratista un organigrama con los nombres de fos respansables de cada
4rea en ia obra y en sus oficinas centrales y solicitar lo mismo de su parte, y como
requisito para su contraio debera presentar exclusivamente a la contratante la plantilfa
de los profesionales y técnicos asignados a la supervision de la obra y su curriculum
vitae.

Por otra parte, para evitar que la falta de comunicacion sea un obstaculo para el buen
desarrollc de !a obra se debera establecer conjuntamente entre la supervision, la
contratante y la contratista un directorio de ia obra con los datos de los funcionarios y
los representantes respectivos de mahera que se puedan localizar facilmente, asi
como los de las autoridades y organismos que tengan relacion con la cbra. A su vez
para garantizar la calidad de los trabajos la supervision propondra a fa contratante el
laboraterio que utilizara, informando la ubicacion de sus instalaciones.

Finalmente debera recabar de la dependencia fos documentos relativos a la ejecucion
del proyecto, planos, especificaciones y normas, el catalogo general de conceptos y
precios unitarios, incluyendo sus alcances detaltados, los conlratos y pedidos fincados,
planos oficiales de instalaciones subterraneas, programas, presupuesto y
suministros  de la contratante, en su caso los docsmentos correspondientes a
permisos vy licencias oficiales, asimismo las normas de supervisién y el instructivo de
operacién para la direccion y supervision de obra. En caso que sea de su
responsabilidad entregar directamente at contratista la misma documentacion,
estableciendo el archivo de obra en sus oficinas centrales.

Aunque ef proyectista es el responsable de! disefio arquitecténico, estructural y de
instalaciones, la supervision de obra debe con el apoyo del corresponsable de ia
especialidad de que se frate, conocer y estudiar las concepciones arquitectonicas y
estructurales, amplitudes, dimensiones, funcionalidad, factibilidad, procedimientos
consteuciivos, seguridad de Ia obra, plan de instalaciones equipamiento y su criterio
econdmico, cerciorandose de que los planos, las normas y las especificaciones sean
completas y tengan la debida claridad, que los programas estén acordes con las
posibilidades y la realidad, asi también que se saftisfagan las condiciones ambientales
y climaticas del sitio, dande a conacer a |a contratante las deficiencias encontradas y
las sugerencias para corregirlas segin su experiencia y mejor crilerio, sobre [0 cual
resolvera e) contratante a fa brevedad posible.Es primordial Ja revision de los aspectos
estructural y constructivo en cuanto a si los disefios corfesponden a las condiciones
topograficas y las caracteristicas del suelo sobre fo [6gico, fa seguridad y la economia
de las soluciones segun e} proyecto, su facilidad constructiva y el aprovechamiento
racional de los materiales y demas recursos de la localidad, asimismo se debe
comprobar, corregir yfo comptementar las cantidades de obra indicadas en el proyecte
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que encuenire faltantes o a su juicio deban agregarse para satisfacer de modo
completo los requerimientos de la obra y sus complementos indispensables, formando
con todo esto el catalogo correspondiente que se comentara con la contratante para su
analisis y revisién, y con base con el catalogo mencionado las cantidades de obra
revisada y los precios unitarios vigentes o lo que se determine por analisis o mediante
indices, la supervision revisara el presupuesto general de la obra y en su caso y en
cualquier momento los trabajos adicionales conforme lo solicite la contratante, a su
vez, ésta debe proporcionar toda [a informacidon necesaria como son 108 anexos
técnicos requeridos, papeleria y formatos que se utilizaran en el control y verificacion
de obra, inclusive todos los planos para elaborar junto con ¢f contratista los programas
correspondientes de obra, para someterlos a andlisis y aceptacion de la dependencia.

Con base en su conocimiento de los reglamentos, la supervision tiene la obligacion de
detectar y situar las instalaciones, comunicaciones y vialidades publicas o privadas,
derechos de via, restricciones, efc. que interfieran con fa ejecucion de la obra o le
alecten en cualquier forma y que deban considerarse, suprimirse, desviarse,
modificarse, protegerse o rehacerse; hacer los levantamientos, croquis o planos y
presupuesfos que exijan y, tramitar previa conformidad con la contratante las
adecuaciones y los trabajos respeclivos cportunamente.

Olras actividades que la supervision en conjunto con la contratista y la contratante
deben realizar son:

« Asistir a las juntas iniciales convocadas por la contratante para revisar las
relaciones de trabajo y canales de comunicacion entre los participantes en la
ejecucion de la cbra.

¢ Recabar la informacién concemiente al lugar y fecha de apertura de Jos
diferentes frenies, la ubicacion de oficinas, bodegas e instalaciones de campo y
de los bancos de tiro de los materiales producio de excavacion o demolicion, asi
como revisar los requisitos de vigilancia, seguridad e higiene de la obra y
percatarse de la apertura y uso cofrecto de la bitacora.

Al recibir 1a documentacion comrespondiente a la ejecucidn de Ia obra la supervision
procedera a estudiaria en forma pormenorizada para familiarizarse con las diversas
partes del proyecto y sus caracteristicas, para lo cual primeramente se revisara el
proyecto ejecutivo que este aprobado por ef departamento de proyectos y firmado por
los responsables en: disefio urbano, proyecto arquitecténico, proyecto estructural,
proyecto de instalaciones, y que el paquete contenga copia def estudio de mecanica de
suelos, presupuestos de obra y andlisis de precios unitarios, asi como copia de los
contratos celebrados con los proyectistas de: disefio urbano, proyecio arquitectdnico,
proyecto estructural, y de instalaciones, especialista en mecanica de suelos, y
laboratorio de control de calidad; que contenga la constancia del ndmero oficial,
constancia de alineamiento y uso de suelos vigentes y que la solicitud de construccion
contenga la firma de los corresponsables que procedan {proyectistas, especialistas del
laboratorio de control de calidad y constructor.).
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Asimismo debe la supervisién agrupar los planos y especificaciones por especialidades
para detectas con mayor facilidad posibles incongruencias entre los mismos y proponer
soluciones entre la contratante a medida que avance la revision, planteando
oportunamente la posibilidad de hacer adecuaciones al proyecto que redunden en
beneficio de la obra, revisando conceptualmente los procedimientos constructivos,
establecidos por el proyectista con caracter de obligatoriedad, asi como los propuestos
por la contralista (en caso de que tenga opcion para hacerlo.), Verificando que sea el
mas adecuado para las condiciones de la obra e identificando la problematica de los
factores que inciden en su realizacion y obtener la relacién de materiales, productos,
equipos © sistemas que sean suministrados por la contratante y su programa de
ingenieria basica, fabricacion y entrega.
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3.4

35

4.2

4.3

DOCUMENTO

INSTALACIONES HIDRAULECAS ¥ SANITARIAS

+ PLANTAS(£5C. 1:20 O 1:25)
- CORTES (ESC, 1:20 O 1:25)
- ISOMETRICOS

- MARCOS DE MEDORES

- EQUIPO DE BOMBED

INSTALACIONES ELECTRICAS (ESC. 1:50)
PLANTA

- CORTES
- CONCENTRACIONES

.

DIAGRAMA UNIFILAR ¥ CUADRO GE CARGAS

DOCUMENTACION
MEMORIAS

- DESCRIPTIVA
- CALCULO

.

HIDRAULICA Y SANITARIA
ELECTRICO
ESPECIFICACIONES

DE OBRA CIVIL

DE ACABADOS

SANITARIAS

ELECTRICAS DE GAS, EQUIPO...
CATALOGO DE CONCEPTOS
EDIFICACION

CONJUNTO

SE ENTREGA

SI  NO

[T

OBSERVACION

SUPERVISION
Yo. Bo.

CONTRATISTA

CUADRO 2.2.1
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2
L3

CONTROL PARA ENTREGA
PAQUETE TECNICO DE OBRA

FROYECTO EECUTIVO

PLANOS DE CONJUNTO

° JUEGO DE COPIAS, MADURO P/EL CONTRATISYA
* JUEGO DE COPIAS ATULES PARA SUPERVISION

* DOS JUEGOS DE DOCUMENTOS TECNICOS

FROTOYIPOS

LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO
ESTUDIO DE MECANICA DE SUELOS
* RECOMENDACION

" INFORME TECNICO

PROGRAMA DE OBRA

* POR PARTIDAS REPRESENTATIVAS
* DESGLOSE POR ACTIVIDADES

= RUTA CRITICA

INSTRUCTIVOS

* GENERALES

* DE QPERACION

BITACORAS DE OBRA

" GENERAL

° AUXILIAR DE CAMPO

TABLEROS DE CONTROL DE OBRA
CONTRATOS

° DEMOLICIONES

* EDIFICACIONES

PRESUPUESTOS APROVADOS

* DEMOLICION Y MEJORAMIENTO
* IDYICACION

SERVICIOS ASIGNADOS

* CONTROL DE CALIDAD

* MECANICA DE SUELOS

No. DE CONTRATO
OBRA

FECHA

UBICACION
SE ENTREGA OBSERVACION
81 NO

I

SUPERVISION
Vo. Bo.

CONTRATISTA
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3.2

33

CONTROL PARA ENTREGA DE
DOCUMENTOS DE PROYECTO
PAQUETE TECNICO

No. OF CONTRATO
OBRA

FECHA

UBICACION

DOCUMENTO
LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO

PLANOS DE CONJUNTO

* DE SIEMBRA

* GENERAL DE TRAZO

* DE ESPICIFICACIONES Y ACABADOS

* RED OE DRENAJE

* RED DEAGUA

* RED DF ENERGEA ELECTRICA

* RED DE ALUBRADO

* RED DE PAVIMENTOS

PLANOS DE EDYFICACIONES

ARQUITECTONICOS DIMENSIONALES (ESC. 1:50)

Y PLANTAS

* FACHADAS

* CORVES (LONGIYUDINAL, YRANSVERSAL)

* VISTAS DE MUROS INTERIORES CON
LOCAUZACION DE ACCESORIODS, APAGADORES, ETC,

* CORTE DE FACHADA

DETALLES (ESC. 1:20 O 1:25)

* JUNTAS CONSTRUCTIVAS O TAPAJUNTAS

* COLOCACION DE CtMBRA

* PASOS DE TUBERIA EN ESTRUCTURA

* PISOS

* DRENAJE

* HERRERIA CON ESPECIFICACIONES

* IMPERMEABILIZACION

ESTRUCTURAS

* CIMENTACION

* MUROS

* LOSAS (ENTREPISO Y AZOTEA)

* ESCALERAS

* DESPIECE DE CIMBRA

= BASES

* BARDAS

SE ENTREGA

81 NO

OBSERVACION
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2.3 ORGANIZACION DEL PERSONAL.

Para cumplir en forma veraz y oporuna con las funciones técnicas y administrativas
encomendadas, la supervision deberd organizar y programar las aclividades de
acuerdo con las necesidades que se presentan. Primeramente se analizan en la obra
los frentes que se van ha abrir y las partidas de frabajo que se van a ejecutar, y son
estos dos factores los que determinan las plantillas de técnicos y profesionistas que
deberan intervenir directamente en el campo.

GENERALMENTE SE PRESENTAN EQUIPOS EN LAS SIGUIENTES
ESPECIALIDADES:

1. Terraceria y topografia.

. Obra civil.

. Instalaciones hidrosanitarias.

. Instalacion eléctrica, telefonia, elc.
. Aire acondicionado.

. Equipamiento.

. Andlisis de precios.

-~ @t ok W N

Cada uno de estos equipos se integra por un responsable, quien debe ser
profesionista y contar con amplia experiencia en el rubro que representa; y los
auxiliares que sean requeridos para cumplir con la tarea de supervision y entrega
oportuna de informacién al jefe de frente o coordinador de la supervision de obra.
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l 3. ORGANIGRAMA DE UNA SUPERVISION TECNICA EXTERNA Jl

3.1 PERFIL. DEL SUPERVISOR

(NIVEL DE PREPARACION Y EXPERIENCIA PARA DEFINIR JERARQUIAS SEGUN
EL ORGANIGRAMA).

DEFINICION:

Supervisién es una palabra compuesta que viene det latin “visus” cuyo significado es
examinar un instrumento poniéndole ef visto bueno y del latin "super’ que significa
preeminencia. Lo que en ofras palabras se entiende como privilegio, ventaja o
preferencia por razén o mérito especial, entonces en general supervisor es quien da €l
visto bueno después de examinar y de ahi que la supervision de obra tiene como
objetive basico vigilar el costo, tiempo ¥ calidad con que se realiza la misma sin
embargo esta funcion va acompanado de muchas responsabilidades con todas las
partes que infervienen en ta obra, para que las relaciones entre éstas se desarrollen
con armonia y para que cada una cumpla con lo que le corresponda y los trabajos se
ejecuten con precision.

Las responsabilidades para los servicios de supervision se expresan en el contrato
respectivo y las responsabilidades que adquiere el contralista y gue la supervision
debe de vigilar que se cumplan estan en el contrato de obra, por lo tanto es
indispensable conocer detalladamente estos dos tipos de contrato; también el
contratante adquiere responsabilidades de las cuales la supervision debe tener pleno
conocimiento.

En la fase de ejecucién de obra, las dependencias gubernamentales y paraestatales,
estan facultadas para conlratar la supervision con empresas especializadas en ¢l
ramo; para tal efecto éstas empresas deben contar con la capacidad econdmica,
experiencia y respaldo técnico gque sean congruentes con fas caracteristicas y
magnitud de la obra por supervisar y asi garantizar el cumplimiento de los alcances
fijados a juicio de la empresa contratante.

Ser supervisor de obra, es proporcionar un servicio que significa absoluta seriedad y
profesionatismo, por lo tanto esta funcién debe ser desarrollada por personas
capacitadas en cualquiera de las carreras afines a la construccion, pero sobre todo con
capacidad para adquirir absoluta conciencia de la responsabilidad y ética que se debe
aplicar desde el momento de aceptar el cargo hasta la entrega final del trabajo.

Para la definicién de jerarqufas segun la preparacion y experiencia del supervisor se
han realizado diferentes estudios por los especialistas en el area de construccién,
como es el caso del colegio de arquitectos de México, quienes definen los puestos,
funciones y responsabilidades segin el rango del organigrama { ver cuadro 3.1}, los
requisitos de preparacion, experiencia y olras caracteristicas relevantes para cada
jerarquia quedan agrupadas de la siguiente manera:
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1. GERENTE DE SUPERVISION.

Este nivel se desempeiia por un profesionista titufado, con amplia experiencia en ¢
area de construccion ( superior a los cinco aflos ), apto para desempenar funciones
interdisciplinarias y sobre todo para tomar decisiones y supervisar a mas de veinte
trabajadores o personal de nivel medio aito. La caracteristica principal del gerente de
supervision es que en el desempefio de su trabajo sufre constante presion emocional
ya que la magnitud de su errares ocasionan pérdidas muy importantes, pero sobre
todo lesionan la imagen de la empresa supervisora.

2. SUBGERENTE DE SUPERVISION.

Puesto desempefiado por un profesionista titulado con experiencia en la construccian
de cinco ahos o mas, realiza funciones diversas (interdisciplinarias} y toma de
decisiones, puede supervisar hasia veinte personas de niveli medio alto, sufre
importante presion emocional en el desarrollo de su trabajo v la magnitud de sus
errores provacan pérdidas materiales y/o mala imagen de la empresa.

3. JEFE DE SUPERVISION.

Para desempefar esla funcidn se requiere de un profesionista con carrera terminada y
proximo a fitularse, con experiencia en la construccibn minima de tres afios,
desempefa funciones variadas y toma de decisiones, puede supervisar hasla quince
trabajadores o personal de nivel medio, para realizar su trabajo sufre importante
presion emocional y la omision de sus errores generan pérdidas materiales, asi como
mala imagen de la empresa.

4. SUPERVISOR DE OBRA.

Este puesto lo desempefian personas con estudios profesionales terminados con
experiencia en obra superior a un afo, las actividades gue realiza son rutinarias y de
vez en cudndo toma algunas decisiones, supervisa cuando menos a cinco personas,;
en el desempeiio de su trabajo sufre presion emocional y si comete alg(n ervor
provoca repeticion del trabajo, con perdida de tiempo principaimente.

5. PROFESIONISTA.

Personas con estudios profesionales terminados y experiencia en obra minima de un
afio, dentro de su desempeiio en las labores de supervision solo realiza actividades
rutinarias, toma algunas decisiones, debe tener capacidad para coordinar o supetvisar
por lo menos a cinco personas, sin embargo la presién emocional en e! desarrolio de
su trabajo es minima y la omisién de errores no tiene grandes consecuencias.

6. AYUDANTE DE INGENIERO Y TECNICO.

Estas funciones las realizan personas con estudies profesionales con experiencia en
obra minima de un afio, realiza actividades rutinarias, en caso de tener duda puede
consultar, supervisan hasta cinco personas, en el desarrollo de sus funciones no
suffen presién emocional y el impacto de sus errores 8s minimo y facil de corregir.
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7. DIBUJANTES, TOPOGRAFOS Y LABORATORISTAS.

Estas funciones son redlizadas por personas con estudios profesionales aunque sean
incompletos, de acuerdo a su area se requiere una experiencia entre uno y tres afios,
desarrolian actividades rutinarias, no sufren presion en el desempefio de su trabajo y
sus errores son faciles de corregir.

8. AYUDANTES ( DE DIBUJANTE, DE TOPOGRAFO Y DE LABORATORIO ).

Esta funcién es perfectamente desarroliada por personas con un nivel de preparacion
minima de estudios medios superiores ( preparatoria }, no se requlere experiencia en
obra, realizan actividades rutinasias, en el caso de tener duda pueden consultar, no
supervisan, por lo tanto no tienen ninguin tipo de presion emocional y sus errores son
intranscendentes.

37



A continuacion se resumen en un cuadro las cualidades que se deben tener presentes para

desempefiar eficazmente las funciones de un supervisor:

ND

Cualidad

Descripcion

Capacidad técnica

Preparacion suficiente en el area de construccion segln
e} nivel y tipo de obra

Experiencia

Suficiente experiencia en obra para entender

O interpretar los procedimientos constructivos contenidos
&n las especificaciones y planos del proyecto gue se
ejecutara.

Capacidad de
organizacion

Es indispensable saberse organiza para llevar todos los
controles y asi garantizar una obra a tiempo de acuerdo
a la calidad especificada y coslo previsto,

Seriedad

Esta cualldad es fundamental para representar con
dignidad a la contratante, en todo io referente al
desarrollo técnico de la obra.

Formatdad

Saber cumplir oportunamente con las obligaciones
adquiridas, asi mismo informar a la coniratante sohre los
avances e incidentes en el desarrollo del trabajo.

Honestidad

Es indispensable para depositar todo tipe de
responsabilidad y con absoluta confianza; sobre todo al
momento de verificar |a calidad del trabajo y dar
autorizacién para el pago; o bien saber ejercer las
funciones correspondientes, segiin sea el caso.

Criterio técnico

Significa tener 1a capacidad de saber distinguir entre
varias alternativas, fa mas adecuada, sin perder de vista
los intereses de la contratante.

Orden

Es un habito que se debe alimentar en el desarrollo de
nuestras rutinas y asi en ¢l campo de trabajo el
supervisor sabra lievar un buen control en toda la
documentacion que se le confie y se genere en el
desarrollo de sus funciones.

Deseo de superacion

Es muy importante saber delimitar la responsabilidad, y
continuar superandose, ya que el campo de la
construccion es cada vez.mas Amplio y complejo, y cada
dia se aplican mas métodos novedosos que facilitan el
control de obra.

10

Disposicion

Es importante tener disponibilidad para trabajar en
equipo, procurando flevar buena relacién entre las partes
que intervienen en el desarrollo de ia obra.
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En resumen, para lograr las metas definidas en un trabajo de supervision es
indispensable tener las caracteristicas antes descritas. El personal que realiza la
supervision de chbra debe ser el idoneo para responsabilizarse plenamente de la
eficacia, exactitud y precision con gue se deben desarrollar una @ una las diferentes
fases de la obra, en cada uno de los frentes de trabajo, y de todas las dreas
requeridas. Un  supervisor debe conocer con precision los alcances ¥
responsabilidades que adguiera cada una de 'as partes de la obra para poder vigilar su
cumpfimiento; por lo tanto la empresa que se dedigue a la supervisién de obra debe
tener cuidado de seleccionar, a su personal para evitar al maximo los errores y
omisiones, realizando en cada contrato un trabajo que conservara el buen nombre de
la compafiia al garantizar que sus funciones se desarrollan dentro del marco de esta
exposicion, respetando hasta donde sea posible la calidad de trabajo, el tiempo de
ejecucion y el costo de la obra previstos.
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3.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PERSONAL TECNICO.

1.

FUNCIONES DEL GERENTE DE SUPERVISION.

Para cumplir eficientemente con la responsabilidad de representante directo de la obra,
el gerente de supervision debe realizar las siguientes funciones durante el desarrolio
de fa misma:

Conocer y aplicar estrictamente la ley de adquisiciones y obras pablicas, el
reglamento y normas complementarias, y deniro de este marco hacer
previamente un estudio completo del proyecio de obra y sus objetivos, asi como
de los contratos de construccion de la contratista con la contratante, objeto de
supervision y anexos de los mismos para verificar su cumplimiento.

Tener presentes todos los canales de comunicacién de fa contratante

_recibir y transmitir las indicaciones gue haga por escrito la contratante, resolver
los problemas técnicos que le presente el personal de supervision siempre y
cuando no representen modificaciones del proyecto ylo del costo, y si se diera
esta situacién solicitar por escrito la intervencidn de los disefiadores o
consultores correspondientes.

Verificar Ja calidad de obra, realizando inspecciones periddicas en conjunto con
gl residente o responsable de obra por parte de la constructora, dando
instrucciones por escrito a través de la bitacora para que la ejecucion de los
trabajos se realicen conforme a los planos y especificaciones.

Checar que tanto el programa de obra como el de erogaciones cumplan con lo
pactado contractuaimente.

Hacer llegar a la residencia toda la comunicacién que genere la supervision, as
como informar por escrito o anotando en 1a bitacora de obra todos los aspecios
que incidan en la calidad, costo, tiempo, eficacia y seguridad de la obra

Avalar ias verificaciones de campo Y los comentarios propios de la supervision
para analizar los precios de conceplos gue no se encuentren en el catalogo,
turnatlos a 'a contratante para que realice su revisién y en caso de proceder
autorizarlos en forma oficial.

Revisar y aprobar finiquitos y liquidaciones de contratos, para que sean
autorizados por la coniratante.

Asistir a las juntas {écnicas de avance de obra, proyectos, etc., Tomar las
decisiones que competan a la supervision en [a obra y transmitirlas a quien
corresponda.

Tramitar ante fa contratante en los periodos establecidos, las plantiilas de
personal propuestos para desarrollar los trabajos que estan dentro de los
alcances de su contrato.

Implementar y coordinar el personat necesatio ( técnicamente preparado ) para
realizar los servicios contratados por la empresa de supervision.

Revisar el buen uso de la bitacora de obra.

Revisar y aprobar todas fas estimaciones de obra, vigilando que estas se
entreguen dentro de los plazos acordados por la contratante.

Verificar que los planos de las modificaciones hechas en obra, previamente
awtorizadas por la contratante, los elabore el proyectista de acuerdo a la
informacion y datos proporcionados.
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2,

SUB-GERENTE DE SUPERVISION.

A diferencia del gerente general, el Sub-gerente de supervision tiene la
responsabilidad de representar directamente la supervision de la obra en unha zona ©
area determinada, para lo cual debe desarrollar las siguientes funciones:

Conocer y aplicar la ley de obras publicas, su reglamento y normas
complementarias.

Recibir y estudiar los planos ¥y especificaciones previamente a la realizacion de
los trabajos, verificando que estén completos y sean suficientes para iniciar a las
diferentes etapas de construccion de su zona o area, serciorandoce que esta
misma informacion este en manos de la contratista.

Revisar que los proyectos ejecutivos, especificaciones y procedimientos
constructivos, sean congruentes con la naturaleza de los trabajos a ejecutar e
informar sus observaciones a la contratante, a través de la gerencia.

Para evitar atrasos, debe solicitar a la gerencia con la debida anticipacion la
informacion faltante, indicando la fecha maxima gue se requiere en obra.

Exigir por escrito a la confratista, con registro en la bitacora, que corrija 1as
deficiencias que se observen en los procedimientos constructivos, la mano de
obra, herramienta, materiales, producto terminado y equipo de consiruccion
propios de la obra.

Revisar que se cumplan las normas y acuerdos de seguridad en la obra,
establecidos por lo contraiante,

Resguardar y revisar el uso correcto de ia bitdcora o bitacoras, por cada frente
de trabajo de la obra o por especialidad, instalacién: eléctrica, hidraulica,
sanitaria, de gas, de telefonia, etc.

Asistir a las juntas de obra, en las que seran responsables de la elaboracion de
las minutas y transmitir a su personal los resultados de dichas juntas.

A través de la residencia solicitar a los proyectistas, calculistas o analistas, la
informacion complementaria requerida en fa obra en un periodo determinado.

Hacer llegar a la residencia a través de la gerencia, toda la informacion recibida
la cual debera estar firmada por 'as autoridades correspondientes.

Efectuar los recorridos necesarios en las obras acompafado del personal de la
residencia y superintendencia, de la empresa constructora, y por bitacora dar las
instrucciones necesarias para corregir deficiencias si se detectan.

Coordinar al personal técnico que tenga asignado, para desarrollar los trabajos
especificos de la zona correspondiente.

Recabar y revisar los informes que los jefes de supervisién e envien del avance
fisico de la obra, del avance financiero, de la calidad de los materiales, el monto
generado y de solicitudes de escalafones o analisis de precios unitarios entre
otras, vigilando la entrega oportuna de dichas evaluaciones a la residencia, con
el
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Visto buene de la gerencia, y atender las observaciones que se hagan al respecto,
con la finalidad de estar plenamente enterado del avance diario, semanal o
mensual de la obra en e! momento que se requiera.

» Revisar que en las obras que tiene a su ¢argo exista un archivo perfectamente
ordenado de planos, documentacion oficial, que las bitacoras estén al dia,
relacién de envios, copias de remisiones y cualguier tipo de documentacion que
sea necesario archivar.

« Revisar las estimaciones de obra y generadores correspondientes, revisar €l
monto de la obra erogada mensualmente ¥ compararla con la programada y
finaimente preparar la documentacién de finiquito y liquidaciones de contratos,
turnarla a la gerencia. -

3. JEFE DE SUPERVISION.

Dentro de esta categoria quedan comprendidos los jefes de frente, de instalaciones,
de analisis estructural, de cuantificaron, de analistas de precios unitarios, de contral y
presupuesto, de informatica, de laboratorios, de topografia, y tienen la responsabilidad
de representar a ia gerencia y/o subgerencia de supervision en los frentes que tengan
asignados y a Ia vez coordinar el personal bajo su cargo, y las funciones que deben de
desarrollar son las siguientes:

» Conocer y aplicar la ley de adquisiciones de obras publicas, su reglamento y
normas complementarias.

« Recibir conjuntamente con la confratista las referencias de trazo y bancos de
nival que entrega el proyectista, para su debida observacion durante la ejecucion
de la obra, autorizar y coordinar los trabajos topograficos de fa supervision de la
obra, y controlar periodicamente [as libretas de campo de los topdgrafos bajo sus
ordenes.

» Conocer los frentes que se le hayan asignado, asi como especificaciones
generales procedimientos constructivos y estudios especiales conocer y revisar
continuamente el proyecto ejecutivo, de los previamente realizados como:
topograficos, mecanica de suelos, sondecs y guias mecanicas

» Recabar las modificaciones autorizadas de los proyectos, especificaciones y
sisternas de construceldn gue se generen en el desarrollo de la obra y hacerias
del conocimiento del contratista y de su personal oportunamente,

. Visitar las obras en conjunto con la superintendencia de la caontratista,

« Ordenar en la bitdcora las correcciones que sean necesarias y reportat a su
inmediato superior los problemas gue se presenten, rechazando los trabajos
deficientes que comprometan ia seguridad de la obra.

« Colaborar con apoyo técnico con la contratista en [a solucion de los problemas
que se presenten en la obra, informando por escrito a su inmediato superior,
revisar a detalle y dar seguimiento a la solucién de los problemas detectados,

« Anotar en la bitacora todas las ordenes, hechos y asuntos sobresalientes que
afecten el proyecto o la ejecucion de la obra, asi como las ordenes e
indicaciones, resuitados de las juntas o instrucciones directas de la contratante,
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« Revisar, conciliar, y firmar los insumos, las cantidades, los rendimientos y las
condiciones de la obra, para analisis de precios unitarios fuera de catalogo,
presentados por la contratista, sin embargo para autorizarios debera consultar y
coordinar dichos trabajos con el area correspondiente de la contratante.

» Revisar y firmar los reportes semanates y cualificaciones de obra y conciliar las
diferencias con la constructora.

« Verificar a detalle los generadores, estimaciones, y la aplicacion correcta de
tabutadores y precios unitarios.

« Concentrar las estimaciones y generadores elaborados en los frentes de trabajo.
agrupando para su estimacion con la residencia, asi mismo agrupar los controles
de al obra ejecutada estimada, y obra gjecutada no estimada, para la elaboracion
de un concentrado por &rea o sub-gerencia; revisar y firmar los reportes de
presupuesto, verificando a detalle la obra considerada, los generadores y la
correcta aplicacién de precios unitarios.

« Establecer y verificar el seguimiento de controles graficos y numéricos de las
cuantificaciones { obra ejecutada ) revisando continuamente el avance real por
frente de trabajo.

e Recabar la informacién relativa al avance fisico financiero, calidad de obra de los
materiales, etc., Para revisar los reportes de obra.

« Revisar, analizar y calificar los ensayes realizados a los materiales ulilizados, asi
como su distribucién en los frentes de frabajo, visitar las plantas y laboratorios
empleados para corroborar procedimientos de ensaye y calibracion de equipos
entre otros, verificar la calidad de materiales en almacenes y bancos, asi como
las condiciones que se encuentran para su aprobacion.

« Verificar que las normas de seguridad establecidas por la contratante se cumplan
estrictamente, y cuando se solicite asistir a las juntas técnicas de obra,
proyecios, cuantificaciones, etc., Y elaborar las minutas correspondientes;
participar en la entrega y recepcion de las obras y obtener el acta respectiva.

4. SUPERVISOR DE OBRA.

Dependiendo de la importancia y complejidad de fa obra, se clasifican los supervisores
para asignarlos en los diferentes frentes de trabajo, y verificar que {a obra se realiza de
acuerdo al proyecto ejecutivo, especificaciones y procedimientos constructivos
autorizados por la contratante para lo cual desarrollara las siguientes funciones:

« Conocer y aplicar la ley de adguisiciones y obras publicas, su reglamento y
normas complementarias.

« Revisar continuamente el proyecto ejecutivo, las especificaciones, guias
mecanicas y los estudios realizados,

» Recabar las modificaciones autorizadas por la contratante y hacerlas el
conocimiento de fa contratista.

« Recorrer la obra las veces que sean necesarias para verificar la correcta
ejecucion de los trabajos y girar a la contratista las instrucciones que requieran a
través de la bitacora.
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« Revisar los reportes generados por los auxiliares y entregarlos a su inmediato
superior, e informar de los avances de obra, de [os problemas detectados v las
medidas que se tomaran para su correceion.

« Programar y verificar mediante pruebas las instalaciones mecanicas, hidraulicas,
eléctricas, etc., Informando los resultados para que sean anotados en Ia bit&cora.

« Dar seguimiento a las correcciones de anomalias hasta su solucién, para que
sus superiores anoten en la bitacora de obra tanto la anomalia detectada como
la fecha en que se soluciona.

« FElaborar los generadores de obra ejecutada con base en las mediciones hechas
en campo, conciliando con los que presenta fa contratista, en la misma forma
revisar y conciliar los rendimientos obtenidos y los recursos utilizados en los
conceptos que no tengan precio unitario, reportando a su inmediato superior;
colaborar en la elaboracién de presupuestos preliminares de ampliaciéon de obra
y modificaciones.

« Llevar el control de modificaciones al proyecto, autorizadas por la coniratante
para tramitar su oficializacién en los planos definitivos.

« Vigilar que la contratista respete las normas establecidas en el reglamento de
seguridad e higiene en el trabajo y sus instructivos, las disposiciones que fije la
contratante sobre [a materia, coadyuvando a ia prevencion de accidentes vy,
participar en la enfrega de la obra.

6. PROFESIONISTAS.

Son los supervisores que se encargan de verificar que la obra ejecutada se estime de
acuerdo a los precios unitarios auterizados en el catalogo de conceptos del contrato
original, vigilando que los conceptos estimados sean congruentes con los alcances de
cada precio aplicado para cumplir con esta funcién debera realizar las siguientes
actividades:

= Verificar que ¢l calculo de las estimaciones sea congruente con los numeros
generadores y que estos correspondan al concepto, clave y precio unitario que
se este aplicando, llevar &l control de generadores de obra y sus concentrados,
presentandolos en los periodos establecidos a la jefatura de cuantificaron y de
supervision.

¢ Llevar el control de obra ejecutada no estimada, informando la causa por la cual
no se ha estimado.

Lievar el control grafico y numérico de las cuantificaciones por frente y por periodos
de ejecucién.

» Revisar y estudiar con la contratista la obra a ejecutar no considerada, en la
contratacion, revisar el presupuesto de la obra asignada, informando los
comentarios al respecto, para hacerlas def conacimiento de 1a residencia.

e Llevar el control del presupuesto durante el desarrollo de la obra comparando los
importes reales estimados contra los programados.

+ Revisar las proposiciones, alcances y unidades de los precios unitarios gue
presente la contratista para la obra no considerada, en el tabulador o catalogo de
concurse, informando para hacerlo del conocimiento de la residencia, asimismo,
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conciliar con la contratista los presupuestos de faltantes de obra, reportando los
resultados e informando a la residencia.

» Llevar el control de los avances en los programas de obra reportando los atrasos
ylo adelantos en las actividades, asi como fas causas que lo maotivaron, si es
necesario, proponer conjuntamente con la contratista las reprogramaciones gue
se requieren, vigilando que sean acordes con los objetivos de la contratante, y
finaimente revisar y entregar los balances de materiales y equipo propiedad de la
contratante.

6. TECNICOS.

Dentro del organigrama de supervision, son los encargados de elaborar los controles
numéricos y gréaficos de la obra estimada, que auxilian en la cuantificaron para verificar
operaciones aritméticas y aclaraciones de generadores en campo; y de acuerdo a los
avances reportados etaborar el control comparativo de los atrasos o adelantos de obra.

« Elaboran el contro! comparativo del presupuesto de abra con respecto a la obra
estimada y la pendiente de estimar.

« Llevan & contro! de Ia informacion gue proporcionan los laboratoristas de campo
ylo el laboratorio central, asimismo Hevan el control de recepcion y entrega de
planos, de proyectos, especificaciones, procedimientos constructivos  y
madificaciones autorizadas entre otros, elaboran informes y documentos de obra.

7. AYUDANTE DE INGENIERO.

Sus funciones son las de auxiliar al supervisor de obra en todas las actividades de
verificacion y medicion, revisando constantemente que los trabajos se realicen de
acuerdo al proyecto ejeculivo y especificaciones contractuales, reportande al
supervisor si se encuentran anomalias; revisando y reportando continuamente [as
correcciones que se den de la mismas, asimismo en los periodos establecidos por la
contratante formular los repories de avance de obra. Por otra parte deben revisar en
campo los recursos utilizados y los rendimientos obtenidos, para los conceptos que no
presenten precios unitarios, asimismo verificar los tiempos efectivos de operacion y
turnos de personal, distancias y tiempos de recorrido a los bancos de tiro, vy finaimente
elaborar informes de actividades diarias del contratista.



8. DIBUJANTE ESPECIALIZADO.

Es la persona gue se dedica a dibujar planos y detalles de instalaciones hidraulicas,
eléctricas, sanitarias, y equipo eleciromecanico entre otros, dibujar y disefiar laminas
de presentacién asi como actualizar graficas de avance de obra, del programa de
erogaciones y de utilizacién de material y equipo.

« Disefa formatos para los reportes de supervision, de acuerdo a los planos de
requerimientos de la contratante, dibuja en los planas las modificaciones que se
requieran y autoricen para la obra, y cuando sea necesario actualizar obra tal y
como quedo ejecutada dibuja los croquis para los reportes informes de obra y
encuaderna fos mismos.

9. JEFE DE DIBUJANTES.

Es ef responsable de elaborar las laminas de representacion e informes periddicos que
se presenten a la contratante por lo gque se encarga de planear y disefar las laminas
de acuerdo a los lineamientos que esta le marca.

« Revisa y corrige los reportes graficos que se requieren en las juntas de trabajo,
asimismo disefia y presenta para su aprobacion los formatos de los reportes que
entrega a la supervision de acuerdo a los requerimientos de la obra.

» Organiza y planea las actividades del 4rea de dibujo.

« Coordina a los dibujantes que estan bajo sus ordenes, y sclicita con anticipacion
ios materiales que se reguieran para realizar €l trabajo, y debe tener la
capacidad para realizar personalmente todos los dibujos que se requieran en la
obra.

1¢.  DIBUJANTE.

Dentro del equipo de supervisién es la persona cuyas funciones son las de realizar
graficamente las laminas de presentacion,

« Dibujay actualiza las graficas de avance de obra.

« Hace los croquis de levantamientos y controles topograficos, asi como para los
reportes e informes de obra.

« Pone pie de foto y las coloca en los reporfes considerando {a secuencia,
encuadema los reportes y los informes de obra.

11. TOPOGRAFO ESPECIALIZADO.

Es el responsable de [a topografia de la obra o de los frentes que requieran atencién
de acuerdo a su complejidad e importancia por eso en conjunto con la coniratista
reciben las referencias de trazo y bancos de nivel que entrega el proyeclista, y debera
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tener estos datos muy presentes durante la ejecucion de la obra. Debera tener cierta
habilidad para el manejo de los aparaltos topograficos de alta precision e interpretar los
datos y realizar ios célculos y trazos de curvas, horizontales, verticales, y de masa,
asimismo efectuar triangulaciones y orientaciones astronémicas. Sus funcicnes en fa
obra son:
» Elaborar en los periodas establecidos los informes sobre los controles
topograficos que se lleven.
s Coordinar con la topografia de! contratista para que en forma previa se eviten
ancmalias e informar los resultados de las revisiones efectuadas al proyecto en
el aspecto de topografia.

12, TOPOGRAFO.

Ei topografo se encarga de verificar el trazo y los niveles de proyecto, controla los
bancos de nivel, verifica ejes, pafios y niveles de elementos estructurales.

+ Nivela pericdicamente las referencias para Hlevar el control de hundimientos o
expansiones.

« Verifica la precision de los aparatos de topografia y elabora las tablas y graficas
de nivelacion ylo trazo asi como los craquis de levantamiento realizados.

« Controla al personal bajo sus ordenes { cadenero-estadalero ), asi también es el
responsable de calcular areas y vollimenes.

13. CADENERO-ESTADALERO,

Son lps que auxilian al topégrafo en las mediciones con cinta, maneja el estadal en
nivelaciones y levantamientos, maneja las balizas en los levantamientos de
poligonales, fija los puntos de frazo y nivelacién y auxilian al topdgrafo en lo que se
requiera.

14. LABORATORISTA.

Es la persona que se encarga de realizar un muestreo a los materiales y efectda las
pruebas de campo necesarias para determinar su calidad, y para esto debe estar
presente en la obra para realizar las pruebas al concreto { ver formato anexo }, en la
determinacion del revenimiento resistencia y peso volumétrico; muestrear y marcar los
lotes de acero representativos de las muestras, obtenidas, haciendo las ordenes de
enviod al laboratorio.

s Obtener muestras de los materiales pétreos para su andlisis, asimismo del
cemento y/o agua, de carpeta asfaltica elaborando pastillas marshali y enviarlas
al laboratorio.
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« Controlar que el tendido de carpeta asfalica se efectiie de acuerdo a las
especificaciones.

« Controlar 1a aplicacion correcta en los riegos de impregnacién y liga.

« Delerminar peso volumétrico méaximo y humedad optima en materiales de base,
sub-base y tercerias.

» Efecluar calas de compactacion en rellenos, tercerias, bases, sub-bases
hidraulicas

» Efectuar analisis granulométrico por lavado y en su caso muestreo de concreto
lanzado.

45.  AUXILIAR DE LABORATORIO.

Es la persona que descimbra los moldes de cilindro, los limpia, engrasa y los mantiene
en condiciones adecuadas de mantenimiento, acarrea las muestras a los sitios de
curado, al laboratorio, mantiene limpio y en operacion el equipo de muestrec en campo
y auxilia al Laboratorista.

16. CHECADOR.

Lieva el control de volimenes { viajes ) acarreados a los tiros autorizados por la
coniratante, realiza el reporte estipulado, lleva el control y clasificacién de equipes y
materiales que llegan a fa obra y cuando asi se requiera llevar el control de asistencia
de! personal de la contratista.
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3.3 ORGANIZACION DE TRABAJO.

La organizacion del trabajo consiste en poner un calendario at plan de trabajo y asignar
tos recursos { humanos, materiales y financieros ), para llevarse a cabo. Indicando
como se ejecutaran las actividades y ef itinerario que deben seguir a través del iempo.

Las actividades definiran el programa y no el programa a las actividades aun cuando
tengan restricciones en los margenes del tiempo de ejecucion, para evitar un plan de
trabajo apretado que no serd congruente con los resultados que esperamos, es
imporiante que los programas se realicen en forma conjunta los que lo llevan a cabo  (
proyectos, supervision, consultores y proveedores)

La planeacion de las ideas objetivas son la mejor arma para que un proyecto pueda
flegar a la cumbre de su realizacién. En la programacion al igual que en Ia planeacién
de proyectos se debe tener apoyo administrativo y sistemdtico suficiente como para
cumplir con los planes. Debe haber toda una organizacion, aunque sea a pequefa
escala para poder subsistir a las exigencias que se sucedan durante la obra y aun
después de concluir.

A continuacion se enlistan una serie de actividades estudiadas y enmarcadas dentro
de los conceptos que debe considerar la supervision para fines de organizacion del
trabajo en la obra que se va a ejecutar:

01. Recibir del area responsable de la contratante el expediente de contratacion para
su conocimiento con la documentacion correspondiente a:

e Contrato de obra.

« Proyecto ejecutivo completo,

+ Presupuesto base.

« Especificaciones,

= Presupuestos.

« Programas de obra y efogaciones.
» Catalogo de precios unitarios.

« Permisos y licencias de obra.

02. Verificar los datos consignados en el expediente y confirmar la existencia de
referencias y bancos de nivel indicados en el proyecto.

03. Establecer el programa de obra y abrir bitacora.

04. En conjunto con la contratista realizar el trazo de obra.

05. Revisar el seguimiento de los trabajos segun el calendario establecido.

06. Recibir las estimaciones del contratista con la documentacion correspondiente.

07. Verificar si procede la estimacion, (pasar al punto 15), en caso de que no
proceda

08. Elaborar aviso de rechazo en original y copia.

09. Anotar en fotocopia de bitacora las observaciones pertinentes y archivar.
10. Turnar a la confratista la documentacién para su correccion.

11. Esperara recibir de la contratista la documentacion corregida.
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12.
13.
14,
15.
16.
17.

48,
19.

20.
21.
22.
23.
24,
25.

28,
27.

28.
29.

30.

3.
32.

Verificar cuando sea la Gnica o Gltima estimacion.

Revisar detalladamente las estimaciones anteriores.

Ajustar los generadores en original.

Firmar de visto bueno (vo. Bo.) A ta estimacion en original y copia.
Elaborar finiquito.

Archivar la documentacion ( original de avance de obra y control de obra
mensual, de esfimaciones y de bitacora.

Determinar si la estimacion debe ser procesada y en caso de que no:

Elaborar estimacion definitiva con base en los generadores { continua actividad
26) en caso de que sea procesada:

Capturar 1a informacién de la estimacion.

Revisar el proceso de fa estimacion.

Esperar recibir la estimacién definitiva.

Revisar la estimacion definitiva y/o hacer las correcciones.
Firmar de vo. BO.

Revisar en el expediente ef informe del presupuesto autorizade y asentar el
monto de la estimacion.

Elaborar grafica de avance mensual de cbra.

Tumnar al area correspondiente de la contratante la siguiente documentacion
para su autorizacién: generadores, estimaciones finiguite en original y las copias
que sean regqueridas.

integrar ta documentacion al expediente.

Verificar el envid de avance de obra a la contratante, en la periodicidad
requerida, (avance fisico financiero y reporte fotografico).

Programar y asistir a las juntas de aclaraciones con la contratista y con la
contratante.

Llevar el diario de obra, y mantener actualizada la bitacora.
Revisar y valuar la ejecucion de [os trabajos.

Coensiderando que la planeacion de la obra tiene que ser coherente con los recursos
con los que realmente se cuenta, debe considerarse los siguientes aspectos: control
econémico, financiero y el manejo mismo de los recursos para que su
aprovechamiento sea explotado al maximo factible.
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I CAPITULO 4. CONTROL DE OBRA. I

Es responsabilidad del supervisor el buen funcionamiento de toda la obra asi como del
cumplimiento general del programa de esta y para que la obra se realice en forma
adecuada, asi como para ejercer los controles debides y producir la informacién
necesaria, el supervisor de obra debera:

» Entregar los datos y plancs siempre mediante un memorandum cuya copia
firmara de recibido el contratista indicando ademas la fecha de su recepcidn y de
igual manera se registrara en la bitacora de obra.

+ Vigilara que fa entrega de los planos se haga en forma oportuna de cuerdo con el
programa de obra, debiendo solicitar por escrito a su jefe inmediato superior y
con la debida anticipacidn en caso de existir algin faltante.

« Entregara al contratista, por una sola vez el trazo en el terreno de acuerdo a lo
establecido en el proyecto arquitecténico, mediante un recorrido para identificar
las estacas, referencias y bancos de nivel.

« En caso de que la contratante haya acordado el suministro de materiales de
construccidn, el supervisor debera programar el suministro de los mismos de
acuerdo a un calendario establecido.

« Tener presente que la parte medular de sus funciones es la vigilancia de la
ejecucion de la obra de acuerdo al proyecto arquitecténico, especificaciones y al
programa, los cuales forman parte integral de cada contrato. Cualquier
desviacién o modificacion asi como la causa de origen debera ser registrada en
la bitacora de obra.

» Cuidar que la obra se ejecute de acuerdo con el proyecto, verificando tantas
veces como sea necesario que la ubicacién, dimension y demas caracteristicas
de la obra, sean las sefialadas. En el caso de presentarse alguna duda debera
aclararlas con el responsable del drea competente.

« Vigitar el debida cumplimiento de los estandares de la contratante asi como los
particulares para la obra en cuestidn, las cuales consultara cuantas veces los
juzgue necesario.

« Vigilar que la obra se ejecute de acuerdo con lo programado, de existir
desviaciones, hara al confratista, por escrito y con copia a su jefe inmediato
superior las observaciones necesarias con la debida oportunidad.

« Cuidar que la obra ejecutada no resuite de inferior calidad a lo establecido en el
proyecto y sea lo mas econémica posible, tomando como base: proyecto,
materiales, especificaciones, precios unitarios y demas factores involucrados.

« Llevar el conirol de las erogaciones de la obra en base a las estimaciones
mensuales y de la obra ejecutada no estimada, informando de los resultados a la
contratante, precisamente en Las fechas que se sefialen, para esto se puede
auxiliar con una grafica que contenga la siguiente informacién:

« Asignacion total del contrato
« Programa de duracion de la obra
= Programa detallado en pesos
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« Calendario de pagos autorizados en et contrato
« Curva correspondiente al avance de obra, ¥
+ Monto de las estimaciones autorizadas.

= Cuidar que el contratista emplee los materiales suministrados precisamente
en la obra, en forma adecuada y en las cantidades sefatadas.

« Proponer al titular de la contratante las modificaciones que juzgue pertinentes
y en beneficio de la obra, tomando en cuenta la funcién, economia,
conveniencia y rapidez en la ejecucién de la misma. A este respecto solo
entregara al contratista los datos correspondientes a las modificaciones que
aulorice la contratante. Las modificaciones deberan hacerse en bitdcora. Se
deben valorizar cuidadosamente las modificaciones autorizadas y se
consignara la afectacién, resultante en el presupueste de la obra para
mantenerla al dia. Finalmente procedera a entregar al contratista por escrito y
en bitacora, los datos correspondientes a fas modificaciones autorizadas.

Solicitar al contratista los analisis de precios unitarios correspondientes a

aquellos conceptos de obra no previstos o por cambio de las especificaciones.

En forma individual e independientemente de los solicitados al contratista el

supervisor elaborara los analisis de precios correspondientes. Entregara a la

brevedad posible los analisis referidos a su jefe inmediato supericr para su
revision y tramitacion correspondiente.

Revisar las estimaciones que presente el contratista y remitirlas por el medio mas
apropiado y rapido a la contratante precisamente en las fechas fijadas por el
departamento correspondiente, esta remision podra hacerse por conducto del
propio contratista. Informara por escrito al contratante utilizando la via mas
rapida, !a fecha y las condiciones en que haya enviado la estimacién, indicando
el conducto y el importe.

Por ningiin mofivo avalara estimaciones de trabajos que no hayan sido
ejecutados 0 no cumplan con las especificaciones generales de construccion,
especiales del proyecto y complementarios en su caso.

Revisar la obra por pagar segun lo dispuesto en las especificaciones.
Revisar la formulacion de la relacién de obra ejecutada y no estimada de acuerdo
con las normas y lineamientos que estén marcados por fa contratante.

Formular un archive de planos, libretas de campo, informe de los auxiliares y de
todos los documentos que sean necesarios para verificar en cualquier momento,
los datos asentados en las estimaciones.

Informar mensualmente a la contratante acerca del estado que guarda la grafica
de avance de obra y acompanarla de las observaciones pertinentes por escrito.

Realizar con la debida oportunidad los ajustes necesarios al presupuesto de obra,
motivados por la variacién de las cantidades de obra y la inclusién de nuevos
conceptos, de tal forma que se precise el costo de la obra a medida que se va
ejecutando, manteniendo informada de lo anterior a la contratante por lo que enviard
tanto fos ajustes parciales como los tatales del prestpuesto, en Ias fechas fijadas por
el respectivo departamento.
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AJUSTE DE PRESUPUESTO DE OBRA.

Aunque ya se hayan realizado todos los frabajos programados para la ejecucion de la
obra, el supervisor continlia con sus actividattes de control con las siguientes acciones:

« Elaborar el acta de recepcion parcial de la obra que corresponda, de acuerdo a
las especificaciones sefaladas y por indicaciones de la contratante.

» Cerciorarse mediante una revision cuidadosa de la obra ejecutada, asi como
de las estimaciones formuladas, autorizadas y pagadas para verificar lo
siguiente:

« No debe existir ningtin concepto pagado en exceso,

+ No debe existir duplicado de pago

« No debe quedar pendiente de ajuste ningun concepto .
+ No debe existir concepto sin pagar.

En casc en encontrar alguna diferencia o irregularidad, se deberan realizar las
correcciones necesarias para su liguidacién e informar a la contratante, para que sea
ésta quien indique los tramites que procedan.

La recepcion final sera realizada por el representante de la contratante y cuando se
haya terminado totaimente la obra o se haya agotado el importe del contrato, convenio
u orden de trabajo se elaborara e} acta de recepcion final de 1a obra correspondiente.

debera cerciorarse de que no quede pendiente de elaborar algun informe o plano de
las modificacicnes efectuadas en ia obra.
» Debera informar oportunamente a la contratante la fecha en que podra ser
entregada la obra a la unidad administrativa o sucursal que hard uso del
inmueble.

« Realizar la entrega de la obra en la fecha y a la unidad administrativa o sucursal
que se le indique, levantando un acta en la que se haga constar el estado fisico y
de avance en que se encuentren las distintas partes de la obra, detailando los
faltantes en caso de existir.

Deber4 entregar conjuntamente con 1a obra los documentos correspondientes de
acuerdo con las instrucciones respectivas.

s EI hecho de terminar y entregar una obra no implica que cesen las
responsabilidades de !a supenvisién que estuvo al frente de la misma,

Concluida !a obra, no obstante su recepcién formal el contratista quedara obligado a
responder de los defectos que resultaren de la misma, de los vicios ocultos y de
cualquier otra responsabilidad en que hubiera incurrido en los términos sefalados en el
contrato respectivo, mediante |a entrega de una fianza por el 10% (diez por ciento) del
monto total de la obra realizada.

Esta garantia subsistira por un afio a partir de {a fecha de terminacidn de los trabajos,
la que se hara constar en el acta de recepcion formal de los mismos. Transcurrido este
lapso el departamento administrativo de la confratante solicitara a la compafia
afianzadora la cancelacién de la misma.
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4.1. COORDINACION ENTRE SUPERVISION Y CONSTRUCTORA-

Para el mejor desarrollo de los trabajos y aclividades que se llevara acabo durante la
obra la supervisora se coordinara con la contratista a la que le exigira el cumplimiento

de:

« Los programas de trabajo de acuerdo a su propuesta, al contenido del proyecto y

especificaciones complementarias correspondientes.

Las normas de seguridad que las auforidades competentes estipulen para el
desarrollo de los trabajos y que los mismos se lleven a cabo sin riesgo para los
futuros usuarios de ias instalaciones.

La elaboracion oportuna de las estimaciones de obra efectuada con sus
generadores completos, asi como la elaboracién oportuna de los analisis de
precios unilarios y verificar gue en la estimacién en turno, si se incluyen
conceptos fuera de catalogo se acompaiien del precio unilario previamente
autorizado como provisional.

LA SUPERVISION DEBERA:

« Vigilar el programa de suministro de materiales para evitar retrasos o

reprogramaciones innecesarias.

Solicitar los manuales de instalacién y operacion, asi como las garantias
respectivas de los equipos gue llegaran a instalarse.

Invariablemente deberan manejar ademas de las ordenes via oficio, el uso de ia
bitacora para ordenes directas con la empresa constructora.

Verificar que la contratista mantenga la debida limpieza en el obra y zonas
adyacentes.

Es suficiente el cumplimiento estricto de estas recomendaciones y la comunicacion
constante entre supervisién y contratista para que la obra llegue a su fin en completa
armonia y se cumplan las metas fijadas con antelacion.



4.2,

TIPOS Y FORMAS DE CONTROL

La supervision contratada debera llevar el controt de la obra en los rubros especificos
de: control técnico de calidad de cbra y control administrativo y presupuestal de la
misma.

El confrol técnico y de calidad de obra consiste basicamente en veriflcar que los
trabajos que la empresa constructora este llevando a cabo se ejecuten conforme
a los procedimientos constructivas y bajo fas especificaciones estipuladas en el
proyecto yfo normas complementarias correspondientes, y para llevar a cabo
este tipo de control es vital que fa empresa supervisora tenga dentro de su
plantilla de personal de obra, a profesionistas yio técnicos capacitados y con
autoridad suficiente para tomar decisiones relativas a variaciones en proyecto,
proponiendo alternativas, cambios de material, modificaciones, etc.; la empresa
supervisora sera la Unica responsable de fa informacién oportuna que la
contvatante reciba del estado general de a obra, el desarroilo de la misma, los
cambios y alternativas de variacion técnica que sucedan.

Ei control administrativo y presupuestal de la obra tiene como objetivo, establecer
un sistema que permita conocer el avance real de la obra en cuanto a tiempo e
inversién, comparandolo contra lo programado y asi reconocer las desviaciones
que se presentan y tomar las medidas correcfivas que sean necesarias de
manera oportuna, Asimismo se debera implementar un sisterna de control.

adecuado en el pago de conceplos de obra ejecutada y asi evitar pagos
indebidos.

La empresa encargada de este servicio debera contemplar los siguientes aspectos:

Establecer un archivo de obra en sus oficinas centrales y en campo, con [a
debida clasificacion de expedientes.

Obtener de la contratante o en su caso preparar la papeleria y formatos que se
utilizaran en el control y verificacién de la obra.

Cuando la condratante 1o considera procedente, solicitara la utilizacién de medios
informativos para el procedimiento de fa informacién producto de la supervision,
© en su caso la supervisién propondra a esta para su aprobaci6n los sistemas de
informacién y comunicacion que permitan recopilar y transmitir de manera
completa, objetiva y sistematica la informacion relativa al estado gue guardan las
actividades relevantes del proyecto y del proceso de ejecucién de la obra,
propiciando con esto el debido seguimiento desde su inicio hasta su terminacién,
recepcion y entrega.

Los instrumentos basicos de comunicacion son:

*

Documento def proyecto
Juntas de obra y sus respectivas minutas

L.os oficios, boletines y memorandums girados por Ja contratante, la contratista y
la supervision.

Las bitacoras de supervision y de obra.

Los reportes de verificacion de control y calidad de 1a obra.
Todos ellos debidamente firmados por los responsables directos de su emision o
manejo.
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Remitir informes periodicos y extraordinarios solicitados por la contratante con la
presentacién y suficiencia de informacidn necesaria para llevar & cabo el control y
seguimiento de la obra en forma expedita y oportuna,

Los formatos de los documentos de comunicacién que ulilice la supervision deberan
contener como minimo lo que se solicita en los mismos.

Rechazar Jos trabajos mal ejecutados, asi como los materiales y productos que no
cumplan con los requisitos de calidad; ta maquinaria y equipo que estén en mal estado
o que no correspondan a las necesidades de los trabajos por ejecutar.

Supervisar que la coniratista mantenga la limpieza debida en la obra y zonas
adyacentes.

Certificar que la obra haya sido terminada en su totalidad constatando la correcta
aplicacion de los suministros de la contratante (cuando este sea el caso).

Verificar y dar el visto bueno de las pruebas y puesta en servicio de las instalaciones y
equipos que forman parte de ia obra

4.2.1. CONTROL DE TIEMPO DE CONSTRUCCION

Para lograr un resultado satisfactorio en la etapa de construccion es necesario hacer
una planeacion adecuada, desarrollar la organizacion requerida y llevar un estricto
contro! de su cumplimiento. Si estas aclividades no se realizan eficientemente se
puede alterar el desarrcllo de la obra, con la consecuente perdida de tiempo y
efevacidn de costo. ’

El elemento mas importante con que cuenta el supervisor para verificar que las
actividades de planeacion y organizacién se realizan eficientemente es el programa de
obra. Por 1o lanfo el supervisor debe de verificar el cumplimiento de dicho programa
para asegurar que la obra se terminara, en la fecha prevista, y con la verificacion
sistematica del cumplimiento, tendrd elementos para cubrir con oportunidad las
necesidades de informacién requerida por la contratante.

£1 control de avances abarca diferentes aspectos y se complementa con actividades
necesarias para que resulte verdaderamente (til. Se debe partir del supuesto de que
existe un programa de obra elaborado de acuerdo ¢on un instructivo para la revision y
adecuacion de los programas de trabajo, y las diferentes etapas que comprende el
control de avances son:

1.- LEVANTAMIENTO FiSICO:

Cuando se esta llevando a cabo la ejecucion de la obra, se hace un levantamiento

de todas las actividades terminadas en los diferentes frentes de trabajo, y de

aquelias que estan en proceso determinando su porcentaje de avance.

« Verificar el equipo; cantidad, estado fisico, ubicacion dentro de ia obra y
rendimientos.

« Verificar la integracidn de las cuadrillas de trabajo, su ubicacién dentro de la obra
y sus rendimientos y su capacitacién.

56



» Verificar la exislencia de materiales deniro de la obra y su distribucion y
almacenaje adecuados.

+ Observar si se siguen los procedimientos constructivos especificados.

2.- ACTUALIZACION DE PROGRAMAS:

« En el programa de barras marcar con una linea de color ¢l dia en que se realizo
el levantamiento fisico.

+ Colorear la lotalidad de las barras que correspondan a las actividades
terminadas.

« Para f[as activilades en proceso colorear la barra  correspondiente
proporcionalmente al avance, considerando que el total de la barra equivale al
cien por ciento.

« Del programa de obra obtener el personal requerido y compararlo con el
personal feal, expresando la comparacién en porcentaje. El personal requendo
segln prograima sera siempre el cien por ciento,

« Obtener el alraso de cada actividad o el adelanto si es que lo hay, para
determinar si hay atraso o adelanto se toma cormo punto de comparacion la linea
coloreada que indica el dia del levantamiento. Las barras o parte de barras sin
colorear que estén a la izquierda de 1a linea de corle indican afrasos. Las barras
o parte de las barras coloreadas que estén a la derecha de la linea de corte
indican adelantos.

Para obtener la cuantia del atraso de cada aclividad se cuentan los dias
comprendidos entre ei final de la parte coloreada de la barra y la linea de corte.
En caso de que la actividad no tenga avance el afraso es fa duracion total de Ia
barra mas los dias comprendidos entre la terminacion de esta y la linea de corte.

El afraso o adelanto global de la obra es el promedio aritmético de los atrasos y
adelantos de todas las aclividades que estan en proceso de consfruccion,
incluyendo a aguellas que no se han iniciado, pero cuya fecha de inicio estaala
izquierda de la linea de corle.

« Obtener el porcentaje de trabajo desarroltado en el lapso comprendido entre fa
actualizacién anterior y la fecha en que se realiza la nueva aclualizacion para
obtener el porcentaje de trabajo en dicho lapso se procede de la siguiente forma:

a). Contar el numero de cuadros de la bama que se presenta a cada
actividad, que estén comprendidas entre las fechas dadas.Este para ese
lapso.

b) Contar los cuadros coloreados con et color correspondiente al corte
realizado, sin importar si estan ubicados a la izquierda o a |a derecha de la
linea de corte, este nimero de cuadros representa la obra realizada durante el
lapso en estudio.

c).. Para obtener el cien por ciento de trabajo desarrollado se compara el
trabajo realizado con el trabajo programado.

d)  Estimar con base en el avance y en el presupuesto el monto aproximado
de la obra realizada y actualizar la grafica costo-tiempo.
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13- ANALISIS DE RESULTADOS.

Esta etapa se inicia con la elaboracién de un resumen de lo observado durante el
levantamiento fisico y los datos obtenidos de la actualizacion de los programas.
Este resumen debe contener lo siguiente:

A). Atraso g adelanto giobal de la obra.

B). Cuat es la aclividad de mayor atraso,

C). Cual es ia actividad o actividades con adelanto.

D). Porcentaje de trabajo desarrollado en el lapso en estudio.
E). Porcentaje de mano de obra en el lapso en estudio.

F).Numero de equipc encontrado en la obra.

Después de hacer el resumen se pasa a la fase de analisis gue consiste en
enconirar la explicacidn del porque de los alrasos y adelantas, para esta fase lenar
el formato num. 4.2.1.a.

4.- DETERMINACION DE MEDIDAS CORRECTIVAS,

Con base en el llenado del formato 4.2.1.a., En las observaciones del supervisor y
en su experiencia, s& determinaran las medidas correctivas que deban aplicarse
para corregir |1as desviaciones al plan original de trabajo.

Generalmente éstas medidas correctivas son una consecuencia directa del correcto
lenado del formato 4.2.1.a., Aunque hay ocasiones que la experiencia del
supervisor le permite detectar causas pocs COMUNES.

5.- INFORMACION DE RESULTADOS.

No basta con que e! supervisor detecte las causas de fos atrasos y las medidas
para eliminarlos, es necesario que los comunigue ¥ se preccupe de su solucion.
Para tal efecto debe hacer uso de los informes ordinarios que se presenten a la
contratante con una periodicidad semanal yfo quincenal y si el caso lo amerita debe
hacer una comunicacion especial y presionar para que se den las soluciones que
sugieren, si éstas dependen de la contratante.



6.- VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS.

Es responsabilidad del supervisor insistir ante fa contratante  mediante
comunicaciones escritas, hasta que esta de solucion a los problemas planteados o
decida sobre medidas correctivas que sugiere el supervisor y cuya implantacion
dependa de las instrucciones de la contratante.

En caso de que los atrasos se deban a causas exclusivas de la contratista, el
supervisor ordenara las medidas correctivas y mantendra informada a la contratante
de los resultados.

7.- DETERMINACION Y APLICACION DE SANCIONES.

Si la tendencia al atraso continua y el contratista hace caso omiso de las
indicaciones de! supervisor, este determinara con apego a lo estipulado en el
contrato de obra [as penas O sanciones que procedan, las comunicara a la
contratante para su aprobacién o instrucciones y procedera en consecuencia.

El programa de avance en por ciento/semanas mencionado es ilustrativo, para cada
obra la supervision debe programar su avance acumulado. Este programa se
basara en el avance real y los importes de obra correspondientes.

£s entonces necesario que el supervisor verifique que el programa de trabajo le sea
atil, ya que el programa de concurso que es anexo al contrato no tiene los
suficientes elementos de control para que el supervisor se sirva de el. Por lo tanto
las actividades a realizar son las sigutentes:

1.- Revision del programa de concurso.-(ver formato 4.2.1b.) .

2.- Revisién del programa de trabajo elaborado por el contratista formato anexo
421.c.

3.- Adecuacion del programa de trabaje en el caso de no cumplir los requisitos
para un buen control de avances.

Si al realizar la revisién se concluye que el programa no reune los requisitos
para llevar un control de fa obra, el supervisor exigira al contratista y colaborar
con el para que realice la adecuaciones del caso. Si no encuentra buena
disposicion en el contratista, notificara a la contratante y proceder a la
elaboracién del programa.
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CONTRATISTA
OBRA:

CAUSAS DE DESVIACION AL PROGRAMA DE OBRA

FECHA:

{No.

CONCEPTO

Sl

NO

OBSERVACION

FALTA DE PROYECTO

2 -

FALTA OE OPORTUNIOAD EN LA ENTREGA DE DETALLES

“

DE CONSTRUCCION

FALTA DE INFORMACION ACERCA DE LAS ESPECIFICA-

CIONES DE MATERIALES Y EQUIPC

FALTA DE OEFINICION DE ACABADOS

FALTA DE DECISION SOBRE ALGUN CAMBIO PROPUESTO

POR EL CONTRATISTA O EL SUPERVISOR

CAMEIO ORDENADO POR LA CONTRATANTE EN PROYEC-

TO, PROCEDIMIENTO CONSTRUCTIVO O MATERIAL

CAMBIO DE CONTRATISTA ORDENAQC POR LA CONTRA-

TANTE

FALTA OF MATERIAL

["-]

{10-
11 .

iiRREGUU\RiDAD EN LOS SUMINISTROS DE MATERIALES

[FarTA DE EQUIPO

[EQUIPO INADECUADO O CON FALLAS MECANICAS

2.

FALTA DE MANO DE OBRA

MALA DISTRIBUCION OE LA MANG DE OBRA

$4.

FALTA DE CAPACITACION A LA MANO DE OBRA

15-

BAJOS RENDIMIENTOS

16«

FALTA DE ORGANIZACION DEL CONTRATISTA

37 -

FALTA DE LIQUIDES At CONTRATISTA

18.-

SISTEMAS CONSTRUCTIVOS INADECUADOS

19-

IMPEGIMENTOS FISICOS ¥ CLIMATICOS

CONTRATISTA

SUPERVISION.

FORMATO MV, 2.1a

60



ADECUACION DEL PROGRAMA DE EROGACIONES.

Et documento denominado programa de montos mensuales de obra, que el contratista
entrega como parte de su propuesta, es el documento que tiene validez legal para
efectos contracluales y es por ello que con base en el se determinan Jas sanciones a
que se hace acreedor ef confratista por incumplimiento en las fechas de terminacién o
por atrasos parciales de obra susceptible de escalamiento en el caso de que se
consideren procedentes. Sin embargo, el programa y montos mensuales de obra, es
un documento que requiere adecuarse y complementarse para que sea util en el
control de la obra.

Para ta adecuacitn del programa de erogaciones se toma como base el programa de
barras: considerando el importe de cada actividad o paquete posteriormente se hace la
distribucion del importe de cada aclividad o paquete en funcion de su duracion
procurando hacer la evaluacién por semana o por quincena, y finalmente se hace la
suma para obtener ef resumen semanal o quincenal. Al concluir este paso se verificara
que el programa obtenido coincida lo mas posible con el programa original del
CONcurso en sus sumas parciales y en el total. En caso de existic diferencias
comunicarlo a la contratante para que se establezcan los lineamientos a seguir.

Para facilitar 1a comparacion de la obra programada y ia obra realmente ejecutada es
necesaric hacerlo graficamente, por lo tanto como complemento del programa , se
elaborara una grafica en dos dimensiones donde se muestre en tiempo y costo la
variacion del programa que fue previamente elaborado.

61



REVISION DEL PROGRAMA

DE CCNCURSO

CONTRATISTA
OBRA; FECHA-
No. CONCEPTO 51 NO OBSERVACION
1. {UBICACION DE LA OBRA
2. |NUMERO OE CONTRATO
3. |£L CONTRATO DE LAS ACTIVIDADES O PAQUETES
COINCIDEN CON EL PRESUPUESTO
4. [LA SUMA TOTAL OE IMPORTES COINCIDE CON EL TOTAL
DEL PRESUPUESTO
5. LA DISTRIBUGION MENSUAL DEL IMPORTE DE CADA
ACTIVIDAD © PAQUETE, ES CONGRUENTE CON EL VOLU-
MEN DE OBRA QUE SE REALIZA EN CADA MES
5- |LA SUMA DE LAS MENSUALIDADES DE CADA ACTIVIDAD
O PAQUETE COINCIDE CON EL IMPORTE DE TOTAL
7- |HAY ERRORES AL REALIZAR LA SUMA PARA OBTENER
EL RESUMEN MENSUAL
8. |LA SUMA DE LOS RESUMENES MENSUALES COINCIDEN
CON EL. IMPORTE DEL CONTRATO
9.  JTIENE TODA LAS FIRMAS QUE LE DEN VALIDEZ
CONTRATISTA; SUPERVISION:

FORMATO IV, 1.1 b
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CONTRATISTA
OBRA:

REVISION DEL, PROGRAMA DE TRABAJO ELABORADQ POR EL CONTRATISTA

FECHA:

e

CONCEPTYO

Si

NO

OBSERVACION

PROGRAMA DE RUTA CRITICA

CONTIENE TODOS LOS CONCEPTOS DEL PRESUPUESTO,

AUNQUE ESTEN AGRUPADOS O PGR PAQUETES

ESTA LO SUFICIENTEMENTE DETALLADA EN CUANTO A

LOS COMCEPTOS DE TRABAJO

EL PROCEMMIENTO CONSTRICTIVO SE APEGA A LAS

ESPECIFICACIONES ¥ AL PROYECTO

LAS DURACIONES DE LAS ACTIVIDADES SON NORMALES

PARA LA ESTRUCTURA SE CONSIDERA LA DEPENDENGIA

POR EL PASO DE LA CIMBRA DEUN PISO A OTRO Y DE

UN EDIFICIO A OTRO

NO HAY ERRORES HUMERICOS EN EL PROCESADO DE LA

RED

ESTAN IDENTIFICADAS LAS ACTIWIDADES CRITICAS

LA DURACION TOTAL ESTA DENTRO DEL PLAZO CON-

TRACTUAL

PROGRAMA DE BARRAS

9.

EL CALENDARIO TIENE COMO UNIDAD EL DIA

10 -

SE QUITARAN DEL CALENDARIO DOMINGOS Y DIAS

FESTIVOS

11 -

LAS FECHA DE INICIO Y DE TERMINACION ESTAN DENTRO

DEL PLAZO CONTRACTIAL

12+

CONTIENEN LA SMISMAS ACTIVIDADES QUE EL DIAGRA-

{MA DE RUTA CRITICA

13-

ICONTIENE EL PERSONAL NECESARIO PARA SU CUMPLI-

IMIENTO TANTO EN ACTIVIDADES PARTICULARES COMO

PARA EL GLOBAL DE LA DBRA POR SEMANA

14-

ESTAN IDENTIFICADAS LAS ACTIVIDADES CRITICAS

15

EN CASO AFIRMATIVO COINCIDEN COM LAS ACTIVIDADES

CRITICAS EL DIAGRAMA DE FLECHAS

16.-

PARA CADA ACTIVIDA CIONCIDE LA FLECHA DE INICACIOM]

¥ DE TERMINACION CON LA QUE SE DETERMINC EN EL

DIAGRAMA DE RUTA CRITICA

ESTA MARCADA LA HOLGURA DE LAS ACTIVIDADES NO

CRITICAS

CONTRATISTA

SUPERVISION.

FORMATO V. 21 ¢
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2.4. CONTROL EN LA EJECUCION DE LA OBRA.

Un contrato de supervisién esta destinado 100 % a controlar exclusivamente en el
periodo de ejecucion de la obra, los aspectos de coslo, tiempo, calidad y para cumplir
eficazmente esta meta, la supervision controla ,manejando adecuadamente la
documentacion oficial. En la medida de la importancia para cada instrumento de
control, se hace la descripcion de cada uno de ellos.

2.4.1. CONTROL DE OBRA MEDIANTE LA BITACORA.

ta apertura de la bitacora nos indica el inicio de la relacién de la empresa contratante,
supervision y contratista, con la dnica finalidad de que se lieve a cabo la correcta
ejecucién de la obra. Pada la importancia de este medio para confrolar ia obra se
expone el lema ampliamente para ubicar la trascendencia que se refleja en la medida
que se haga buen o mal uso de la bitacora de obra.

La bitacora de obra es apenas uno de tanto elementos que forman parte de los
sistemas de control de! desarrollo de las obras, sin embrago se considera el elemento
mas determinante para la buena marcha de los trabajos por su caracter legal que para
efectos técnicos, tiene la misma legalidad que el contrato; es el instrumento mas
efectivo para el controi de la construccién.

Cuando se encuenira una libreta de bitacora elaborada con propiedad, tenemos la
seguridad que refleja una obra limpia, ordenada y ejecutada conforme a un buen
ejercicio del oficio de la construccién, se entiende, por lo tanto, que en caso contrario
el trabajo se ha desarrollado en forma inconsistente, y regular y sin apego a lo
previsto.

La bitdcora de obra finca su razén de exisiir en la necesaria intervencion de los
representantes involucrados en la ejecucion de fa obra, por esle conducto, se
comunica en forma oficial y legal en todo lo que afecte el desarrollo de la obra y
proceda para guardar los intereses encomendados.

El supervisor de obra como representante de la contratante se vale de la bitacora para
ordenar la obra regular su desarolio y ejercer &l control de la misma; la bitdcora como
instrumento de control fue concebida pensando en el supervisor.

Para el residente de obra, poder habiente de Ia contratista, 1a bitacora debe servir para
protegerse de drdenes verbales que con frecuencia se desconocen a la hora de
presentar su costo a cobro; también les es Util para exigir los elementos que le sean
indispensables para realizar la construccién y que ef contratante tiene la obligacion de
proporcionar y observar la biticora para inconformarse cuando no este de acuerdo con
lo que se le ordena, siempre y cuando tenga motivos debidamente fundamentado

En construccion la bitdcora de obra es una extensi6n dei contrato, se usa para anotar
cualquier situacién durante el desarrofio de los trabajos de construccidn que no sea
establecido en los anexos técnicos de contratacién, siendo la funcion mas importante
de fa biticora para el supervisor la de constituir una herramienta de contvol, por lo
tanto, podemas definir a la bitdcora como el medio de control del desarrollo de la obra;
ella permite mantener el control del avance de fa obra y obtener los resultados
previstos, por ello mismo, se considera un espejo que refleja (a buena o maia
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actuacion del supervisor y se reitera que es el instrumento para ejercer el control de
obra; esta aclividad lleva implicila también una gran responsabilidad, sobre fa cual el
supervisor debe tener plena conciencia.

Cada uno de los asientos en la bitacora es importante; es posible que muchas de las
notas no representan cansecuencias anteriores, pera nunca podremos saber en ese
momento cuales de ellas van a convertirse en significativas, por lo tanto, debe de
cuidar la elaboracion y e} contenido de todos los asientos sin excepcién.

Para que se dé& un manejo adecuado y profesional de todo €l proceso constructivo, con
todas Jas ventajas y conveniencias que representa para el ejecutor, el contratante y
para la calidad de} producto terminado; es fundamental comprender la teoria de que la
biticora de chra es un mediv legal de comunicacion entre las partes que firman el
contrato esta vigente durante el desarrollo de la obra y su ditimo objetivo es el de
oficializar todos los elemenios que integran el finiquito del contrato, es un instrumento
que, a su vez, trata de la relacion de costos reales autorizados que determinan el vaior
final de la obra misma.

En relacién al formato de la bitdcora de obra se pueden encontrar tres tipos diferentes,
el primero es un formato disefiado ¢ impreso conforme a las necesidades de una
institucidn, una dependencia © una empresa que regularmente confratan obra, por o
tanto estas libretas ya tienen el numero de copias necesarias, de acuerdo a las
necesidades particulares e inclusive esta indicado el destino de cada una de dichas
copias. El segundo tipo son formatos que se encuentran a la venta en las papelerias
especializadas, y e! tercer fipo son formatos improvisados. En cualquiera de los tres
casos debera de cumplir con las siguientes condiciones que se consideran
indispensables:
1.-Las hojas originales y copias deben estar foliadas.
2.-Se debe contar con una coriginal y al menos dos copias.
3.-Las copias deben ser desprendieres no asi el original.
4.-En las primeras hojas debe haber espacio para anotar los datos indicativos del
confrato del que forma parte la bitAcora, el minimo de datos requeridos son:
nombre de los contratantes, facha del contrato, alcances, monte y piazo de
gjecucion.
5.-En el margen izquierdo debe existir una columna para anotar el numero de fa
nota y la fecha.

Para el uso correcto de la bitacora de obra se enlista una serie de reglas para facilitar
a los supervisores el pleno aprovechamiento de la misma. '

1.- APERTURA DE LA BITACORA DE OBRA. La apertura se realizara por un primer
asiento, en cuyo contenido se definen los datos de las partes: nombre de las
empresas, direcciones y teléfonos, después los datos indicativos del contrato y su
alcance, en la forma descriptiva mas precisa posible, a continuacién una descripcion
detallada del terreno a lugar donde se llevaran a cabo los trabajos incluyendo todas las
caracteristicas principales y particulares que se observen y se consideren gue de
alguna manera afectaran la ejecucion de los trabajos, para proteger la primera
intervencién del supervisor en la obra, la siguiente parte de la nota debe ser la
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declaracién de inicic de la bitacora por Ullime se hara el registro de las notas
autorizadas el cuat debe comprender un minimo de dos por cada una de las partes.

2.- SERIADO DE NOTAS. Todas las notas deben seriarse de una forma consecutiva
respetando el orden sin excepcion con el objeto de tener su identificacion inequivoca
en &f momento que se requiera, no debe existir nota sin ndmero.

3.- FECHADO. Todas las notas de bitacora deben estar fechadas en el dia en que se
efectla el asiento.

4.- ESCRITURA. Los asientos deben efectuarse con tinta indeleble, nunca a maquina
o con tinta que pueda borrarse, mucho menos con lapiz, es importante ademas tener
cuidado de escribir con letra de molde que sea facilmente legible y sin abreviaturas.
Cualquier persona debe ser capaz de leer lo escrito.

5.- ERRORES. Cuando se comete un error de redaccion, de intencion o de ortografia,
l2 nota debe anularse acompafiada de una leyenda que diga “esta nota se anula por
tener emor”, de inmediato se abre la siguiente nota repitiendo lo asentado, esta vez sin
errores. En lo posible se debe evitar fener que proceder como se indica, pero si se
presenta el caso es imprescindible hacerio.

6.- TACHADURAS O ENMENDADURAS. En la bitdcora se aplican las mismas reglas
que para la expedicién de un cheque bancario. Una nofa con tachadura o
enmendaduras automaticamente es legalmente nula. Con todas las consecuencias
que pueda acarrear el hecho, no hay que correr rigsgos, si por alguna razén se precisa
tachar algo se debe proceder de acuerdo a lo indicado en el punto anterior.

7.- SOBREPOSICIONES O ADICIONES. No esta permitido sobreponer ¢ ariadir nada
a las notas de bitacora, ni entre renglones, ni en los margenes, ni en ningln otro sitio,
si hubiere la necesidad de agregar algo, se abre

8.- FIRMAS. Legaimente es necesario que las primeras firmas sean las de las
personas que firman el contrato con la finalidad de vincular el contrato con fa bitacora,
es costumbre firmar los anexos técnicos por las mismas personas, legal y
notarialmente autorizadas para firmar el contrato con el objeto de que los anexos
formen parte integral de! contrato. Por la misma razén la bitacora debe fincarse en el
reconocimiento oficial de quienes estan juridicamente facultados para hacerlo, al Jado
de sus firmas indicaran a quien transmiten la autoridad para continuar con el manejo
de la bitacora de obra.

Por ofra parte, el coordinador o jefe de supervision, asi como el superintendente o
gerente de construccién, son quienes firman la bitdcora para abrirla, cerrarla, para
autorizar a los supervisores y residentes responsables de cada confrato y para
desautorizarlos cuando dejen de presentar sus servicios nombrando a los substitutos
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autorizados, y son ellos quienes estan autorizados por los firmantes del contrato a
representar los intereses del contratista y contratante respectivamente.

El supervisor y el residente responsable del contrato en cuestion son quienes usaran
cotidianamente la bitdcora de obra y quienes se valdrén de ésta para controlar |a obra
en todos los sentidos; seran los encargados del orden en la misma y sus superiores
deben de abstenerse de intervenir en la libreta, y si lo hacen atentan contra el orden
establecido y desautorizan lo que ellos mismos autorizaron, por lo tanto son el
supervisor y €} residente los {inicos que deben manejar la bitacora teniendo toda la
libertad y 1a consiguiente responsabilidad.

La dltima consideracion respecto a las firmas es para fa intervencion de la auditoria
técnica de cualquiera de las partes que Hegase a visitar la obra y que tendra facultad
para intervenir en la bitacora, esta facultad queda restringida a dar fe de su visita en
determinada fecha y nada mas,

9.- INUTILIZACION DE ESPACIOS SOBRANTES. Al completarse el llenado de cada
una de las hojas de bitdcora, es indispensable trabajar todos los espacios sobrantes,
esto se logra cruzando con rayas diagonales para inutilizarlos.

10.- RETiRO DE COPIAS. Inmediatamente que se ha llenado cada una de las hojas
de la bitacora; es menester retirar las copias y remitirlas a las oficinas centrales (de la
supervisora y de la contratista); para evitar que por un extravio, por descuido o
intencionalmente se pierda el control de la obra

14.- VALIDACIONES. Existen diversos tipos de comunicacidn y de transmisién de
ordenes y de informacién como son los oficios, las minutas de las juntas, los
memordndums, las circutares, y las comunicaciones telefénicas, pero ninguna tiene la
validez oficial y legal respacto al contrato , y a pesar de su importancia, solo tienen una
validez relativa respecto de la bitdcora de obra, por lo tanto es importante validar
cualquiera de los medios mencionados, cuando asi se requiera mediante una nota de
bitdcora en la cual se cita el medic utilizado y se convierte en parte integral de la
bitacora,

12.- NOTAS APREMIANTES. Cuando es necesario escribir una nota de particular
importancia y que por sus caracteristicas es necesario dar conocimiento de ellas a las
autoridades de las oficinas centrales de cualquiera de las empresas, se proceders a
anular el resto de la hoja correspondiente para retirar de inmediato las copias y poder
remitirlas con caracter de urgente.

13.- CANTIDAD DE NOTAS. En la bitdcora se asentara todo lo necesario conforme a
los principios que le dan razén de existir, por lo tanto su extension sera determinada
por factores definidos por las situaciones que, durante el desarrollo de fa obra, resulten
distintas a las previstas originalmente en los anexos técnicos de! contrato.
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14.- FREGUENCIA DE LAS NOTAS DE BITACORA. Es comin encontrar bitacoras
que casi no han sido utilizadas, en este caso solo se toma a la bitacora como un
engomoso requerimiento y no se ha descubierto su utilidad para el control efectivo de
la obra.

15.- SERIEDAD.- Antes de hacer un asiento se debe meditar sobre la necesidad de
hacerlo, si decidimos hacerlo debemos pensar cuidadosamenie lo que queremos decir,
por ningtin motivo se debe escribir la nota directamente en la bitacora, es necesario
primero hacer un borrador de ella para asegurarse gue estamos diciendo precisamente
lo que queremos dejar acentado. La libreta de bitacora nunca debe utilizarse para
asuntos intrascendentes, la biticora no es ¢! sitlo para desarrollar pleitos personales.

16.- COMPROMISO DE USO DE LA BITACORA DE OBRA. Tanto el residente como
el supervisor estan comprometidos a utilizar la bitcora, de ninguna manera debera
permitirse que se evada la responsabilidad de realizar asientos para no
comprometerse, Ios encargados de hacer que se cumpla este ordenamiento son los
coordinadores o jefes de supervision y los superintendentes o gerentes de
construccion cada cual respecto a sus subordinados, es conveniente aclarar

17.- REDACCION.- Es importante a aprender a redactar correctamente, ya séa en
forma auto-didacta, para lo cuat existen muchos libros, o tomando cursos sobre el
tema, no podemos ser profesionales en el trabajo, si presentamos deficiencias en este
sentido.

18.- ORTOGRAFIA. Un supervisor profesional que se precie de serlo esta obligado a
manejar bien la orografia, ponemos espacial énfasis en este tema pues significa
mucho para la imagen que proporciona de quien escribe con faltas de ortografia,
considerando que algunos asientos seran leidos por mucha gente, se recomienda a los
supervisores una forma para reforzar este conocimiento el leer mucho, ya que aguel
que lee mucho acaba escribiendo sin fallas.

19.- CERRADO DE ASIENTOS EN LA BITACORA DE OBRA. Todas y cada una de
las notas deben de quedar cerradas, esto es resueitas, sobre todo las notas que traten
asuntos que deben atenderse, es fundamental cerrarlas a la brevedad posible, dejando
resuelto los problemas o situaciones que las motivaron, como supervisores €l no esto
en forma eficiente da como resultado que con el tiempo es tal el numero de problemas
no solucionados que acabamos bloqueados y perdemos de manera efectiva el control
de los eventos y, con frecuencia el de la obra misma y la biticora deja de ser el
principal instrumento de control para convertirse en nuestro verdugo.

20.- CUSTODIA DE LA BITACORA. Por su caracter de instrumento de control y por
las razones para las que fue creado, la libreta de bitdcora debe quedar bajo ia
custodia del supervisor, aungue en ocasiones se reglamenta que el responsable sea el
residente, independientemente de quien la custodia, lo importante es que realmente
este disponible para ambas partes, y por eso se considera conveniente reglamentar
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para cada caso, como, cuando y donde se encuentra la libreta para tener libre acceso
a ella en horas de irabajo, desde luego en el mismo Iugar donde se desarrolta la obra,
se considera absolutamente incorrecto sacar ia libreta de la obra, salvo en casos
excepcionales, se debe tener en cuenta que custodia no es propiedad y si es asunto
muy grave ocultar la libreta.

21.- BITACORA UNITARIA POR CONTRATO. No podra existir una libreta utilizada por
dos contratos, aunque se trate de la misma constructora o del mismo frente, solo esta
permitido una sola libreta de bitadcora por cada uno de los contratos.

22.- HABITO DE LECTURA. Para evitar sorpresas desagradables, debe hacerse una
costumbre el leer lo anotado en fa libreta de bitacora, asi como toda la documentacion
que se manegje relacionado con la obra y durante el desarrollo da la misma.

23.- CIERRE DE LA BITACORA. Cuando se ha terminado 'a obra, incluyendo las
aclividades correspondientes con la entrega de fa misma y cuando ya no quede ningdn
pendiente, o sea que todas las notas sin excepcién han sido cerradas, se procede a
efectuar el asiento final, o cierre de biticora, en esta ultima nota debe expresarse que
por medio de ella se da por finiquitada la relacion técnica de campo, habiéndose
cumplido en todo lo que en ella se consigno, después se procede a firmar y a anular
todas las hojas sobrantes, ufilizandolas sin arrancarlas de la libreta y esta por conducto
de la supervisién, se anexa al finiquito de obra, para ser entregada al contratante,
quien la guardara en su archivo para cualquier aclaracién posterior, con esto damos
por terminada [a obra en lo que a actividades de campo se refiere.

A continuacion se describe una serie de recomendaciones exclusivamente para el
supervisor, encaminadas a enfocar su correcta intervencion, en el control de obra
mediante el uso de la bitacora.

1.- ORDENES. El uso mas frecuente que el supervisor hace de la bitacora de obra es
para ordenar al contratista lo que debe realizar, sobre todo cuando por cualquier
motivo es menester ejecutar procedimientos distintos o utilizar materiales diferentes a
los sefialados en el proyecto ejecutivo, también es frecuente ardenar fa aceleracion de
un proceso que se refrasa en cuanto a fiempo o secuencia de ejecucién, por lo tanto,
mediante la biticora e} supervisor ordena lo necesario para comegir desviaciones que
se presenten en tiempo, costo o calidad. Es conveniente aclarar, que ¢l supervisor
nunca solicita, pide o mucho menos suplica por medio de la bitacora; cualquier palabra
diferente a “ordenar” representa una distorsidn a la funcién que desempefia, y no
debe usarse, aunque se hieran susceptibilidades. La supervisién esta en la obra para
ordenar pero debe hacerlo con cortesia,

2.- CERTIFICACIONES. En la libreta de bitacora el supervisor debe certificar o dar fe
de situaciones o de cumplimiento de ordenes por iniciativa propia o por solicitud del
contratisla. No esta permitido equivocarse cuando se acttia en calidad de notario, la
responsabilidad en estos casos es enorme, y se sugiere de ser posible, se acumulen
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pruebas que respalden la certificacion ( fotografias, copias de reportes atmosféricos,
elc.).

3.- AUTORIZACIONES. Debe hacerse rutinaria la supervision de autorizaciones
mediante la bitdcora sobre aspectos criticos, como son autorizacidon de colados de
concreto, compactacion de rellenos, bancos de nivel, trazos para la fijacion de vértices
de fos inmuebles y de todos los aspectos criticos de cada proyecto en particular.

4.- INFORMACIONES. Eventualmente ¢! supervisor utiliza la bitacora para informar al
contratista sobre alguna situacion, evento, cambio de personal, visita oficial, revisin
especial, etc. Cuando sea necesario acentar una nota de este tipo, debemos observar
como una regla, el que se anctaran en la bitdcora unicamente las informaciones que
representen afectacién al programa, al presupuesto o a la calidad de la obra, de no ser
asi, es necesario transmitir esta informacién por cualguier medio de los reconacidos,
absteniéndose de ocupar un espacio en la bitacora.

5.- PREVENCIONES. En asuntos de construccion es muy saludable prevenir
situaciones ¢ anticiparse a posibles problemas. Como supervisores, ocasionalmente
veremos la conveniencia de anticipamos haciéndole saber al coniratista sobre algin
material o equipo que debe tener listo para una fecha futura, en el manejo de este tipo
de notas que son también una advertencia, debemos culdar su limitacion a aspectos
realmente significativos y trascendentes dentro del proceso constructivo.

2.4.2. CONTROL DE ARCHIVO.

Archivar en la obra en lugar seguro y accesible, toda la informacidn relativa a ella en
cuanio a antecedentes, proyecto, aspectos técnicos, contratos, disposiciones
administrativas, etc. Tepiéndola disponible para consulta.

2.4.3. CONTROL DE PROYECTO.

Los contratistas de! proyecto de disefio, urbano, arquitecténico, estructural, de
instalaciones y de mecénica de suelos son corresponsables con la dependencia
direccién de obra para cumplir con las funciones de realizar los estudios necesarios en
apoyo y revision al proyecto en los aspectos correspondientes a su especialidad,
verificando, que cumplan con las disposicicnes establecidas en el reglamento de
constrccion comespondiente, secretaria de salud, SECOF! y C.F.E.

Adicionalmente la supervision deberd realizar aclividades para recabar todos los
planos integrantes, en donde se tengan marcadas las modificaciones efectuadas al
proyecto a fin de que se proceda a la actualizacion de dichos planos por parte del
proyectista, asimismo verificar en [a obra con la periodicidad que se indique y cuando
se considere necesaric debido a alguna condicibn ¢ suceso las lineas, niveles,
dimensiones y la verificacién de calidad de lo que se construye para asegurarse de
que se ajusta al proyecto, normas, especificaciones, tolerancias y ordenes especificas
de ta contralante o bien para conocer [as fallas y desviaciones, sus causas, y poder
dictar las medidas correctivas necesarias.
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2.4.4. CONTROL DE CALIDAD.

Los contratistas del proyecto de disefio urbano, arquitecténico, estructural, de
instalaciones y de mecénica de suelos, asi como el laboratorio de control de calidad y
el constructor, son corresponsables en conjunto con la direccién de obra y la
supervisién de:

= Vigilar que la obra durante el procese de construccion, se apegue estrictamente
al proyecto correspondiente a su especialidad y que tanto los procedimientos,
como los materiales correspondan a lo especificado y a las normas de calidad
del proyecto.

« Notificar cualquier irregularidad durante et proceso de la obra que pueda alterar
ia ejecucion del proyecto, nofificando mediante fa bitacora de obra, y de
responder de cualquier violacién a las normas relativas a su especialidad.

« De la misma forma el constructor respondera por sus cuenta y riesgo de los
efectos y vicios ocuitos de la obra, de los dafios y peijuicios que por
inobservancia o negligencia de su parte se llegue a causar a los usuarios © a
terceros, de acuerdo con la cliusufa correspondiente en el contrato celebrado
con la contratante.

Adicionalmente la supervisién realizara ofras actividades como: cbservar con detalle a
clase y condiciones de suelo en los desplantes de la construccion y de resultar
conveniente o necesario, solicitar al laboratorio sondeos en las capas subyacentes
para asegurarse que geol6gica y fisicamente concuerdan con los supuestos en el
proyecto con lo que conviene a la obra y en su caso con el estudio de mecanica de
suelos que se haya realizado anticipadamente, informando a la dependencia en el
sentido de que todo es satisfactorio o bien de la necesidad del nuevo estudio, de
modificaciones al proyecto de cimentacién, de precauciones recomendables, de
secuencias especiales o de cualquier caso analogo a su juicio y justificandolo.

Asegurarse, para aceptar o rechazar que todos los materiales por emplearse, los ya
empleados en las diferentes partes de la obra ejecutada sean los adecuados, los
indicados en el proyecto y que cumplan las normas de calidad, las especificaciones
generales o bien supletoriamente los que estipule la direccion general de normas de la
secretaria de comercio, el D.D.F. en su caso, el instituto mexicano del cemento y el
concreto, el AMERICAN INSTITUTE OF STEEL, construccién u otras aplicaciones que
indique la contratante segun lo considere procedente.

Realizar la coordinaclén de las actividades diversas que intervienen, la supervision
técnica y el control de calidad mediante inspeccién, ensayes y pruebas, a fin de que
los trabajos se ejecuten por personal capaz, con los procedimientos correctos, la
calidad necesaria y con estricto apego a las normas y especificaciones de la
contratante que forman parte integrante de los contratos de obra.

Ds modo especial en los proporcionamientos, el mezclado, el fransporte, el cimbrado,
la colocacién, el vibrado y el curado del concreto hidraulico de la obra, la supervision
debera ejercer un control estricto mediante programas de corto plazo con inspeccién
continua y especifica antes de cada colocado, para autorizar en bitacora el colado si
todo, lo encuentra correcto. ( se anexa formato para control en solicitud de colado).

1



Para los casos que lo ameriten, a propuesta u orden de la contratante, se recurrira a
ensayes, pruebas y controles adicionates que haga el laboratoric corresponsable,
conocido y confiable para que en consideracion a los resultados y recomendaciones y
tomando en cuenta las tolerancias aceptadas, ordene las muestras y pruebas de otro
tipo, las reposiciones, correcciones y/o las demoliciones o para aplicar los factores de
casligo a los precios que se paga al contratista de obra.

Vigilar Ja colocacién y las instalaciones de equipo, asi como los sistemas que se
incorporan a la construccién, establecer programas, verificar y certificar su correcta
ubicacién y fijacidn, asi como las pruebas de funcionamiento de su operacion,
resultados y finalmente cuando la obra este substancialmente concluida, hacer una
relacién detallada de [as diferencias y faltantes que deben comegirse, agregarse,
complementarse, rehacerse o reponerse, formulando los programas para lograrlos a
cada corresponsable, designandolos en bitiacora obteniendo la conformidad firmada de
ellos y vigilando que todo se realice correcta y oportunamente antes de fa recepcion.

2.4.5. CONTROL DE AVANCE Y PAGOS.

Es responsabilidad de la supervisidn coordinar y ajustar con los diferentes
correspansables que participan, sus programas de ejecucién e inversién que les
corresponden y teniéndolos en cuenta, formular y proponer a la dependencia los
programas generales de ejecucidn e inversion de ia obra, en conjunto, asi como ios
programas por las adiciones que ocurren derivadas de trabajos extraordinarios o
compiementarios que ordene la contratante o por las variaciones en los costos.

Tener un detallado conocimiento y llevar un control cuidadoso y completo de los
procedimientos constructivos, materiales, salario y equipo que intervienen, sus costos
para los diferentes conceptos de obra, a fin de tener elementos veraces para formutar,
revisar, modificar o actualizar los precios unitarios, cuando sea procedente hacerlo por
ordenes de la contratante.

Llevar un control de los rendimientos de obra reales para apoyar a los andlisis de
precios unitarios que se generan en las partidas adicionales, que no se tengan
consideradas en el catalogo de conceptos.

independientemente de los confratistas, elaborar la medicion de los trabajos
ejecutados por los mismos, ademas de los que sirven para definir las cantidades de
obra ejecutadas en los periodos de las estimaciones, y las mediciones o recuenics
precisos de las paries de obra que liquiden cuando estén completas, de preferencia
cotejando, después con el contratista correspondiente los nidmeros generadores que el
mismo le presenie, para que las canlidades que figuren en [as estimaciones y
liquidaciones sean reales y correctas, aceptadas como tales por el contratista con su
firma. Las liquidaciones seran enviadas a la contratante por la supervision de obra
oportunamente bajo la responsablilidad de esta, junto con los nimeros generadores
firmados ambos por contratistas y la supervision de obra para ser revisados y en su
caso aprobados por la contratante.

Comparar pariddicamente las cantidades del proyecto con [as estimaciones y faltantes
para encontrar yfo corregir discrepancias asl como para comprobar los avances y
compararios con el programa, para que en caso de atrasos lo haga ver al contratista
ordendndole activar los conceplos rezagados y lo necesario para su recuperacion.
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En el caso de que haya retrasos en la ejecucidn de los trabajos por desatencion
notoria y otras causas, clara y justificadamente imputable a uno o varios contratistas, la
supervision lo informara y aprobara a la coniratante indicando de ser posible el importe
de los perjuicios ocasionados a !a misma, para que esta resuelta, dicte [as medidas y
previsiones comectivas, 0 impongan las sanciones procedentes.

Mantener al dia e] conocimiento y el registro de estado financiero de la obra, avisando
a la coniratante de las necesidades adicionales para la terminacién con la mayor
anficipacion.

Cuando la cantidad asignada segin contrato para los trabajos a cargo de un
contratista estén por agotarse o se hayan agotado, la supervision debera notificar a la
contratante, solicitando gire sus instrucciones que definar la continuacién con una
inversion adicional, la manera de terminar o suspender los trabajos y/o la recepcion de
ellos.

Queda a cargo de la supervision elaborar y rendir a la contratante {a informacién,
periodica del estado en que se encuentran las obras, {a periodicidad de la informacion
completa sera mensual, pero la contratante, segun la clase, intensidad y necesidad
indicara que informes requiere en periodos menores y los plazos que concede a fa
supervision para su enfrega.

2.4.6. COCRDINACION DE ACTIVIDADES.
En este aspecto son funciones de la supervision:

+ Coordinar los trabajos y actividades de los diferentes corresponsables de obra
civil, instalaciones y otras, incluye los que consfituyen o requieran técnicas,
personal o materiales especiales, evitar interferencias 0 dafos en trabajos ya
ejecutados, costos adicionales, cambios por imprevision, etc.

+ Efectuar en dia fijo de cada semana un recorrido general en todos los
trabajos, conjuntamente con los corresponsables y con o sin la presencia del
representante de ia coniratante, para sefialar requisitos, detalles,
procedimientos, correcciones u observaciones a los corfesponsables a su
cumplimiento mediante una minuta o anotaciones en 1a bitacora.

Cuando la supervision lo crea conveniente pero al menos una vez por mes o cuando lo
pida la contratante convocar y realizar juntas de trabajo en el sitio de la obra o en el
lugar mas adecuado con la participacion de las personas facultadas o representantes
de Ia contratante, de los corresponsables, los asesores si los hay, los proyectistas y
cualquier olra persona que tenga encomendadas tareas especiales de interés para el
desarrolio de los trabajos o en su caso la autoridad para resclver situaciones en
conflicto; al convocar a juntas de trabajo la supervisién de obra dara a conocer el
orden del dia, con mencion de los asuntos importantes a considerar, de preferencia la
reunion se combinara con uno de los recorridos generales a la obra, y para cada junta
se elaborara una carta o minuta con copias para la contratante y los participantes.
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2.4.7. CONTROL ORGANIZACIONAL.

Vigilar y exigir durante todo &l proceso constructivo que haya la mayor limpieza, orden,
protecciéon de los elementos para la obra, accesos adecuados para los trabajos o
supervision y seguridad para las personas, asi como la vigilancia y el debido resguardo
de ias propiedades de la contratante.

Vigilar que los contratistas de obra tengan en todo momento una adecuada, suficiente
y efectiva administracion, asi como la fuerza de frabajo, la calidad de esta, la
organizacion, los avances y la alencion que la obra requiere para el cumplimiento del
programa, informando a la contratante de las variaciones y sus causas, asi como
participar en la elaboracioén de los ajustes a {a programacion de obra y de recursos
para cumplirios.
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422 CONTROL DE COSTO DE OBRA.

El pago de la obra realizada se hace mediante la efaboracion de estimaciones. Para la
elaboracion de estimaciones es necesario decir normas y criterios que orienten al
supervisor y le permitan evitar errores. Es en esta accion donde se debe ser muy
cuidadoso: para no lesionar los intereses de la contratante ni del contratista, Hay que
pagar lo justo y nada mas.

Para la elaboracién de estimaciones el supervisor se puede apoyar en el siguiente

diagrama:
|7CONTRATANTE —| | SUPERVISORj CONTRATISTA
SUPERVISA Y CUANTIFICA CONSTRUYE Y CUANTIFICA
LA OBRA REALIZADA LA OBRA REALIZADA
(FUNCION CONTINUA) (FUNCION CONTINUA)
ELABORAN NUMEROS
GENERADORES
(FUNCION CONTINUA}
CONCILIAN NUMEROS
GENERADORES
(FUNCION PERIODICA )
//
FORRECC:ONES ]
v v
REVISA ESTIMACION ELABORA ESTIMACION FIRMA ESTIMACIONES
£ INICIA TRAMITE PARA CALCULA SANCIONES
¥ AVALA CON SU FIRMA
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En el diagrama de flujo se observa que la primera actividad del supervisor es cuidar
que la obra se realice de acuerdo con el proyecto y las especificaciones, y
simultineamente cuantificar la obra realizada.

Aunque en &} diagrama aparecen como acciones independientes la cuantificasen de la
obra realizada y fa elaboracion de los ndmeros generadores la realidad es que deben
de hacerse al mismo tiempo para tener todos los elementos de apoyo en caso de
duda, pues los nimeros generadores constituyen el detalle de la obra realizada en
cuanto a su ubicacién fisica y fecha en que se realizo.

Los nimeros generadores son el apoyo de la estimacién, y sin estos no es valida. Por
lo tanto, es necesario gue los nimeros generadores se elaboren en formas impresas
exprofeso. Para que el criterio de los supervisores sea lo mas uniforme posible.

Dependiendo de las necesidades de la obra son los formatos que se utilizan (tercerfas,
redes de servicio, acero de refuerzo, etc. ). Formatos anexos.

Siguiendo el diagrama de flujo el tercer paso es la conciliacion de los nimeros
generadores con la conftratista. Esta conciliacién consiste en que las dos partes,
supervisor y contratista se pongan de acuerdo en la obra que procede para su pago y
Ia obra que no se acepta por diferencias que deben comregirse.

PARA LA CONCILIACION SE DEBEN SEGUIR LAS SIGUIENTES REGLAS:

1.- En el caso de existir diferencias en las cantidades de obra que presenta el
contratista y las que cuantifico el supervisor, nunca se debe mediar o negociar la
cantidad por pagar, se debe verificar en el campo conjuntamente, a guien le asiste
ta razédn.

2- En el caso de la obra mal realizada es recomendable no pagar ningln
porcentaje de la misma, sino exigir la comreccion y pagar cuando esia se haya
realizado.

3.- Cuando se estimen suministros debera hacerse con la autorizacion previa de la
contratante, y debera limitarse a aquellos que se encuentren en la obra.

4.- Nunca se deben estimar trabajos que no estan realizados salvo por indicacion
escrita de la contratante, y como una politica de ayuda al contratista para que tenga
liquidez.

5.- Antes de aceptar el pago de un conceplo, de debe verificar en las estimaciones
anteriores, que no se haya pagado dicho concepto, ¢ al menos la parte de la cual
reclama el pago ef contratista.

6.- Cuando se tenga diferencia de criterio acerca de |a obra realizada se debera
acudir a las especificaciones que normaron su desarrollp, y si estas no aclaran la
duda prevalecer a el criterio del supervisor.

7.- Una vez conciliados los ndmeros generadores los firmaran en todas sus hojas
los representantes del supervisor y el contratista que los hayan conciliado. Se
permitira hacer anotaciones aclaratorias al coniratista, pero no de inconformidad, ya
que en eso radica la conciliacion, y si se acepta la inconformidad se acepta
implicitamente que no hubo conciliacion.
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Ya congiliados los nameros generadores y de acuerdo con el diagrama de flujo, se
elabora la estimacion por parte del contratista y el supervisor la revisa y avala con su
firma. En el caso de que el contratista se haya hecho acreedor a un tipo de sancion, el
supervisor caicutara el monto de la misma con apego a lo estipulado en el contrato de
obra, e informara a la contratante al momento de entregarie la estimacion para que
sea esta quien determine si se aplica o no fa sancidn.

En la elaboracién de ta estimacién el coniratista se apegara a los formalos que indigue
la contratante. Y una vez entregada la estimacion avalada con la firma del SUpervisor,
su tramite intemo y pago son responsabilidad de la contratante.

Adicionalmente el supervisor debe llevar un contro} por concepto y volumen de la obra
reatizada que ha incluido en las estimaciones, e informara a la contratante, cuando se
rebase la cantidad prevista en algln concepto de trabajo, manifestando ia causa de
dicha alteracidn.

En el caso de que legara a presentarse algln concepto adicional el supervisor
procedera a fa revision y actualizacion del presupuesto antes de permitir que se realice
dicho concepto de obra:

» Hacer una descripcion detallada del concepto y sus especificaciones.
« Cuantificar las cantidades de obra de los conceptos adicionales.
» Presentar la descripcidn y especificaciones de fos conceptos

« Adicionales A La Contratante, Para Que Se Haga El Andlisis De Los
Precios unitarios.

s Cuando se reciban los precios unitarios autorizados se autorizara la obra
adicional y se incluira en las estimaciones de obra.

REVISION Y ACTUALIZACION DEL PRESUPUESTO.

El presupuesto es el instrumento que determina e costo real de ta obra y sirve de base
para elaborar los programas de trabajo y de erogaciones, las estimaciones y
liquidacion del contratista. Si se tiene un presupuesto completo y bien elaborado se
evitaran anomalias en el control y pago de la obra, y se tendré la seguridad de pagar lo
justo al contratista. Entonces, el objetivo de la revision y actualizacién del presupuesto
es fener una obra sana en fo econdmico, facilitar el contro! de la misma y pagar o jusio
por el trabajo realizado.

La revisién y actualizacién del presupuesto requiere de algunos pasos previos gue son;

1.~ Revisién del proyecto.

2.- Cuantificaron de} proyecto.

3.- Revision del catalogo de conceptos.

4.- Recabar los precios unitarios efaborados por el contratista.

Una vez que se han revisado estas actividades el trabajo se desarrolla en dos etapas:
primera revisién y segunda actualizacion.
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REVISION.
Para facilitar la revisién se obfiene fa informacién bésica del cantrato verificando los
siguientes conceptos:
1.- Que el presupuesto contenga los principales datos como numero de contrato,
nombre del contratista y ubicacién de la obra.
2.- Que la clave de cada concepto de trabajo coincida con la de las

Especificaciones del departamento del distrito federal o de los

Pariculares de la contratante.

3- Que la descripcin de cada concepto de trabajo coincida con fa de fas
especificaciones en sus aspectos relevantes.

4.- Que la unidad en la que se exprese el concepto de trabajo coincida

Con la gue establece las especificaciones para su pago y con las del analisis del
precio unitario (en caso negalivo se tomara la del analisis del precio unitario).

5.- De acuerdo con la cuantificaron del proyecto no falten conceptos
De trabajo (en caso afirmativo actualizar el catalogo considerdndola obra excedente
y extraordinaria).

6. Que las cantidades de obra coincidan con las de la cuantificaron det proyecto {en
caso negativo actualizar el catalogo considerando

Cambios de volumen ).

7.- Que los precios unitarios de cada concepto coincidan en sus descripciones con
tetra y ntimeros { en caso negativo tomar como bueno el que aparece con letra).

8.~ Que el precio unitario de cada concepto coincida con ef del analisis
Presentado por el contratista ( en caso negativo debe tomarse ¢l del an4lisis de precic ).

9.~ Si hay ermores numéricos en las multiplicaciones, sumas parciales o total del
presupuesto.

Existe la posibilidad de que se presente el caso especial en el cual el analisis de precio
unitario esta mal elaborado, ya sea por errores numéricos o por que el importe de
costos basicos no se haya aplicado correctamente, en este caso se debe hacer un
informe a la contratante con las observaciones procedentes y esperar la decision o
instrucciones del organismo.
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ACTUALIZACION.

Si 1a aclualizacion se lleva a cabo como consecuencia de haber detectado cualguiera
de las anomalias descrilas en la revision se hara la revisién procedente y se notificara
a la contratante. Pero si fa actualizacion es ocasionada por obra adicional se procedera
de la siguiente manera:

1. Cuando de la revision del proyecto se deriven conceptos adicionales que no estan
comprendidos en el presupuesto:

A) hacer una descripcion detallada del concepto y sus especificaciones

B) cuantificar las cantidades de obra adicionales.

C) presentar descripcién y especificaciones de los conceplos adiciona les a la
conlratante para que se haga el analisis de los precios unitarios.

D) cuando se reciban los precios unitarios autorizados, elaborar el presupuesto de
obra adicional e integrarlo al presupuesto generat de la obra.

2 - Cuando durante el desarrollo de la obra se vea fa necesidad de realizar trabajos
adicionales, se procedera en la misma forma descrita en los incisos del punto
anterior.

3._ De la misma forma se proceder4 cuando sea necesario hacer algin cambio al
proyecto, pero ademds se quitaran del presupuesto general aquellos concepios que
son sustituidos por los nuevos.
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SI LA ACTUALIZACION SE LLEVA A CABO POR CAMBIO DE VOLUMENES:

1.- Elaborar los nimeros generadores para respaldar el cambio.

2 _ Notificar a la contratante y solicitar autorizacion para el cambio de voliimenes,
comentando la razén de la diferencia que puede ser:

« Error en el catalogo de conceptos entregado para concurso.
+ Cambios de proyecto.

3.- Una vez autorizado el cambio, actualizado el presupuesto .actualizacion por cambio
de precio o escalatoria.

Este tipo de cambios se hard solamente por invitaciones de la contratante, salvo el
caso de que el cambio se deba a una correccion de un error, por ejemplo:

1.- Que haya dos conceptos iguales con diferente precio; en cuyo caso se pondra el
precio que caincida con el andlisis presentado por el contratista. Si no existe el analisis
se pondra el precio mas bajo para todos los conceptos de igual especificacién y
descripcion.

2.- Que el precio unitario no coincida con el andlisis.

3.- Que el precio con letra no coincida con el precio con numero.
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4,2.3. CONTROL DE CALIDAD DE OBRA.

Es funcién del supervisor verificar que el proyecto cumpla adecuadamente con el fin
para ef que fue disefiada y tenga el factor de seguridad con el que se calculo. Como no
es posible esperar hasta la terminacion de la construccion para verificarlo, es
necesario revisar continua y sistematicamente durante la etapa de construccién gue se
cumplan los objetivos. Esto se hace mediante la comparacion de la obra con los planos
y especificaciones, y recibe el nombre de control de calidad.

Para llevar a cabo el contro! de calidad es necesario realizar previamente fa revision
del proyecto y las especificaciones, pues en la medida que se tengan dudas,
deficiencias ¢ confusiones en el proyecto y en [as especificaciones, es mas dificil llevar
el control de calidad y hay mas probabilidades de que se tengan deficiencias, trabajos
que rehacer y evaluacién de costos.

La industria de la construccion como cualquier procesc de produccion obtiene
productos con variacién de calidad, aun cuando dichos productos estén sujetos a las
mismas normas de produccion, o cual hace necesario establecer tolerancias en la
desviacién con respecto a los estandares que son, pasa el caso de control de calidad,
el proyecto y las especificaciones. Los objetivos del control de calidad se pueden
rasumir de 12 siguiente manera:

Asegurar, por medio de la verificacion continua y sistematica, que la obra se realiza
con compieto apego al proyecto y 2 las especificaciones, y que las desviaciones con
respecto a estos estandares dentro del limite de las tolerancias establecidas en ellos
mismos, de tal manera que podemos asegurar que ef proyecto ferminado cumple
adecuadamente el fin para el que fue disefiado y garantiza la seguridad def usuario.

Para llevar a cabo el control de calidad el supervisor contara con el apoyo de un
laboratorio coniratado por la empresa contratante, y con 1a asesoria de los contratistas
que elaboraron el estudio de mecanica de suelos y el proyecto ejecutivo
respectivamente, asi como con el apoyo de offus asesores de la contratante en las
especialidades de estructura, instalaciones, y otras.

Las responsabilidades del supervisor en cuanto a la calidad de la obra se pueden
resumir en los siguientes puntos generales:

1. Verificar la calidad de los materiales y mezclas empleados. Esta actividad requiere
del cumplimiento de los siguientes pasos:

A) obtener muestras.

B) ensayar las muestras.

C) obtener indices y resultados.

D) aceptar o rechazar el material o la muestra.
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2. Verificar el estado caso mecanico y fa eficiencia del equipo, asi como ia
capacitacién de la mano de obra.

3. Verificar el correcto desarrollo, ta secuencia y pracedimientos de construccion.

4. Verificar los estandares geométricos, trazos, niveles, plomos, pafios, ejes, etc.

5. \ferificar los estandares de acabados: texturas, recubrimientos, apariencia, etc.

6. Verificar la cantidad de productos terminados como: compactaciones,
colados, instalaciones, etc., esta actividad requiere como apoyo fa realizacion de

pruebas para aceptar el trabajo terminado.

Para cumplir con sus responsabilidades el supervisor realiza actividades preventivas
y correctivas que forman parte de sus atribuciones y auforidad en la obra. Lo
deseable es que Unicamente se den las actividades preventivas, pero también se
mencionan las correctivas en caso de que lleguen a aplicarse.

ACTIVIDADES PREVENTIVAS.

1. Permitir el inicio de cualquier trabajo solo si se han cubierto los requerimientos
previos para su desarrollo,

2 Prohibir el uso de los materiales diferentes a los especificadas, o de estos si
estan defeciuosos o mal acabados.

3. Suspender el empleo de equipo que no garantice la continuidad del trabajo por
irregufaridades en su funcionamiento.

4. Verificar la seguridad dentro de la obra y prohibir la realizacién de trabajos con
equipo, aditamentos y procedimientos constructivos inseguros.

ACTIVIDADES CORRECTIVAS.

1. Suspender cualquier trabajo que no se ejecute de acuerdo con las
especificaciones del proyecto, o que rebase las tolerancias establecidas.

2. Ordenar la remocion o reparacién de fos trabajos mal realizados.

4. No considerar en las estimaciones la obra mal realizada.

4. Aplicar sanciones previstas en los contratos de obra.

Para garantizar un adecuado control de calidad el supervisor de obra debera verificar
1a calidad de todos los materiales que intervengan en ia obra: piedra, arena, cemento,
agua, dosificaciones de concretos hidraulicos, morteres, calidad de concreto y su
resistencia, acero de refuerzo, estructural, materiales para relleno, tercerias,
materiales para subsanaste, para sub-bases hidraulicas, para bases hidraulicas,
mezclas asfaiticas, productos asfélticos para impregnacién, figa y cementos asfalticos,
tabiques y tuberias en general, Las prucbas se realizaran a soficitud de la contratante
o de la propia supervision externa.
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CONCEPTOS EN LOS QUE SE DEBE PONER ESPECIAL CUIDADO.

Se enuncian conceptos de obra en general, sobre las pruebas se realizaran de
acuerdo a las necesidades de la obra y a criterio tanto de la supervision como de la
empresa contratante,

1. Concreto hidraulico.

Los ensayos que se efeckien durante la construccién y la frecuencia
De los mismos sera de la siguiente manera:

Agregados y concreto fresco fabricado en obra:

Revenimiento en cada 2 mts. Cdbicos.

Granulometria grava, cada 20 mts. Cibicos o fraccion.

Granulometria arena, cada 20 mts. Clbicos o fraccion.

Densidad, absorcion y peso volumétrico de ambos agregados, cada 20

mts. Cibicos o fraccién,

+ Se hara el reporte respectivo de inmediato, con las observaciones
pertinentes.

» Determinacién de la resistencia a la compresién.,

» Edad de prueba, normal 7 y 28 dias (2 cilindros a 7 dias y3 cilindros a 28

dias). R.r.3y 14 dias {2 cilindros a 3 dias, y 3 cilindros a 14 dias).

Frecuencia a cada 10 mis. Cibicos o fraccién y/o como se indigue

En tas especificaciones, plano o la misma supervisién de obras. en los

elementos estructurales independientemente se determinara la

resistencia a la compresidon de cilindros estandar (series de 5

especimenes a 7 y 28, 0 a 3 y 14 dias de edad independientemente de

su volumeny).

a % % &+ @

« Interpretacion de resultados, resistencia a 7 o 3 dias con fa estimacién
de la resistencia probable a 28 o 14 dias, segun el cemento empleado.

Cuando se juslifique por la obtencién de resultados fuera de especificaciones en
resistencias o por otras causas que haga suponer una calidad deficiente en el
concreto colado, se verificara la resistencia, mediante las siguientes pruebas:

» Extraccion de nicleos de concreto para ensayarlos a fa compresién en
eslos nucleos se determinara la densidad y se haran las observaciones
a cerca del tamario maximo del agregado.
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1.

CONCRETO FABRICADO EN PLANTA.

Muestreo de agregados en plantas productoras de concreto y
determinacién de su calidad. La frecuencia estarad en funcién de si la
planta es premezcladora conlratada o si es planta de la propia
constructora

Si la planta productora es contratada y de reconocido prestigio, los
agregados se muestreardn minimo una vez por semana y por planta
analizando todas sus caracteristicas. Si la planta es de la constructora,
se analizaran los agregados por cada fuente de abastecimiento (banco)
cada tercer dia como minimo, en los almacenes analizando todas sus
caracteristicas.

De los resultados obtenidos de las propiedades fisicas de los agregados
se llevaran cartas de control.

Durante el suminisiro de! concreto se medira el revenimiento en cada
olla.

2. CONCRETO ENDURECIDO.

Determinacién de la resistencia a la compresion siguiendo lo especificado

para el concreto hecho en obra.

Se llevara un registro del concreto que surtan las plantas, indicando hora

de salida, volumen y datos del proyecto del contrato.

Informe diario.

Contendra registros del concreto que se utilice consignado, procedencia,
volumen, hora de legada, caracteristicas especificadas, resultados
oblenidos en revenimiento y tamaiio maximo de la grava empleada.

Informe quincenal.

Contendra resultados a 28 o 14 dias de edad, este independientemente
de los que en su oportunidad se hublesen reportade a 7 o 3 dias,
confrontando datos con especificaciones, emitiendo juicios vy
recomendaciones que procedan. Se intentara correlacionar los
revenimientos con las resistencias, presentando graficas al respecto.

3. ACERO DE REFUERZO,

El acero se mostrara en obra y se ensayara en laboratorio. El muestreo se
efectuara en proporcién de 3 especimenes por cada marca, didmetro y
grado en cada lote de 10 toneladas o fraccion. En cada espécimen se
efectuaran las siguientes especificaciones:

Diametro y area respectiva.
Peso por metro.

Esfuerzo en el limite eldstico.
Esfuerzo maximo.
Porcentaje de alargamiento.
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Prueba de doblado.
Caracteristicas de las corrugaciones.
En ocasiones estas pruebas se suprimen a juicio de a contratante, si

« Esta considera que el volumen de acero no es significativo.
4. PAVIMENTOS.
Terracerias, rellenos, sub-rasante, sub-bases y bases. para determinar fa

cafidad de los materiales que se empleen en estos conceplos constructivos
se flevaran a cabo las siguientes pruebas:

Terracerias, relienos, sub-rasantes:

Peso volumélrico suelio.

Peso volumétrico maximo que corresponda.
Humedad optima.

Tamafo maximo de pétreos.

Valor relativo soporte y expansién.

Limites de consistencia en sub-rasante

La frecuencia de lo anteriormente enunciado, debera ser una muestra como
minimo cada 3 mts. Cibicos de material.

Se presentaran comentarios respecto a la aceptacion, rechazo parcial o fotal
de los materiales por emplear.

Determinacion periédica def peso volumétrico maximo que corresponda y
humedad optima de cada uno de los materiales empleados.

Detemminacion mediante calas de 15x15 cm. Se seccién, del peso.
Volumétrico y humedad en el lugar del material compactado.

Determinacién del grado de compactacion en el lugar, se efectuara por capa
compactada no mayor de 20 e, De espesor.
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5, SUB-BASES Y BASES.

Para determinar la calidad de Jlos materiales que se empleen en esfos
conceplos constructivos se llevaran a cabo las siquientes pruebas:

Peso volumétrico suelto.

Peso volumétrico compacto.

Peso volumétrico maximo que corresponda.

Humedad optima.

Granulometria y determinacidén del porcentaje de tamafios mayores al
maximo especificado, ordenando en su caso su eliminacion.

Valor relativo soporte y expansién.

Valor cementante.

Limite de consistencia.

Se presentaran comentarios respecto a la aceptacion, rechazo parcial o
totat de los materiales por emplear.

Determinacion mediante calas de 15x15cm. De seccidén del peso
volumétrico y humedad en el lugar def material compactado.
Determinacion del grado de compactacion en el lugar, se efectuara por
capa compactada en el jugar de la misma.

6. PIEDRA DE MAMPOSTERIA.

A la piedra que se pretenda emplear para mamposteo debera efectudrsele
las siguientes pruebas:

Densidad.

Desgaste los angeles.

Intemperismo acelerado.

Resistencia mediante compresitn axial.

Para su aceptacion este material debera cumplir con los requisitos de
calidad y frecuencias de muestreo que al respecto marcan las normas
generales de construccion del departamento del distrito federal.

7. TABIQUES RECOCIDOS Y BLOQUES DE MORTERO.

Los elementos que se vayan a emplear en muros de carga, deberan
cumplir con las frecuencias de muestreo que al respecto marcan las
normas generales de construccion del departamento del distrito federal y/o
los plancs, proyectos o lo indicado por fa direccién de obra.

8. TUBERIAS PARA INSTALACIONES HIDRAULICAS Y SANITARIAS

Deberan cumplir con las especificaciones y frecuencias de muestreo
Que al respecto marcan [as normas generales de construccion del

departamento del distrito federal y/o planos y proyecto.
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9. ESTRUCTURAS METALICAS.

Las estructuras metdlicas deberan cumplir con las especificaciones y
frecuencias de muestreo que al respecto marcan las normas generales de
construccion para el departamento del distrito federal, ylo planos y
proyectos las mismas reglas se aplicaran a las instalaciones eléctricas.

10. RADIOGRAFiA DE LA SOLDADURA.

La radiografia de soldadura debera cumplir con las especificaciones y la
frecuencia de muestreo, que al respecte marcan fas normas antes
mencionadas asi como los planos y proyectos.

Cualquier otra prueba a los ateriales por emplear no contemplada en
estos alcances, o la cancelacion de alguna de las aqui enlistadas se
indicara por escrito.

El laboratorio confratado para llevar a cabo el control de calidad, debe
firmar como comesponsable el acta de recepcibn y la solicitud de licencia
de construccion, pero correspondera a la empresa contratante, realizar los
tramites intemos y externos que se requieran, asi como las erogaciones
por concepto de framites y derecho.
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l 5, CIERRE DE OBRA-FINIQUITO

§4. EVALUACION Y BALANCE ENTRE EL TRABAJO EJECUTADO Y LOS
PAGOS AUTORIZADOS.

Una vez realizados todos los trabajos programados para la ejecucion de la obra, €l
supervisor debera contemplar lo siguiente:

FINIQUITO DE OBRA.- El supervisor debera cerciorarse mediante una revision
cuidadosa de la obra ejecutada, asi como de tas estimaciones formuladas, autorizadas
y pagadas para verificar los siguientes puntos:

« No debe exisiir ningtn concepto pagado en exceso, ya sea por precio o
por canlidad de obra.

» No debe existir duplicidad de pago en alglin concepto o cantidad de
obra.

« No debe quedar pendiente de ajuste ningln concepto pagado con
precios provisionales.

+ No deben existir conceptos sin pagar.

En caso de encontrar alguna diferencia o iegularidad, se deberan realizar las
corfecciones necesarias para Su liquidacién e informar al titular del area
correspondiente de la contratante, para que sea €l quien indique los tramites que
pracedan.

La finalidad de integrar el paquete de finiquite es lograr el que al ser aulcrizada la
ultima estimacién se este autorizande el finiquito correspondiente; por lo tanto; sera
como una norma que la ultima estimacién sea acompafada por el paguete de finiquito
correspondiente el cual estard integrado por la totalidad de los contratos de la
siguiente documentacion:

1. ULTIMA ESTIMACION & UNICA -

Debera llevar el sello de ultima estimacién en la 1* y 2* hoja; asl como en la hoja
resumen independientemente de que la estimacién en e! propio cuerpo y en el renglén
especifico venga identificado como “uitima™ ¢ “dnica”,

Numero de estimacion.

Periodo de ejecucion.

Importe de estimacion,

Traslado de [ V.A.

Amortizacion del anticipo.

Amortizacién de |.V.A. sobre anticipo.

Fondo de garantia { si no existe, anotar con un valor de $ 0.0)
Cuota cbrero-patronal, y

Derecho de inspeccidn de obras.

a & & & P o ® &
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Deberan ser firmadas por el superintendente o coordinador correspondiente, esto con
el objeto de certificar la verificacién que se fiene que realizar. Debera ser presentada y
firmada por la empresa contratista y, de preferencia en papel membreteado de las
mismas.

CARTA DE FINIQUITO.- Documento elaborado por la empresa contratista, que
certifica el importe total estimado y la cantidad de estimacion elaboradas, haciendo la
constancia de que no queda adeudo alguno por parte de la contratante, asi como el
saldo por cancelar del

Queda acfarado que al ser liberada por la residencia de obras la ultima estimacion o
dnica sirve como constancia de que la empresa ha repuesto la totalidad de los
presupuestos y que se han efectuado los ajustes correspondientes a las estimaciones
asimismo, de que no existen cargos por trabajos mal ejecutados, vicios ocultos o
administrativas; entendiéndose por esto, multas, faltantes, elaboracion de plancs
aclualizados, elc.

2 ORDEN DE CONSTRUCCION.- Se debera anexar el original u originales de la
orden de construccién iniciales o ampliaciones existentes para que la ‘ultima
estimacion” pueda ser tramitada para pago. En el caso en que la empresa haya
exiraviado algun original, esta tendra que tramitar la habilitacion de una copia como
original, después

De haber realizado en el area correspondiente una acta administrativa

3.- ACTA DE ENTREGA-RECEPCION.- Ver inciso 5.3. De este capitulo

4. ESTADO CONTABLE.- Debera estar compuesto con los siguientes conceptos:
monto del contrato , este formato debe ser firmado por el superintendente o la
coordinacion correspondiente para certificar la verificacion del contenido.

§- CONSTANCIA DE PLANOS ACTUALIZADOS. Documento que debe ser
elaborado por ta superintendencia o por la propia empresa contratista, en este ultimo
caso, deberd existir en el comunicado la constancia de que los planos fueron:
recepcionados, revisados y autorizados y, que los mencionados son la totalidad de los
planos requeridos, asimismo en los casos que no sea necesario que las empresas
presenten planos actuslizados deberan extender la correspondiente constancia.

6.- CONSTANCIA DE REPOSICION DE PRESUPUESTOS.- De igual manera este
documento puede ser elaborado por la superintendencia o por la contratista, en este
ultimo caso debera existir el Vo. Bo. Escrito a maquina ¥ firmado por la
superintendencia o coordinacién correspondiente que certifigue que la totalidad de los
presupuestos comrespondientes a ese contrato fueron repuestos por la conbratista asi
como que se realizaron en la totalidad de las estimaciones los ajustes en las mismas
eslimaciones. :

7.- INVITACION DE RECEPCION DE OBRA.- Copia de la invitacidn a la contraloria
general de la federacion a la recepcion de la obra correspondiente, este documento es
generado en la superintendencia de la contratante, debiendo comunicar a la contraloria
1a terminacién de los trabajos e informarie fa fecha sefialada para su recepcion a fin de
que, si lo si lo estima conveniente ( Ja contraloria ) nombren representantes que
asistan al acto. este documento debera-estar anexado en el paquete de finiquito a la
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propia acta de recepcién para justificar plenamente la falta de firma de la contraloria
general de la federacion en el acta de recepcion asi como la leyenda “no asistié”.

Asimismo es normatividad que la entrega del paquete de finiquito a fa contratante,
deberd ser en forma integral, entendiéndose por esto, que no serd admisible, la
recepcion de documentacién en forma parcial. Ya que no se podrd finiguitar un
contrato de no contar con todas sus partes integrales.

En resumen el procedimiento para el finiquito de obra a la contratista por parte del
supervisor es el siguiente:

1.- Elaborar y autorizar ia liquidacion de los trabajos ejecutados.

2.- Constata la terminacion de los trabajos objeto del contrato y participa en su
recepcidén-enirega.

3.- Certifica el cumplimiento de todos los compromisos contractuales, o properciona
a la contratante los elementos de juicio que le permitan aplicar en su caso, las
sanciones contractuales correspendientes.

4.- Recabar de Ia contratista la relacion de estimaciones a gastos aprobados, monto
gjercitado, créditos a favor o en contra, y saldos.

5.- Constata que se haya depurado el estado contable correspondiente al ejercicio
del contrato de obra, incluyendo fos cargos por suministros proporcionados por la
contratante cuando asi lo solicite ia misma.

6.- Cierra las bitAcoras de obra, y las entrega a la contratante.

7.- Verifica la reintegracion a la contratante de los suministros propiedad de la
misma, que no hayan sido utilizados en obra. (cuando este haya sido el caso.).

8.- Recaba las garantias correspondientes de equipos, instalaciones y productos
pesados, asi corno los instructives y manuales de operacién y mantenimiento.

FINIQUITO DE LOS SERVICIOS DE SUPERVISION.

La supervision procedera a elaborar el acta de finiquito por los servicios prestados, una
vez que entregue a la contratante toda la documentacion que fue generada durante su
actuacion en el proceso de ejecucion de fa obra, y si esta cumple satisfactoriamente
con lo establecido por la contratante.

Una vez recibida fa obra, por la contratante, la supervision llevara a cabo las siguientes
actividades para finiquitar sus servicios:

1.- Entrega al organismo para su custodia la documentacién que respalde su
actuacién: biticora de obra, informe de terminacidon de obra, finiquitos, actas de
entrega recepcion, licencias v permisos, inventario de instalaciones y balance de
suministros hechos por la coniratante, manuales e instructivos.

2.- Entrega a la contratante los levantamientos referentes a la actualizacion del
proyecto: adecuaciones, modificaciones y cancelaciones.

Y a pelicion expresa de la contratante:

3.- Presenta una apreciacién de la capacidad técnica, econdmica y administrativa
de la contratista.

4.- Elabora los planos de la obra tal como gquedo ejecutada.
5.- Integra la memoria de la obra.
6.- Participa en la elaboracién de [as actas de entrega.
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5.2, EXPEDIENTE OFICIAL.

Durante el desempefio de sus actividades el supervisor debe integrar un expediente
exclusivo de la obra correspondiente, y al finalizar la misma, la documentacion oficial
minimo requerida para dicho expediente es la que a continuacién se describe:

1. Oficio de autorizacidn.- Escritc mediante el cual se autoriza la
ejecucion de la obra.

2. Plancs de la obra.- Los planos que se utilizaron para la Obra,
incluyendo las modificaciones que se hayan registrado.

3. Memoria de calculo.
4. Especificaciones generales.
5. Catalogo de conceptos del proyecto con presupuesto de contratacion.

6. Programa de obra.- El programa con la informacién real de ejecucion de
la obra.

7. Contrato.- Debidamente autorizado y firmado por las autoridades
competentes.

8. Oficio de asignacitn del representante
A). Por parte de la contratante.
B). Por parte del contratista.

9. Aviso de inicio.- Escrito donde se inicia la fecha de inicio de los trabajos
de obra.

10. Fianzas y garantias.

A). Fianza de anticipo y facturas.

B). Fianza de cumplimiento del contrato.

C). Fianza de cumplimiento de convenio. ( si este se diera. ).
D). Fianza de vicios ocultos.

11. Modificacicnes autorizadas al proyecto planos y/o croguis.
12. Presupuestos de conceptos extraordinarios.

A). Analisis de precios unitarios.

B). Oficios, minutas y notas de bitacora.

C). Programa de obra.

13. Convenio.
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14 Modificaciones al plazo de ejecucion.

A). Solicitud de la empresa can sus apoyos.

B). Dictamenes de la supervision.

C). Autorizaciones de ta conlratante.

D). Programas modificados de acuerdo a los periodos autorizados.
15. Estimaciones con generadores,

16. Bitacora de obra.

17. Informes de avance de obra.

18. Informes de controf de catidad. ( laboratorio ).

19.- Aviso de terminacion de obra

A) por parte de la contratista
B) confirmacion de terminacion por parte de la supervision
C} invitacion a los drganos de control interno y externo

20.- Concentrado de estimaciones
21.- Memoria descriptiva

22 - Acta de recepcion de obra
23.- informe fotografico

24 .- Créditos a favor y créditos en contra del contratista (pagos en exceso,
y ajustes de costos), sanciones.

25.- Reclamaciones y asuntos pendientes.

26.- Otros

Este expediente debe ser entregado a la contratante por parte de 1a supervision para
fines de finiquito tanto de obra como del contrato de supervisién.
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53. ACTA DE ENTREGA RECEPCION.

Con la recepcion de {a obra y la fiquidacién de ia contratista termina la funcion dei
supervisor, por lo gue debe asegurarse que al llegar a esta etapa estén
satisfactoriamente cubierlas todas sus obligaciones, lo cual se traduce en una obra
bien realizada en lo fisico y perfectamente controlada en los aspectos administrativos y
legales.

En los contratos de obra estan previstos los procedimientos para realizar las
percepciones parciales y las obligaciones legales que tiene el contratista aun cuando
se le haya recibido oficialmente ila obra motivo del contrato. El supervisor debe
limitarse a cumplir con el acto fisico de recibir |a obra al contratista y proporcionar las
bases técnicas de apoyo para que se fiquide al mismo y cancele el contrato.

Una vez que la contratista haya comunicado a la coniratante la terminacion de los
trabajos la supervision debera:

1. Asistir a los recorridos de recepcidon de obra a Ia contratista y de entrega al
operador de la misma, programados por la contratante y efectuar las revisiones
necesarias para las recepciones parciales y para constaiay ja terminacién de la
fotalidad de los trabajos que le fueron encomendados a la contratista, incluyendo
las pruebas y funcionamiento de las instalaciones y equipos. '

2 Hacer un levantamiento de los detalles faltantes o pendientes de corregir, el cual
realizara conjuntamente con la residencia de la contratista, indicando su
localizacion, numero y caracteristicas, exigiendo a la contratista un programa para
terminarlos, al que se dard seguimiento diario mediante conteo regresivo,
verificando el cumplimiento de los requisitos de calidad establecidos. En forma
andloga se trataran las pruebas y funcionamiento de las instalaciones y equipos.

3. Parlicipar en la recepcion fisica de los trabajos de la contratista y entrega de [a
contratante al operador, una vez terminados los detalles y comprobando el
cumplimiento satisfactorio de las instalaciones y equipos.

4. Participar en la fecha que sefiale la contratante, en el levantamiento de las actas de

recepcion parciales o final cuyo contenido seguira los lineamientos que para tal
caso, sefala el reglamento y la ley de obras publicas.

Para hacer la recepcion final de la obra el supervisor debe exigir a la contratista 1o
siguiente:

e Que los frabajos estén realizados de acuerdo con el proyecto y las
especificaciones.
« Que haya realizado todas fas reparaciones que se le ordenaron.

» Que haya retirado sus instalaciones provisionales equipo y materiales
sobrantes.
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» Que la obra este limpia.

» Que haya realizado a satisfaccién del supervisor todas las pruebas de
los sistemas, instalaciones y equipos.

e Que estén conectados todos los servicios que sean de su
responsabilidad.

Una vez que se ha verificado io anterior, se elaborara una acta de recepcion que
debera ser el original del acta de recepcidn la cual, debera contener; segun el articulo
no. 49 del reglamento de fa iey de adquisiciones y obras publicas, la siguiente
informacion.

A). Nombre de los asistentes y el caracter con el que intervengan en el acto.

B). Nombre del técnico responsable por parte de la dependencia o entidad ( la
contratante), el del contratista y desde luego el de la supervision.

C). Previa descripcion de las obras © servicios que se reciben.

D). Fecha real de terminacion de los trabajos.

E). Relacion de las estimaciones o de gastos aprobados, monfo ejercido, créditos a
favor o en contra y saldos, y

F). En los trabajos por contratos, las garantias que continuaran vigentes y la fecha
de su cancelacién.

G). Nombre y firma de la persona representante de la contraloria general de la
federacién: en los casos en que no acuda el representante, deberd anotarse la
leyenda “no aslstio”.

El acta de recepcion debera ser firmada en la tolalidad de las hojas en due se
componga, por las personas que participen en la misma. Es requerimiento que se
anexe el original para que la “ultima estimacion” sea tramitada para su pago.

Posteriormente a la recepcion de la obra se hara la liquidacion def contratista, para lo
cual el supervisor verificara que:

1.- Se relina toda la documentacion oficial que disponga fa contratante.
2.- Que €l contratista haya cubierto los anticipos gue se ie entregaron.

3.- Que no haya ningtin trabajo pendiente de conciliacion y de pago.

4.- Que se haya aplicado o condonado oficialmente las sanciones a que se haya
hacho merecedor ef contratista.

5.- Que se tenga la documentacién actualizada respecto a:

A). Relacién de modificaciones ai proyecto y & las especificaciones.

B). Estimaciones y niimeros generadores.

C). Garantia por escrito de fos equipos ¥ matedales que lo

Lo requieran, asi como manuales de operacion y mantenimiento

Cuando procedan.



I 6. EJEMPLOS I

6.1 MODELO DE CONTRATO DE SUPERVISION.

Dentro de la administracién publica la caratula para un contrato de supervigion es el
mismo que para un contrato de obra. los datos que se requisitan en la caratula son los
siguientes:
A) en general:

« Tipo de contrato: servicios refacionados con la obra publica a precic unitario y

tiempo determinado.
+ Direccién generat o area responsable.

B) de fa contratista:

Nombre o denominacion social.

Numero de registro: CNIC, consultoria.
Numero de registro federal de confribuyentes.
Domicilio.

C) del contrato:

Numero de conirato.

Numero de concurso.

Fecha de contrato.

Fecha de adjudicacion.
Modalidad de !a adjudicacion,

.« & & & @

D) de la obra:
+ Nombre, descripcibn y ublcacion de la obra.

E) de la coniratante:

Clasificacion, fuentes, recursos.
Datos en caso de ¢rédito externo.
Numero de oficio de autorizacion.
Clave presupuestaria.

Fecha de oficio de autorizacién.

* & & 8 @

F) del contrato:

importe del contrato.

Importe total.

Importe asignado inicial.

Importe asignado subsecuente.

Numero de orden de pago y operacion.
Anticipos para inicio y para material y equipo.

+« & & & 3 °
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Garantias, anticipo y cumplimiento, razén social de las afianzadoras.

G) del periodo del contrata: vigencia o plazo de ejecucion, fecha de

Inicio y terminacion.

A continuacion se describe la informacion y el contenido de un contrato de supervision.

Lugar donde se efectuara el trabajo de supervisién.

Numero de contrato.

Descripcion general del tipo de contrato, en que consisten los trabajos a realizar.

Se mencionan las partes entre las cuales se celebra el contrato: contratante y

empresa supervisora, representantes y cargos de los mismos.
e Declaraciones de cumplimiento:

A) de la contratante (D.D.F.}.

L]

Bases juridicas de constitucion de la coniratante.

Facuftades del representanie para hacer la contratacion, mencionando las bases
legales.

Empresa a guien se asigna el contrato, procedimiento de adjudicacion, fecha en
que se autoriza la contratacién y bases legales para formalizar el contraio.
Autorizacion de la secretaria de finanzas para la realizacion del contrato
{tratandose de contratos con el gobierno).

Domicilio de la contratante.

) del contratista ( empresa supervisora).

Acredita su existencia como sociedad mediante acta constitutiva.

Mediante escritura publica, acredita la personalidad del representante.

Deciara su nacionalidad.

Del contratista.

Capacidad técnica y econbmica,

Domiciio de 1a contratista.

Declaracién de que conoce el sitio donde se ejecutara la obra.

Conoce la ley de adquisiciones y obras pubticas, reglamento y normas de
consiruccion,

Conoce y acepta el alcance del contrato.

Manifestacién de no enconirarse en los supuestos del articulo 41 de la ley de
adquisiciones y obras publicas



CLAUSULAS.

01. Objeto del contrato.- Descripcién de los trabajes a realizar.
02. Monto del contrato.- Importe del contrato, | V.A. e importe total.

03. Plazo de ejecucion.- Se determina la fecha para inicio y la fecha ultima
Para terminacion.

04. Disponibitidad del inmueble y documenios administrativos.- La contratante se
obliga a poner a disposicién de la empresa contratista el inmueble donde se ejecutaran
ibs trabajos, asi como los documentos, dictdmenes, permisos, licencias, que se
requieran.

05. Anticipo.- Se indica el porcentaje que se otorga de anticipo, se aclara

En que plazos se recibe y en que forma se amortizara, se enuncian las sanciones que
se aplican en caso de no amortizar el anticipo y el marco legal que rige af respecto.

06. Forma de pago.- Se enuncia que el pago se hard mediante estimaciones y se
indica el plazo para presentar las mismas. Las sanciones que se aplicara en caso de
que la contratante no pague en ef tiempo establecido, o en caso de cantidades
pagadas en exceso, asi como el marco legal que rige al respecto.

07. Garantias.- L.a empresa contratante debe garantizar a la contratante, el debido
cumplimiento del contrato mediante:

A) fianza por anticipo.- Eguivalente al 100% del anticipo otorgado.
B) fianza de cumplimiento.- Equivalente al 10 % del importe total del
Contrato.

C) fianzas por vicios ocultos.- Equivalente ai 10% del importe total
Del conirato.

Las fianzas se presentan a favor de la tesoreria y para cada una

Se indican los plazos en que se deben presentar, asi como el marco legal que fige
al respecto.

08. Ajuste de costos.- La contratante y la contratista acuerdan un revision de costos en
caso de que ocurran circunstancias imprevistas. El ajuste se aplicara en los trabajos
no ejecutados a la fecha en que ocurran dichas contingencias; esta situacion se rige
por el art. 68 de la ley de adquisiciones y obras publicas.

09. Propiedad de los trabajos.- Ef contratista se compromete a no divuigar los datos
obtenidos de los frabajos realizados, ya que son propiedad de la contratante.
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10. Verificacion y recepcion de los trabajos.- De acuerdo al art. 74 de la ley de
adquisiciones y obras publicas, el confratista dara aviso anexando documentacion
de la terminacion de los trabajos para su verificacion, finiquito y recepcion. La
documentacion que se anexa es la siguiente:

Proyectos actualizados.

Balance de materiales y oficios de no adeudo de las obras supervisadas.

Estimaciones y generadores.

Copia del acta de entrega recepcion del contrato supervisado.

Reporte final de fa supervision del contrato supervisado.

» Fianza de garantia por vicios ocultos.

¢« & s o @

Se fija plazo para la verificacion de la documentacion y para la
Recepcion fina! del contrato de supervisitn, art. 74 de fa ley de
Adquisiciones y obras publicas.

11. Representante de la supervision.- Designacion del residente en la obra que se va a
supervisar. Se enuncia marco legal que rige al respecto.

12, relaciones laborales.- Obligaciones de la supervision para con sus  trabajadores y
con la contratante.

Responsatilidades.- Se obliga a Ja supervision a cumplir con el contrato, asi como

responder por su cuenta y riesgo de las omisiones, o mala calidad y dafios que por

negligencia o por inobservancia se llegara a causar a terceros. Finalmente se obliga a

no ceder a terceras personas sus obligaciones.

14.  Penas convencionales.- Se enuncian Ias sanciones a las que [a supervision se
haga acreedora en caso de incumplimiento de las funciones establecidas en las
normas de supervision del D.F.

15.  Suspension o rescision administrativa del contrato. se indican las formas en que
se puede suspender o rescindir ! contrato y el marco {egal que rige para cada una
de ellas.

16.  Obligaciones.- Las partes se obligan a sujetarse para la ejecucion el contrato a
tas clausulas que lo integran, asi como a los términos, lineamientos, procedimientos
y requisitos que establece 1a ley.

17.  Deducciones especificas.- Por inspeccién, por ayuda al instituto mexicano de
desarrollo tecnoldgico de la camara nacional de empresas de consultoria y por
agrupacion profesional que se designe.

18.  Jurisdiccion.- Las partes se someten a la jurisdiccion del lugar donde se ejecula

ia obra, renunciando el contratista al fuero que pudiera tener por razén de su
domicitio.
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Finalmente se enuncia la fima del contrato, en el lugar y fecha firmando el titular de la
contratante y de las afreas que intervienen directamente, asi como el contratista.

En un anexo se presenta un cuadro de alcances de supervision que indica:

o oh W=

[=2]

. La {s) obra(s) que se va(n) a supervisar.

. Ubicacidn de la obra.

. Relacion de personal que va a intervenir en la supervisién de la obra (plantillas).

. Tiempo gue cada integrante de Ia supervision, participara en la obra.

. Salario con numero y lefra que cada integrante de la supervision percibira

mensuaimente.

_ Resumen e importe total por servicios ¥ supervision de obra.
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6.2 ARANCELES PARA SUPERVISION.

Los costos gue sirven de base para determinar ia remuneracion a las empresas de
supervision, se expresan en las siguientes definiciones aceptadas y un planteamiento
de diversos costos asociados a Ia prestacidon de estos servicios, asi como su
agrupamiento por los rubros principales.

1. Costo directo. Son lodos los gastos en que se incurre para reaiizar el trabajo y que
pueden ser directamente atribuidos al mismo, tales como: sueldos ¥y honorarios del
personal técnico y de apoye, adquisicién del material para el desarrollo del trabajo,
amortizacién de los equipos utilizados en la elaboracion del mismo, viaticos y gastos
de movilizacién, gastos de residencia, servicios foraneos, y cualguier ofro gasto
directamente imputable a la ptaneacion, ejecucion y prastacion de los trabajos,
incluyendo aquellas otras actividades necesarias para su realizacion tales como:
recopilacion de la informacion, reuniones para toma de decisiones, presentacién de
informes, elc., Dentro de los suefdos y honorarios se incluyen todas fas cantidades
pagadas como salarios, sueldos, y tiempo del personal que trabaja parcialmente en el
mismo; incluyendo personal técnico y especializado, supervisores y cualquier otro que
participe en 1a prestacion de los servicios.

2. Prestaciones al personal.- Se considera como prestaciones lodas las cantidades
otorgadas a los trabajadores de la empresa por motivos de diversas leyes, asi como
las que normalmente olorga la empresa:

« Auditorias internas, contabilidad de costos, contrataciéh, cobranzas, y todas las
actividades de la gerencia administrativa.

» Las igualas contables y legales.- Comprenden los gastos erogados por asesoria

juridica y contables externas 2 Ja empresa.

Materiales de consumo.- Papeleria, articulos de oficina, etc.

La renta de oficinas centrales (luz, teléfono, elc.).

Las promociones perdidas (sueldos, prestaciones, instalacién de equipo, etc.).

Gastos de actualizacion técnica y de capacitacion.- Costos en que incurre 1a

empresa para la superacion de su personal.

» Gastos de financiamiento.- Erogaciones necesarias para afrontar compromisos
econdmicos de la empresa.

« Gastos de fianzas y seguros.

+ Gastos de representacion.

. & & 0

3. Utilidades de la empresa.- En este concepto se considera una cantidad global o un
porcentaje del precio de venta para cubrir, los diversos impuestos, reservas y
utilidades de ley.

4. Gastos reembglsables.- Son todos aquellos gastos directos que son reembolsables
por el cliente a la empresa; pasajes, vidticos, renta de vehiculos, etc. Estos gastos
deberan de afectarse por un factor para compensar la administracion ¥y
financiamiento, el cual se estipulara de comn acuerdo.
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FORMAS DE CONTRATACION.

Para fijar la remuneracion de la empresa con motivo de la prestacion de los servicios
de supervision se aplica cualquiera de las formas que a continuacion se describen,
facilitando en cada una de ellas que el cliente y }a empresa contratante lleguen a la
determinacién de cantidades justas para ambos.

1. Iguala mensual.- Bajo esta modalidad la empresa dedica el tiempo necesario para
supervisar fa obra, mediante una recepcién fija mensual, Si el cliente encomienda
desarrollar trabajos en especifico, estos se contrataran por separado; y NG se
considera dentro de la iguala ningun fipo de gastos que efectie la empresa para
cumplir con su labor de supervisitn, gastos de viaje y viaticos. Por eso en los confratos
por iguala se debe espegcificar los alcances de los servicios de fa empresa.

2. Por tiempo utilizado.- La percepcion de la emprasa se determina segan. Ei tiempo
utilizado para el desarrollo del trabalo. Este método es muy util, cuando se trata de
trabajos con muy poca duracién o trabajos que se flevan a cabo con empresas en
forma discontinua. La percepcion de la empresa por unidad de tiempo, se basa en su
conccimiento y experiencia, asi como la complejidad y duracion del trabajo.

3. Costos multiplicados por factores (plantillas).- En este método, fa remuneracion de
1z empresa se integra con el méfodo de los sueldos {plantillz), las prestaciones
pagadas en la ejecucién del trabajo (factor de prestaciones al personal), y multiplicado
por ofro factor que se refiere al de indirectos. Entonces:

Pv =cd (factor de prestaciones al personal) (factor indirectos).

Para esta forma de contratacion, es indispensable establecer, ias distintas categorias ¢
puestos del personal que participara en [a supervision de los trabajos, sus funciones y
responsabilidades asi como fos sueldos mensuales que se asignaran a cada puesto. Si
se presentaran otros gastos directos distintos de los sueldos y prestaciones, seran
reemboisados por la contratante; adicionando un porcentaje por concepto de
administracion y financiamiento; la empresa informara a la contratante cual sera el
personal que desarrollara ¢l trabajo, indicando para todos y cada uno el monto de sus
percepciones, adicionadas con el porcentaje necesario para cubrir sus prestaciones
sociales.

4. Porcentaje sobre el costo de la obra- Consiste en fijar ef monto de Las
percepciones totales de la empresa como un porcentaje del costo total estimado de la
obra. El porcentaje se estimara con datos estadisticos obtenidos a fravés de diversos
trabajos, cuyo precio ya se haya definido (por el método que fuera).

5. Precios unitarios.- Se le considera aplicable para operaciones o conceptos de
trabajo mas o menos simples y que son repetifivos. Los precios unitarios y sus
analisis los propone la empresa, indicando sus costos directos e indirectos, asi
como las utiidades corfespondientes de manera que fa contratante pueda juzgarlos.
Una vez acordados los precios unitarios, la remuneracion de la empresa sera el
resultado de multiplicarlos por las cantidades de trabajo ejecutado.

6. Precio alzado.- La remuneracién de la empresa se determina por un Precio alzado o
global, desde el momenta en que le es encomendado el trabajo por realizar. En la
integracién det precio alzado se incluyen los costos directos, indirectos y utilidades con
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la claridad suficiente para que ia contratante pueda revisarlos y aceptarlos, o proponer
modificaciones que seran disculidas con !a empresa. Una vez aceptada por ambas
partes, el precio alzado asi definido, la empresa se comprometera a entregar el trabajo
sin pretender cobrar adicionales que no se encuentren plenamente justificados, como
es el caso de aquellos que se deriven de la escalacion general de precios y salarios.
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I CONCLUSIONES

Para lograr un buen control en la construccién de (a obra publica .es indispensable la

participacion de la supervision; ya sea interna o externa. En el entendido de que la
supervision interna se constituye por el personal que labora en la institucién que
construye . Y la supervision externa es una empresa o persona fisica que contrata sus

servicios como supervisién

En las dependencias y entidades de gobierno se da la situacion de combinar fos dos
tipos de , para tal caso se deben delimita los alcances de cada una dentro de la obra y
sin embargo a responsabitidad tota! recae sobre la supervision extema . Por lo tanto
&s muy importante que las empresas que s¢ dedican a la supervisién de obra , se

integren con personal preparado técnica y adecuadamente para cumplir con su funcién

Para simplificar su funcién el supervisor tiene como herramientas lo formatos ,
programas , estimaciones., Andlisis de precios unitarios , generadores , costo horario ,
proyecto , pruebas de laboratorio y el documento mas imporiante utilizado durante el
desarrollo de 1a obra que gs ia bitacora , en la cual se refleja fielmente la participacion
de las diferentes partes que intervienen en la obra

Si se toma en cuenta que el objetivo que se persigue con la supervision es vigilar y
controlar 1a obra antes durante y después de su ejecucion , tanto flsica como
administrativamente y en virtud de la importancia que tiene en la industia de la
construccion los efectos de la supervision y que a la vez estos efectos infiuyen
directamente en el costo , tiempo , y calidad de las obras ;se da una breve descripcion
de Ia forma en que se utilizan estos medios de control.

1~ Para controlar el tiempo los principales mecanismos que se utilizan son los

plogramas

2. Para el control de calidad en la obra , es funcién del supervisor verificar que el
proyecto cumpta con el fin para el que fue disefiado y tenga el factor de seguridad con
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el que se calculo ; mediante la comparacién de la obra con los pianos y
especificaciones . Ademas con el apoyo de un laboratorio y asesoria en las diferentes
especialidades y la verificacion continua de que los materiales y mano de obra sea la
indicada, asi como la adecuada utilizacién de maquinaria y equipo

3.- Finalmente para controlar el costo de la obra , ef supervisor actda bajo normas y
criterios que garantizan la realizacion de la obra de acuerdo al proyecto y a las
especificaciones , cuantificando la obra simultaneamente a su desarrollo , conciliando
los nimeros generadores con el residente contratista , verificando en campo y
avalando con su firma las estimaciones . Llevando un control por concepto y volumen
de obra realizada , s una de las principales funciones del supervisor y esto se logra
mediante la revision y actualizacién de! cataloge de conceptos |, controlando y
actualizando también el presupuesto , mediante la revisién y cuantificaron dei proyecto

y de los anélisis de precios unitarios

4- Finalmente al llegar a la etapa de terminacion de la obra , corresponde al
supervisor realizar las actividades necesarias para finiquitar la obra y liquidacion de la
misma mediante ia verificacion del estado financiero gue consiste en la comprobacién
de que todo io que se ha pagado : { conceptos de conftrato , volimenes excedentes y
coﬁceptos extraordinarias ) solicitar la fianza de vicios ocultos , e integrar toda la
documentacion en el expediente oficial para preparar la entrega-recepcion del contrato
de obra, Y una vez que se haya efectuado la entrega- recepcién de la obra , la
supervisién esta en condiciones para preparar la entrega-recepcion de su propio

contrato.
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CONCILIAR:

CONSTATAR :
CONSTAR :

DICCIONARIO

FR. CONCILIER; {F. CONGILIARE ;1. TO CONCILIATE ; A
VERSOHNEN . AD; PERTENECIENTE A LOS CONCILIOS
LL M . PERSONA QUE ASISTE A UN CONCILIO : LL { DEL
LATIN CONCILIARE ) TR . COMPONER Y AJUSTAR LOS
ANIMOS DE LOS QUE ESTABAN OPUESTOS ENTRE SI .
{L CONFORMAR DOS O MAS PROPOSICIONES O
DOCTRINAS Al PARECER CONTRARIAS . LL GRAGEAR
O GANAR LOS ANIMOS Y LA BENEVOLENCIA . ALGUNA
VEZ SE DICE TAMBIEN DEL ODIO O ABORRECIMIENTO .
UMCR.

TR. GALICISMO POR COMPROBAR ( HACER CONSTAR }
DEL LATIN CONSTATARE ; DE CAM CON , Y STARE ,
ESTAR EN PIE ) INTR. SER CIERTA 'Y MANIFIESTA UNA
COSA .LL TRATANDOSE DE VERSOS , TENER LA
MEDIDA Y ACENTUACION CORRESPONDIENTE A LOS
DE SU CLASE

CONTRACTUAL.: (DEL LAT. CONTRACTUS CONTRATO) ADJ.

CONTRATO:

COMPELER:

PROCEDENTE DEL CONTRATO O DERIVADO DE EL

{ DEL LAT. CONTRACTUS ) M. PACTO O CONVENIO
ENTRE PARTES QUE SE OBLIGAN SOBRE MATERIA O
COSA DETERMINADA Y CUYO CUMPLIMIENTO PUEDEN
SER COMPELIDAS

DEL LAT. COMPELLER DE CUM CON Y PELLER
EMPUJAR ) TR. OBLIGAR A UNC , CON FUERZA O POR
AUTORIDAD , A QUE HAGA LO QUE NO QUIERE.

DISCREPANCIA:  DEL LAT. DISCREPANTIA, DIFERENCIA

*DISENTIR:

DESIGUALDAD QUE RESULTA DE LA COMPARACION DE
LAS COSAS ENTRE S! .LL DISENTIMIENTO PERSONAL
EN OPINIONES O EN CONDUCTA,

( DEL LATIN DISENTIRE) INTI . NO AJUSTARSE AL
SENTIR O PARECER DE OTRO ; OPINAR DE MODO
DISTINTO
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ESCALAMIENTO M. ACCION Y EFECTO DE ESCALAR

*ESCALAR:

DEL LAT. ESCALARIS SUBIR TREPARPOR UNA GRAN
PENDIENTE O UNA GRAN ALTURA. LL. FIiG. SUBIR , NO
SIEMPRE POR BUENAS ARTES , A ELEVADAS
DIGNIDADES

ESPECIFICACION: F. ACCION Y EFECTO DE ESPECIFICAR . LL MODO DE

ESTIMACION:

*ESTIMAR:

*ESTIMATIVA:

EXPROFESO

ADQUIRIR UNO LA MATERIA AJENA QUE EMPLEA DE
BUENA FE PARA FORMAR OBRA DE NUEVA ESPECIE ,
MEDIANTE INDEMIZACION DEL VALOR DE AQUELLO A
SU DUEROD .

{ DEL LAT. ESTIMATIO , ONIS ) F.APRECIO Y VALOR
QUE SE DA Y EN QUE SE TASA O CONSIDERA UNA
COSA.

( DEL LAT. ESTIMARE ) TR. APRECIAR , PONER PRECIO
EVALUAR LAS COSAS

( DE ESTIMAR ) F. FACULTAD CRITICA DE LA
INTELIGENCIA, PARA VALORAR LOS HECHOS Y LAS
COSAS EN SU JUSTA MEDIDA . INSTINTO

EX.- ( DEL LAT.EX ) PREP . INSEP, POR REGLA
GENERAL QUE DENOTA MAS ORDINARIAMENTE FUERA
O MAS ALLA DE CIERTO ESPACIO O LIMITE DE LUGAR
O TIEMPO

PROFESO.- M. ADV. LAT. DE PROPOSITO O DE CASO
PENSADO

GENERADOR, RA ( DEL LAT, GENERATOR ) ADJ. QUE

ENGENDRA U.T.C.S. LL GEOM. DICESE DE LA LINEA O
DE LA FIGURA QUE POR SU MOVIMIENTO ENGENDRA
RESPECTIVAMENTE UNA FIGURA O UN SOLIDO
GEOMETRICO ( GENERATRIZ ) M. EN LAS MAQUINAS |
AQUELLA PARTE DE ELLAS QUE PRODUCE LA FUERZA
O ENERGIA , COMO EN LA MAQUINA DE VAPOR, LA
CALDERA QUE LA PRODUCE , Y EN ELECTRICIDAD UN
DINAMO
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*GALICISMO:

IGUALA:

*ESTIPENDIO:

INSTAURAR:

{ DEL LAT. GALLICUS , FRANCES) M. IDIOTISMO
PROPIO DE LA LENGUA FRANCESA. LL. VOCABLC O
GIRO DE ESTA LENGUA EMPLEADO EN OTRA . EMPLEC
DE VOCABLOS O GIROS FRANCESES EN DISTINTO
(DIOMA

F. ACCION Y EFECTO DE IGUALAR O IGUALARSE. LL.
COMPOSICION AJUSTE O PACTO EN LOS TRATOS. LL
ESTIPENDIO O COSA QUE SE DA EN VIRTUD DE
AJUSTE. LL. LISTON DE MADERA CON LA QUE LOS
ALBANILES RECONGCEN LA LLANURA DE LAS TAPIAS
O DE LOS SUELOS

( DEL LATIN ESTIPEIDUIM } M. PAGO O REMUNERACION
QUE SE DA A UNA PERSONA POR SU TRABAJOC Y
SERVICIO

{ DEL LATIN INSTAURARE ) TR. RENOVAR
RESTABLECER , RESTAURAR

NORMAR-NORMA: { DEL LATIN NORMA ) F. ESCUADRA DE QUE USAN

LOS ARTIFICES PARA ARREGLAR Y AJUSTAR LOS
MADEROS , PIEDRAS Y OTRAS COSAS , LL. FIG. REGLA
QUE SE DEBE SEGUIR O A QUE SE DEBEN AJUSTAR
LAS OPERACIONES.

REMUNERACION: ( DEL LATIN REMUNERATIO-ONIS ) ACCION Y

*REMUNERAN:

SUPER:

VISION:

EFECTO DE REMUNERAR* LL. LO QUE SE AD O SIRVE
PARA REMUNERAR.

{ DEL LATIN REMUNERARE} TR. RECOMPENSAR ,
PREMIAR , GALARDONAR,
{ DEL LAT. SUPER } PREP. INSEP. QUE SIGNIFICA
SOBRE Y EN LAS VECES DE NUESTRA LENGUA A LA
QUE SE HALLA UNIDA , DENOTA PREEMINENCIA |,
GRADO SUMA O DEMASIA
( DEL LAT. VISIO,-ONIS ) F. ACCION Y EFECTO DE VER,
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