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RESUMEN

El principal objetivo de este trabajo es la elaboracion de un manual de
procedimientos para el RO de la DCM de la UAS, apegado a lo estipulado en la
LOPSRM, su reglamento y demas normatividad aplicable, para lograrlo se
determinaron las funciones del RO, se elaboraron los formatos necesarios para la
correcta ejecucion de sus funciones y se cred el archivo para el seguimiento de
obra. El manual de procedimientos del RO es una herramienta que, aplicada
correctamente puede resolver el problema de las obras no finiquitadas y la falta

del correcto seguimiento a la ejecucién de las obras.

Palabras clave: funciones del residente, supervision de obra, manual de

procedimientos.
ABSTRACT

The main object of this work is the elaboration of a manual of procedures for the
RO of the DCM of the UAS, attached to the stipulated in the LOPSRM, it's
regulation and other applicable normativity, to achieve this the functions of RO
were determined, The necessary formats for the correct execution of this functions
and the file was created for the monitoring of work. The RO manual procedure is a
tool that, correctly applied, can solve the problem of non-completed works and the
lack of proper follow-up to the execution of the works.

Keywords: functions resident, works supervision, proceedings manual.
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ABREVIATURAS

LOPSRM: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

RLOPSRM: Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios  Relacionados
con las Mismas.

UAS: Universidad autonoma de Sinaloa.
DCM: Direccion de Construccion y Mantenimiento.
FODA: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades, Amenazas.

RO: Residente de Obra.



1 INTRODUCCION

1.1. Presentacion

En la construccion de obras civiles, un significativo nimero de problemas
estructurales y de servicio, son atribuidos al ineficiente desempefio del RO, incluso
por encima de los errores en el proyecto o a la falta de calidad de los materiales

empleados en la misma.

El RO como representante de una dependencia o entidad es un profesional que se
enfrenta tanto a problemas de caracter técnico como a conflictos generados por la
interaccion humana, por lo tanto, la supervision de obra es un factor determinante
para el éxito de un proyecto de construccion [1]

El RO en el ejercicio de su profesion debe conducirse con ética profesional,
contar con valores y actitud proactiva, ademas de actualizarse a fin de utilizar de
manera adecuada las herramientas y tecnologias disponibles para el buen
desempenfo de su trabajo en el sector.

La residencia de obra es el area responsable de que los proyectos se ejecuten
dentro del plazo y calidad determinados y es corresponsable en mantenerlo dentro

del costo pactado.

El ejercicio de la supervision esta orientado principalmente a la funcion
administrativa del control; por lo general, el supervisor no ejerce autoridad sobre
los trabajadores, ni delega responsabilidades entre ellos, y su nivel de
comunicacion con los obreros es limitado.

Para desempenfar exitosamente la supervision de una obra es necesario realizar
una serie de actividades programadas, ordenadas y sistematizadas. Estas
actividades deben tener una orientacion principalmente preventiva para evitar

trabajos que se ejecutan por segunda vez, que incrementan tanto el costo, como



el tiempo de ejecucién, y probablemente también afecten la calidad. Las acciones
preventivas estdn orientadas tanto a la revision de los materiales como a los

requisitos de ejecucion de las actividades antes que estas se [1].

En este proyecto de intervencién el tema principal es la integracién del proceso
supervision de obras a un Sistema de Gestidén de la Calidad (SGC), ya existente
en la universidad. Dentro del cual se propone la documentacion e implementacién
de una manual de procedimientos, para la optimizacién y estandarizacion de los
criterios establecidos dentro del marco normativo y legal de la Universidad
respecto a la supervision de obras.

En la actualidad no existe un texto que, concretamente oriente al RO en el
desempeiio de sus actividades [2].

Dentro del departamento de supervision, no existe un manual de procedimientos
gue contribuya a la estandarizacion en la funcién del RO.

Es por esta razon que ha surgido la necesidad de realizar un manual de
procedimientos del RO, basado en la informacion obtenida de las experiencias
personales, y sustentado en el marco legal aplicable y en los conceptos y teorias
que sustentan el enfoque en la satisfaccion del cliente y la mejora continua, asi
como de otros textos afines al tema, debido a que la Universidad Autbnoma de
Sinaloa, al ser una institucion publica se rige bajo la LOPSRM para la asignacion,
supervision y ejecucion de los trabajos dentro de ella.

El proyecto inicia con la elaboracion de una lista que contiene las funciones del
RO establecidas en la LOPSRM y su reglamento, incluyendo el fundamento legal
para cada funcién y el documento que se genera como evidencia de cumplimiento.
Una vez concluida esta etapa se da inicio a la determinacion de las funciones del
RO, para posteriormente incluirlas en el manual Ademés del manual de

procedimientos del residente de obra, se incluye la documentacion y los formatos



necesarios; y se propone el uso de la tecnologia disponible para el desarrollo de
sus actividades.

El objetivo principal fue en todo momento coadyuvar al correcto desempefio y la
estandarizacién de las funciones del RO, abarcando las distintas etapas desde

gue se le asigna una obra hasta el cierre de la misma.

1.2 Analisis situacional

La Universidad Autbnoma de Sinaloa o UAS, es una institucion de educacion
superior y medio superior publica y autonoma del Estado de Sinaloa, que tiene
entre sus funciones sustantivas la educacion, los valores, la extension de los

servicios, la practica del deporte y la difusién de la cultura [3].

Para ello la UAS accede a financiamiento de diversas fuentes como son: subsidio
federal, subsidio estatal, ingresos propios y otros ingresos. El presupuesto de
ingresos y egresos de Enero a Diciembre de 2015 fue de $5, 343, 318,377.00, de
los cuales $324, 566,563.00 fueron destinados a obra publica, es decir un 6.07%
del total del presupuesto de la UAS se utliza para la construccion de
infraestructura [4], por lo que se considera necesario asegurar la correcta
aplicacion de esos recursos mediante el correcto desempefio del departamento de
supervision a través de los RO de la UAS.

El plan de desarrollo institucional consolidacion 2017 de la Universidad Autonoma
de Sinaloa considera en la matriz FODA del analisis estratégico que una de sus
debilidades es la insuficiencia de espacios fisicos para la atencion de una
demanda creciente de ingreso a bachillerato y licenciatura [5].

Sin duda la construccion de estos espacios es necesaria para cumplir la mision y
la vision de la Universidad Auténoma de Sinaloa, la cual esta establecida en los

siguientes términos:



MISION

La Universidad, como institucion publica y autbnoma de educacién media superior
y superior, tiene como mision formar profesionales de calidad, con prestigio social
y reconocimiento internacional, comprometidos con la promocién de un desarrollo
humano sustentable, capacitados para contribuir en la definicion de politicas y
formulacion de estrategias que permitan disminuir las desigualdades econdmicas,
sociales y culturales del estado de Sinaloa, en el marco del fortalecimiento de la

nacion.

VISION

La vision de la Universidad Autonoma de Sinaloa al 2017 es la consolidacion de
un modelo educativo y académico que permita a la instituciébn contar con un
amplio reconocimiento nacional e internacional, por lo que la base de este modelo
es la sistematizacién, acreditacion y certificacion de todos los procesos
académicos y administrativos, la calidad y pertinencia de los programas
educativos y la capacidad de los docentes e investigadores, al tiempo que habilite
la formacion integral de estudiantes, asi como la produccién, uso y distribucion del
conocimiento cientifico al mas alto nivel. De esta forma, se consolida la vinculacién
con los sectores social y productivo, apoyandose en la destacada aportacion de
sus actividades culturales y artisticas para la promocién y preservacion de la
identidad regional y nacional.

Esta vision se complementa con una descripcion de los rasgos que se observaran
en los principales actores, ambitos, instancias y procesos que conforman la
dinamica del desarrollo institucional. De tal forma, en el afio 2017:

 La institucion cuenta con un modelo educativo y académico consolidado capaz

de promover la formacién integral de estudiantes y el desarrollo de su autonomia,
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fortaleciendo su identidad, dignidad y actitudes de inclusién, equidad y de
promocion del desarrollo social y natural sustentables, brindandoles las
herramientas para desempefiarse competitivamente en un mundo globalizado.
 La oferta educativa es diversificada y pertinente, cuenta con distintas
modalidades y se encuentra acreditada ante organismos nacionales e
internacionales.

* La planta académica se caracteriza por tener altos niveles de formacion y
actualizacion, y dominio del modelo educativo y académico de la institucion.

* Las y los estudiantes reciben una formacién y atencién integral con base en
estandares internacionales en todos los pe y ua de la institucion.

* Las y los egresados son capaces de insertarse con éxito en el campo laboral en
un entorno globalizado y multicultural, asi como de acceder permanentemente a
programas académicos de educacion continua.

» La produccién, uso y distribucion del conocimiento cientifico se sustenta en
cuerpos académicos consolidados y tiene un papel trascendental en la institucion
al retroalimentar las labores de docencia y contribuir a la solucion de problemas
sociales y econdmicos del entorno.

* Se desarrollan fuertes procesos de movilidad académica de estudiantes,
docentes e investigadores entre las unidades académicas de los colegios por area
del conocimiento de la institucién, asi como en organismos y universidades del
pais y del extranjero.

* La institucién participa con liderazgo en redes nacionales e internacionales de
colaboracion académica y de gestion, promoviendo el uso compartido de los
recursos humanos y materiales.

* La gestion directiva se apoya en una normatividad y en una estructura organica y
funcional que se evaltan y actualizan constantemente, como lo requieren las
necesidades del modelo educativo y académico junto con el desarrollo

institucional.



 La infraestructura fisica, el equipamiento, los acervos y los recursos didacticos
son modernos y suficientes, contemplan la atencion a la diversidad y son
adecuados para el desarrollo de las actividades académicas y administrativas de
la institucion.

 Los procesos de evaluacién, planeacion y seguimiento de acciones son
permanentes, se encuentran integrados y son un sustento efectivo para la toma de
decisiones.

» Los procesos académicos y administrativos de la institucibn se encuentran
acreditados y certificados ante instancias académicas y administrativas con base
en estandares nacionales e internacionales.

e Se cuenta con un esquema eficaz de gestion de recursos econémicos propios
con base en la prestacion de servicios, asi como con ejercicios de transparencia y

rendicidn de cuentas que dan sustentabilidad financiera a la institucion [5].

Para llevar a cabo la construccion de espacios fisicos, la Universidad Autonoma
de Sinaloa cuenta con la Direccion de Construccion y Mantenimiento, la cual

presenta la organizacion siguiente:

DIRECTOR GENERAL

A\ 4 A A 4 A\ 4 A

SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE MANTENIMIENTO DE DE PROYECTOS DE CONTRALORIA
CONSTRUCCION CONTABILIDAD INTERNA

Figura 1.1 Organigrama de la Direccion de Construccion y Mantenimiento.




La Direccién de Construccion y Mantenimiento cuenta también con su propia

mision y visién, las cuales se presentan a continuacion:

MISION

La Direccibn De Construccién Y Mantenimiento es una dependencia de la
Universidad Autonoma de Sinaloa, dedicada a la planeacién, proyecto,
construccién y mantenimiento de la infraestructura fisica de la UAS, y a la
prestacion de servicios complementarios, integrada por un equipo
multidisciplinario, experimentado y comprometido con la calidad, capaz, integro y
responsable y que sabe responder de manera eficaz a las necesidades de la
comunidad universitaria para el apoyo de la academia, investigacion, docencia y

extension de la cultura y los servicios.

VISION

Somos una dependencia de la Universidad Autonoma de Sinaloa que cuenta con
personal, sistemas y equipo, eficientes y eficaces en la ejecucion de las
actividades relacionadas con la construccién y mantenimiento de los espacios
fisicos necesarios para la realizacion de las labores sustantivas de la institucion;
comprometidos con la mejora continua, a través del uso de la tecnologia de punta
y el compromiso de su personal, logrando la satisfaccién de los diversos sectores
implicados e interesados con la dependencia, en apoyo a la excelencia
académica, la dignificacion de las dependencias administrativas, la investigacion y

la extension universitaria.



De esta organizacion se deriva un organigrama interno correspondiente a la

subdireccién de construccion, el cual se presenta a continuacion:

SUBDIRECCION DE

CONSTRUCCION
y A A
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE COORDINACIONES
COSTOS SUPERVISION ZONALES
y A
ANALISTAS DE COSTOS RESIDENTES DE OBRAS

Figura 1.2 Organigrama de la Subdireccién de Construccion

Es en el departamento de supervision donde se encuentra el proceso que se
pretende mejorar con el presente proyecto, siendo especificamente en las
funciones de los residentes de obras donde se llevar4 a cabo el proyecto de

intervencion.

1.3 Descripcion del problema general

En la construccion de obras civiles, un significativo nimero de problemas

estructurales y de servicio, son atribuidos al ineficiente desempefio del RO, incluso



por encima de los errores en el proyecto o a la falta de calidad de los materiales

empleados en la misma.

El RO como representante de una dependencia o entidad es un profesional que se
enfrenta tanto a problemas de caracter técnico como a conflictos generados por la
interaccion humana, por lo tanto, la supervision de obra es un factor determinante

para el éxito de un proyecto de construccion.

El RO en el gjercicio de su profesién debe conducirse con ética profesional, contar
con valores y actitud proactiva, ademas de actualizarse a fin de utilizar de manera
adecuada las herramientas y tecnologias disponibles para el buen desempefio de
su trabajo en el sector [1].

La residencia de obra es el area responsable de que los proyectos se ejecuten
dentro del plazo y calidad determinados y es corresponsable en mantenerlo dentro
del costo pactado.

El desarrollo de las actividades de ejecucion de la obra, los imprevistos,
dificultades técnicas entre otros, son solo algunos de los problemas que el RO
debe enfrentar y resolver, generalmente debe tomar decisiones durante la
ejecucion del proyecto, debido a la dinamica en que se desarrolla la obra y
atendiendo a la funcién del residente de cuidar siempre el tiempo, el costo y la
calidad de la obra. Sin embargo, regularmente los procesos administrativos son
descuidados, debido a que el residente de obra debe realizar al mismo tiempo
diversas tareas como supervisar los materiales antes de su utilizacion, revisar la
adecuada instalacion, colocacion y armado, la revision de documentos como
nameros generadores, croquis y fotografias de los trabajos ejecutados, etc., lo
anterior es recomendable llevarlo a cabo en el sitio de la obra, para resolver
cualquier duda o diferencia que exista en la informacion presentada por el

contratista para su revision y autorizacion.



Algunos de los problemas que se pueden considerar imputables a los Residentes
de Obra del Departamento de Supervision de la Direccion de Construcciéon y
Mantenimiento de la UAS, es sin duda, la inadecuada programacion de visitas de
supervision de obra, la demora en la revision y autorizacién de estimaciones de
obra ejecutada y la falta de informacion oportuna sobre los avances fisicos de las
obras de las cuales son corresponsables.

1.4 Definicion del problema seleccionado

Actualmente al interior del departamento de supervision de la Direccion de
Construccién y Mantenimiento de la Universidad Autébnoma de Sinaloa se
manifiestan inconformidades de algunos RO por considerar que existe inequidad
en la distribucién del trabajo y al mismo tiempo existe también una desigual

retribucion monetaria para algunos RO a pesar de realizar las mismas funciones.

La percepciéon de inequidad en las condiciones laborales ocasiona la apatia y la
falta de interés de algunos RO para cumplir cabalmente las funciones inherentes a
Su puesto.

Adicionalmente no se cuenta con todos los formatos requeridos y oficialmente
aprobados para dejar evidencia del cumplimiento de sus funciones y de las leyes y

reglamentos aplicables a la construccion de infraestructura.

Formalmente los RO de la UAS, cumplen dentro del marco normativo, pero es
necesario establecer que la LOPSRM es de forma general y cada dependencia
debe establecer sus politicas y estandares de calidad para la correcta ejecuciéon
de los trabajos, por lo tanto dentro de la UAS existe una variedad de criterios, que
dependen de diferentes factores como la experiencia laboral, la antigledad, la

formacion y el desempefio de los RO. Al cumplir con la ley de forma general no se
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limita el uso de diversos criterios en cuanto a la calidad y en realidad no se tiene
un estdndar que permita disminuir las variables y poder realizar un andlisis
significativo que permita detectar los errores comunes y establecer una base de
datos para evitarlos en el futuro. No existe una cultura de la prevencion, aun
cuando resulta mas benéfico que la correccién; por lo que es necesario crear un
sistema estandarizado de criterios aplicables, basados en la LOPSRM, pero
enfocado de manera particular a las necesidades de la UAS como dependencia,
dentro de un Sistema de Gestion de la Calidad, a través de un manual de
procedimientos aplicable a las funciones del RO.

Por lo tanto el problema seleccionado es la diversidad de criterios para la
supervision de la ejecucion de los trabajos.
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2 BASES TEORICAS

2.1 Marco historico y contextual

De acuerdo al Diccionario de la Real Academia Espafiola, supervisar es ejercer la
inspeccioén en trabajos realizados por otros [7].

La teoria de la administracibn moderna se basa en un ciclo de cuatro funciones
principales: Planeacién, Organizacion, Direccion y Control [8]. Entendiendo la
planeacién, como el estudio y seleccién de alternativas sobre prondsticos de
operaciones futuras; la organizacién, es la division logica, 6ptima y ordenada de
trabajos y responsabilidades, para alcanzar los prondsticos definidos por la
planeacion; la direccion, es la accion de dirigir que implica mandar, influir y motivar
a los empleados para que realicen tareas esenciales; y el control, que consiste en
verificar si todo se realiza conforme al programa adoptado, a las Ordenes
impartidas y a los principios administrativos. Siendo la supervision del trabajo una
de las herramientas usadas para ejercer la Direccion [1].

Desde la antigliedad se tienen evidencias de la preocupacién por ejecutar obras
de buena calidad. En los frisos egipcios se observan los procedimientos de los
inspectores de las obras para comprobar que los bloques de piedra con los que

construyeron las pirdmides, tuvieran las dimensiones requeridas.

Como también se tiene evidencia de la importancia otorgada antiguamente a la
calidad, cuyo incumplimiento era severamente sancionado, en ocasiones en forma

por demas cruel e inhumana, con penas de tortura, de mutilacién o de muerte.

El Cédigo Hammurabi establecia en su articulo 229 —hace ya 38 siglos—
gue “si un constructor hizo una casa para otro y su trabajo no es fuerte y la casa
se derrumba matando a su duefio, entonces el constructor debera ser condenado

a muerte”.
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Siglos mas tarde, las autoridades fenicias podian cortar la mano a quien
hiciera un trabajo defectuoso de construccidbn con fallas definitivamente

inaceptables.

Posteriormente, en el siglo trece, las catedrales europeas nos muestran la
evolucion en la gestion de la calidad, con la organizacion de los gremios y el
reconocimiento a maestros y aprendices, que convirtieron a los artesanos en
instructores e inspectores, dando origen a la masoneria, excluyente de quienes no
cumplieran los mas elevados cddigos de calidad y de conducta en todos los
ordenes [1].

A partir del siglo diecinueve, el proceso de industrializacion fue originando
paulatinamente la incorporacion de métodos, procedimientos, y organizaciones
diversas para controlar la calidad de los productos mas disimiles, pero no fue sino
hasta la segunda mitad del siglo pasado cuando se establecieron estandares para
la gestion de la calidad universalmente aceptados, a partir de los trabajos de la
Organizacion Internacional para la Estandarizacién, con sede en Ginebra, Suiza,

gue desarrollé las normas ISO.

En cualquier caso, cabe sefalar que la capacidad de realizar las grandes
obras esta indisolublemente unida a la capacidad para controlar la calidad de tales
realizaciones [9].

2.2 Marco referencial

La inversién publica juega un rol importante en muchos paises alrededor del
mundo. Muchos de los modelos que se han seguido basados principalmente en el
marco legal que ampara este tipo de obras, han quedado obsoletos y es necesario
introducir conceptos y modelos como los que aseguren la calidad de las obras o
servicios terminados y para poder evolucionar al ritmo de otras industrias, esto no
€s ajeno en nuestro pais, por lo cual es necesario contemplar y adaptar modelos
funcionales que definan y aseguren la calidad de los proyectos de construccion a

13



través de la supervision de obra y en la investigacion de los costos de implementar
un sistema de gestion de la calidad, asi como los costos de la calidad en la
industria de la construccién [10,11]. En paises emergentes como China, se han
enfocado en buscar y dar prioridad por orden de importancia a los siguientes
aspectos: comportamiento de la administracion de proyectos publicos, el gobierno
de este pais estd investigando un sistema cientifico para construir un modo de
supervision en la administracién de la construccion. EI modelo se realiza con
inversién publica y poco a poco se introducira dentro de los marcos legales
necesarios para establecer un mecanismo de supervision en la administracién de
la construccion con recursos publicos [10]. Es aqui donde se refleja que a nivel
gobierno se busca llegar a establecer estandares de calidad que aseguren el

buen funcionamiento y la vida util de la infraestructura del pais.

De acuerdo con los conceptos de supervision el contexto en el que se desarrolla la
infraestructura educativa, financiada por y regida por la obra publica, no solo es
necesaria la experiencia y el aprendizaje a prueba y error, asi como el criterio de
cada supervisor, sino que es necesario evolucionar a establecer procesos
estandarizados con un enfoque en la satisfaccion de las necesidades del cliente,
porque de esa manera se cuidaran los tres aspectos que rigen la industria de la
construccion; costo, tiempo y calidad.

El costo, tiempo y calidad estan intimamente relacionados con el supervisor, este
es el enlace entre el que construye y el que tiene la vision para la ejecucion de los
trabajos, puede controlar los tiempos de ejecucién, con una adecuada planeacion
y controlar los costos, o reducirlos aumentando el margen de ganancia, pero la
calidad es un concepto mas subjetivo que depende del enfoque, tanto del
contratista como del contratante, existe el supuesto de que a mayor calidad mayor
costo, pero se ha demostrado que el implantar un sistema de gestién de calidad

es posible y es mas una inversion que traera en la medida de su aplicacién

14



utiidades y una base de informacion que permita mejorar continuamente los

procesos [12,13].

2.3 Marco legal

e Constitucion politica de los estados unidos mexicanos, Articulo 134
[33].

e Ley federal de responsabilidades de los servidores publicos [34].

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
titulo tercero, capitulo segundo [15].

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas[36]

e Politicas, bases y lineamientos.

Constitucien Politica de los Estados Unido s Mexicanos

B [Articulo 134]

- Ley Federd De Responsabilidades De Los Serdores
Fuiblicos

Ley de Obras P

Regl=rmer

neamient os

Figura 2.1 Pirdmide del sistema legislativo mexicano

2.4 Marco teorico

La palabra supervisibn es compuesta, viene del latin “visus’, que significa
examinar un instrumento poniéndole el visto bueno; y del latin "super” qué significa
preeminencia o en otras palabras: privilegio, ventaja o preferencia por razén o
mérito especial. Supervision es pues, dar el visto bueno después de examinar y la

supervision de obras tiene por objetivos basicos vigilar el costo, tiempo y calidad
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con que se realizan las obras. Las responsabilidades que adquirimos con quien
contrata los servicios de supervision estan expresadas en el contrato de
supervision y las responsabilidades que adquiere el contratista y que nosotros
debemos vigilar que se cumplan estan en el contrato de obra.

2.4.1 La supervision

Es la actividad de apoyar y vigilar la coordinacioén de actividades de tal manera
gue se realicen en forma satisfactoria [14].

2.4.2 Supervision técnica de obra.

Se refiere al empleo de una metodologia para realizar la actividad de
vigilancia de la coordinacién de actividades del cumplimiento a tiempo de las
condiciones técnicas y econdmicas pactadas entre quien ordena y financia la obra

y quien la ejecuta a cambio de un beneficio econémico [14].

La teoria de la administracion moderna se basa en un ciclo de cuatro
funciones principales: Planeaciéon, Organizacién, Direccion y Control [8]
Entendiendo la planeacion, como el estudio y seleccion de alternativas sobre
prondsticos de operaciones futuras; la organizacion, es la division l6gica, 6ptima y
ordenada de trabajos y responsabilidades, para alcanzar los prondsticos definidos
por la planeacion; la direccién, es la accion de dirigir que implica mandar, influir y
motivar a los empleados para que realicen tareas esenciales; y el control, que
consiste en verificar si todo se realiza conforme al programa adoptado, a las
ordenes impartidas y a los principios administrativos. Siendo la supervision del
trabajo una de las herramientas usadas para ejercer la Direccion [1].

Las funciones del RO y de la supervision se establecen en la Ley De Obra
Publicas Y Servicios Relacionados Con Las Mismas y en su reglamento, dicha ley
y reglamento es aplicable a las obras publicas [15,6].

Sin embargo en el ambito privado es aplicable por medio de un

procedimiento legal conocido como jurisprudencia, por lo que es importante que
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tanto la ley como su reglamento sean del conocimiento de las partes involucradas

en la ejecucion de obras.

La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su
reglamento son emitidos por el Congreso General De Los Estados Unidos
Mexicanos y la responsable de su aplicacién es la Secretaria De La Funcién
Publica Del Gobierno Federal.

En atencién a los articulos 53 de la LOPSRM y 111-112-114 del RLOPSRM
[15,6], las dependencias responsables de la ejecucion de obras deben establecer
la residencia de obra antes de iniciar los trabajos, designando a un funcionario
publico para fungir como residente, el cual sera responsable de la supervision,
vigilancia y revision de los trabajos, y que puede auxiliarse en terceros por medio
de un contrato para la supervision, dependiendo de la complejidad de la obra.

2.4.3 Calidad en la industria de la construccioén

Tomando en cuenta los conceptos de calidad tenemos una diversidad de ellos, de
acuerdo a diversos autores,

v La calidad es la aptitud para el uso [16].

v' Conformidad con los requisitos [17]

v La calidad es un grado predecible de uniformidad y fiabilidad, a bajo

costo y adecuado para el mercado [18]

La calidad, por lo tanto juega un papel importante si se requiere de un enfoque en
la satisfaccion de las necesidades de los usuarios finales, es necesario
comprender y entender los factores que rodean el entorno en cuanto a calidad y
los aspectos que el RO debe cuidar como y controlar hasta llegar a un estandar

en la ejecucion de sus funciones.
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Yung and Yip tomaron los aspectos mas importantes que afectan la calidad
de la construccion, los cuales estan determinados por el capital, maquinaria y
mano de obra, las cuales se dan por sentado y las demandas de los usuarios
siempre han sido ignoradas [19]. Podemos observar que en la mayoria de los
paises entonces la calidad de los proyectos esta en funcién de los recursos
disponibles, la tecnologia y la mano de obra, pero no se enfocan en la necesidad
del cliente o del usuario final, lo cual daria un gran banco de informacion para
tomar acciones de mejora en los procesos constructivos con informacion fidedigna
y documentada, esta valiosa informacion la puede proveer el RO a través de la
recopilacion de los supervisores, pero esto es una tarea muy complicada si cada
supervisor tiene un criterio de supervision que cumple la normativa, pero la
normativa es de cierta forma de aplicaciéon general, esta problematica la expone
Samadoni et al. ya que coinciden en que la clave del éxito continuo en la
administracién de la calidad es la capacidad de recopilar la informacion de los
errores que impactaron en la calidad para mejorar el proceso de construccién.
Esta informacién puede ser utilizada dentro del disefio y la administracién de los
nuevos proyectos. La informacién también puede ser usada para medir el
comportamiento de las empresas constructoras en cuanto a su mejora continua

basada en la medicion del sistema y su efectividad de implementacion [11].

Algunos autores se enfocan en los costos de implementacion de un sistema
de gestion y las expectativas que genera entre los contratistas y las
certificaciones, pero coinciden que los costos por proyecto sin un sistema de
gestion de calidad es mayor y ademas se hace dificil la mejora continua, debido a
gue no se tiene informacion que permita llevar una estadistica de errores mas
comunes e identificarlos y prevenirlos en vez de corregirlos, lo cual resulta en una
elevacion del costo de la obra, o en una reducida calidad y mayor tiempo de
ejecucion, siendo esta informacién una clave para implementar los procesos de
mejora continua en la industria de la construccion, sea publica o privada
[20,21,22,23,24]. Derivado de lo anterior existen diversas herramientas para
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evaluacion de la aplicabilidad de los sistemas de gestion y sus costos, como
estrategias de decision para implementar a nivel industria de la construccion este
tipo de normas y certificaciones, que estudian principalmente los factores y
componentes que son la mayor causa de error, que retrasan los proyectos y que
elevan los costos por causas que pudieron prevenirse en vez de corregirse
[25,20,26,21,27,28]. Se ha establecido que una pobre calidad que resulta en no
conformidades durante la construccion lleva a tener costos y tiempo extra a todos
los miembros del equipo de proyecto. El costo de corregir las no conformidades
puede ser tan alto que pueden afectar a empresas contratistas en cuanto a su
utilidad y competitividad. Los contratistas relacionados pueden identificar las no
conformidades utilizando una matriz costo-calidad de un caso de estudio como

base para su implementacion en sus propios proyectos [29].

El costo de la calidad es un elemento esencial del costo total de cualquier proyecto
de Construccion. En consecuencia la precisa evaluacién del costo de calidad
puede materialmente afectar la fiabilidad del costo estimado de cualquier proyecto
de construccién. De acuerdo a estos autores la calidad tiene un costo que se debe
establecer con una mayor profundidad de la investigacion de los factores que la
afectan [11]. Los factores que afectan la calidad son diversos, pero algunas
investigaciones coinciden en que se debe tener una adecuada planeacion e
invertir mas tiempo desde el disefio, para poder prevenir errores en la ejecucion
gue afecten la calidad, el costo y el tiempo del proyecto : Se requiere desarrollar
una cultura de calidad entre organizadores, disefiadores y contratistas, tomar
seriamente la cuestion de la calidad, previniendo disciplinas ampliamente usadas y
las camaraderias entre los participantes observadas en toda la industria [12]. Las
propuestas varian dependiendo del entorno, pero los factores para la
implementacion de una adecuada administracion de la calidad en la industria de la
construccién son principalmente, las empresas, la mano de obra, falta de
informacion de errores y no conformidades y no tomar en cuenta la satisfaccion
del cliente. Se presentan algunas propuestas y las relaciones entre estos factores.
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Vernon et al. Propone darle una mayor importancia y asignarle un mayor tiempo
en la parte de la planeacion durante el disefio y a la coordinacion entre las fases
del disefio y la construccion, muestra que tienen fuertes efectos en la reduccién de
los tiempos de construccion y aumenta las variables externas, las cuales han
incluido también aspectos de analisis de valor, reduccion de costos de la
construccion. Desde el punto de vista del autor el enfocarse e invertir mas tiempo
en la planeacion y el disefio ayuda a reducir los tiempos y los costos, pero esto
tiene un efecto significativo en la calidad de la obra, ya que, el incluir una mejor y
planeacion y dar seguimiento de la misma tiene efectos positivos en ésta, ya que
se podran detectar defectos y preverlos antes que corregirlos [13]

Mwamila et al. establece que la velocidad de construccién es impactada por el
namero y el rendimiento de los trabajadores y puede aumentarse por un equipo de
confianza y una oportuna planeacién y disefio que maximice el uso de los recursos
disponibles y limitados. La calidad en la construccion es dependiente de la
estandarizacién, evaluacion de los productos disponibles, identificaciéon de
defectos y una completa planeacion. Los costos de mano de obra son
generalmente un pequefa proporcion de los costos totales de la construccion; sin
embrago, la mano de obra es un factor clave en los costos porque afecta tanto a la
calidad como al tiempo de construccion [30].

Se investigo la importancia del rol del cliente en la determinacién de la calidad del
producto terminado; el uso de la informaciéon de las no conformidades para
prevencion de fallas y mejoramiento de los procesos; problemas con condiciones
limites inferiores; como una mayor cantidad de costos por fallas pudieron ser
eliminados; como el rol del contratista puede incluir la anticipacién de problemas; y
como la informacién sobre el costo de las fallas puede ser un indicador de
debilidades y ayudar en la prevencion de las mismas fallas en el futuro [29].

Low et al. establecieron que hay tres componentes que compensan los costos de
la calidad; prevencion, evaluacion y costos por fallas. El propio disefio y la

20



implementacion de los procedimientos de trabajo conduciria a reducir pérdidas por
la realizacion de mas trabajo, ya que esto haria que estuviera listo a la primera
[32].

De acuerdo con Low el implementar un sistema de gestion de la calidad en
cualquiera de los niveles del proceso de construccion reducira costos, tiempo y

sera un mecanismo de prevencién, asi como el poder mejorar continuamente.

El implementar procedimientos que estandaricen las actividades del RO,
analizando sus funciones dentro del marco legal aplicable y concienciando acerca
de los beneficios de tener la informacién correcta para iniciar un ciclo de mejora
continua, es lo que determinara un antes y un después dentro del contexto de la

ejecucion de las obras.
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3 PROYECTO DE INTERVENCION

3.1 Su enunciado y descripcion

El proyecto de intervencion esta enfocado principalmente a la documentaciéon y
posterior implementacion de un manual de procedimientos que estandarice las
funciones y responsabilidades del RO, especificamente en el departamento de
supervision de la Direccion De Construccién y Mantenimiento de la Universidad
Auténoma de Sinaloa, dedicado principalmente a la ejecucion de infraestructura

educativa.

Con base en la problematica planteada y descrita en el capitulo dos de este
documento, surge la necesidad de implementar un sistema documental que
permita la estandarizacion de procesos y actividades, y queden delimitadas
equilibradamente las funciones, tanto del RO, como del supervisor de obra,
teniendo como fundamento la LOPSRM

Un manual de procedimientos es un documento que establece en diversos
apartados, con base en la norma 1SO:9000 las politicas, alcance, objetivo,
funciones y responsabilidades principalmente enfocado a un proceso, que en este
caso es la supervisidon de obra publica asignada a infraestructura educativa, por lo
tanto el resultado de este proyecto serd este documento, adaptado de la norma
para una propuesta de certificacion una vez implementado, pero con base en lo
establecido en el marco legal aplicable, con la finalidad de establecer estandares
gue permitan la disminucion de tiempo y costo y aumente la calidad en proporcién
de su adaptacibn a la Direccion de Construccion y Mantenimiento,
especificamente disefiado para el departamento de Supervisién de Obra [35].
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3.2 Objetivo general

Elaborar un manual de procedimientos para el RO con base en las funciones
especificas de la LOPSRM, para la estandarizacion de procesos en la Direccién
de Construccion y Mantenimiento de la UAS, enfocado en la infraestructura

educativa.

3.3 Objetivos especificos

o Identificar las funciones del RO y del supervisor de obra con base en la
LOPSRM
. Elaborar el manual de procedimientos identificando los procesos

correspondientes.

. Realizar una guia para la integracion de los expedientes de obra.

. Elaborar formato para entrega del sitio de los trabajos al contratista.

o Elaborar formato para entrega de referencias y bancos de nivel al
contratista.

o Elaborar formato de orden de cambios al proyecto.

. Elaborar formato de dictamen de modificaciones al contrato.

o Elaborar formato Unico para estimaciones que cumpla con todos los

requisitos de las leyes, reglamentos y normatividad aplicable.

. Elaborar formato de dictamen de verificacion de obra terminada.

o Elaborar formato para citar al contratista para realizar el finiquito de obra.

o Elaborar formatos Unicos para actas de entrega-recepcion de obras.

. Elaborar formato de notificacién de suspension de obra.

. Elaborar formato para reporte fotografico y determinacion de avance fisico y

financiero de obra.
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o Elaborar formatos de actas de suspension, terminacién anticipada y

rescision de contrato.

3.4 Justificacion

A pesar de la importancia que reviste la supervision de obra y en particular la de
obra publica, no existe suficiente informacion que oriente al RO en sus funciones,
aunque se cuenta con la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las

Mismas y su reglamento, en la practica su aplicacion se vuelve confusa.

El desarrollo de las actividades de ejecucion de la obra, los imprevistos,
dificultades técnicas entre otros, son sélo algunos de los problemas que el RO
debe enfrentar y resolver, generalmente debe tomar decisiones sobre la marcha
por la misma dinamica en que se desarrolla la obra y atendiendo a su compromiso

de cuidar siempre el tiempo, el costo y la calidad de la obra.

Sin embargo, se desentiende de la cuestion administrativa lo que ocasiona el
atraso en los pagos de las estimaciones, por mencionar un caso en especifico, lo
cual sucede por la generalidad de la LOPSRM, al no particularizar para cada
dependencia, lo que impacta en la deficiencia de organizacién y documentacién al
aplicar criterios basados en experiencias personales y distintos puntos de vista.

El Reglamento De La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas (2010), menciona en el articulo 113, inciso IX, que una de las funciones
de la residencia de obra es “Autorizar las estimaciones, verificando que cuenten

con los numeros generadores que las respalden” [6].

Entre las diversas funciones del RO, se encuentra actividades administrativas y
operativas, que lo hacen un enlace entre la direccion y el contratista, por lo que

debe mantener un enfoque basado en las necesidades de los usuarios y clientes
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finales, para ellos es determinante delimitar las funciones dentro del marco legal
aplicable y buscar ser ese intermediario que equilibre el flujo de informacién de
manera sistematizada y controlando la mayor cantidad de variables, evitando
acciones correctivas y siendo el visor para prevencién de potenciales riesgos en

el tiempo, calidad y costo de la obra.

Por lo anterior, se hace necesario realizar un manual de procedimientos para los
RO que defina claramente, sus funciones, actividades y responsabilidades, ante la
revision de toda la informacién contenida antes, durante y después de la ejecucion
de los trabajos, incluyendo anticipos, amortizaciones, estimaciones, avances de
obra, calidad de los materiales y supervision de los procedimientos constructivos,
estandarizando y unificando criterios que permitan la mejora continua en las

funciones y el enlace como RO ante direccion y contratistas.

3.5 Metodologia

Recopilacion y andlisis de informacion

El proyecto de intervencion se realiza en La Direccion de Construccion y
Mantenimiento de la Universidad Auténoma de Sinaloa.

El presente trabajo inicia con la recopilacién de informaciéon acerca de las
actividades y los procesos referentes a la ejecucion de obra que desarrollan los
RO al interior de la Direccion de Construccién y Mantenimiento, asi como de los
diferentes formatos existentes utilizados para el desarrollo de dichas actividades y
procesos.

Una vez concluida la etapa de recopilacion de la informacién se procede a revisar
la LOPSRM vy su reglamento, e identificar las funciones que le corresponde
realizar a los RO, con la finalidad de realizar un comparativo de las funciones

realizadas y las que marcan la LOPSRM y su reglamento.
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Basado en lo que marca la LOPSRM, su reglamento, la Norma Mexicana
escuelas-supervision de obra de la infraestructura fisica educativa-requisitos y la
Norma Oficial Mexicana Construcciéon- condiciones de seguridad y salud en el
trabajo; se determinan las actividades a realizar por los RO de la DCM de la UAS
[36,37,15,6].

Las funciones del RO se presentan en la tabla 3.1 que contiene el nimero de
funcién, su descripcion, su fundamento legal y el documento que debe existir para

evidenciar su cumplimiento.

En la revisién de los formatos se encuentra que no existen todos los necesarios
para evidenciar el cumplimiento de las funciones del RO y que algunos de los
existentes no retnen los requisitos de contenido minimo requerido por la LOPSRM

y Su reglamento.

Los formatos se elaboran considerando los requisitos de la informacion indicados
en la LOPSRM, su reglamento, guia de auditoria de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas y auditoria de obras publicas, enfocada a la
supervision y ejecucion de obras en el estado de Sinaloa [38,39].

Cada formato cuenta con un nombre y niumero que lo identifica.

Se elabora una guia para estandarizar el seguimiento y control de las obras que le
son asignadas a los RO, y asi unificar criterios para llevar dicho seguimiento y

control.

Se realiza también, para elaborar el manual de procedimientos del RO, una
revision de los requisitos documentales de la norma ISO: 9000, para que ademas
de cumplir con la LOPSRM vy su reglamento, dicho cumplimiento se haga con
calidad satisfactoria para los clientes internos y externos, ademas de determinar
los mecanismos para documentar las desviaciones de los proyectos ejecutivos y
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tener elementos para corregirlas en proyectos futuros y asi avanzar hacia la
mejora continua de los procesos al interior del departamento de supervision de la
DCM de la UAS.

Ademas de la revision de la norma ISO: 9000 se revisaron algunas guias para la
elaboracion de manuales, como son la guia técnica para la elaboracién de
manuales de organizacion y guia técnica para la elaboracion de manuales de
procedimientos de la secretaria de relaciones exteriores. [35,40,41]

A su vez se consultaron manuales de distintas dependencias, como son: el
manual del supervisor, Pemex exploracion y produccién; manual de
procedimientos para obra publica, caminos y puentes federales de ingresos y
servicios conexos y el manual general de organizacién y funciones, universidad
autonoma de Sinaloa [42,43,44].

Elaboracién del manual de procedimientos

Derivado de los andlisis de la informacion, se determinan 51 funciones bésicas
gue los RO de la DCM de la UAS deben realizar para cumplir cabalmente con lo
gque marca la LOPSRM vy su reglamento, de las cuales, ocho funciones
corresponden a las actividades previas a la construccion, veintiocho de ellas
corresponden a la fase de ejecuciéon de los trabajos, doce corresponden a la fase
de cierre de obra y tres intervienen en dos o mas fases del proyecto. Las cuales se
presentan en la tabla No.3.1.- Funciones del residente de obra.

Una vez que se determinaron las funciones se elaboraron los formatos requeridos
para dejar evidencia de las actividades realizadas para consultas posteriores y
como respaldo para cumplir con la documentacién solicitada comunmente en los

procesos de auditoria [38].
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Acerca de los formatos necesarios para evidenciar el cumplimiento de las
funciones del residente, se determina la elaboraciéon de 19 formatos mencionados

a continuacion:

1. Disposicion de inmueble para ejecucion de los trabajos.
2. Entrega de trazos, referencias y bancos de nivel.

3. Informe semanal.

4. Orden de cambio al proyecto

5. Dictamen de modificacion al contrato.

6. Formato de estimacion.

7. Entrega de estimacién autorizada para pago.

8. Dictamen de verificacion de obra terminada.

9. Citatorio para finiquito de obra.

10. Acta de entrega—recepcion.

11. Finiquito de obra.

12. Acta de extincion de derechos y obligaciones.

13. Informe final de obra.

14. Notificaciéon de suspension temporal de los trabajos.
15. Acta circunstanciada de suspension.

16. Acta circunstanciada de terminacion anticipada de los trabajos.
17. Acta circunstanciada de rescision de contrato.

18. Reporte fotografico de obra.
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19. Minuta de acuerdos de junta de trabajo.

Los formatos se encuentran disponibles para su consulta en el anexo A.

Para la elaboracion del manual de procedimientos se considera un formato que

consta de:

1. Propdsito.- Consiste en definir la finalidad que se pretende alcanzar al utilizar
el trabajo.

2. Alcance.- Establece la delimitacion de la materia del procedimiento o
instruccion de trabajo y precisa el campo de aplicacion sobre el cual se

realizaran las actividades.

3. Politicas.- Fijan los cursos de accion de caracter general, que marcan la
actuacion o lineamientos de las funciones, actividades y operaciones

efectuadas en las areas conforme a las decisiones establecidas.

4. Definiciones y abreviaturas.- Consiste en enunciar el significado de palabras o
términos técnicos y administrativos necesarios para la comprension del
documento. Las palabras o términos a definir, irhn con mayudscula en orden

alfabético y la descripcion del significado con minuscula.

5. Referencias.- Indica la lista de documentos que han sido consultados para
establecer y fundamentar el procedimiento o instrucciéon de trabajo, asi como
los ordenamientos aplicables tales como: leyes, tratados, codigos,
reglamentos, especificaciones, decretos, acuerdos u otras disposiciones

administrativas.

6. Requisitos previos.- Son las condiciones necesarias que deben cumplirse
previamente a la ejecucion de las actividades descritas en el procedimiento o

instruccion de trabajo.
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7. Responsabilidades.- Identifican la responsabilidad y autoridad de las funciones
del personal, asi como sus interrelaciones asociadas con los procesos y las

actividades descritas en los procedimientos o instrucciones de trabajo.

8. Diagrama de flujo y actividades.- El diagrama de flujo representa graficamente
la secuencia légica de las actividades descritas en el procedimiento o
instruccion de trabajo, mostrando los puestos de los responsables que
intervienen en el desarrollo del mismo, explica las actividades brevemente. La
descripcion de actividades indica la secuencia légica y cronoldgica de las
distintas actividades relacionadas a una funcibn o un proceso, sefialando
quién, cémo, cuando, dénde y para qué han de realizarse, asi como los

registros a utilizar, de tal forma que asegure su realizacién satisfactoria.

9. Formatos.- Son aquellos formularios o documentos que se utlizan para
registrar informacion relacionada con el desarrollo y resultado de las

actividades o el proceso y se elabora de manera impresa y/o electronica.

10. Anexos.- En este apartado se incluyen aquellos documentos que contienen
informacion de apoyo al procedimiento o instruccion de trabajo, tales como:

gréficos, mapas, directorios, diagramas, etc.

Ademas de la determinacién de las funciones, la elaboracién de los formatos y el
manual de procedimientos, se crea una guia digital que sirve para dar seguimiento
y llevar el control de la obra; asi como para registrar las incidencias presentadas

durante la ejecucion, con lo cual se pueden tomar acciones preventivas a futuro.

Al mismo tiempo funciona como un mecanismo de autoevaluacion, ya que registra
la programacion de actividades del RO vy verifica la realizacion de las actividades y

si se realizaron en el tiempo considerado o hubo variacién en el mismo.
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La guia para seguimiento y control de obra se encuentra en el anexo B e incluye

los siguientes registros:

1. Expediente.

2. Revision de contrato y actualizaciones.
3. Programa general de supervision.

4. Analisis de riesgos.

5. Identificacion de interesados.

6. Entrega del sitio de los trabajos.

7. Inspeccion del suministro de materiales.
8. Inspeccidén del personal.

9. Inspeccién de equipo de construccion.
10.Inspeccion de ejecuciéon de conceptos.
11.Requisitos para autorizar estimaciones.
12.Registro de cantidades autorizadas.
13.Registro de situacion financiera.
14.Registro de eventos en bitacora.
15.Registro de acuerdos y minutas de trabajo.
16.Inspeccion de seguridad e higiene.
17.Registro de cambios al proyecto.

18.Volumenes adicionales y conceptos no incluidos.
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19. Ajustes de costos.

20.Convenios modificatorios.

21.Penas convencionales y retenciones.

22.Determinacién de avance fisico.
23.Determinacién de avance financiero.
24.Informes semanales.

25.Registro de suspension temporal.
26. Terminacién anticipada de contrato.
27.Registro de rescision de contrato.
28.Proceso entrega-recepcion.
29.Proceso de finiquito.

30.Informe final.
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3.6 Resultados

A continuacién se presentan los resultados obtenidos de la aplicacion de la
metodologia propuesta.

Tabla No. 3.1 Funciones del RO.

No. Descripcion de la funcién Fundamento legal Evidencia

Actividades previas a la construccion

Vigilar que, previamente al inicio
de la obra, se cuente con los
proyectos arquitectonicos y de
ingenieria, especificaciones de | Articulo 113, fraccion | Expediente
calidad de los materiales y | VIl del Reglamento De | unitario de
especificaciones generales y|La Ley de Obras | ejecucion de la
particulares de construccién, | Publicas y Servicios | obra.

catadlogo de conceptos con sus | Relacionados con las
andlisis de precios unitarios o | Mismas.

alcance de las actividades de
obra o servicio, programas de
ejecucibn 'y suministros 0
utilizacion, términos de
referencia 'y alcance de

servicios.

Integrar y mantener al corriente | Articulo 114 parrafo 2 | Expediente

el archivo derivado de la |y articulo 115 fraccion | unitario de

realizacion de los trabajos, el | IV del Reglamento De | ejecucion de la
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No.

Descripcién de la funcién

Fundamento legal

Evidencia

cual contendrda, entre otros, los

siguientes documentos:

a) Copia del proyecto ejecutivo,
incluyendo el proceso
constructivo, las normas, las
especificaciones y los planos

autorizados;

b) Matrices de precios unitarios
0 cédula de avances y pagos
programados, segun
corresponda,;

c) Modificaciones autorizadas a
los planos;

d) Registro y control de la
Bitacora y las minutas de las
juntas de obra;

e) Permisos, licencias vy

autorizaciones;

f) Contratos, convenios,
programas de obra y
suministros, nameros
generadores, cantidades de
obra realizadas y faltantes de
ejecutar y presupuesto;

La Ley de Obras
Publicas y Servicios
Relacionados con las
Mismas.

obra.
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No. Descripcion de la funcién Fundamento legal Evidencia
g) Reportes de laboratorio y
resultado de las pruebas, y
h) Manuales y garantia de la
maquinaria y equipo.
Vigilar el cumplimiento de las | Articulo 19 de la Ley | Disposiciones
disposiciones que en materia de | de Obras Pdublicas y | en materia de
asentamientos humanos, | Servicios asentamientos
3 | desarrollo urbano y construccion | Relacionados con las | humanos,
rijan en el @mbito federal, estatal | Mismas. desarrollo
y municipal. urbano y
construccién
Verificar que se obtuvieron los | Articulo 19 de la Ley | Copias de
dictimenes, permisos, licencias, | de Obras Publicas y | dicthmenes,
derechos de bancos de | Servicios permisos,
materiales, asi como la | Relacionados con las | licencias y
propiedad o los derechos de | Mismas. derechos.
propiedad incluyendo derechos
4 |de via y expropiacion de los
inmuebles sobre los cuales se
ejecutaran las obras, o en su
caso los derechos otorgados
por quien pueda disponer
legalmente de los mismos.
Verificar  que se hayan | Articulo 20 de la Ley | Copia de
considerado los efectos sobre el | de Obras Publicas y | informe
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No.

Descripcién de la funcién

Fundamento legal

Evidencia

medio ambiente que pueda
causar la ejecucion de las obras
con sustento en la evaluacion
de impacto ambiental prevista
por la Ley General del Equilibrio
Ecologico y la Proteccion al
Ambiente.

Servicios
Relacionados con las
Mismas.

preventivo o de
la manifestacion
de impacto
ambiental segun

corresponda.

Participar en la entrega fisica
del

superintendente

sito de la obra al

Articulo 114 parrafo 2
y articulo 115 fraccion
Il del Reglamento De
Obras

Publicas y Servicios

La Ley de

Relacionados con las
Mismas.

Constancia de
entrega del sitio
de la obra al

superintendente

Proporcionar trazos,
referencias, bancos de nivel y
demés elementos que permitan
los

iniciar adecuadamente

trabajos.

Articulo 114 parrafo 2
y articulo 115 fraccion
Il del Reglamento De
Obras
Plblicas y Servicios

La Ley de

Relacionados con las
Mismas.

Constancia de
entrega de
trazos,
referencias,
bancos de nivel
y demas

elementos.

Dar apertura a la Bitacora con
una nota especial relacionando
como minimo la fecha de
apertura, datos generales de las

partes involucradas, nombre y

Articulo 113 fraccion V
y articulo 123 fraccion
lll del Reglamento De
Obras

Publicas y Servicios

La Ley de

Nota de
bitacora.
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No.

Descripcién de la funcién

Fundamento legal

Evidencia

firma del personal autorizado,
domicilios y teléfonos, datos
particulares del contrato y
alcances descriptivos de los
trabajos y de las caracteristicas
del sitio donde se desarrollaran;
la inscripcion de los documentos
gue identifiquen oficialmente al
residente y, en su caso, al
supervisor, asi como al
superintendente por parte del
contratista, quienes seran los
responsables para realizar
registros en la  Bitacora,
indicando, en su caso, a quién o
a quiénes se autoriza para llevar

a cabo dichos registros.

Ademas de lo dispuesto en el
parrafo anterior, se establecera
un plazo maximo para la firma
de las notas, debiendo acordar
las partes que se tendran por
aceptadas una vez vencido el

plazo.

Relacionados con las
Mismas.

Ubicar las obras inducidas y

subterraneas y realizar con el

Articulo 114 parrafo 2

y articulo 115 fraccion

Nota
bitacora.

de
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No. Descripcion de la funcién Fundamento legal Evidencia
contratista el trazo de su|lll del Reglamento De
9 trayectoria. La Ley de Obras
Plblicas y Servicios
Relacionados con las
Mismas.
Verificar la disponibilidad de los | Articulo 113 fraccién | Copia de oficio
recursos presupuestales | IV del Reglamento De | de autorizacion
necesarios para la suscripciéon |La Ley de Obras | de recursos.
10 | de cualquier convenio | Publicas y Servicios
modificatorio que implique la | Relacionados con las
erogacion de recursos. Mismas.
No. Descripcion de la funciéon Fundamento legal Evidencia
Actividades durante la construccion
Revisar, controlar y comprobar | Articulo 113 fraccién | Informe
gue los materiales, la mano de | VIII, articulo 114 | semanal,
obra, la maquinaria y equipos | parrafo 2 y articulo 115 | informe final y
sean de la calidad vy | fraccion XVI del | soporte
11 caracteristicas pactadas en el | Reglamento De La Ley | fotografico de

contrato.

de Obras Publicas y
Servicios
Relacionados con las
Mismas.

estimaciones.

Vigilar y controlar el desarrollo
de los trabajos, en sus aspectos

Articulo 113 fraccion
VI del Reglamento De

Informe

semanal,
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No. Descripcion de la funciéon Fundamento legal Evidencia
de calidad, costo, tiempo y|La Ley de Obras |informe final y
12 apego a los programas de | Publicas y Servicios | estimaciones.
ejecucion de los trabajos, de | Relacionados con las
acuerdo con los avances, | Mismas.
recursos asignados y
rendimientos pactados en el
contrato.
Recabar por escrito las | Articulo 113 fraccion | Orden de
instrucciones o autorizaciones | VI del Reglamento De | cambios al
de los responsables de las|La Ley de Obras | proyecto.
13 | areas correspondientes cuando | Pablicas y Servicios
el proyecto requiera de cambios | Relacionados con las
estructurales, arquitectonicos, | Mismas.
funcionales, de proceso, entre
otros.
Registrar en la Bitdcora los | Articulo 114 parrafo 2 | Notas de
avances y aspectos relevantes |y articulo 115 fraccion | bitacora.
durante la ejecucion de los | VII del Reglamento De
14 | trabajos con la periodicidad que | La Ley de Obras
se establezca en el contrato. Publicas y Servicios
Relacionados con las
Mismas.
Celebrar juntas de trabajo con | Articulo 114 parrafo 2 | Minutas de
el superintendente para analizar | y articulo 115 fraccion | juntas de

el estado, avance, problemas y

alternativas de solucion,

VIIl del Reglamento
De La Ley de Obras

trabajo y notas
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No.

Descripcién de la funcién

Fundamento legal

Evidencia

15

consignando en las minutas y

en la Bitacora los acuerdos
tomados y dar seguimiento a

los mismos.

Plblicas y Servicios
Relacionados con las
Mismas.

de bitacora.

16

Vigilar que el superintendente
cumpla con las condiciones de
seguridad, higiene y limpieza de
los trabajos

Articulo 114 parrafo 2
y articulo 115 fraccion
IX del Reglamento De
Obras
Plblicas y Servicios

La Ley de

Relacionados con las
Mismas.

Informe
semanal
informe
fotografico
obra.

e

17

Avalar las cantidades de los
insumos y los rendimientos de
mano de obra, la maquinaria y
el equipo de los conceptos no
previstos en el catdlogo de
conceptos, presentados por la

superintendencia.

Articulo 114 parrafo 2
y articulo 115 fraccion
Xl del
De La Ley de Obras

Plblicas y Servicios

Reglamento

Relacionados con las
Mismas.

Solicitud
autorizacion
precios
conceptos
previstos en
catalogo
firmada por
residente.

de
de
de
no

el

el

18

Verificar que los planos se

mantengan actualizados, por
conducto de las personas que

tengan asignada dicha tarea.

Articulo 114 parrafo 2
y articulo 115 fraccion
XIV  del
De La Ley de Obras
Plblicas y Servicios

Reglamento

Relacionados con las

Planos de obra

terminada.
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No.

Descripcién de la funcién

Fundamento legal

Evidencia

Mismas.

19

Presentar a la dependencia o
entidad los casos en los que
exista la necesidad de realizar
cambios al proyecto, a sus
especificaciones o al contrato, a
de

alternativas

efecto analizar las
de
determinar la factibilidad, costo,
de
de

modificar el contrato.

solucion y
tiempo ejecucion y

necesidad prorrogar 0

Articulo 113 fraccion
XV del Reglamento De
Obras
Plblicas y Servicios

La Ley de

Relacionados con las

Mismas.

Informe

semanal.

20

Solicitar y, en su caso, tramitar

los convenios modificatorios

necesarios.

Articulo 113 fraccion
XI del Reglamento De
Obras

Plblicas y Servicios

La Ley de

Relacionados con las
Mismas.

Informe

semanal y
dictamen

de

modificacién del

técnico

monto o el plazo
de ejecucion de
los trabajos

21

Rendir un informe semanal de
cada una de las obras que
tenga asignadas.

Articulo 113 fraccion
XII del Reglamento De
Obras
Publicas y Servicios

La Ley de

Relacionados con las

Informe

semanal.
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No.

Descripcién de la funcién

Fundamento legal

Evidencia

Mismas.

22

Procurar que las estimaciones
de los trabajos ejecutados se
formulen con una periodicidad
no mayor de un mes, y sean
presentadas dentro de los dias
gque se especifigue en el
contrato o de los seis dias
naturales siguientes a la fecha
de corte para el pago que se

hubiere fijado en el contrato.

Articulo 54 de La Ley
de Obras Publicas y
Servicios
Relacionados con las
Mismas.

Estimaciones

autorizadas con
de
verificacion y
de

marcas

nota

bitacora.

23

Comprobar que las

estimaciones incluyan los
de

apegandose  al

documentos soporte
respectivo,

formato establecido para ello.

Articulo 113 fraccion
IX, 114
parrafo 2 y articulo 115
del
Reglamento De La Ley

Articulo

fraccion X

de Obras Publicas y
Servicios
Relacionados con las
Mismas.

Estimaciones
autorizadas con
marcas de

verificacion.

24

Verificar que las cantidades,
ejes, tramos y referencias que
aparezcan en los numeros
generadores sean compatibles

y correctos.

Articulo 113 fraccion
IX y XVI,
Articulo 114 parrafo 2,

fraccion

articulo 115 fraccién X
XIX 'y
articulo 132 fraccién |

y fraccion

Estimaciones
autorizadas con
marcas de

verificacion.
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No.

Descripcién de la funcién

Fundamento legal

Evidencia

del Reglamento De La
Ley de Obras Publicas
y Servicios
Relacionados con las
Mismas.

25

Verificar que las claves vy
conceptos generados coincidan
con las claves y conceptos

presupuestados.

Articulo 113 fraccion
IX 'y XVI,
Articulo 114 parrafo 2,

fraccion

articulo 115 fraccién X
XIX vy

articulo 132 fraccién |

y fraccion

del Reglamento De La
Ley de Obras Publicas
y Servicios
Relacionados con las
Mismas.

Estimaciones
autorizadas con
marcas de

verificacion.

26

Verificar que cada concepto

ejecutado y generado se
encuentre representado en uno

0 mas croquis de localizacion.

Articulo 113 fraccion
XVI, Articulo 114
parrafo 2 y articulo 115
fraccion X y fraccion
XIX, 132
fraccion [l del
Reglamento De La Ley

articulo

de Obras Publicas y
Servicios

Relacionados con las

Estimaciones
autorizadas con
marcas de

verificacion.
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No. Descripcion de la funciéon Fundamento legal Evidencia
Mismas.
Verificar que cada concepto | Articulo 113 fraccion | Estimaciones
ejecutado y generado se | XVI, Articulo 114 | autorizadas con
encuentre representado, en una | parrafo 2 y articulo 115 | marcas de
27 |o mas fotografias que lo|fraccibn X y fraccion | verificacion.
identifiquen. XIX, articulo 132
fraccion \Y del
Reglamento De La Ley
de Obras Publicas y
Servicios
Relacionados con las
Mismas.
Verificar que se incluyan | Articulo 113 fraccion | Copias de
cuando sea aplicable, evidencia | XVI, Articulo 114 | controles de
que justifique el pago de |parrafo 2y articulo 115 | calidad y
derechos, planos y proyectos, | fraccion X y fraccion | pruebas de
28 controles de calidad y las|XIX, articulo 132 |laboratorio
pruebas de laboratorio | fraccidén \Y del | integradas a la

correspondientes.

Reglamento De La Ley
de Obras Publicas y
Servicios
Relacionados con las
Mismas.

estimacion.

Verificar que cada estimacion

esté acompafiada por las notas

Articulo 113 fraccion
XVI, Articulo 114
parrafo 2 y articulo 115

Copia de hojas
de
integradas a la

bitacora
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No. Descripcion de la funciéon Fundamento legal Evidencia
de bitacora correspondientes. fraccion X y fraccion | estimacion.
29 XIX, articulo 132
fraccion Il del
Reglamento De La Ley
de Obras Publicas y
Servicios
Relacionados con las
Mismas.
Verificar que todas las unidades | Articulo 113 fraccion | Estimaciones
de medida que aparezcan en | XVI, Articulo 114 | autorizadas con
las estimaciones sean las | parrafo 2, articulo 115 | marcas de
correctas y que coincidan con | fraccién XIX del | verificacion.
30 las establecidas en el catdlogo | Reglamento De La Ley
de conceptos. de Obras Publicas y
Servicios
Relacionados con las
Mismas.
Verificar que las claves, los | Articulo 113 fraccion | Estimaciones
conceptos y los precios | XVI, Articulo 114 | autorizadas con
unitarios cobrados, coincidan | parrafo 2, articulo 115 | marcas de
con las claves, conceptos vy | fraccion XIX del | verificacion.
31 precios unitarios | Reglamento De La Ley
presupuestados. de Obras Publicas y

Servicios
Relacionados con las
Mismas.
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No. Descripcion de la funciéon Fundamento legal Evidencia
Verificar que sean correctos el | Articulo 113 fraccion | Estimaciones
Andlisis, calculo e integracion | IX, Articulo 114 | autorizadas con
de los importes | parrafo 2, articulo 115 | marcas de

32 | correspondientes a cada | fraccion X y fraccion | verificacion.
estimacion. XIX 'y articulo 132

fraccion \% del

Reglamento De La Ley

de Obras Publicas y

Servicios

Relacionados con las

Mismas.
Llevar el control de las | Articulo 113 fraccidn | Estimaciones
cantidades de obra o servicio | IX, Articulo 114 | autorizadas con
realizados y de las faltantes de | parrafo 2, articulo 115 | marcas de
ejecutar, cuantificandolas vy | fraccion X y fraccién | verificacion.

33 conciliandolas con la| XIX y articulo 132

superintendencia; considerando
los conceptos del catalogo, las
cantidades adicionales a dicho
catdlogo y los conceptos no

previstos en el mismo.

del
Reglamento De La Ley

fraccion V

de Obras Publicas y
Servicios
Relacionados con las
Mismas.

Llevar el control del avance
financiero de la obra
considerando, al menos, el

de estimaciones, la

pago

Articulo 113 fraccion
IX, 114
parrafo 2, articulo 115

Articulo

fraccion X y fraccion

Estimaciones
autorizadas con
marcas de

verificacion.
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No.

Descripcién de la funcién

Fundamento legal

Evidencia

34

amortizacion de anticipos, las

retenciones econdmicas, las

penas convencionales y los

descuentos.

Xl 132
del

Reglamento De La Ley

y articulo

fraccion V

de Obras Publicas y
Servicios
Relacionados con las

Mismas.

35

Revisar y autorizar que estén
de

monto de

correctos, el namero

contrato, fechas,
contrato y anticipo y todos los
datos que aparezcan en todas
las hojas de las estimaciones
de

respetando en todo momento el

las obras a su cargo,

formato establecido para ello.

Articulo 113 fraccion
XVI, Articulo 114
parrafo 2, articulo 115
XIX del

Reglamento De La Ley

fraccion

de Obras Publicas y
Servicios
Relacionados con las

Mismas.

Estimaciones
autorizadas con
marcas de

verificacion.

36

Revisar y  autorizar las
estimaciones dentro del plazo
especificado en el contrato o en
un plazo no mayor de quince
dias naturales siguientes a su
presentacion. Las diferencias
técnicas o numéricas que no
puedan ser autorizadas dentro
de dicho plazo, se resolveran e

incorporaran en la siguiente

Articulo 54 de La Ley
de Obras Publicas y
Servicios

Relacionados con las

Mismas.

Estimaciones

autorizadas con
de
verificacion y
de

marcas

notas

bitacora.
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No. Descripcion de la funciéon Fundamento legal Evidencia
estimacion.
Autorizar oportunamente las | Articulo 54 de La Ley | Estimaciones
estimaciones y firmarlas | de Obras Publicas y | autorizadas vy
conjuntamente con la | Servicios firmadas.
37 | superintendencia, para  su | Relacionados con las
tramite de pago. Mismas.
No. Descripcion de la funcién Fundamento legal Evidencia
Actividades de cierre de proceso
Verificar la correcta conclusion | Articulo 113 fraccion | Dictamen de
de los trabajos. X1V, Articulo 114 | verificacion de
parrafo 2, articulo 115 | conclusion  de
fraccion XVII del | los trabajos.
38 Reglamento De La Ley
de Obras Publicas y
Servicios
Relacionados con las
Mismas.
Coadyuvar en la realizacion, | Articulo 113 fraccion | Finiquito de los
autorizar y firmar el finiquito de | XIII, Articulo 114 | trabajos.
los trabajos. parrafo 2, articulo 115
fraccion  XVIII  del
39 Reglamento De La Ley

de Obras Publicas y

Servicios
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No.

Descripcién de la funcién

Fundamento legal

Evidencia

Relacionados con las
Mismas.

40

Notificar al contratista, a través
de su representante legal o del
superintendente, la fecha, lugar
y hora en que se llevara a cabo
el finiquito de los trabajos.

169 del
Reglamento De La Ley

Articulo

de Obras Publicas y
Servicios
Relacionados con las
Mismas.

Cita para

finiquito.

41

Notificar al contratista cuando
ocurra una suspension de los
trabajos, sefalando las causas
gue la motivan, la fecha de su
inicio y de la probable
reanudacion de los trabajos, asi
como las acciones que debe
considerar en lo relativo a su
personal, maquinaria y equipo

de construccion.

144 del
Reglamento De La Ley

Articulo

de Obras Publicas y
Servicios
Relacionados con las
Mismas.

Notificacion de
suspension  de

los trabajos.

42

Levantar un acta

circunstanciada en los casos

de suspension de los trabajos.

147 del
Reglamento De La Ley

Articulo

de Obras Publicas y
Servicios
Relacionados con las
Mismas.

Acta

circunstanciada
de
de los trabajos.

suspension

Realizar las anotaciones

Articulo 151 y articulo

Acta
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No. Descripcion de la funcién Fundamento legal Evidencia
correspondientes en la Bitacora | 152 del Reglamento | circunstanciada
43 y levantar un acta | De La Ley de Obras | de terminacion
circunstanciada en los casos | Publicas y Servicios | anticipada  de
de terminacion anticipada de | Relacionados con las | los trabajos.
los contratos. Mismas.
Elaborar el acta circunstanciada | Articulo 159 del | Acta
en los casos de rescision de | Reglamento De La Ley | circunstanciada
contrato. de Obras Publicas y | de rescision de
44 Servicios contrato.
Relacionados con las
Mismas.
Iniciar el procedimiento de | Articulo 164 del | Notificacién de
recepcion de los trabajos dentro | Reglamento De La Ley | terminacion de
de un plazo no mayor a quince | de Obras Publicas y |los trabajos vy
dias naturales a partir del dia | Servicios acta de entrega-
45 siguiente a aquél en que | Relacionados con las | recepcion.
reciban la notificacion de la | Mismas.
terminacion de los trabajos por
parte del contratista.
Solicitar al contratista la | Articulo 165 del | Nota de
reparacion que corresponda | Reglamento De La Ley | bitacora.
conforme a las condiciones |de Obras Publicas y
requeridas en el contrato si| Servicios
46 encuentra deficiencias en la | Relacionados con las

terminacion de los trabajos

durante la verificacion que para

Mismas.
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No.

Descripcién de la funcién

Fundamento legal

Evidencia

tal efecto se realice.

a7

Levantar el acta
correspondiente de la recepcion

fisica de los trabajos.

166 del

Reglamento De La Ley

Articulo

de Obras Publicas y
Servicios
Relacionados con las
Mismas.

Acta de
entrega-

recepcion.

48

Levantar el acta

correspondiente de las
recepciones parciales de los

trabajos.

167 del
Reglamento De La Ley

Articulo

de Obras Publicas y
Servicios
Relacionados con las
Mismas.

Acta de
recepcion
de

parcial los

trabajos.

49

Elaborar el finiquito de los

trabajos correspondiente vy
anexar el acta de recepcion
fisica de los trabajos,
agregando una manifestacion
de las partes de que no existen
otros adeudos, por lo que se
dan por terminados los
derechos y obligaciones que
genera el contrato respectivo,
ulterior

sin derecho a

168 del
Reglamento De La Ley

Articulo

de Obras Publicas y
Servicios
Relacionados con las
Mismas.

Finiquito, acta
de

recepcion y acta

entrega-

de extincion de
derechos y
obligaciones.
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No. Descripcion de la funcién Fundamento legal Evidencia
reclamacion, lo anterior,
Gnicamente en los casos en
gue la liquidacién de los saldos
se realice dentro de los quince
dias naturales siguientes a la
firma del finiquito.
Elaborar el acta administrativa | Articulo 172 del | Acta de
gue da por extinguidos los | Reglamento De La Ley | extincion de
>0 derechos y obligaciones. de Obras Publicas y | derechos y
Servicios obligaciones.
Relacionados con las
Mismas.
Rendir un informe final sobre el | Articulo 113 fraccidn | Informe final de
cumplimiento del contratista en | XIl del Reglamento De | obra.
los aspectos legales, técnicos, |La Ley de Obras
51 | econdémicos, financieros vy | Pablicas y Servicios

administrativos.

Relacionados con las
Mismas.

52




Manual de Procedimientos del Residente

53



Universidad Autdbnoma de Sinaloa Cédigo del

Direccion de Construccion y Mantenimiento documento:
Manual de procedimientos del residente

DCM-SC-DS-MP-01
INDICE

(=270 210 ST I TSRS 56
2 AL CANCE .. e et e et e e et e e e e e aeeaas 56
I =0 ]I 10 RN 56
4 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS ..o 57
A1 DEFINICIONES. ...tttttttteeeeeeeeeeeseessesessssssessssseeseseseeseeesessseesssssssesessesesesseseseesseeeeeesees 57
4.2 ABREVIATURAS .....ettttteeeteeteeeeeeeeeeseesssssssssseeeeseseeseeeeeeeaeeeeesassessssaseeseseseseeeeeeeeeeeees 58
5 REFEREN CIAS ... et e e e e e e e e e eeaaas 58
6 REQUISITOS PREVIOS ...ttt et e e e eeea 59
7 RESPONSABILIDADES. ... et e e et e e e e e e eeee 59
7.1 SUBDIRECTOR DE CONSTRUCCION.....cciiiiiiiieieeieeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e aa e e e 59
7.2 ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS.....cciiiiieiieeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeaaens 60
7.3 ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE COSTOS ...ciiiiiieeieiieeeeeeeeeeeeeee e eeeeaeaaaaaaa e 60
7.4 CONTADOR GENERAL DCM ..o, 60
T R (=S 1] =1 N =R 60
8 ACTIVIDADES Y DIAGRAMAS DE FLUJO .. ....iiiiiiie et 68
8. L ACTIVIDADES ....cttttititiettteette ittt ettt e ettt ettt ettt e tteeteeee ettt e et e e eeteeaeeteeeeeeeeeeeeaeeeeeeeeeeeeeeees 68
8.1.1 Procedimiento para iniCio de 0Dra............oooviiiiiiiiiiii e 68
8.1.2 Procedimiento para ejecucion de obra.........cccccccvveeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee 69

8.1.3 Procedimiento para suspension de trabajos, terminacién anticipada y

FESCISION A€ CONLIALO. ..cceeeeeeeeee e 71
8.1.4 Procedimiento para finiquito de obra............ooeiiiiiin 72
8.2 DIAGRAMA DE FLUJO ..etttttiuasaeeeeeeeeeetttti s e e aeaaeeeastanan s s e e e eaaeeesssaaaaeaeaaaeeeeessnnnnnnns 74
8.2.1 Procedimiento para iniCio de 0bra...........coovviiiiiiiiiiiiee e, 74
Fecha de emision: Version: NuUmero de péagina:

1 54




Universidad Auténoma de Sinaloa

Direccion de Construccion y Mantenimiento
Manual de procedimientos del residente

Cadigo del
documento:

DCM-SC-DS-MP-01

8.2.2 Procedimiento para ejecucion de obra.........ccccccevvveveennnn..

8.2.3 Procedimiento para suspension temporal, terminacion anticipada y rescision

(oL o] o= | (o
8.2.4 Procedimiento para finiquito de obra...........ccccccoeeeeiiiinnnnns

Fecha de emision: Version:
1

NuUmero de péagina:
55




Universidad Autdbnoma de Sinaloa Cédigo del

Direccion de Construccion y Mantenimiento documento:

Manual de procedimientos del residente
DCM-SC-DS-MP-01

PROPOSITO

Establecer las funciones a realizar por los residentes de obra, para ejercer
correctamente la etapa de la ejecucidn, el control y el seguimiento de una obra
ejecutada bajo contrato entre la Universidad Autbnoma de Sinaloa y una empresa
constructora, apegado a los lineamientos que indican la Ley de Obras Publicas y
Servicios relacionados con las Mismas, su reglamento y demas normatividad

aplicable.
ALCANCE

Este procedimiento es aplicable todos los residentes de obra adscritos al
Departamento de Supervision de la Direccidén de Construccion y Mantenimiento de
la Universidad Autonoma de Sinaloa.

POLITICA

El residente de obra de la Subdireccién de Construccidén adscrito a la Direccion de
Construccién y Mantenimiento es el representante de la Universidad Autébnoma de
Sinaloa ante la empresa constructora, al ser designado como residente de una
obra, adquiere el compromiso de poner todo su empefio, capacidad y experiencia
al servicio de la institucién para entregar la obra en el tiempo estipulado en el
programa, con el costo presupuestado y con la calidad especificada, apoyandose
en las facultades que le confiere la legislacion vigente para ejercer la supervision y
el control de la obra, ademas procurara encontrar la mejora continua en el ejercicio

de sus actividades.
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DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Definiciones

Residente

Servidor publico que cuenta los conocimientos,
habilidades y capacidad para llevar a cabo la
supervision, vigilancia, control y revision de los

trabajos.

Contratista

Persona que celebra contratos de obras publicas o

de servicios relacionados con las mismas.

Estimacion

valuacién de los trabajos ejecutados en un periodo
determinado presentada para autorizacién de
pago, en la cual se aplican los precios, valores o
porcentajes establecidos en el contrato en
atencion a la naturaleza y caracteristicas del
mismo, considerando, en su caso, la amortizacion
de los anticipos, los ajustes de costos, las
retenciones econdmicas, las penas
convencionales y las deducciones; asi como, la
valuacion de los conceptos que permitan
determinar el monto de los gastos no

recuperables.

Bitacora

Instrumento técnico que constituye el medio de
comunicacion entre las partes que formalizan los
contratos, en el cual se registran los asuntos y
eventos importantes que se presenten durante la

ejecucion de los trabajos.

Superintendente

Representante del contratista ante la dependencia
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o la entidad para cumplir con los
términos y condiciones pactados en el contrato, en

lo relacionado con la ejecucion de los trabajos.

Finiquito

Acto formal por el cual se reciben los trabajos
objeto de un contrato de obras publicas o servicios
relacionados con las mismas, verificando por parte
de la dependencia o entidad la debida conclusion,
conforme a las condiciones establecidas en el
contrato.

Se define como el instrumento necesario en el que
las partes se reconocen mutuamente los créditos a

favor y en contra que se tengan.

Abreviaturas

DCM Direccién de Construccion y Mantenimiento
SC Subdireccion de Construccién
DS Departamento de Supervision
FO Formato
REFERENCIAS
No Descripcién

1 Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

2 Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
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Mismas.

3 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores

Publicos.

4 Norma oficial mexicana nom-031-stps-2011, construccién-condiciones de

seguridad y salud en el trabajo.

REQUISITOS PREVIOS

Los residentes deberan conocer este manual de procedimientos y recibir los
formatos necesarios para evidenciar el cumplimiento de sus funciones, contar con
equipo de computo y manejar paquetes ofimaticos de procesamiento de textos y

hojas de célculo.

RESPONSABILIDADES
Subdirector de construccién

Es responsabilidad del subdirector de construccion designar a los residentes de
obra, distribuir las obras entre los residentes, coordinar el departamento de
supervision y el departamento de costos; hacer entrega a los residentes de los
planos, proyectos, especificaciones, presupuestos, programas de obra vy
documentacion necesaria para el correcto desempefio de sus actividades;
gestionar ante la direccidon los equipos, herramientas y los suministros suficientes
y necesarios para el correcto desempefio de las actividades de la subdirecciéon de
construcciéon. Es también responsabilidad del subdirector gestionar los recursos

necesarios para la correcta aplicacion y seguimiento del presente procedimiento.
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Encargado del departamento de proyectos

Es responsabilidad del encargado del departamento de proyectos recibir y
resolver las solicitudes de cambios arquitectonicos y estructurales de proyecto,
autorizar las 6rdenes de cambio y designar a un responsable para la actualizacién

de planos y de la entrega de planos de obra terminada al residente de obra.
Encargado del departamento de costos

Es responsabilidad del encargado del departamento de costos recibir y resolver
las solicitudes de ajustes de costos y elaborar las cédulas de validacion de precios
por conceptos no incluidos en el catalogo original.

Contador general DCM

Es responsabilidad del encargado del departamento de contabilidad recibir y
tramitar el pago de las estimaciones que le sean turnadas a la direccion desde la
subdireccién de construccion.

Residente

Vigilar que, previamente al inicio de la obra, se cuente con los proyectos
arquitectonicos y de ingenieria, especificaciones de calidad de los materiales y
especificaciones generales y particulares de construccién, catalogo de
conceptos con sus andlisis de precios unitarios o alcance de las actividades de
obra o servicio, programas de ejecucion y suministros o utilizacion, términos de

referencia y alcance de servicios.

Integrar y mantener al corriente el archivo derivado de la realizacion de los

trabajos, el cual contendra, entre otros, los siguientes documentos:

a) Copia del proyecto ejecutivo, incluyendo el proceso constructivo, las normas,
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las especificaciones y los planos autorizados;

b) Matrices de precios unitarios o cédula de avances y pagos programados,

segun corresponda;

¢) Modificaciones autorizadas a los planos;

d) Registro y control de la Bitdcora y las minutas de las juntas de obra;
e) Permisos, licencias y autorizaciones;

f) Contratos, convenios, programas de obra y suministros, numeros
generadores, cantidades de obra realizadas y faltantes de ejecutar y
presupuesto;

g) Reportes de laboratorio y resultado de las pruebas, y

h) Manuales y garantia de la maquinaria y equipo.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que en materia de asentamientos
humanos, desarrollo urbano y construccion rijan en el ambito federal, estatal y

municipal.

Verificar que se obtuvieron los dictamenes, permisos, licencias, derechos de
bancos de materiales, asi como la propiedad o los derechos de propiedad
incluyendo derechos de via y expropiacién de los inmuebles sobre los cuales se
ejecutaran las obras, o en su caso los derechos otorgados por quien pueda

disponer legalmente de los mismos.

Verificar que se hayan considerado los efectos sobre el medio ambiente que
pueda causar la ejecucién de las obras con sustento en la evaluacién de

impacto ambiental prevista por la Ley General del Equilibrio Ecologico y la
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Proteccién al Ambiente.

Participar en la entrega fisica del sitio de la obra al superintendente

Proporcionar trazos, referencias, bancos de nivel y demas elementos que

permitan iniciar adecuadamente los trabajos.

Dar apertura a la Bithdcora con una nota especial relacionando como minimo la
fecha de apertura, datos generales de las partes involucradas, nombre y firma
del personal autorizado, domicilios y teléfonos, datos particulares del contrato y
alcances descriptivos de los trabajos y de las caracteristicas del sitio donde se
desarrollaran; la inscripcion de los documentos que identifiquen oficialmente al
residente y, en su caso, al supervisor, asi como al superintendente por parte del
contratista, quienes seradn los responsables para realizar registros en la
Bitacora, indicando, en su caso, a quién o0 a quiénes se autoriza para llevar a

cabo dichos registros.

Ademas de lo dispuesto en el parrafo anterior, se establecera un plazo maximo
para la firma de las notas, debiendo acordar las partes que se tendran por

aceptadas una vez vencido el plazo.

Ubicar las obras inducidas y subterraneas y realizar con el contratista el trazo de

Su trayectoria.

Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales necesarios para la
suscripcion de cualquier convenio modificatorio que implique la erogaciéon de

recursos.

Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la mano de obra, la

maquinaria y equipos sean de la calidad y caracteristicas pactadas en el
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contrato.

Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos de calidad,
costo, tiempo y apego a los programas de ejecucién de los trabajos, de acuerdo

con los avances, recursos asignados y rendimientos pactados en el contrato.

Recabar por escrito las instrucciones o autorizaciones de los responsables de
las éareas correspondientes cuando el proyecto requiera de cambios

estructurales, arquitecténicos, funcionales, de proceso, entre otros.

Registrar en la Bitacora los avances y aspectos relevantes durante la ejecucion
de los trabajos con la periodicidad que se establezca en el contrato.

Celebrar juntas de trabajo con el superintendente para analizar el estado,
avance, problemas y alternativas de solucién, consignando en las minutas y en

la Bitacora los acuerdos tomados y dar seguimiento a los mismos.

Vigilar que el superintendente cumpla con las condiciones de seguridad, higiene
y limpieza de los trabajos

Avalar las cantidades de los insumos y los rendimientos de mano de obra, la
maquinaria y el equipo de los conceptos no previstos en el catalogo de
conceptos, presentados por la superintendencia.

Verificar que los planos se mantengan actualizados, por conducto de las
personas que tengan asignada dicha tarea.

Presentar a la dependencia o entidad los casos en los que exista la necesidad
de realizar cambios al proyecto, a sus especificaciones o al contrato, a efecto de
analizar las alternativas de solucion y determinar la factibilidad, costo, tiempo de
ejecucion y necesidad de prorrogar o modificar el contrato.
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Solicitar y, en su caso, tramitar los convenios modificatorios necesarios.

Rendir un informe semanal de cada una de las obras que tenga asignadas.

Procurar que las estimaciones de los trabajos ejecutados se formulen con una
periodicidad no mayor de un mes, y sean presentadas dentro de los dias que se
especifique en el contrato o de los seis dias naturales siguientes a la fecha de
corte para el pago que se hubiere fijado en el contrato.

Comprobar que las estimaciones incluyan los documentos de soporte
respectivo, apegandose al formato establecido para ello.

Verificar que las cantidades, ejes, tramos y referencias que aparezcan en los

numeros generadores sean compatibles y correctos.

Verificar que las claves y conceptos generados coincidan con las claves y
conceptos presupuestados.

Verificar que cada concepto ejecutado y generado se encuentre representado

en uno o0 mas croquis de localizacion.

Verificar que cada concepto ejecutado y generado se encuentre representado,

en una o mas fotografias que lo identifiquen.

Verificar que se incluyan cuando sea aplicable, evidencia que justifique el pago
de derechos, planos y proyectos, controles de calidad y las pruebas de
laboratorio correspondientes.

Verificar que cada estimacién esté acompafiada por las notas de bitacora
correspondientes.

Verificar que todas las unidades de medida que aparezcan en las estimaciones
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sean las correctas y que coincidan con las establecidas en el catdlogo de
conceptos.

Verificar que las claves, los conceptos y los precios unitarios cobrados,
coincidan con las claves, conceptos y precios unitarios presupuestados.

Verificar que sean correctos el Analisis, célculo e integracion de los importes

correspondientes a cada estimacion.

Llevar el control de las cantidades de obra o servicio realizados y de las
faltantes de ejecutar, cuantificandolas y concilidndolas con la superintendencia;
considerando los conceptos del catalogo, las cantidades adicionales a dicho
catalogo y los conceptos no previstos en el mismo.

Llevar el control del avance financiero de la obra considerando, al menos, el
pago de estimaciones, la amortizacibn de anticipos, las retenciones

econdmicas, las penas convencionales y los descuentos.

Revisar y autorizar que estén correctos, el nimero de contrato, fechas, monto
de contrato y anticipo y todos los datos que aparezcan en todas las hojas de las
estimaciones de las obras a su cargo, respetando en todo momento el formato

establecido para ello.

Revisar y autorizar las estimaciones dentro del plazo especificado en el contrato
o0 en un plazo no mayor de quince dias naturales siguientes a su presentacion.
Las diferencias técnicas o0 numéricas que no puedan ser autorizadas dentro de

dicho plazo, se resolveran e incorporaran en la siguiente estimacion.

Autorizar oportunamente las estimaciones y firmarlas conjuntamente con la

superintendencia, para su tramite de pago.
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Verificar la correcta conclusion de los trabajos.

Coadyuvar en la realizacion, autorizar y firmar el finiquito de los trabajos.

Notificar al contratista, a través de su representante legal o del
superintendente, la fecha, lugar y hora en que se llevara a cabo el finiquito de
los trabajos.

Notificar al contratista cuando ocurra una suspension de los trabajos, sefialando
las causas que la motivan, la fecha de su inicio y de la probable reanudacién de
los trabajos, asi como las acciones que debe considerar en lo relativo a su

personal, maquinaria y equipo de construccion.

Levantar un acta circunstanciada en los casos de suspension de los trabajos.

Realizar las anotaciones correspondientes en la Bitacora y levantar un acta

circunstanciada en los casos de terminacion anticipada de los contratos.

Elaborar el acta circunstanciada en los casos de rescision de contrato.

Iniciar el procedimiento de recepcion de los trabajos dentro de un plazo no
mayor a quince dias naturales a partir del dia siguiente a aquél en que reciban
la notificacion de la terminacion de los trabajos por parte del contratista.

Solicitar al contratista la reparacion que corresponda conforme a las condiciones
requeridas en el contrato si encuentra deficiencias en la terminacién de los

trabajos durante la verificacion que para tal efecto se realice.

Levantar el acta correspondiente de la recepcion fisica de los trabajos.

Levantar el acta correspondiente de las recepciones parciales de los trabajos.

Elaborar el finiquito de los trabajos correspondiente y anexar el acta de
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recepcion fisica de los trabajos, agregando una manifestacién de las partes de
gue no existen otros adeudos, por lo que se dan por terminados los derechos y
obligaciones que genera el contrato respectivo, sin derecho a ulterior
reclamacion, lo anterior, Unicamente en los casos en que la liquidacion de los
saldos se realice dentro de los quince dias naturales siguientes a la firma del
finiquito.

Elaborar el acta administrativa que da por extinguidos los derechos vy
obligaciones.

Rendir un informe final sobre el cumplimiento del contratista en los aspectos

legales, técnicos, econémicos, financieros y administrativos.
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ACTIVIDADES Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Actividades

Procedimiento para inicio de obra

Responsable | No. Actividad Documento
Subdirector | 8.1.1.1 | Asigna obra a residente y le entrega | Oficio
de contrato, presupuesto, catadlogo de
construccién conceptos, analisis de precios unitarios,
programa de ejecucion y suministros,
planos, permisos Yy especificaciones
generales y particulares de construccion.
Residente 8.1.1.2 | Revisa clausulas de contrato, programa la | Expediente
supervision e inicia la integracion del
expediente de la obra.
8.1.1.3 | Recibe carta de designacion de | Oficio
superintendente de la obra y la integra al
expediente.
8.1.1.4 | Entrega del sitio de los trabajos al | Oficio:
superintendente mediante oficio y lo | SC-DS-
integra al expediente. FO-01
8.1.1.5 | Entrega de trazos, referencias y bancos | Oficio:
de nivel mediante oficio y lo integra al | SC-DS-
expediente. FO-02
8.1.1.6 | Realiza la apertura de bitdcora de obra. Bitacora
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Procedimiento para ejecucién de obra

8.1.2.1 |Determina junto con el superintendente Ila | Croquis
ubicacion y trazo de trayectoria de obras |de
inducidas y subterraneas y lo integra al | ubicaci6
expediente. n
8.1.2.2 | Realiza juntas de trabajo cuando sea necesario, | Oficio:
se asientan los acuerdos en minuta de junta de | SC-DS-
trabajo, se registra minuta en bitacora y se integra | FO-19
minuta al expediente.
8.1.2.3 | Elabora, envia y entrega reporte fotografico a sus | Oficio:
superiores cuando se le solicita. SC-DS-
FO-18 vy
correo
electroni
co
8.1.2.4 | Revisa materiales, personal, seguridad, higiene, | Oficio:
maquinaria y equipo en obra segun el programa | SC-DS-
de ejecuciodn, y lo integra a informe semanal. FO-03
8.1.2.5 | Revisa tiempo, costo y calidad de ejecucion y lo | Oficio:
integra a informe semanal. SC-DS-
FO-03
8.1.2.6 | Solicita al departamento de proyectos, la| Oficio:
autorizacion de cambios al proyecto cuando sea | SC-DS-
necesario. FO-04
Encar | 8.1.2.7 | Recibe, revisa y resuelve los cambios al proyecto. | Oficio:
gado SC-DS-
de FO-04
Fecha de emision: \1/ersién: Numero de pélginaé9
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8.1.2.8

Recibe respuesta a la solicitud de cambios,
integra orden de cambios al expediente y al

informe semanal.

Oficio:
SC-DS-
FO-04 vy
expedien
te

8.1.2.9

Indica a superintendente los cambios a realizar.

Oficio:
SC-DS-
FO-04

8.1.2.10

Autoriza volumenes y conceptos no incluidos en
el catalogo original. Actualiza el programa de
ejecucion en acuerdo con el superintendente, lo

integra al expediente y anexa al informe semanal.

Expedien
tey
oficio:
SC-DS-
FO-03

8.1.2.11

Informa al subdirector de construccién sobre la
necesidad de modificaciones al plazo y/o monto
del contrato, integra oficio al expediente.

oficio:
SC-DS-
FO-05

8.1.2.12

Recibe del superintendente las estimaciones por
obra ejecutada segun el formato establecido, para

su revision y autorizacion de pago.

Hoja de
célculo:
SC-Ds-
FO-06

¢la estimacion presenta errores 0

inconsistencias?

Supe

8.1.2.13

Si
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pie

rinten Recibe y corrige la estimacion.

dente

Resid | 8.1.2.14 | No Oficio:

ente Se registra la recepcién de la estimacion en la | SC-DS-
bithcora, se autoriza y se turna al departamento | FO-07
de contabilidad para su pago. Se integra oficio al
expediente.

8.1.2.15 | Recibe del contratista la notificacion de | Oficio

terminacion de los trabajos. Se integra oficio al
expediente.
¢, Encuentra deficiencias o falta obra por ejecutar?

Contr | 8.1.2.16 | Si

atista Corrige los defectos, ejecuta los trabajos faltantes
y reelabora la notificacion de terminacion de los
trabajos.

Resid | 8.1.2.17 | No Oficio:

ente Elabora dictamen de verificacion de obra| SC-DS-
terminada, integra notificacion y dictamen al | FO-08
expediente.

Procedimiento para suspension de trabajos, terminacién anticipada vy

rescision de contrato.

8.1.3.1

Notifica al contratista cuando sea necesaria la
suspension de los trabajos. Se integra oficio al

expediente.

Oficio:
SC-DS-
FO-14
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24X
8.1.3.2 | Registra en bithcora y levanta acta | Oficio:
circunstanciada de suspensién. Se integra | SC-DS-
oficio al expediente. FO-15
¢La ejecucion de la obra continuara?

Contratista | 8.1.3.3 | Si
Reinicia la ejecucién de los trabajos cuando se
lo indique el residente.

No
¢La obra se suspendi6é por causas imputables
al contratista?

Residente | 8.1.3.4 | No Oficio:
Registra en bithcora y levanta acta | SC-DS-
circunstanciada de terminacion anticipada de | FO-16
contrato. Se integra oficio al expediente.

8.1.3.5| Si Oficio:
Levanta acta circunstanciada de rescision de | SC-DS-
contrato. Se integra oficio al expediente. FO-17
Procedimiento para finiquito de obra
8.1.4.1 | Notifica al contratista hora, fecha y lugar para la | Oficio:
elaboracién del finiquito de la obra. SC-DS-
FO-09
8.1.4.2 | Levanta acta de recepcion fisica total o parcial de | Oficio:
los trabajos. Se integra oficio al expediente. SC-DS-
FO-10
8.1.4.3 | Elabora finiquito de obra. Se integra oficio y hoja | Oficio 'y
de célculo al expediente. hoja de
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calculo:
SC-DS-
FO-11

derechos y obligaciones del contrato. Se

8.1.4.4 | Elabora acta administrativa que extingue los | Oficio:

integra | SC-DS-

oficio al expediente. FO-12

8.1.4.5 | Rinde informe final sobre el cumplimiento del | Oficio:
contratista. Se integra oficio al expediente. SC-DS-

FO-13
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Diagrama de flujo

Procedimiento para inicio de obra

Subdirector
de

construccion

Residente

Asigna obra a
residente y le

entrega
contrato,
presupuesto,
catalogo de
conceptos,
analisis de
precios
unitarios,
programa de
ejecucion y
suministros,
planos,
permisos y
especificaciones
generales y

particulares de
construccion.

Revisa clausulas de

contrato, programa la

supervision e inicia la

!

Recibe de contratista
carta de designacion de

superintendente de la obra y la

v

Entrega del sitio de los
trabajos al superintendente

mediante oficio y lo integra al

!

Entrega de  trazos,
referencias y bancos de nivel

mediante oficio y lo integra al

v

Realiza la apertura de
bitacora de obra.

v

O

Superintende | Encar

nte/Contratist | gado

a de
proye
ctos
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Procedimiento para ejecucién de obra

Subdirector
de

construccion

Residente

Determina junto con el
superintendente la ubicacién y
trazo de trayectoria de obras
inducidas y subterraneas y lo
integra al expediente.

A

Realiza juntas de trabajo
cuando sea necesario, se
asientan los acuerdos en
minuta de junta de trabajo, se
registra minuta en bitacora y se

v

Elabora, envia y entrega
reporte  fotografico a sus
superiores cuando se le

Revisa materiales,
personal, seguridad, higiene,
maquinaria y equipo en obra
segun el programa  de
ejecucion, y lo integra a

y

Revisa tiempo, costo y
calidad de ejecucién y lo
inteara a informe semanal.

Superintende | Encar
nte/Contratist | gado
a de
proye
ctos
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Subdirector Residente Superintenden | Encarg
de te ado de
construccién ) proyec
/Contratista
. tos
Solicita al departamento de
proyectos, la autorizacion de v
cambios al proyecto cuando Recibe,
revisa 'y
resuelve
los
- cambios
Recibe respuesta a la solicitud de al
cambios, integra orden de brovecto
cambios al expediente y al v :
informe semanal.

v

Indica a superintendente los
cambios a realizar.

v

Autoriza volimenes y conceptos
no incluidos en el catédlogo
original. Actualiza el programa de
ejecucion en acuerdo con el
superintendente, lo integra al
expediente y anexa al informe
semanal.

A4

Informa al subdirector de
construccion sobre la
necesidad de modificaciones al
plazo y/o monto del contrato,
integra oficio al expediente.
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Subdirector
de

construccion

Residente Superintenden | Encarg
te ado de
/ /Contratista proyee
Recibe del tos
superintendente las
estimaciones por obra
eiecutada seaun el formato
4
ila estimacion Recibe vy
presenta errores o corrige la
inconsistencias? S estimacid
v
Se registra la recepcién de la
estimaciéon en la bitacora, se
autoriza 'y  se turna al
departamento de contabilidad
v A
Recibe del contratista la notificacion
de terminacion de los trabajos. Se
integra oficio al expediente.
Y Corrige  los
defectos,
¢Encuentra ejecuta  los
deficiencias o falta » trabajos

obra por ejecutar?

Elabora dictamen de
verificacion de obra terminada,
integra notificacion y dictamen al
expediente.

faltantes vy
reelabora la
notificacion
de
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rescision de contrato

Procedimiento para suspension temporal, terminacion anticipada y

¢La obra se
suspendio por
causas imputables

Registra en bitacora
y levanta acta
circunstanciada de
terminacion

acta

Levanta
circunstanciada
de rescision de

Subdirector Residente Superintenden | Encarg
de Notifica al contratista cuando | | te ado de
construccién sea necesaria Ia_ suspension de _ proyec
los trabajos. Se integra oficio al | | /Contratista
expediente. tos
v
Registra en bitdcora y levanta
acta circunstanciada de
suspension. Se inteara oficio al .
v Reinicia la
ejecucion
¢Los trabajos se t(‘.jeb . los
reanudaran? o rabajos
cuando se
ln  indinne

1

anticipada de contrato. Se
contrato. Se integra integra oficio al
oficio al expediente. expediente.
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Procedimiento para finiquito de obra

Subdirector
de

construccion

Residente Superintenden
te

l /Contratista

Notifica al contratista hora,
fecha y lugar para la elaboracion
del finiquito de la obra.

y

Levanta acta de recepcion
fisica total o parcial de los
trabajos. Se integra oficio al
expediente.

v

Elabora finiquito de obra.
Se integra oficio y hoja de célculo
al expediente.

A

Elabora acta administrativa
gque extingue los derechos vy
obligaciones del contrato. Se
inteara oficio al expediente.

y
Rinde informe final sobre

el cumplimiento del contratista.

Se integra oficio al expediente.

Encarg
ado de
proyec
tos
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4 ESTRATEGIAS DE IMPLEMENTACION

4.1 Plan de accidn

Con la informacion recopilada y analizada y establecidos los objetivos se propone

el siguiente plan de accion, dividido en tres etapas:

1. Analisis situacional]

2. Problematica

Figura 4.1 Plan de accion

Aplicacion de la

y

Estrategia de

1.0btencion de las
funciones con base en el
marco legal aplicable

2. Elaboracion del manual
de procedimientos y
formatos

4.1.1 Etapa 1 (Gestacidn)

En esta etapa se gestd el proyecto de intervencion a partir del diagnéstico, esta

Presentacion al direcctor del
Departamento
a través de reuniones
concienciando las ventajas de la

aplicacion e implementacion
Presentacion a los RO, para socializar las
ventajas que representa, la aplicacion y
posterior estandarizacion de los procesos
del departamento

etapa fue importante porque es la base para partir de las premisas que fue

necesario elaborar un manual de procedimientos para el RO, aqui se diagnostico y

se establecieron objetivos y metodologia para alcanzarlos. En esta etapa radica la

importancia de comunicar a la alta direccion del estado en el que se encuentra el
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departamento e informar que se pueden establecer estandares que mejoraran el
funcionamiento y el seguimiento de las obras y actividades derivadas de ellas; asi
como todos los proyectos que administra el departamento a través de las
funciones del RO y los supervisores, se informara de las ventajas que representa
el unificar criterios de aplicacion y como el estar sustentados en normas de
estandarizacién contribuye a la identificacion de errores de construccién, que
permitirdn llevar a cabo una transicion de la cultura de correcciéon a la de
prevencién y como esto impactard en la calidad de las obras y en la satisfaccion
de los usuarios finales; asi como también permitird realizar ciclos de mejora
continua dentro de los procesos implicados en la residencia y la supervision de
obra.

4.1.2 Etapa 2 (Aplicacion de la metodologia)

Con el diagndstico socializado entre los directivos y encargados principales de los
procesos, se realizard la aplicacion de la metodologia en la elaboracién del
manual de procedimientos, una vez que se hayan obtenido las funciones de los
RO dentro del marco legal que rige a la institucién, se presentarq ante los
directivos, RO y supervisores los documentos obtenidos para su conocimiento y
socializacion. Se explicara el manejo y llenado de los mismos estableciendo las
jerarquias documentales con base en el manual de procedimientos propuesto, a
partir de los procesos que pretenden estandarizarse. El objetivo de esta etapa es
el conocimiento y posterior familiarizacion con el método que establece el manual
sus anexos documentales. La barrera que se prevé en esta etapa es la resistencia
u oposicién a sujetarse a los lineamientos estandarizados, debido a lo que se
menciond en la descripciéon del problema, aunque todos actuan bajo el marco
legal, cada quien ha establecido sus propios criterios de aplicacién. En esta etapa
se debe vencer a través de la propuesta de simplificacion con formatos que

contengan la informacion de forma simplificada y facil de entender.
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4.1.3 Estrategia de implementacion

Una vez socializada la informacion, se realizardn reuniones con los directivos,
exponiendo las mejoras que representa la implementacion de este procedimientos
en la ejecucion de las funciones de los Ro y los supervisores, las ventajas que
representa, asi mismo se propondra inclusion de este procedimientos al Sistema
de Gestion de Calidad de la UAS, el cual ya tiene varios procesos administrativos
certificados, la propuesta incluira la transicion y posterior proceso de certificacion
de ser aceptada la propuesta; para lo que es necesario la aprobacion y emisiéon de
la orden de ejecucion del manual de procedimientos en los proyectos vigentes y
futuros, para ir documentando los resultados de implementacion. La propuesta de
intervencion para su aplicacion del poder de convencimiento y poder de
negociacion que presente el autor, esta es la barrera en esta etapa, lograr que la
direccion acepte la propuesta. La propuesta incluye el cronograma y las
actividades necesarias para su implementacion, una de las fortalezas es que la
UAS tendria un proceso certificado, cumpliendo con la ley de transparencia por la

cual esta regida.

4.2 Estrategias usadas para la presentacion y venta del

proyecto

En la ejecucion de obras es comin encontrarse con obras que no se ejecutan de
acuerdo al tiempo proyectado, con grandes desviaciones en su costo y
construidas con una calidad diferente a la especificada.

Lo anterior ocurre por diferentes causas entre las que se encuentran que no existe
un estandar que especifique los aspectos sobre los cuales deberia realizarse la
supervision y por esta razén cada quien supervisa bajo su método y criterio.

Otra causa es que se le resta importancia y se le considera un gasto innecesario,
sobre todo en obra privada donde no se es obligatorio supervisar.
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Los beneficios que se pueden obtener al realizar y documentar las funciones
determinadas en el presente trabajo seran tangibles y le serviran a los diferentes
involucrados en la ejecucion de las obras, como lo son: la dependencia o entidad
contratante, el titular de la direccién encargada de su ejecucion, el departamento
de proyectos, el departamento de contabilidad, el departamento de supervision y

el residente de obra.

Por lo anteriormente expuesto se propone realizar una invitacion al director de
Construccién y Mantenimiento de la DCM de la UAS, al encargado de proyectos,
encargado del departamento de costos, encargado de contabilidad de la DCM y a
los residentes y supervisores de obra de la DCM de la UAS para presentarles el
proyecto para su conocimiento, opinibn y observaciones que consideren

pertinentes.

4.3 Estrategias para vinculacion

Los beneficios de la aplicaciéon del presente trabajo , asi como la forma en la que
los mismos se veran reflejados se detallan a continuacién: La dependencia
contratante quien serd beneficiada con el reconocimiento ante las instancias
fiscalizadoras encargadas de revisar la correcta aplicacion de los recursos
asignados y a su vez ser candidata para la consecucion de mas recursos para
ejecucion de obra, asi como el reconocimiento a la labor del titular de la direccién
encargada de su ejecucion; el departamento de proyectos con la retroalimentaciéon
gue le generaran los cambios de proyecto para su autorizacion turnados por el
residente y la elaboracién de los planos de obra terminada; el departamento de
contabilidad tendra la informacién actualizada y sin errores acerca de los recursos
autorizados para pago de obra ejecutada asi como el avance financiero, el pago
de estimaciones, las amortizaciones de anticipo, retenciones Yy penas
convencionales; el departamento de supervisibn donde se llevarian a cabo las
funciones de gabinete cumpliria cabalmente con el propésito para el que fue
creado y el residente de obra en particular se beneficiaria de la tranquilidad que
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genera el deber cumplido y que a la vez le garantiza no tener observaciones de
auditorias realizadas a obras ejecutadas bajo su responsabilidad ni las

implicaciones legales que resultan de las mismas.

Los beneficios anteriormente descritos se haran del conocimiento de los asistentes
a la presentacibn como una estrategia para que manifiesten su interés en

participar en el proyecto.
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5 ADMINISTRACION DEL PROYECTO

5.1 Cronograma de actividades

ACCION/SEMANA

01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22

RECOPILACION Y ANALISIS DE INFORMACION

ARTICULOS DE LA LEY CUMPLIDOS ACTUALMENTE
DETERMINACION DE TODAS LAS ACTIVIDADES NECESARIAS
ELABORACION DE FORMATOS
ELABORACION DE ARCHIVO DIGITAL DE SUPERVISION Y CONTROL

Los responsables de la aplicacion seran: el residente de obra quien usara los

formatos y herramientas que le seran proporcionados para llevar a cabo el

seguimiento de la obra y el autor del proyecto que hara las anotaciones y las

correcciones que se requieran.

5.2 Recursos

Recursos Recursos Recursos materiales Recursos
humanos financieros tecnolégicos
Residente | Salarios y | Cubiculo de oficina, | Equipo de
de obra, | prestaciones de | escritorio, archivero, silla | computo,
analista de | los recursos | para escritorio, silla para | impresora,
costos, humanos, Recurso | atencion a superintendencia, | programa
dibujante | econdmico para | carpetas para expedientes y | opus,
de adquisiciéon de | papeleria menor. autocad,
proyectos, | equipo de i ) » civilcad,

_ ) Flexometros, distanciometro, |
analista computo yi Microsoft

nivel laser. _

estructural. | software. office.
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6 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 Conclusiones y recomendaciones

1. Como resultado de la investigacion realizada, es posible concluir que existe
una relacién entre los altos indices de programas constructivos no finiquitados y la
falta del correcto seguimiento a la ejecucién de las obras por parte de los
residentes de las mismas, debido a dos factores principales; el primero es a la
falta de la estandarizaciéon de los procesos y el segundo es que como
consecuencia de la falta de un estandar se aplican una diversidad de criterios que
cumplen con la ley, pero que varia segun el RO.

2. El manual de procedimientos propuesto, viene a estandarizar esta diversidad
de criterios de los RO y dar solucibn a la problematica existente en el
Departamento de Construccion y Mantenimiento en lo que se refiere a finiquito y
correcto seguimiento de las obras.

3. Con el manual, los controles y documentos que de él se derivan se tendra una
mayor informacion que serviran de base para la mejora continua de la supervision
de obra y el RO tendra un soporte para comprobar en tiempo y forma los recursos

asignados.

4. El manual de procedimientos para el RO es una herramienta y un mecanismo
seguro de control en cuanto al tiempo, costo y calidad en una obra, y es a través
del uso de un manual de procedimientos, porque tan importante es la correcta

aplicacion de los recursos como el correcto seguimiento administrativo de la obra.
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5. Como recomendacién se propone que el manual de procedimientos sea
sometido a revisién una vez al afio y cuando haya cambios en las leyes y/o

reglamentos aplicables al mismo.
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ANEXO A.- FORMATOS
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Disposicién de inmueble para ejecucion de los trabajos.
Entrega de trazos, referencias y bancos de nivel.
Informe semanal.

Orden de cambio al proyecto

Dictamen de modificacién al contrato.

Formato de estimacion.

Entrega de estimacion autorizada para pago.
Dictamen de verificacién de obra terminada.
Citatorio para finiquito de obra.

Acta de entrega—recepcion.

Finiquito de obra.

Acta de extincién de derechos y obligaciones.
Informe final de obra.

Notificacion de suspension temporal de los trabajos.

Acta circunstanciada de suspension.

Acta circunstanciada de terminacién anticipada de los trabajos.

Acta circunstanciada de rescision de contrato.

Reporte fotografico de obra.

19. Minuta de acuerdos de junta de trabajo.

96



Disposicion de inmueble para ejecucion de los trabajos
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DISPOSICION DE INMUEELE

Culiscan, Sinslos 3 fechs.

REFRESENTANTE LEGAL DEL CONTRATISTA.
FRESENTE.-

For medio de ls presente, se ke informa gue la ejecucion de las obras contratadas
deberan iniciarse en la fecha estipulada v para ese =fecto la contratante pone 3 su
disposicion 2l inmusble =n gue deben reslizarse kos trabsjos de "MNOMERE DE LA

OBRA, UBICACION DE LA OBRA", d= acusrdo con = contrato NUMERC DE
CONTRATO.

Sin otro particulsr por &l momentc me despido v aprovecho la ocasion para

envigrie un cordisl saledo.

ATENTAMENTE

Director
R Archivo
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Constancia de entrega de trazos, referencias, bancos de nivel

y demas elementos.
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EMTREGA DE TRAZOS,

REEFERENCIASY EANCOS DE NIVEL

Culiscan, Sinsloa a fecha.

REPRESENTANTE LEGAL DEL CONTRATISTA.
FRESENTE.-

FPor medic de |z presents, s |2 hacs entrega de trezos, referenciss, bancos de
nivel y demas elementos que permitan iniciaradecusdamente los trabajos de
"MOMERE DELA OBRA, UBICACIONDE LA OBRA™, d= scusrdo con 2l contrato
NUMERC DE CONTRATO.

Sin otro particular por el momento me despido v aprovecho la ocasion para
enviarle un cordial saledo.

ATENTAMENTE

Diractor
G, Archivo
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Informe semanal y reporte fotografico.
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Lugary fecha

Dirigido a
Puesto
Cependencis o entidad

PRESEMTE.--

Poreste medio o saludo cordislmente s la vez que aprovecho la ocasion pars
informare elavance de la obra & micargo:

Obra: Mombre de la obra

Ubicacion: Ubicacion de la obra

Mo. de contrato:

Contratista: constructors s.8. de gy,

Informe de supervision del al

#» actividades realzadas en este penodo:
Las variaciones del avance fisicoy financiero dela obra
Los reportes de cumplimientode los programas de suministro de
matenales, mano de obre, magquinarna y equipo;
Las minutas de trabajo;
Los cambios efectusdos o porefeciuaral proyecto;
Las pruebas de lsboratorio realizadss o porrealizaren la ejecucionde
lostrebajos;

# Loscomentanos explicitos de las varsciones registradas en el periodo,
en relacion a los programas convenidos, asi comols consecuencis o
efecto de dichas varaciones para ls conclusion oportuna de ls obray las
acciones tomadas alrespecto, v

# Lamemoria fotografica.

SE ANEXA REPORTE FOTOGRAFICO

Esperando que estainformacion le sea de utiidad le envio un cordial saludo v
estoy & sus ordenes para cualguier duds o aclaracion.
ATENTAMENTE

Mombre del residente o supervisor
Mombramiento

SIS P -ARCHND
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Formato de estimaciones.
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CONTRATO: [COP-DCM-JL-052168

OBRA: [EJEMPLO DE NOMBRE DE LA OBRA
LOGO EMPRE 54 UBICAC ION: |UBICACION DE LA OBRA
CONTRATISTA: |[CONSTRUCTORA B4 DE CV
NUMEROS GENERADORES

CLAVE CONCEPTO | Ese | teamo | canT | LARGO | AncHO| ALTO |UNIDAD| SUB-TOTAL | REFERENCIA
TERA
FARTIDA
CONCEFTO 1 TiEE 3 [ " 3500
500 TOTAL
SEBE FRESUFLEETE
i1} EEU ENTERISH
B EBICTGHAL
i3 CONCEFTS S ES
TOTAL
1] FRESUF(ESTE
STl
EOICTGHAL

NOMBRE DEL SUPERINTENDENTE
SUPERINTENDENTE NOMBRE DE RESIDENTE
RESIDENTE DE OBRA
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CONTRATC:

COP-DCM-ML-05Z16

LOGO EMPRESA

CROQUIS DE

OBRA

UBICACION:

EJEMPLO DE NOMERE DE LA CERA
UBICACION DE LA OBRA

CONTRATISTA:

LOCALIZACION

CONSTRUCTORA SA DE CV

NOMBRE DEL SUPERIMTEMDENTE
SUPERINTENDENTE

NOMERE DEL RESIDENTE
RESIDEMTE DE OBRA
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LOGO EMPRESA

CONTRATS:

COP-DOM-JKL-DE215

OBRA: EJEMPLO DE NOMBRE DE LA OBRA
UEICACION: UBICACIGN DE LA OERA

CONTRATISTA

COMSTRUCTORA BA DE OV

EVIDENCIAFOTOGRAFICA

NOMERE DEL SUPERINTEMDENTE

SUPERINTENDENMTE

NOMBRE DEL RESIDENTE
RESIDEMTE DE OBRA
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LOGO CONTRATISTA

CONTRATO:

COP-DOM-JKL-DE216

OBRA:

EJEMPLO DE NOMBERE DE LAOERA

UBICACION:

UBICACION DE LA OBRA

CONTRATISTA

COMETRUCTORA SA DE OV

PU CANTIDADES DE OBRA
) SEGUN PPTO. | ACUM.ANT. PRE SENTE ACUMULADC | EXCEDENTE IMPORTE
PRELIMINARES
1.1 [COMNCEPTO 1 123.00 2500 0.00 25.00 25.00 000 $3.075.00
FUBTOTAL 207500

CONSTRUCTORA SADE CV
CONTRATISTA

NOMBRE DELDIRECTOR

DIRECTOR

NOMBRE DEL RESIDENTE
RESIDENTE DE OBRA
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LOGD CONTRATISTA

N
CONTRATISTA [CONSTRUCTORA SADI

HA 25022016
RESUMEN
CLAVE CONCEPTO IMPORTE OB SERVACIONE 5
NORMALES
1 PRELIMINARES $3.075.00
ADICIONALES
1 PRELIMINARES $615.00
CONCEFTOS EXTRACRDINARIC S

EXT CONCEPTOS EXTRAORDINARIOS £5,850.00
SUBTOTAL $9,540.00

COMSTRUCTORA SAD
COMTRATISTA
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CONTRATO:[COP-DCM-JKLO5218
~ . . OBRA:|EJEMFLO DE NOMERE DELA OBRA
LOGO CONTRATISTA UBICACION:|UBICACIGN DE LA OERA
CONTRATISTA [CONSTRUCTORA SADE CV
ESTADO DE CUENTA
IMPORTE DEL CONTRATO IMPORT E DE ANTICIFD
§1,000,000.00 5300,000.00
IMPORTE DE AMORTIZACION TOTAL RETENCHON 5 AL
ESTIMACIONPERIODO ESTIMACIONE S " PO DED/ OMES IMPORTE SINIVA IMPORTE CONIVA MILLAR LIQuiDg & PAGAR
E $TIMA CION No. 1
DEL 23012015 5 954000 |5 28820035 286200]% 687800 | 5 774645 | S 4T.70 | § 7,698.78
AL 2I0H2016
TOTALES ACUMULADOS 9,540.00 2,262.00 6,678.00 7.746.48 47.70
SALDO 990,460.00 297,138.00

CONSTRUCTORA SADE CV
CONTRATISTA
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ENTOAD | TIMALCA,
EETIMAC I Mo 1 FRDUTD
COHTRATISTA, ORI LY
CONSTRUCTORA SA DECV CALLE PRMADA ! T34 OOL. PRIVADA
=10 CSTAD TCIC oD
CILUDAD DAL DOMICILID ESTADD DEL DOMICILID 5T 123436
REC INSS
JLM121212 WE E49 629832 706
AN S DE LA UEMA MM O O AR
. EJEMPLD COE NOMEBRE DE LA OBRA e FEj—
TEFMM AT F-ERT
I USICACIONDE LA OBRA N
[, AU O OU B A STVA M IO SIVA PEMUOU OE 51 A0
COP-DCM-JHL-05216 5 1,000,000.00 $300,000.00 e Fara-te
o T3rw-tE
UMD FOR % T.HAT™
RECEIDE
B CULIACAN, SiNaLOA LA CANTIDADDE H TEIETE
EM PAGZD DE LA ESTIMACIKON Mo 1 ANGUITS AMPARANDD LOS TRABAMS EJECUTADDS
DEDUCCIONES CALCULD OE LA ESTIMACION
AMCATIZACICN O AMTCIPS 5§ 2 MEOATRORLA OERA RECUTADS ¢ FETET
MENOE DEOUCOCMES § FE L]
DETOTL § LErEm
TOTAL § 2mm.m WA Losa s
RETENCIONE 3 ARTEMIICN 12% g 470
2 AL LLAR aTm
SALOC A FAGAS g T.HAiT

TOTAL §

arom

REGIE] CONTRATIZTA CONTRALGRIA INTERNA DG
DOROTED 4 RANGD NOMBRE DE TITULAR
CONTRATISTA CONTRALOR INTERND DCM

DIRECCION OE CONSTRUCCION ¥ MA NTEHMIENTO

NOMBRE DEL TITULAR

MRECTOR DE CONSTRUCCION ¥ MANTEMIMIENTD
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DOCUMENTO FIRMA
FACTURA: CONTRATISTA Y DIRECTOR DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO
CARATULA: CONTRATISTA, DIRECTOR DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO Y
CONTRALOR INTERNO DCM UAS
EDO DE CTA: )
CONTRATISTA Y DIRECTOR DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO
RESCLAERE CONTRATISTA Y DIRECTOR DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO
ESTIMACION: ]
CONTRATISTA Y DIRECTOR DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO
GENERADOR: CONTRATISTA Y SUPERVISOR UAS
CROQUIS: CONTRATISTA Y SUPERVISOR UAS
FOTOGRAFIAS: CONTRATISTA Y SUPERVISOR UAS
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DOCUMENTOS EN JUEGO DE ESTIMACIONES OBRASRI

ESTADO @
ESTIMACION | FACTURA |CARATULA DE RESUMEN | ESTIMACION [GENERADOR FOTOGRAFIAS| HOJA DE
Y CROQUIS | BITACORA
CUENTA
CONTABILIDAD
DCM ORIGINAL | ORIGINAL | ORIGINAL | ORIGINAL | ORIGINAL | ORIGINAL ORIGINAL COPIA
SUPERVISION
DCM-UAS COPIA | ORIGINAL | ORIGINAL | ORIGINAL | ORIGINAL | ORIGINAL ORIGINAL ORIGINAL
AUDITORIA COPIA | ORIGINAL | ORIGINAL | ORIGINAL | ORIGINAL | ORIGINAL ORIGINAL COPIA
COS;E?JESRIA COPIA | ORIGINAL | ORIGINAL | ORIGINAL | ORIGINAL COPIA ORIGINAL COPIA
CONTRATISTA || COPIA | ORIGINAL | ORIGINAL | ORIGINAL | ORIGINAL COPIA COPIA COPIA
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Orden de cambios al proyecto.
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ORDEN DE CAMEBIC AL PROYECTO

Lugar y fecha|

Conrelacidn a3 1z obra con nomero de contrato MUM. DE CONTRATO para la reslizacian de los
trabsjos d= NOMERE DE LA OBRA, ubicada en UBICACION DE LA OBRA, s= ha
determinado modificar el provecto por ko gue s2 ordena |l modificacion (estructural,

arguitecténica, otros), gue consiste 2n

ATENTAMENTE

ELABORO REVISD AUTORIZO RECIBIO
NOMERE DE
HOMERE DE JEFE DIRECTOR HOMERE DEL
HNOMERE DEL DE PROYECTOS Director De SUPERINTENDENTE
RESIDENTE DE Jefe de Construccion ¥
OBERA departamento de Mantenimiento Superintendente
Residente De Obra proyectos
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Minuta de juntas de trabajo.
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Minuts de scuerdo
Reunion de seguimiento de ls obra: Mombre y ubicacion de ls obra

Llievada & cabo gn, ...
Fecha:

Obra: Mombre de la obra
Ubicacion: Ubicacion de la abra
Mo. de contrato:

Contratista: constructors s.a. de g,

Comentanos vy acuerdos:
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Dictamen técnico de modificacion del monto o el plazo de

ejecucion de los trabajos.
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DICTAMEN DE MODIFICACION DE CONTRATO

Lugar y fecha

Conrelzcion a ls obra con ndmears de contratc NUM. DE CONTRATO pars 1= realzacion de los
trabsjos d= NOMERE DE LA OBRA, ubicada en UBICACION DE LA OBRA, s= ha
determinado modificar 2l contrato onginal por ko gue se reguiers la celebracion de un convenio
gn razon de gue durante el proceso de ejecucion de los trabajos, se presentaron variaciones

en plazo ¥y monto, =n relacion con los contemplados en 2l programa de obra original.

Dichas modificacionss son onginadss por (mencionar los motivos)
i .

Eal A

Sin otro particulsr guedo de usted para lzs aclaracionss gue juzgus pertinentes.

ATEMTAMENMTE

RESIDENTE DE CERA
NOMERAMIENTO
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Dictamen de verificacion de conclusion de los trabajos.
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DICTAMEN DE VERIFICACHIN

NOMERE DEL TITULAR .

DIRECTOR DE CONSTRUCCION ¥ MANTENIMIENTO
DEPEMDENCIA O ENTIDAD

PRESENTE.-

Atendiendo la solicitud dela C. representante legal, =nla cual comunica la terminacion
de los trabajos v solicita la revision de ls obra: Nombre de la obra, ubicads en s

Ubicacion.

Informo que s acudio & dichas instalaciones v habiendo hecho la verficacion de la obm
ejecutada y de la debida cabalidad en el cumplimiento de la construccion, en todas y
cada una de sus partes, asi como & ls inspecoon fisica ¥ pruebas de instalaciones, se
observd que:

Se realizaron los trabajos de (descrbirlos trabaios eiecutados), habiéndose cotejado
con los conceptos fisicamente ejecutsdos en obra, se determina que existe coincidencia

entre o ejecutado v ko cobrado.

Informo & usted de lo antenior, pamefectode que se tome nots deque se ha realizado
la revision & la obra MOMBRE DE LA OBRA, UBICACION, CON No. DE CONTRATO
HEH-DOM-X X X-TC-XXX, revision solicitada por REPRESENTANTE LEGAL.

Atentamente
Lugar y fecha

NOMBRE DEL RESIDENTE DE OBRA
NOMERAMIENTO

Ests hoja forma pare del dictamen de verficacion de la obra, nombre de la obra,
ubicacion.

G4, eapadeenbe

120



Citatorio para finiquito de obra
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AVISO DE FINIGUITO

Lwgar y fecha.

COMSTRUCTORA, 5.A. DE C.V.
FRESEMNTE.-

For medio de la presents, s ke cita 3 gue acuwda el dia fecha v hora a lugar, para llevar a cabo
el finiguitc de los trabajos de la obrz “Mombre de la obra, UBICADO EM Ubicacion.”,
referente al contrato NOm. de contrato.

Sin otro paticular y seguro de contar con su valicso apoyo, hago propia la ocasion para

enviarke un cordial y stento saledo.

For La DEFENDENCIA O ENTIDAD

HOMERE DEL RESIDENTE DE OBRA NOMERE DEL DIRECTOR
MOMBRAMIENTD DIRECTOR
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Finiquito de los trabajos.

123



FihE2 LTS DE OERA

Enla cludad de Cullacan, skendo ks 09200 horas deldia 09de marmode 2016, 52 neunlenon
enlas Ofchas el Cepamamento De Supewislon de Consticclin de la DEFENDENCIA D
ENTIDAD ublcadas en DOMICILID, |35 Drsonas cuyos NomBbies y CIracer con gue
InMenienen 2 mencbmnan a confimEckin: Ing. MOMERE DEL RESIDENTE DE OERA en su
caAracterde Resdente de Sorade I3 COPENDENCIA, &l Ing. Jose Donoled Arango Aramboula
BN sU caratier de Superniendente de Constnuccldn del com@iista Constneciona A de OV
Para eallzar con fundamento en elamicub 170 delregemenio de 3 Ley de SbEs PODlicas ¥
z2nicks relac brados con l2s mismas, 2 FiniouRo g2 los rabajos ue 22 especiicana
cominuachin:

Datos Ganaralss oal conbrato.
MOMEnD e comrats
Feda de Tomalzackn
et del Contrata

Mionio del coniraio
Ferido de elecucin
Fecha de hicix
Fedha de kemhackn

Razonas gua |ustifican 12 aplicacion ds penas coOnNvanconsas o 5000 e osto

Dafos de k3 estimacion Tinal

Garanta por dsfectos y viclos ocultos.

Queda vigenie durEnie doce messs coniEcos 3 paRk de B oha de recenclin de ks Ebaks.
asentada en &l Ach de Entrega-Recencbin FiEka de este coMiEio, I3 fanza Mo, expedids
por Flanzas, 5 A, para responder por bs detecios, vicis oculos, 13 calidad y de cuaiguler ofra
res poreabliiad, e que 52 AUDER RcurmHo en su ekecuckn_Las oolgacknes denmdas de
2513 flanza EEEI“'?J"EW AWomatkamenie navez irarscu mido ElpEII:l para naceriz
exigiEle, skmpre § cuanco | CEPENDENCIA © ENTIDAD Ao lubkE pRSAEG0 3k B

s tRuckn aflanZadora reclamackn o2 pago. Por sy pan:e &l O fepresantante Bgal) en s
CErAer o {:IZHIJHEIEPI'CFEEI‘:I. rnmrnaalaq.ﬂ notkene eclmaciones qjenanera B
DEPENDENCIA O ENTIDAD, clorgando el mas ampll fnkpko que en delecho pocada
reapem o contratn ndmen MOom . g conRmo asi como el recha ma&ETHEIEElmEfﬂD.FDT
1] Qe no 52 nesana deEcnode E_EI'EE racchones oz tr.ll:l FdminElEING, S, F.EFE[ marcantl
0 g8 cuakguler offa contim I3 DEFENDENGIA O ENTIDAD.

SUPERINT EMDENTE RESIDENTE DE DERA
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FINI2LITO DE CERA

Manifestacion de las partes

La CEFEMDENCIA O ENTIDAD v el Contrallsia manTestan e no exlsien otnos adeudos y
por ko Rt convienen que se dan por emmbados bs dereches y cblgecknes @e grem el
comtEio, s deRcho & ukerbr reclamackn. Con ko antenion, 52 da por ermiEds sl
diigenck skendo s 09-30 horas deldiE 09 de marzo de 2016 en B cudad de Cullssan
Shaloa, evaniandose 3 preseme act, firmando al cales s gue en ela Inde i lenon .

SUPERINT EMDENTE RESIDENTE DE DERA
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Notificacion de suspension de los trabajos.

127



NOTIFKCACION DE SUSPFENSION TEMPORAL DE LOS TRABAIDS

CONSTRUCTORA, 5.A. DE C.VW.
FRESENTE.-

For medio de |z presents, 52 le notifica la suspension temporal de los trabajos de | obra:
“Hombre de la obra, UBICADD EN Ubicacion.”, referentz al contrato Nom. de contrato.

La suspensionde los trabajos inicia el dia (fecha de inicio de suspension) y terminan
[fecha de t&mino de suspension o condicion 8 cumplir para que termine ls suspeansion),
la presente suspension tempaorsl se determina por las causas siguientes:

En lo relativa sl personal que lebara en ls obra, ls maquinans v el equipo de
construccion, se deberan tomar las acciones siguientas:

Sin otro particular por el momento me despido v quedo a sus ordenes para cuakjuier
aclarscion.

Atentameante
Lugar vy fechs

NOMERE DEL RESIDENTE DE OBRA
RESIDENTE DE OBRA
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Acta circunstanciada de suspension de los trabajos.
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE SUSPEMNSION

« Lugar, fecha y hora
En la Giudad def LUWGAR), siendo las (HORA CON MUMERO ¥ LETRA), del dia (FECHA),
los que suscribimos, cuyo nombre v representaciones se indican a continuacion:

# Mombres del supervisor de obra, del residente de ocbra, del servidor pablico.
For parte de lg Contratants:

NOMEBEE DEL DIRECTOR. Directorde Construceion % Mantenimiento

MOMBRE DEL RESIDENTE DE OBRA  Residente de Obra

FPor parte de lg Contratista:

Constructors SA de CV. Constructors
C. Mombre del representante legal Fepresantante Legal
C. Mombre del supernntendente Superintendente de construccion

Reunidos en la oficina del Departamento de Supervision ubicads en DOMICILID, poreste acto =e
procede = levantar acta circunstancisds de ls suspension temporsl de los trabajos
denominados: Mombre dela obra, ubicedo en ubicacion, pactados en el contrato Mom. de
contrato.

# Datos de identificacion de los frabajos gue se habran de suspender. 5i la
suspensiones parcial, solo identificarla parte correspondiente y las medidas que
habran de tomarse para su reanudacion.

La empresa contratists Constructors S5A de GV

58 comprometid a reslizarlos siguientes trabajos a suspender: Nombre de la obra, ubicedo
en ubicacion, por un monto (DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS) mismos que en este
momento quedan suspendidos.

# Mofives gue originan la suspension.
Ls causs de la suspension es (MENCIONAR LAS CAUSAS).
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE SUSPENSION

# Relacion pormencorizada de |a situacion administrativa, tecnica y economica en la
que se encuentren los frabajos o la parte gue se vaya a suspender.

Situacion Fisica:

CESCRIPCIONDE LOS TRABAJOS COMCLUIDOSY LOS QUE ESTAM EM PROCESO.
En wisita realizada al sitic de los trabajos == encontrd actividad en (DESCRIBIR
ACTIVIDADES).

Situacion Financiera:
DESCRIPCION SITUACION FINANCIERA.
Anticipo Srecibido el (FECHA), referente a la factura no. de fecha.

# Constancia del personal y eguipo gue se retira y del gque se autoriza su
permanencia, de acuerdo con el programa de ejecucion convenido.

Personal y Maguinarnisa:
Todo el personal y equipo se retiraran del lugarporlo que nose sutoriza la permanencia de
personal ni de magquinara durante &l periodo de suspension.

» El tiempo de duracion de la suspension.

Eszts suspension estard vigente a partir de la facha de la presants acts v hasts en tanto
[DESCRIBIR COMDICIOMES) o s opte por dar por terminados los trebejos de maners
anticipado o bien la rescision del contrato comespondiente lo que en su caso aplique.

# PAcciones a seguir para asegurar los bienes y el estado de los frabajos, asi como
procurar la conclusion de los mismos.
Las scciones a seguir para asegurar los bienas seran (DESCRIBIR ACCIONES).

# Determinacion del programa de ejecucicn, considerar los diferimientos gue la
suspension origina, ajustando sin modificar los pericdos y procesos de

construccion indicados en el programa de ejecucion convenido.
Se anexs programs de ejecucion de los trabajos en funcion de ls suspension.

« Cierre de acta y firmas.

Mo habiendo otro asunio que asentar, se ciema la presenteque consts de No. de hojas,
siendo las [FECHA % HORAY previa lecturs del acta, s& procede & firmar &l calce v al
rargen porlos que en lls intervinizron parasu debida constancia y efectos legales & que
hays lugar.
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE SUSPENSION

Paor la Contratante

MOMBRE DEL DIRECTOR
Director de Construccion Y Mantenimiento

MOMBRE DEL RESIDENTE
Fesidente de Obra

Paor la Contratista

Constructors SA de CW.

C. Nombre del rpresentante legal
Fepresentante Legal

C. Mombre del supernntende nte|

Superintendente de construccion
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Acta circunstanciada de terminacion anticipada de los

trabajos.
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE TERMINACION

ANTICIPADA DE LOS TRABAJOS

# Lugar, fecha y hora
En la Giudad def LUGAR) , siendo las (HORA CON NUMERO ¥ LETRA), del dia (FECHA),
los que suscribimos, cuyo nombre v representaciones se indican a continuacion:

# Nombres del supervisor de obra, del residente de obra, del servidor publico.
Por parte de la. Contretants:

NOMEBRE DEL DIRECTOR Directorde Construccion Y Mantenimiento

NOMEBRE DEL RESIDENTE DE OBRA  Residente de Obra

Por parte de |a Contratista;

Constructoras SA de OV, Constructora
C. Mombra del representants legal Fepresantante Lagal
C. Mombre del supernntendents sHpenntendente de construccion

Reunidos en la oficina del Departamento de Supervision ubicada en DOMICILID, poreste acto sa
procede s levantsr scts circunstanciads de ls terminacion anticipeds de los trebajos

denominados: Mombre dels obra, ubicado en ubicacion, pactados en el contrato Mom. de
contrato.

s CAUSAS DE LA TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO

Anotarclaramentelss situaciones que provocan la terminacion anticipada de los
trabajos.

La empress contratista Constructors SA de CV. Fue nofificada de la terminacion
anticipadsa de los trabajos consistentes en: Mombrede la obra, ubicado en ubicacion,
porun monto de § mas LV.A

s« DESCRIPCION DE LA SITUACION ADMINISTRATIVA EN LA QUE 35E
EMCUENTRA EL CONTRATO A LA FECHA DE LA TERMINACION ANTICIPADA

Cescribir 2l estado &n que s2 encuentran los trabajos ejecutados vy pendientes da
ejecutar v su repercusion Administrativa.

134



ACTA CIRCUNSTANCIADA DE TERMINACION
ANTICIPADADE LOS TRABAIDS

» DESCRIPCION DETALLADA DE CADA MATERIAL Y/O EQUIPO DE INSTALACION
PERMAMENTE

Anotaruna relacion detsllada dal materisl y equipo deinstalacgon parmanants que ==
encuentra en &l sitio de los trabajos, en transio o en proceso de fabricacion.

En elcaso de materiales v equipo deinstalacion permanents en transito o en proceso
de fabricacion, s& debera anotarls forma en que se garantizara su llegada al sitio de
los trabajos.

» DESCRIPCION DETALLADA DE CADA MATERIAL SUMINISTRADC POR “LA
DEPENDEMCIAT

Anotar una relacion de materales suministrados por “La Dependencis” que =e
encuentrenen elsitio de los trabajos vy que en este acto se entregan & la contratanta.

» RELACION DESCRIPTIVA DE CADA UNA DE LAS MEDIDAS DE PROTECCION
MECESARIAS PARA SALVAGUARDAR EL LUGAR DE TRABAJO, LOS
TRABAJOS REALIZADOS, SUS INSTALACIONES ¥ EQUIPOS

Diescribirlas medidas qua tomara la contratants pararesguardar los bienes v el estado
de los trabajos relativos a ls obra plblica o servicio relacionado con |g misma objeto
de la terminacion anticipada, ofentados a concluir ls realizacion integral de los
rnismos.

* FECHAEM LA QUE 5E DE'[EHMIHAH.IEI. EL FINIGUITO DE LA OBRA O SERVICIO
SUJETA A LA TERMIMNACION ANTICIPADA

Indicarls fecha en que =& tendra elaborado el finiguito comespondients, asi como,

determinado el importe de los gastos no recupersbles que s& cubrran al “El
Contratista”.

Relacion pormencrizada de la situacion administrativa, tecnica y economica en la
gue se encuentren los trabajos o la parte gue se vaya a suspender.
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE TERMINACION

ANTICIPADA DE LOS TRABAJO S

Situacion Fisica:

DESCRIPCIONDE LOS TRABAJOS CONCLUIDOSY LOS QUE ESTAM EN PROCESD.
En visita realizadsa al sitio de los trabajos se encontro actividad en el aviarno [colocacion de
suelo formulado para jardineria v colocacion de plantas, matera de este contrato.

Situacion Financiera:
DESCRIPCION SITUACION FINAMCIERA.
Anticipo S(MONTO) recibido 2l (FECHA), referente a la factura no. da fecha.

# Cierre de acta y firmas.

Mo habiendo otro asunto que asentar, se ciers ls presenteque consta de Mo. de hojas,
siendo las [HORA % FECHA) previa lecturs del acta, se procede a fimar al calce v al
margen porlos que en ells intervinizron parasu debida constancia y efectos legales a que
haya lugar

Paor la Contratante

MOMEBRE DEL DIRECTOR
Director de Construccion % Mantenimiento

MOMEBRE DEL RESIDENTE
Rezidente de Obra

Paor la Contratista

Constructora SA de CW.

C. Mombre del representante legsl
Represantante Lagal

L. Mombre del supenntendents
Superintendente de construccion|
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Acta circunstanciada de rescision de contrato.
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE RESCISION DE CONTRATO

# Lugar, fecha y hora
En la.Ciudad del LUGAR) , siendo las (HORA CON NUMEROC ¥ LETRA), del dia
(FECHA), los que suscrbimos, cuyo nombre vy representsciones se indican &

continuacion:

# Mombres del supervisor de obra, del residente de obra, del servidor publico.
Por parte de la Contratante:

MOMEBRE DEL DIRECTOR Directorde Construccion Y Mantenimiento

MOMBREE DEL RESIDEMTE Fesidente da Obra

Por parte de |a Confratista:

Constructors SA de CV. Constructors
C. Mombre dal representants legal Represantante Lagal
C. Mombre del superntendents Superintendente de construccion

FReunidos en la oficina del Departemento de Supervision ubicada en DOMICILID, por este
acto se procede a levantaracta circunstanciada de rescision administrative de contrato de
los trabajos denominados: Mombre dela obra, ubicedo en ubicacion, padados en el contrato
Mum. de contrato.

L] Descripcion de los trabajos y datos relevantes del contrato sujetos al
procedimiento de rescision administrativa.

Mediante este instrumento =& hace constarn

Elinicio del procedimiento de rescision administrative del contrato de (Tipo de
contrato), numero{MOmeno de contrato), fimnado entre las partes el (Fecha de
contratacion; cuyoobjets es elde llevara cabo los trabajos relativos a: (Objeto
del Contrato); el cuslfue adjudicado a (Mombre del contratists) denvado de (Tipo
de procedimiento contratacion) ndmers (Momero de procedimiento de
contratacion).

El estado en &l gque a la fecha, s& encuentran los trabajos realizados por “El
Contratista” con cargo al contrato refendao.
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ACTACIRCUNSTANCIADA DE RE SCIS10MN DE CONTRATO

Lz inmedists toma de posesion, porparte de“La Dependencia”, da los trabajos
reslizados por "El Contratista™ hasta la fechs.

w Importe contractual:

A la fecha se han formalzado ko siguientes contratos y convenios:

Murmmero de | — )
Instrumentao Tipo Importe Paorcentaje
{Murnerno de - 3 {Irnporte del| o
contrato) (Tipo de contrato) contrato) A
. {Irporte de | [Forcentaje
[N”"'_"E'?' ) de (Tipo de conwenia) aumento I'| respecto al contrato
convenio) L T
! disminucion) originall)
[Forcentaje
Importe total por contrato y convenios [Importe total) respecto al contrato
onginal)
® Descripcion de mofivos que originaron el procedimiento de rescision

administrativa y las esfipulaciones en las que incurric “El Contratista” en
incumplimiento del contrato:

Derivado de [Descripcion de motivos vy estipulaciones incumplidas por “El Contratista™ que
dieron origen alinicio del procedimiento de rescision administrativa de contrato), en fecha
(Fecha deloficio mediante &l cual s& hizo del conocimiento de “El Contratista™ el inicio del
procediriento de rescision administrativa), mediante oficio No. {Numero deidentficacion del
oficio mediante el cual se hizo del conocimiento de "El Contratista” elinicio del procedinmiento
de rescision administrativa del contraio], se hizo del conocimiento de “El Contratists™ elinicio
del procedimiento de rescision administrativa del contrato de mérito el dia (Fecha en la que
ze determing el inicio de la rescision administrativa del contrato).

® Relacion de las estfimaciones o gastos aprobados hasta antes del inicio del
procedimiento de rescision administrativa determinacion de la terminacion
anticipada:

Las estimaciones de los trabajos y de otros gastos aprobados antes de la fecha en que s
inicio el procedimiento de rescision administrativa se relacionan a continuacion:
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ACTACIRCUNSTANMCIADA DE RESCISION D

CONTRATO

Ejercicio Estimacion % Sobre Esztado
Presupuestsl Tipa Mo Henodo Importe Asignacion | Actual
[Afio del I'_[IF!:' dE [Mumero (Fenodo (Importe [Porcentaje (Fagada
T estirnacion) de Iz 0 en
Ejercicio | de astimacitn de la | zobre N
presupusstal) estimacidn)| ‘| estimacion | asignacion Emﬂe =0
. Descripeion pormenorizada del estado que guardan los trabajos:

Los trabajos efectusdos, detsllando las condicionesde avance y estado fisico que presentan,
se descrben a continuacion:

;:E:Eptn de :;g;:: de Cantidad | Importe Estado fisico
Concepto de | (Unidad de | (Cantidad [Impnrti: 'EH.EI [Estado fisico en que
trabajo) medida) ejecutada) ﬁ;?eﬂ 0 EN e encuentran}

Derivado de lo antenor, e resume de maners porceniual como s& encuentra |s ejecucion de
los trabajos con relacion a lo programado:

Programadao:
inicio del procedimiento de rescision) %

Ejecutado:
del procedimiento de rescision) %

Atraso:

[Porcentaje programado & la fecha de

[Porcentaje ejecutado & la fecha de inicio

[Diferencia entre &l porcentae de avance
programada y el realmente ejecutado & la fecha del inicio del procedimiento de
rescizion) %.

L] Periodo de ejecucion de los trabajos:
Ls fechsa de inicio de los trabajos fue pactada enlas clausula {Clausula del contrato en donde
se especifics la fecha de inicio de los trabajos) del contrato, para el dia (Fecha programads
en el contrato pars elinicio de los trabajos) vy, con un plazo de ejecucion de (Mimearo da dias
naturales que incluye el plazo de ejecucion de los trabsjos de acuerdo sl contrato) dias
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ACTACIRCUNSTANCIADA DE RESCISION DE CONTRATO

naturales, programando su terminacion el dia {Fecha programada en el contrato para el
término de los trabajos).

Cabe indicarque los trabajosiniciaron el (Fecha realdeinicio de los trabajos) conforme a ko
indicado en la nota de la Bitdcora namero (MOmeno de nots de bitacora).

Asimizmo, como resultado del establecimients de los convenios [Mimero del convenio
modificatonio yio adicional) se amplio el plazo de ejecucion en (Plazo adicional de ejecucion
de los trabajos) dias naturales.

- Relacion pormencrizada de la sifuacion legal, administrativa, técnica y
econamica en la gue se encuentran los trabajos.

Situscion legal.
[Describir aspactos legales en proceso, CoOMo convenios en tramite)

Situacion administrativa.
[Describir aspectos administrativos pendientes como sutorizacion de
conceptos extreordinarios, gestion de adecusciones al proyecto, entre otros.)

Situacion técnica. Con el fin de establecerla situacion técnica actusl de los trabajos,
se describe los distintos elemeantos invalucradaos:

Equipos de instalacion permanente suministrados por “El Contratista™ que =e
encuentran en el sitin de la obra v que seran ufiizados posterormente en la
conclusion o terminacion de kos trabajos.
[Relacion de equipos, sus caractensticas, nimerode sere, manuskes,
sooesonos y garantias, entre otros)

Materizles suministrados disponibles para serutiizados por“La Dependancia”
[Relacion de materales con su descripoion, cantidades, unidades,
localizacion, entre otros)

Otros

[Los que =& considera nacasano documentar)

Situacion econdmica.
En estz aspecto “El Contratista™ manifiests que el avance fisico-financiero genaral en s
ejecucion de los trabajos es el siguiente:
[Avance fisico).

(avance financiero).
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE RESCISION DE CONTRATO

[congeptos pendientes por ejecutar)

- Constancia de entrega por parte de “El Contratista™.

IUna vez concluida la revision del estado y situacion en que s& encuentran los trabajos, “El
Contratista™ porconducto de su representanis, procede a dar posesion al representants de
“La Dependencia” de los trabajos ejecutsdos en les condiciones descritas anternomenta v
con las reservas de ley.

Porotra parte, se hace constarque “El Contratists® entrego tods la documentacon necesaria
para que “La Dependeancia” pueds hacerse cargoy, &n su caso, continuar con los trabajos,
misma que se relaciona a continuacion:

[Relacion de documentos entregados por el contratista)

“El Contratists” manifizsts que en el sitio de ejecucion delos trabajos tiene los recursos que
se listan & continuacion, mismos que seran retirados & mas tardar el (Fecha de retiro de
recursas):

[Relacion de recursos existentes en el sitio del contratista)

“La Dependencia™ verfica v, &n su caso, daconstanda de que la documentacion enfregads =
“El Contratista™ para la realizacion de los trabajos, fue devuslta por este Oltimo =l dia,
cumpliendo asi con la disposicion legal de entregaris &n un plazo no mayor a 10 dias
naturales posteriores a la fecha del oficio de notificacion del inicio del procedimiento de
rescision administrativa ndmero (Numero de identificacion del oficio mediante el cual se hizo
del conocimiento de “El Contrafists™ elinicio del procedimiento de rescision administrativa del
contrato) emitido el dia (Fecha del oficio mediante el cual se hizo del conocimiento de “El
Contratists™ elinicio del procedimiento de rescision administrativa)

« Cierre de acta y firmas.

Mo hebiendo otro asunio que ssentar, =& ciems la presenteque consta de Mo, de hojas,
siendo las ([HORA Y FECHA) pravia lectura delacta, s procede a firmmaral calce y &8l margen
porlos gque en ells intervinieron para su debids constancia y efectos legales s que haya lugar
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE RE SCISI10N DE CONTRATO

Paor la Contratante

NOMBRE DEL DIRECTOR
Cirector de Construccion % Mantenimiento

MOMBRE DEL RESIDENTE
Fesidente de Cbra

Paor la Contratists

Constructors SA de OV,

C. Mombre del representanis leqal
Representante Lagal

C. Mombre del superintendente
Superintendente de construccion
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Acta de entrega-recepcion y acta de recepcion parcial de los

trabajos.
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ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

« Lugar, fecha y hora
En Ja.Ciudsd def LUGAR) , siendo las (HORA CON NUMERO ¥ LETRA), deldia
(FECHA), los gue suscrbimos, cuyo nombre y representaciones se indican s
continuacion:

# Mombres del supervisor de obra, del residente de obra, del servidor pablico.
Paor pare de la Contratants:

MOMERE DEL DIRECTCOR Directorde Construccion ¥ Mantenimiento
MOMEBRE DEL RESIDEMTE Pesidenis de Obra
Por pare de |3 Contratista:
Constructors SA de CW. Caonstructors
C. Mombre del mpresentante kegal Fepresentante Legal
C. Mombre del superintendente Supenntendente de construccion

» DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS QUE SE RECIBEN.

Se procede con la formalizacion de la recepcion fisica en forma  (indicar =i ezr PARCIAL O
TOTAL) de los trebajos de:

{dezcnpgign de joz trabajos).

145



ACTA DE ENTREGA-RECEPCIC

+ |MPORTE CONTRACTUAL, INCLUYENDO CONVEMIOS ¥ AJUSTE DE COSTOAS.

El importe contractual del contrato onginal v sus convenios se detalla a continuacion:

Contrato/Convenios

Importe Sin IVA

{numers de confraio)

5 (impore del contraio)

fen =u cszo))

[numers de convernic modncalons

% (impore del convenio modificaiono)

zuU cazo))

[numery de convenio sdicional (en

5 (impore del convenio sdizional)

Importe total contratado

5 (impore fofal contrafado)

Paor otre pare, fusron tramitados los siguientes ajustes de costos:

Nomero de Oficio

) ) Pericdo de | Importe del Ajuste
Confrato/convenios EiEtD:JUEtE de Ejecucion de Costos Sin IVA
Mumers de confaio| o niimers de oficio) ¥ (penodc  de | § (mpoRE Sjusle g2
fen zu casa)) | ejecucian) cosios)

[AUmMers O Cconvenio . . .
modificatoric (en su| § (imer de oficio) § (pedode  de | § (importe sjuste de
casol) | ejecucion) cosios)

Mimerc de convenio $ (nimers de oficia) ¥ (perfodo de | ¥ (mpore sjusfe de
adicionsl fen z2u cs=o)) | ejecucian) cosios)

Importe Total Ajuste
de Costos

(importe fotal sjusfe
de costos)
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MM

DE ENTREGA

-RECEPCION

+ PERICDO DE EJECU!.'.:IEJH DE LOS5S TRABAJOS, PRECISANDO LAS FECHAS DE
INICIO ¥ TERMINACION CONTRACTUAL ¥ EL PLAZO EN QUE REALMEMNTE SE
EJECUTARON, INCLUYENDO LOS CONVENIOS.

Plazo
conime o[ Fect= e recte e lreoma ao] Feche Rest [ G0,
EOMVENDS | contractual Contractual Real Inicic Terminacion g:.lgraleﬂ
P— {fecha de| ffecha de |.?i"|=_:|::.|'1='| real de | (fecha  real | [plazo ~ de
contrato) inicic ferminacion i) de o gjecucion de

! contractusi) contraciual) terminacion) | ioz frabajos)
[numerc de [fecha real de | (lecha  real
convenio (fecha de | [fechs de | inizig) de (piszo de
modificatond | inicio terminacicn terminacicn) | ejecucidn de
{en zu | contractusi) contraciual) loz trabajos)
caza))
fnumerc de [fecha real de | (fecha real
Convenio (fechs de | [fechs de | inizig) de (miszo de
adicicnal inizio terminacion terminscicn) | ejecucidn de
{en zu | contractusi) contraciual) loz trabajos)
cazall
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AT A
MM

DE ENTREGA

-RECEPCION

» RELACION DE LAS ESTIMACIOMNE 5 PAGADAS, A5l COMO LAS PENDIENTES DE
AUTORIZACION.

A continuacion =2 relacionan las estimaciones que hapresantesdo "EL CONTRATISTA con b
situscion de pago.

Retencion | Saldo a
Mo. de | No. de | Periodo es/ Pagar Con -
Confratol | Estimacio| de |EI'I.'I|JDI1E Devolucio | IVA Observacio
» - . in VA e 5
Convenic| n Ejecucion nes/Deduc
ciones
[numero {penodo [mporfe (impore (=5ido [obezenacion
o' o zin (VA | neto de | pagado o 5| ez)
fniimer estimacid | ejecucicn) | esfimacic | refencicnesz| pagar de Is
n) n) B esfimscign)
de | devoiucione
contratio) = ¥
deduccione
=1
{Aumero (oefogo [impore [imporme [EEL [obzenscion
(numeros de de =in (VA | nefo de | pagado o 5| e=s)
de estimacid | ejecucicn) | esfimacid | refenciones| pagar de I3
convenio | n) n) . eztimacicn)
modificsio devolucione
ng fen zu = ¥
cazo)) deduccione
=1
[Aumero (oEfoao [imporfe [Impore EEL job=enscion
(numeros de de =in (VA | nefo de | pagado o 5| e=s)
de estimacid | ejecucicn) | esfimacid | refenciones| pagar de I3
convenia | 0} nj . eztimacicn)
sdicional gevolucione
fen =] = ¥
cazo)) deduccione

=1
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o

ADE ENTREGA-RECEPCION

Retencion | Saldo a
MNo. de | No. de | Pericdo es/ Pagar Con -
Contrato/ | Estimacio| de IEI-I--IFIII:"-tE Devolucio | IVA Observacio
- - . in VA e s
Convenio| n Ejecucion nes/Deduc
ciones
{numerz | (numerz {penodo [imporie (impone EEL {obzenscion
de oficio| de de 2in 1WA | nefo de | pagsdo o 5| es)
sjuste de| estimacic | ejecucion) | estimaciz | refencicnez| pagar de Ia
cosios n) n) . eztimacion)
fen =u dewvoiucions
cazo)) = ¥
deduccione
=)
[(impore
fofsl nefo
(imporie o
fofsl  =in | refenciones i )
Importe Total de Estimaciones | (VA de|. fealdo rl.:rsu =
estimacio | devolucione | 880
nes) = ¥

deduccione
=]
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ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

Ce |z tabla antenor, las estimaciones pendientes de pago son las siguientes:

Retenciones | Saldo a
No. de { _ Pagar S5Sin _
M. de | Importe Devolucions | IVA Observacione
Contrato/Conven . .. -
. Estimacion| Sin VA s/ . 5
Deduccione
5
[MUMEers de | (IMpore i | [IMpoe Neis | [2aia0 [obzenscione
eztimacian) | VA4 de psgsdoo 5| &)
numero e eztimacian) | refencionez, | pagarde is
contrato) devoluciones| estimacion)
¥
deducciones)
[numers de | (imporie 2in | [IMpore Neis | [2aido fobezenscione
(numero de | eztimacion) | VA4 de pagadoo a| &
COMVEnio eztfimacicn) | retencionesz, | pagarde i3
modificatono  {en devoiucionesz| estimacidn)
=u cazo)) ¥
deducciones)
[numero de | (imporie 2in | (imporie nelo | [zaldo [obeenacione
. eztimacion) | VA de pagadoo 3| 2)
fm umero . dE_ eztimacion) | refencionez, | pagarde ia
convenic sdicionsl devoiucionez| estimacidn)
fen =u cszo)) v
deducciones)
[Mumers de clicio | [NUMmerns de | (Impone 2 | (Imponie nes | (sakdo [obzenscione
sjuste de costosz| estimacion) | VA de pagadoo 5| =)
{en zu caza)) ezfimacion) | refencionesz, | pagarde ia
devoiucionez| estimacion)
¥
deduccioneas)
(importe (importe fofal
totalzin v | 810 e
Importe T|:|1.3| F'1.an|:||er|‘te de | pendiente devoiuciones (zaido fotsl| fobzenscione
Pago de Estimaciones de pago de v 5 psgsr) =)
ezfimaciones | - .
=) deducciones

2in Splicsr)
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ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

+ DECLARACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS QUE SE ENTREGAN.

Cerivado de la realizacion de los trabajos con cargo al contrato [y convenios, de serel cazo)
anta(z) descritofs), se declars que “EL CONTRATISTA" entrego = la "DEPENDEMCIA” por

conducto de su representante los siguientes documentos:

msnuales, polizaz de garantia
de egquiposz, archivos, entre
oliros.

MNo. Descripcion Fecha de | No. de Anexo
Actualizacion
[numero [Dezcnpcion de documeniozs y | (lecha de | [mumerns ge Snexo
conseculivo)| archivos gue entrega el| actusiizacion del
contratizsta, como: Planos, | documento)

Las partes hacan constar que todos los documentos genarados durante la ejecucion de los
trabajos permanecen en la (nombre del dres gue resguardarsd los documentos) y copia de los
mismos obran en poderde "EL CONTRATISTA" dervado de la relacion contactusl entre las

mMismas.

s EXHIBICION DE GARANTIA.

En este acto "EL CONTRATISTA” exhibe la garantia pars responder de los defectos que
resultaren de los trabajos ejecutasdos o de los wicios ocultos vy de cuslguier otra
responsabilided en que pudiera incurmir consistente en (fpo de garantia (fanza, carta de
credito y fideicomiso), (ndmero del insfrumento) de (nombre de la insfifucion gue la

expide).
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ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

# Cierre de acta y firmas.

Mo habiendo otro asunto que asentar, =2 ciems e presenteque consts de Mo, de hojss,
siendo las (HORA % FECHA) previa lectura del acta, se procede a fimar al calee v al

margen porlos gue en ells intervinieron parasu debida constancis vy efectos legales a que
haya lugar

Por la Contratante

HOMBRE DEL DIRECTOR
Director de Construccion % Mantenimiento

NOMERE DEL RESIDENTE
Residente de Obra

Porla Contratista

Constructors SA de CW.
C. Mombre del representante legal
Fepresantante Legal

L. Mombre del superntendentis
Superintendente de construccion
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Acta de extincion de derechos y obligaciones.
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ACTA DE EXTINCION DE DERECHOS Y OBLIGACIONE 5

# Lugar, fecha y hora
En la. Ciudad del LUGAR) , siendo las (HORA COM NUMERO % LETRA), del dia
[FECHA), lbs gque suscrnbimos, cuyo nombre y representaciones se indican &

continuacion:

# HNombres del supervisor de obra, del residente de obra, del servidor plblico.
Por pare de la Contretante:

MOMBRE DEL DIRECTOR Directorde Construccion ¥ Mantenimiento

NOMBRE DEL RESIDENTE Residente de Obra

Por parte de g Contratista:

Constructora SA de TV, Constructora
C. Mombre del representante legsl Representante Legal
C. Mombre del superntendents SHpenniendeants de construccion

Reunidos en la oficina del Departamento de Supernvision ubicada en DOMICILID, por este
acto se procede a levantar acta circunstanciads de ls extincion de derechos y obligaciones
de los trabajos denominados: Nombre de la obra, ubicado en ubicacion, pactados en el
contrato MOm. de contrato.

» DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS Y DATOS RELEVANTE S DEL CONTRATO.
[anotarla descripeion delos trabajos)

+ RELACION DE OBLIGACIONES, FORMAY FECHA EN QUE SE CUMPLIERON.
[Enunciarlas obligaciones establecides en el contrato).

# Clausula [clausula que comesponda)_ del contrato.-Plazo de ejecucion
Plazo de ejecucion de los trabajos objeto del contrato:

Elcontratista ejecutols obra dentro del perodo y plezo pactedo de ejecucion; es decir
del {dia y mes de inicio de los trabajos segin contrato)___ al [diaymesde
terminacion de los trabajos segincontrato)_ delano [afiode terminacion)____, en el
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ACTADE EXTINCION DE DERECHO S Y OBLIGACIONE S

plazo de ___ (dias naturslesde duracion de los trabajos)_ dias; ya queel periodo fue del
dia ___ (diaymesrealdeinicio de lostrabsjos)_ aldia __ jdiaymesrealde
terminacion de lostrabajos)  delafo _ (ano de terminacionrealj__ yplazo de
____[diasnaturales deduracion realde lostrabajos)  diss.

& Clausula [clausula que cormesponds)  del contrato.-Disponibilidad del
inmueble.
La dependencia dispuso al contatista de maners oportuna elinmueble enque s llevo

a cabo los trabajos, segun consta en nota de bitacora ndmero [nimeno denotaque
comesponda)  de fechs [fechade la nota)___ .

# Clausula {clausula que corresponda)_ del contrato.- Anticipos.

L= dependencia dispuso al confetista de meners oportuna el montodel anticipo con
fecha deldia ___[diaymes en que se realizo el anficipo)___ delafio ___(afio en el que
se realizo el anticipo)_ porun monio de$_ (monto CAVA del anficipo)___, mismo
que fue debidamente en su totslidad amortizado.

# Clausula ___[clausula que corresponda)_ del contrato.- Forma de pago.

Las partes manifiestan que los trabajos fueron liquidedos mediante la presentacion de
estimaciones mensusles mismas que fuernon liquidadss dentro de los 20 diss naturales 2
partirde su autorizacion porparedel residente de obra.

# Clausula [clausula gue corresponda)___ del contrato.- Garantias.

Elcontratista constituyd en forma v téminos las siguientes garantias:

Fianza para el anticipo {de serelcaso): ndimero (numercde I ffanzapara ef
anticipo)  convigends del periodo __ {vigenda de la fisnza)  expedida porls
Asequradors__ (nombre de ls saseguradors) .

Fianza de cumplimiento: ndmero ___(nimer dela fianza de cumplimienta)___ con
vigencia del pernodo ___ (vigenda de la fienzade cumplimiento)  expedidaporis
Aszequradora__ [nombre de ls sseguradors) .
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ACTA DE EXTINCION DE DERECHO S ¥ OBLIGACIOMNE 5

Garantia para responderde obra mal ejecutads o vicios ocultos: numero {ndmerno
de garantia)____ convigencia del periodo [vigencia de la garantia)____ expedidaporls
Aseguradors (nombre de ls aseguradors)__ .

# Clausula [clausuls que comesponda)_ del confrato.- Repre sentante del
contratista.
Elcontratista designda su representanis permanante al Ing. (nomibre del
superintendente)__ mediante oficio ndmero [nurnero de oficio que comesponda)___
de fachsa (fechadel oficic) .

# Clausula {cidusula gque comesponds) _ del confrato.- Responsabilidad del
contratista.

El contratista cumplic con ko establecido en ests clausuls entiermpo v forms. En lo
relacionado a los materisles y equipo empleado estos cumplisron conlas nomas da
calidad en vigor, realizéndose los trabajos conforme a las especificaciones generales v

particulares.,

» MANIFE STACION DE LAS PARTE S QUE NO EXISTEN ADEUDOS.

Tanto la Dependensia como el Contratists manifiestan que no existen adeudos v, porb
tanto, de quese dan porterminadsas lss obligeciones que genera el contrato Mo,

(numero de contrato)__ Relatvo s {dezcrpcion delos frabajos) |, sin
derecho a ulterior reclamacion.

156



ACTA DE EXTINCION DE DERECHO S ¥ OBLIGACIONE 5

Firman las personas que intervinieron en la presente Acta.

Mo habiendo otro asunto que asentar, se ciems ls presente que consta de Mo, de
hojas, siendo las (HORA Y FECHA) previa lecturs del acts, se procede & firmiar al
calce y almargen porlos gue en ells intervinieron pars su debida constancia y efectos
legales s que haya lugar

Por la Contratante

HMOMBRE DEL DIRECTCR
Director de Construccion  Mantenimiento

MOMBRE DEL RESIDEMTE
Fesidente de Cbra

Paor la Contratista

Constructoras SA de CW.
. Mombre del represantanta lagal
Fepresantants Legal

C. Mombre del superntendents
Superintendente de construccion
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Informe final de obra.
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B m—

. Ay L Ll

Luga r_1_.r fachsa

NOMEBRE DEL TITULAR
Director De Construccion % Mantenimizmto
DEPEMDEMCIA O ENTIDAD

PRESEMNTE.-

Poreste medio o saludo cordialmente s la vez que aprovecho la ocasionpars
presentarde elinformne finalinforme final sobre el cumplimienio del contratsts en
los aspectos legales, técnicos, econdmicos, financienos v administrativos de
obirs.

Obra:

Ubicacion:

Progrars:

no. de contrato:

Contratista: constructora s.a. de gy,

Situacion Fisica:

DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS COMCLUIDOS % LOS QUE
ESTAM EM PROCESD. En visita realizads al sitio de los trabajos se
encontrd actividad en el aviaro {colocacion de suelo formulado pars
jardinerna vy colocacion de plantas, materia de este contrato.

- Relacion pormenorizada de la situacion legal, administrativa,
técnica y econdomica en la gue se encuentran los trabajos.

Situacion legal.
[Descrbir aspectos legales como convenios)

Situacion administrativa.
[Describir aspectos administrativos como sutorizecion de conceptos
extraordinanos, sdecuaciones gl proyecto, entre otros.)

Situacion técnica. Con el fin de establecerls situacion técnica actual de
los trabajos, se descrbe los distintos elementos involucrados:

Equipos de instalacion pemmanente suministrados por “El Contratista”
que =& encuentran en el sitio de ls obra. (Relacion de equipos, sus
caracternsticas, ndmero de sere, manuales, accesonos v garantias,
entre otros)

Materisles suministrados disponibles pars ser utiizados por “La
Dependencia”. (Relacionde materisles con su descripoion, cantidades,
unidades, localizacion, entre otros)

Otros (Los que se considers necesano documentar)

Situscion economica.
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Situacion Financiera:
DESCRIPCION SITUACION FINAMCIERA.
Anticipo § recibido &l (FECHA]), referente a la facture no. de fecha.

El avance fisico-financero general en la ejecucion de los trabajos es el
siguiente:;

{Avance fisico).

(avance financieno).

(concepios pendientes por ejecutar)

Las varaciones del avance fisico y financiero dela obra

Los reportes de cumplimiento de los programas de suministro de
materiskes, mano de obra, magquinans y equipo.

Las minutes de trabajo.

Los cambios efectusdos o porefectuaral proyecto.

Las pruebas de laboratorio realizadas enla ejecucion de los trabajos.
Los comentarios explicitos de las varaciones registradas, enrelacion &
los programas convenidos, asi como la consecuencia o efecto de dichas

variaciones para la conclusion oportunade la obra y las acciones
tomadas alrespeacto.

La memoria fotografica.

Se anexa reporte fotografico

Esperando que estainformacion le sea deutilidad le envio un cordial saludo v
estoy a sus ordenes para cualkquier duda o aclaracion.

ATENTAMENTE

NOMERE DEL RESIDENTE DE OBRA
NOMERAMIENTO

C.C.P-ARCHIWO
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ANEXO B.- Guia de seguimiento y control de obra
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1. UAS-DCM-TSO-01.- Expediente.

2. UAS-DCM-TSO0-02.-Revisién de contrato y actualizaciones.

3. UAS-DCM-TSO-03.-Programa general de supervision.

4. UAS-DCM-TSO-04.-Andlisis de riesgos.

5. UAS-DCM-TSO-05.-Identificacion de interesados.

6. UAS-DCM-TSO-06.-Entrega del sitio de los trabajos.

7. UAS-DCM-TSO-07.-Inspeccion del suministro de materiales.

8. UAS-DCM-TSO0-08.-Inspeccion del personal.

9. UAS-DCM-TSO0-09.-Inspeccion de equipo de construccion.
10.UAS-DCM-TSO-10.-Inspeccién de ejecucién de conceptos.
11.UAS-DCM-TSO-11.-Requisitos para autorizar estimaciones.
12.UAS-DCM-TSO-12.-Registro de cantidades autorizadas.
13.UAS-DCM-TSO-13.-Registro de situacion financiera.
14.UAS-DCM-TSO-14.-Registro de eventos en bitacora.
15.UAS-DCM-TSO-15.-Registro de acuerdos y minutas de trabajo.
16.UAS-DCM-TSO-16.-Inspeccion de seguridad e higiene.
17.UAS-DCM-TSO-17.-Registro de cambios al proyecto.
18.UAS-DCM-TS0-18.-Volumenes adicionales y conceptos no incluidos.
19.UAS-DCM-TSO0O-19.-Ajustes de costos.

20.UAS-DCM-TS0-20.-Convenios modificatorios.
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21.UAS-DCM-TSO-21.-Penas convencionales y retenciones.

22.UAS-DCM-TSO-22.-Determinacion de avance fisico.
23.UAS-DCM-TSO0O-23.-Determinacion de avance financiero.
24 . UAS-DCM-TSO-24.-Informes semanales.
25.UAS-DCM-TSO-25.-Registro de suspension temporal.
26.UAS-DCM-TSO-26.-Terminacion anticipada de contrato.
27.UAS-DCM-TSO-27.-Registro de rescision de contrato.
28.UAS-DCM-TSO-28.-Proceso entrega-recepcion.
29.UAS-DCM-TSO-29.-Proceso de finiquito.

30.UAS-DCM-TSO0-30.-Informe final.
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UAS-DCM-TSO-01 DOCUMENTOS DE EXPEDIENTE

Obra:[0
Ubicacion:|0
Contrato No:[0
Fecha:
FECHA DE UBICACION | UBICACION |  FECHA DE
DOCUMENTO DOCUMENTO FORMATO FisICA DIGITAL |ACTUALIZACION NOTAS

Proyecto arquitecténico

Proyecto de ingenieria

Presupuesto

Programa de ejecucion

Programas de erogaciones

Anélisis de precios unitarios

Listado de insumos

F.S.R.

Costos indirectos

Financiamiento

Utilidad

Costos horarios

Bésicos de materiales

Permisos y licencias

Derechos sobre inmuebles

Otros
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UAS-DCM-TSO-02  REVISION Y ACTUALIZACIONES AL CONTRATO

o

Obra:

o

Ubicacion:

o

Contrato No:

Fecha:

CLAUSULA

FECHADE

EXISTE REVISADA DATO .
ACTUALIZACION

NOTAS

Datos generales

Objeto del contrato

Monto

Plazo de ejecucion

Fechas inicio-término

Disponibilidad de inmueble

Anticipos

Forma de pago

Garantias

Ajuste de costos

Recepcidn de los trabajos

Representante del contratista

Relaciones laborales

Penas convencionales

Suspension temporal

Terminacion anticipada

Rescision de contrato

Resolucion de controversias

Jurisdiccién

Fecha de firmas

Firmas

Otras especificaciones
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UAS-DCM-TSO-03 PROGRAMA GENERAL DE SUPERVISION

| Obra:[0
|_Ubicacion:
Contrato No:

Fecha:

o

o

ACTIVIDAD/SEMANA -2|-1{1[2|3[4[5|6([7[8]9(10]/11(12(13]14[15]16(17({18]|19]20(21]|22|23]|24|25|26

Expediente

Revisién de contrato

Programa general de supervision
Andlisis de riesgos
Identificacién de interesados

Entrega del sitio de los trabajos
Suministro de materiales

Inspeccién del personal

Inspeccién de equipo de construccion
Inspeccién de ejecucién de conceptos
Revision de limpieza, seguridad e higiene
Revisién de estimaciones

Revisién de bitacoray minutas
Registro de eventos en bitacora
Cambios al proyecto

Ajuste de costos

Vol adicionales y conceptos extraordinarios
Ajustes de costos

Convenios modificatorios

Penas convencionales

Determinacién de avance fisico
Determinacién de avance financiero
Informe semanal

Suspensién temporal

Terminacion anticipada o rescision
Proceso entrega-recepciéon

Proceso de finiquito

Informe final de obra

VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE PROGRAMA DE SUPERVISION, SI CUMPLE(S), NO CUMPLE(N)

ACTIVIDAD/SEMANA 2(-1{1[2|3[4|5]|6|7]|8]|9]10]11|12]|13]|14|15]|16|17[18]19|20(21|22(23|24[25|26 [ACCION CORRECTIVA

Expediente

Revisién de contrato

Programa general de supervision

Andlisis de riesgos

Identificacién de interesados

Entrega del sitio de los trabajos

Suministro de materiales

Inspeccién del personal

Inspeccién de equipo de construccion

Inspeccién de ejecucién de conceptos

Revisién de limpieza, seguridad e higiene

Revisién de estimaciones

Revisién de bitacoray minutas

Registro de eventos en bitacora

Cambios al proyecto

Ajuste de costos

Vol adicionales y conceptos extraordinarios

Ajustes de costos

Convenios modificatorios

Penas convencionales

Determinacién de avance fisico

Determinacién de avance financiero

Informe semanal

Suspensién temporal

Terminacién anticipada o rescision

Proceso entrega-recepciéon

Proceso de finiquito

Informe final de obra

PROGRAMA GENERAL DE SUPERVISION CORREGIDO

ACTIVIDAD/SEMANA -2|-1{1[2|3[4[5[6([7[8]9([10]/11(12(13]14[15]16]17({18]|19]20(21]|22|23|24|25|26

Expediente

Revisién de contrato

Programa general de supervision

Andlisis de riesgos

Identificacién de interesados

Entrega del sitio de los trabajos

Suministro de materiales

Inspeccién del personal

Inspeccién de equipo de construccion

Inspeccién de ejecuciéon de conceptos

Revisién de limpieza, seguridad e higiene

Revisién de estimaciones

Revisién de bitacoray minutas

Registro de eventos en bitacora

Cambios al proyecto

Ajuste de costos

Vol adicionales y conceptos extraordinarios

Ajustes de costos

Convenios modificatorios

Penas convencionales

NetarminariAn de avance ficirn
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UAS-DCM-TSO-04 ANALISIS DE RIESGOS

Obra:|0
Ubicacidn:|0
Contrato No: |0
Fecha:
RIESGO DETECTADO PROBABILIDAD | MAGNITUD DE ACCION RESPONSABLE NOTAS
0-100% DANO 1-5 DE ACCION
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UAS-DCM-TSO-05 IDENTIFICACION DE INTERESADOS

Obra:[0
Ubicacion: [0
Contrato No:[0
Fecha:
INTERESADO LOCALIZACIONDOMO | INTERESAFAVORO | - oo e aivo ACTIVO/ ESTRATEGIA NOTAS
TEL EN CONTRA INACTIVO
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UAS-DCM-TSO-06 ENTREGA DEL SITIO DE LOS TRABAJOS

o

Obra:

Ubicacion:|0

Contrato No:|0

Fecha:

ACCION

ENTREGADO

REALIZADO ENTREGADO
PORESCRITO

NOTAS

Recorrido del sitio

Mediciones

Sefializacion

Levantamientos

Planos arquitecténicos

Planos de ingenierias

Licencias y permisos

Trazos

referencias

Bancos de nivel
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UAS-DCM-TSO-07 INSPECCION DE MATERIALES

o

Obra:

Ubicacion:|0

o

Contrato No:

Fecha:

MATERIAL

ENTIEMPO ESPECIFICADO PROBADO

NOTAS

De explosién de insumos
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UAS-DCM-TSO-08

INSPECCION DE PERSONAL

Obra:|{0
Ubicacién:|0
Contrato No:|0
Fecha:
i CUMPLE CUMPLE CUMPLE
CATEGORIA DE PERSONAL/CUADRILLA FECHA PRESENTE EXPERIENCIA | oo | renoivieno | cALIDAD NOTAS
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UAS-DCM-TSO-09

INSPECCION DE MAQUINARIA Y EQUIPO DE CONSTRUCCION

Obra:{0
Ubicacion:|0
Contrato No:|0
| Fecha:
DESCRIPCION DEL EQUIPO FECHA PRESENTE | ESPECIFICADO Cim;;i Rssgmé;ro NOTAS
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UAS-DCM-TSO-10

INSPECCION DE EJECUCION DE CONCEPTOS

Obra: [0
Ubicacion:|0
Contrato No:[0
| Fecha:
DESCRIPCION DEL CONCEPTO FECHA ENEJECUCION TIEMPO E:JL"I";:; NOTAS
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UAS-DCM-TSO-11  REQUISITOS PARA AUTORIZACION DE CONCEPTOS Y ESTIMACIONES

o

Obra:

o

Ubicacién:

o

Contrato No:

Fecha:

ASEGURARSE QUE APAREZCAN CORRECTAMENTE NUMERO DE CONTRATO, NOMBRE DE OBRA, UBICACION Y NUMERO DE ESTIMACION EN TODAS LAS

HOJAS DE LA ESTIMACION

REQUISITOS PARA AUTORIZACION DE ESTIMACION

RESUMEN ESTADO DECUENTA RECIBO FACTURA
CLAVE DE PARTIDAS, NUMERO DE ESTIMACION, PERIODO, IMPORTE, REVISARQUEEL | REVISAR QUEEL
NOMBREDE AMORTIZACION DE ANTICIPO, OTRAS DEDUCCIONES, TRASLADO DE TRASLADODE
PARTIDAS, RETENCIONES, IMPORTE DECONTRATO, IMPORTEDE | INFORMACION SEA | INFORMACION
SUMATORIA ANTICIPO, CANTIDAD APAGAR Y SALDOS CORRECTO SEA CORRECTO

REQUISITOS PARA AUTORIZACION DE CONCEPTOS

CONCEPTONSECCION DE ESTIMACION NUMEROS EVIDENCIAS ESTIMACION OBSERVACIONES
GENERADORES
CLAVE, CONCEPTO, CLC\N'TI’;\ENETTO’
EJE, TRAMO, LARGO, PRUEBAS DE e
4 ANCHO, ALTO, LABORATORIO, |  CANTIDAD PPTO,
DESCRIPCION DEL CONCEPTO CANTIDAD. UNIDAD, | CROQUIS FOTOGRAFIAS PAGOS DE ﬁgt;hg:gegm NOTAS
SUMATORIA, DERECHOS, ETC. | oo CEDENTE
REFERENCIAS ' g

IMPORTE
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UAS-DCM-TSO-12  VOLUMENES AUTORIZADOS EN ESTIMACIONES

Obra:{0
Ubicacién:|0
Contrato No:{0
Fecha:
TOTAL VOLPOR
CONCEPTO UNIDAD CANTPPTO ESTIM1 ESTIM2 ESTIMN EIECUTADO ecutar | VOLADICIONAL NOTAS
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UAS-DCM-TSO-13 REGISTRO DE SITUACION FINANCIERA

Obra:

0

Ubicacién:

0

Contrato No:

0

Monto de contrato:

Monto de anticipo:

ESTIMACION

PERIODO

IMPORTE DE
OBRA
EJECUTADA

AMORTIZACION
DEANTICIPO

OTRAS
DEDUCCIONES

TOTAL
DEDUCCIONES

RETENCION 5 AL
MILLAR

OTRAS
RETENCIONES

TOTAL CON IVA

LIQUIDOA
PAGAR
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UAS-DCM-TSO-14 REGISTROS EN BITACORA

Obra:[0
Ubicaciéon: |0
Contrato No:|0
Fecha:
FECHA
FOLIO EVENTO FECHACIERRE |  ATENDIDA PENDIENTE RESULTADO NOTAS
APERTURA
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UAS-DCM-TSO-15 REGISTRO DE ACUERDOS Y MINUTAS DE JUNTAS DE TRABAJO

o

Obra:

o

Ubicacién:

o

Contrato No:

Fecha:

NUMERO

ACUERDO

MINUTA

BITACORA

NOTAS

178



UAS-DCM-TSO-16  INSPECCION DE LIMPIEZA, SEGURIDAD E HIGIENE

Obra:|0

Ubicacion:|0

Contrato No:|0

Fecha:

FECHA

REGLAMENTO O NORMAAPLICABLE

ELEMENTO QUE INCUMPLE

NOTAS

179



UAS-DCM-TSO-17

REGISTRO DE CAMBIOS AL PROYECTO

OTRO)

Obra:[0
Ubicacion:|0
Contrato No:[0
Fecha:
TIPO
NUMERO DE ESTRUCTURAL FECHADE FECHADE [ oo oy FECHADE FECHADE
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO Aé TECTONICD, | SCLICITUDA AUTORIZACION expepinte | SOUICITUDEN | RESPUESTAEN
Q "| PROYECTOS |DEPROYECTOS BITACORA BITACORA

180



UAS-DCM-TSO-18  REGISTRO DE VOLUMENES ADICIONALES Y CONCEPTOS NO INCLUIDOS EN CATALOGO

Obra;

=)

Ubicacion:|

S

Contrato No:

=)

Monto auloﬁzado:|

Monto de commto:|

CLAVE

CONCEPTO

CANTIDAD
PRESUPUESTO

ADICIONAL A
EJECUTAR

EXCEDENTE

TIEMPODE
EJECUCION

SESOLICITO

SEAUTORIZO

SEREGISTROEL
CAMBIO

SEACTUALIZOEL
PRESUPUESTO

SEACTUALIZOEL
PROGRAMA

SESOLICITOEN
BITACORA

SEAUTORIZOEN
BITACORA

SEACTUALIZO
EXPEDIENTE

NOTAS
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UAS-DCM-TSO-19  REGISTRO DE AJUSTES DECOSTOS

Obra;|

S

Ubicacién:

S

Contrato No:

Techo financiero de obra:|

Monto de contrato:|

CLAVE

CONCEPTO

CANTIDAD
PRESUPUESTO

PRECIO
UNITARIO

FECHA

VOLUMENPOR
EJECUTAR

SEGUN
PROGRAMA

VOLUMEN
REAL POR
EJECUTAR

SESOLICITO

SEAUTORIZO

SEACTUALIZOEL
PRESUPUESTO

SESOLICITOEN
BITACORA

SEAUTORIZO EN
BITACORA

SEACTUALIZO
EXPEDIENTE

NOTAS
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UAS-DCM-TSO-20  REGISTRO DE CONVENIOS

Obra:|0
Ubicaci6n:[0
Contrato No:|0
Techo financiero de obra:|
Monto de contrato:|
TIPODE MODIFICACIONES PLAZO PLAZO MONTO MONTO SEACTUALIZO | SEACTUALIZO FECHADE FECHADE' SESOLICITOEN [SEAUTORIZOEN | SEELABORO SEACTUALIZO NOTAS
CONVENIO ANTERIOR NUEVO ANTERIOR NUEVO MONTO PROGRAMA SOLICITUD \UTORIZACION BITACORA BITACORA DICTAMEN EXPEDIENTE
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UAS-DCM-TSO-21  REGISTRO DE RETENCIONES Y PENALIDADES

Obra:|0
Ubicacion: |0
Contrato No:|0
RETENCIONES ECONOMICAS
RETENCION DEVOLUCION
FECHADE IMPORTE ANOTACION | FECHADE IMPORTE | ANOTACIONEN
RETENCION RETENIDO ENBITACORA| DEVOLUCION DEVUELTO BITACORA NOTAS
PENAS CONVENCIONALES
FECHA D!E IMPORTE ANQTACION EN NOTAS
APLICACION BITACORA
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UAS-DCM-TSO-22 DETERMINACION DE AVANCE FiSICO

Obra:
Ubicacién:
Contrato No:
Fecha:
CANTIDAD
VOLADIC voL TOTAL
CLAVE CONCEPTO UNIDAD [ CANTPPTO|  cccror | aceL ADO EJREEC/:JLTiR ESTIM1 ESTIM2 ESTIMN EIECUTADO NOTAS

AVANCE FiSICO= $TOTAL EJECUTADO/SCANTIDAD REAL

AVANCEFisICO=[” #DIv/0!
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UAS-DCM-TSO-23 REGISTRO DE AVANCE FINANCIERO

Obra:|0

Ubicacién:|0

Contrato No:|(0

Monto actual de contrato:

150.00

ESTIMACION

PERIODO

IMPORTE DE OBRA EJECUTADA

NOTAS

50.00

30.00

0.00

0.00

80.00

AVANCE FINANCIERO=

53.33% |

AVANCE FINANCIERO=2IMPORTE DE OBRA EJECUTADA/MONTO ACTUAL DE CONTRATO
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UAS-DCM-TSO-24 REGISTRO DE INFORMES SEMANALES

Obra:|0
Ubicacion:|0
Contrato:|0
Fecha:
NUMERODE | DIFERENCIA AVANCE &i_’;’;i’ﬂ;i’“&iﬁg MINUTAS DE CAMBIOS EL PRUEBAS DE TOAh‘/(;P?I.!)(z"S\‘E’S(i)R FOTOGRAFIAS NOTAS
INFORME PROGRAMADO-REAL ! TRABAJO PROYECTO LABORATORIO )
DE OBRA Y EQUIPO VARIACION
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UAS-DCM-TSO-25 REGISTRO DE SUSPENSIONES TEMPORALES

Obra:|0
Ubicacién:[0
ontrato No:|0
Fecha:
SITUACION LEGAL,
. ACCIONES PARA .
NUMERO DE . TRABAJOSA ADMINISTRATIVA, OFICIOA GASTOSNO ASENTOEN AJUSTE DE
SUSPENSION AUTORZO SUSPENDER CAUSAS TECNICAY FECHAINICIO | FECHAFINAL | ASEGURARLOS | conrparista  |recuperaates| ™ | mimacora | procrama | CONVENIO noras

. BIENES
ECONOMICA
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UAS-DCM-TSO-26  TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATO

Obra:

Ubicacion:

Contrato:

o

Fecha:

ESTIMACIONES Y GASTOS APROBADOS (S) (N)
ESTADO QUE GUARDAN LOS TRABAJOS (S) (N)
PERIODO DE EJECUCION CONTRACTUAL Y REAL (S) (N)
CAUSAS (S) (N)
SITUACION LEGAL, ADMINISTRATIVA, TECNICAYECONOMICA|  (S) (N)
ACCIONES PARA ASEGURAR LOS BIENES (S) (N)
OFICIO ACONTRATISTA (S) (N)
GASTOS NO RECUPERABLES (S) (N)
CONTRATISTA DEVUELVE DOCUMENTOS Y PLANOS (S) (N)
ACTA (S) (N)
ASENTO EN BITACORA (S) (N)
CITAPARAFINIQUITO (S) (N)

NOTAS
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UAS-DCM-TSO-27 RESCISION DE CONTRATO

Obra:|0

Ubicacién:|0

Contrato No:|[0

Fecha: |

ESTIMACIONES Y GASTOS APROBADOS (S) (N)
ESTADO QUE GUARDAN LOS TRABAJOS (S) (N)
PERIODO DE EJECUCION CONTRACTUAL Y REAL (S) (N)
CAUSAS (S) (N)
:LTCLJJI\AI\E:\;):\:: ;EGAL, ADMINISTRATIVA, TECNICAY S) (N)
ACCIONES PARA ASEGURAR LOS BIENES (S) (N)
OFICIO ACONTRATISTA (S) (N)
GASTOS NO RECUPERABLES (S) (N)
CONTRATISTA DEVUELVE DOCUMENTOS Y PLANOS (S) (N)
ACTA (S) (N)
ASENTO EN BITACORA (S) (N)
CITAPARAFINIQUITO (S) (N)
NOTAS

190



UAS-DCM-TSO-28 PROCESO ENTREGA-RECEPCION

Obra:

0

Ubicacion:

0

Contrato No:

0

Importe actual:

CONTRATISTANOTIFICO TERMINACION (S) (N)
ASENTOEN BITACORA (S) (N)
CONTRATISTAENTREGO RELACION DE GASTOS ) (N
APROBADOS Y CREDITOS A FAVOR O EN CONTRA () (N)
PERIODO DE EJECUCION CONTRACTUAL Y REAL (S) (N)
RELACION DEESTIMACIONES APROBADAS Y PENDIENTES | (S) (N)
DECLARACION DE ENTREGA DE PLANOS FINALES, ) (N
INSTRUCTIVOS, GARANTIAS, ETC. (5) (N)
FIANZA DE VICIOS OCULTOS S (\N)
CONTRATISTA DEVUELVE DOCUMENTOS Y PLANOS (S) (N)
ACTA (S) (N)
CITAPARAFINIQUITO (S) (N)
NOTAS
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UAS-DCM-TSO-29 PROCESO DE FINIQUITO

Obra:

Ubicacion:

Contrato No:

OFICIO DE CITAPARAFINIQUITO AL CONTRATISTA (S) (N)
MONTO DE CONTRATO CONTRACTUAL Y REAL (S) (N)
PERIODO DE EJECUCION CONTRACTUAL Y REAL (S) (N)
RELACION DE ESTIMACIONES APROBADAS Y PENDIENTES [ (S) (N)
PENAS CONVENCIONALES O SOBRECOSTO (S) (N)
DATOS DE LA ESTIMACION FINAL (S) (N)
FIANZA DE VICIOS OCULTOS (S) (N)
CONTRATISTA RENUNCIA A CUALQUIER RECLAMACION S) (N)
DEPAGO

SEEXTINGUEN DERECHOS Y OBLIGACIONES (S) (N)
ACTA (S) (N)
NOTAS
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UAS-DCM-TSO-30 INFORME FINAL
Obra:|0
Ubicacion:|0
Contrato No:|0
Fecha: |
CUMPLIMIENTO ASPECTO LEGAL (S) (N)
CUMPLIMIENTO ASPECTO TECNICO S (N)
CUMPLIMIENTO ASPECTO ECONOMICO (S) (N)
CUMPLIMIENTO ASPECTO FINANCIERO (S) (N)
CUMPLIMIENTO ASPECTO ADMINISTRATIVO (S) (N)
FOTOGRAFIAS (S) (N)
NOTAS
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