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1.  Objetivo. A1
Definir los lineamientos y actividades ha desarrollar durante la ejecución de proyectos de supervisión de obras civiles así como optimizar la calidad, costo, tiempo, ejecución y seguridad de la obra. 

2.  Alcance.  A2
Este  manual es aplicable a las actividades del proyecto de supervisión de las obras civiles y a los integrantes del mismo.

3. Terminología y definiciones. A3
3.1. Contratante.

Las dependencias públicas o empresas privadas que tengan a su cargo la contratación de la obra.

3.2. Proyectista.

Entidad, empresa o profesional encargado de realizar la ingeniería y arquitectura para la obra.

3.3. La empresa supervisora.

Persona Física o Moral contratada por los clientes o contratantes para efectuar la verificación técnica del proyecto ejecutivo, y una vez aprobado llevar a cabo la vigilancia y el control de la ejecución de la obra con estricto apego al proyecto ejecutivo y a la normatividad señalada en la LOPSRM y a las normatividades afines que no se contrapongan a la primera con el objeto de que las obras se desarrollen dentro del tiempo, costo, calidad y seguridad pactados en el contrato de obra pública establecido entre las partes.

3.4. La contratista.

Empresa, persona Física o Moral que es contratada por el contratante específicamente para la ejecución material  de la obra, de acuerdo a las disposiciones contractuales establecidas por el Cliente en apego a la LOPSRM y a las normatividades legales afines.

3.5. Normas generales y técnicas para la ejecución de las obras civiles.

Conjunto de disposiciones  en el cual se indican los requisitos generales establecidos por las dependencias o entidades que se deberán observar como obligatorios para aplicarse a la elaboración de proyectos y estudios, así como la ejecución de la propia obra. Estas disposiciones  indicarán la manera de realizar el control, la verificación, la medición y la forma de pago de los conceptos de trabajo.

3.6. Tabulador de precios unitarios

Listado de conceptos civiles, con sus precios unitarios aprobado por el contratante, que se aplicarán al pago de las partidas de trabajo que se lleven a cabo en la ejecución de la obra, en el caso de los conceptos que no hayan sido concursados.

3.7. Aranceles

Enunciado en vigor de clasificación de personal y remuneraciones de la empresa, autorizados por el contratante para aplicarse a los profesionales que intervengan en los estudios, proyectos o prestación de servicios de supervisión de la obra, con los cuales se calcularán los importes totales por la intervención de dichos profesionales.

3.8     Concepto de trabajo
Definición de las operaciones y los materiales necesarios que deberán intervenir en cada uno de los procesos en que subdivide, de común acuerdo con la obra, para llegar a la medición y su pago correspondiente.

3.9.     Unidad de medida

La que de común acuerdo se utiliza para obtener la cantidad de cada concepto de trabajo, para llegar a su medición y pago.

3.10. Precio unitario

Integración de los costos de materiales, mano de obra, equipo y gastos administrativos por unidad de cada concepto de trabajo, ejecutado con forme al proyecto ejecutivo, especificaciones y normas de calidad.

3.11. Presupuesto

Listado en el cual se muestran los volúmenes de proyecto, los precios unitarios, la unidad de medida, los costos parciales y totales que intervienen en cada uno de los conceptos que integran los trabajos a ejecutar; todo lo anterior con el fin de obtener el monto de contratación.

3.12. Números generadores

Información completa generada en base al proyecto ejecutivo de los datos de medición y operaciones aritméticas que sirven de base para cuantificar los conceptos de trabajo por ejecutar y ejecutados, realmente en obra, de acuerdo con el programa de obras.

3.13. Precio alzado

Costo total que se indica por una obra o parte de la misma, totalmente terminada.

3.14. Estimación

Es la valuación de la obra  ejecutada en un determinado período preestablecido por el contratante y que se conciliara de común acuerdo entre el contratista y el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN. Para lo anterior se tomarán los volúmenes civiles medidos en la unidad aprobada por los precios unitarios del tabulador, de concurso o de análisis extraordinario. Por extensión, el documento en el que se consignan las valuaciones antes mencionadas para efectos de pago.

3.15. Liquidación

Es el documento o cuantificación final, en el cual se harán los ajustes necesarios en el pago de los trabajos realizados, según lo señalan los términos del contrato. Se podrán imponer sanciones establecidas en el contrato por incumplimiento en tiempo y calidad.

3.16. Finiquito

Entrega de la obra de acuerdo con el contrato y de los documentos que el contratante indique para cerrar administrativamente la obra.

3.17 Bitácora

Son los libros oficiales y legales en los que se estamparán las rubricas de las personas autorizadas y que serán el conducto de comunicación entre el contratante, la empresa supervisora y la contratista. En estos libros quedarán indicadas las ordenes sustanciales para los cambios importantes al proyecto, para los cambios físicos sobre la marcha de la ejecución de las obras para dar ordenes, autorizaciones, certificaciones y solicitar trabajos extraordinarios. Las hojas deberán contener los datos básicos impresos, serán foliadas con original y tres copias desprendibles.

3.18 Informe periódico de la obra

Se presentará este documento en las fechas preestablecidas por el contratante y deberá contener los datos básicos en cuanto al estado de avance que presenta a la fecha la obra, indicando asimismo lo más sobresaliente durante el periodo de informe, de las situaciones que se presentaron, las alternativas tomadas para solucionar dichas situaciones.

3.19.   Diario de obra.

Documento sin carácter oficial en el que se asentarán diariamente los hechos y acontecimientos que prevalecieron durante la realización de la obra.

3.20. Memoria de obra

Documento que registra los acontecimientos importantes en el acontecer de la obra, principalmente en lo que se refiere a cambios en el proyecto, debe mantener actualizada la información de modificaciones del proyecto.

3.21. Laboratorio

Organismo auxiliar del supervisor que se encargara de verificar, analizar y calificar, antes de la ejecución de una obra  durante su ejecución o al finalizar esta, el comportamiento de los  suelos y materiales, naturales o procesados, así como la calidad de estos.

3.22. La Residencia

El representante directo del cliente o Contratantes ante la contratista y terceros, en asuntos relacionados con la coordinación y la ejecución de los trabajos de las actividades derivadas de ellos, en el lugar donde se ejecutan las obras.

3.23. Normas de supervisión 

Conjunto de disposiciones y requisitos generales establecidos por la empresa de supervisión, por medio de los documentos que conforman el Manual de calidad, así como las leyes y reglamentos afines aplicables en el proceso  del desarrollo de los trabajos en los aspectos de vigilancia, verificación técnica y administrativa del proyecto.

3.24. Normas Mexicanas

Aquellas que establecen las características que debe satisfacer un material, artículo o producto para garantizar la aptitud para el uso al que está destinado, emitidas por la Dirección General de Normas de la Secretaría de Comercio y Fomento Industrial.

3.25. Especifaciones de construcción

Conjunto de disposiciones, requisitos e instrucciones particulares que modifican adicionan o substituyen a las Normas correspondientes y que deben aplicarse ya sea para el estudio, para el proyecto y/o para la ejecución y equipamiento de una obra determinada, la puesta en servicio, su conservación o mantenimiento y la supervisión de esos trabajos.

3.26. Control de Calidad

Acciones programadas y sistemáticas de control de materiales, herramientas, equipos, procesos constructivos o de manufactura y calificación del personal, que la Contratista lleva a cabo, para garantizar el cumplimiento de la calidad pactada contractualmente, con apoyo en los servicios de su propio laboratorio de pruebas o en el de sus proveedores.

3.27. Obra  Pública 

Los servicios relacionados con la misma incluidos los trabajos que tengan por objeto concebir diseñar, proyectar y calcular los elementos que integran un proyecto de obra pública, así como los relativos a las investigaciones, asesorías y consultorías especializadas, la Dirección o supervisión de la ejecución de la obra.

3.28. LOPSRM
Ley de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

3.29. RLOPSRMSRM
Reglamento de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

4.  Responsabilidades. A4
4.1.  Es responsabilidad del RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN:
· Elaborar y actualizar el presente manual.

· Apoyar técnicamente en la planeación, programación y control de las obras que se lleven a efecto.

· Realizar los estudios necesarios y convenientes para la construcción, reconstrucción y adaptación de obras de infraestructura, obras exteriores y obras complementarias que sean necesarias.

· Planificar, controlar y dictaminar las necesidades financieras de los contratantes con antelación, durante la ejecución y al finalizar las obras.

· Rendir informes periódicos, contando para tal efecto con formatos adecuados, en los cuales se observe toda la información necesaria, indicando también los programas financieros y de tiempo que se van cumpliendo.

· Representar a DTP Consultores, en todo lo relacionado a trámites, supervisión en la ejecución de la obra, finiquito y entrega de la misma.

· Vigilar y controlar todo el desarrollo de la obra según el proyecto autorizado por el contratante, en cuanto a tiempo, costo, calidad, cambios necesarios y proposición de alternativas en la obra, observando necesariamente el cumplimiento del contrato.

· Asesorar tanto técnica como administrativamente al contratante y a la contratista cumpliendo las indicaciones dictadas por el contratante.

· Llevar una memoria cotidiana de lo que se vaya presentando en relación con la obra, así como su terminación.
· Presentar en fechas y periodos establecidos reportes civiles, en los formatos establecidos por la empresa y autorizados por el contratante, en los cuales se indicara la marcha de la obra, observaciones importantes, así como solicitudes al contratante para que la obra pueda tener un mejor desarrollo.

· Verificar que la obra se realice de acuerdo al proyecto autorizado por el contratante, o las modificaciones que el mismo sufra durante el proceso de construcción, aprobadas por el contratante, con el tiempo, costo y calidad estipulados de acuerdo a los alcances contractuales.

· Verificar que la contratista se apegue a las normas técnicas y administrativas de construcción del                      contratante, que deberán acatarse para todas las obras a realizar.

· Tener oportunamente la cuantificación de la obra ejecutada y por ejecutar para efectos de formular las estimaciones y el pago a los contratistas.

· Entregar físicamente el o los terrenos para llevar a efecto las obras a los contratistas así como el registro en la bitácora correspondiente.

· Entregar oportunamente al contratante la información del desarrollo de la obra.

· Cumplir las instrucciones que el contratante gire.

· Girar instrucciones a la contratista así como atender las solicitudes de esta.

· Llevar buenas relaciones con la contratista y que sean enmarcadas dentro de la ética profesional en cumplimiento de las responsabilidades correspondientes.

· Llevar el archivo de la obra, registrando los cambios que se hayan hecho al proyecto original (asentados en bitácora). Liquidar administrativamente la obra incluyendo permisos, licencias y acta de recepción.

4.2. Es responsabilidad del personal técnico que participa en el proyecto de supervisión de las obras civiles:

· Tener conocimiento de la organización de la empresa y de la contratante.

· Estudiar a fondo el proyecto aprobado por el contratante para dicha obra y claramente los objetivos que se pretenden alcanzar.

· Conocer los programas de la obra.

· Conocer las especificaciones generales y técnicas de construcción con que cuenta el contratante.

· Conocer y tener presentes los alcances del contrato celebrado entre el contratante y la contratista.

· Conocer el presupuesto con el cual se contrato dicha obra, conociendo también el alcance de los precios unitarios, el tabulador y de los precios especiales que se vayan autorizando, así como los aranceles profesionales. (donde aplique)

5.  Descripción del procedimiento. A5
5.1. Generalidades.

El contratante es la única autoridad que podrá disponer acciones en lo referente a la ejecución de la obra y será a través de la empresa que depositara autorización en la persona física del RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN, el cual hará el papel de representante del contratante.

El RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN con facultad para dirigir la obra, determinara las acciones correspondientes a sus funciones, las cuales el contratista deberá acatar.

La Gerencia de Proyecto tiene a su cargo la Dirección de la obra, con la responsabilidad de dirigir, coordinar y verificar el desempeño y la capacidad técnica del grupo de trabajo que interviene en la ejecución de la obra, integrando con el Cliente ó  Contratante y  la Contratista un equipo de trabajo con objeto de dar cumplimiento a las metas del proyecto . 

La Gerencia de Proyecto es responsable de vigilar que se acaten y cumplan las disposiciones establecidas en las Normas de Supervisión y debe cumplir con lo siguiente:

Revisar el proyecto ejecutivo previo a su aprobación para construcción, a través de un grupo técnico capacitado.

Tener un conocimiento completo del proyecto ejecutivo de la obra y de los objetivos que persigue.

Verificar el contenido del proyecto ejecutivo en base a la normatividad vigente e informar al Cliente ó Contratante sobre la congruencia o incongruencia del proyecto ejecutivo, especificaciones y procedimientos constructivos con la naturaleza de los trabajos a ejecutar para efecto de toma de decisiones de su parte.

Corroborar que dispone de los planos y especificaciones suficientes y vigentes para iniciar las diferentes etapas de construcción cotejando estos con las diferentes especialidades.  En caso contrario, solicitar con la debida anticipación la información faltante, indicando la fecha más tardía en que debe recibirla, para poder cumplir con el programa de obra vigente.

La Supervisora deberá apoyar al  Cliente ó Contratante en la revisión de la descripción pormenorizada de la obra que deba ejecutar la empresa constructora.

Si por alguna circunstancia la totalidad de la obra presenta anomalías en su desarrollo, el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN informará con oportunidad al contratante, siendo este quien gire las instrucciones necesarias a la contratista.

La supervisión no podrá negociar con terceros a nombre del contratante respecto a pagos por afectaciones de bienes que por la realización de la obra hayan sido afectados.

5.2.    Comunicaciones.

Se establecen informes mensuales donde se  informa al Cliente o Contratante , los cambios, problemas o faltas que se presenten en la aplicación a la normatividad vigente.

Existen en D.T.P Consultores los sistemas de información y comunicación que permiten recopilar y transmitir de manera completa, objetiva y sistemática la información relativa al estado que guardan las actividades en la revisión del proyecto ejecutivo y del proceso de ejecución de obra, así como para darle el debido seguimiento, desde el inicio hasta su terminación, recepción y entrega.

Los instrumentos básicos de comunicación serán los documentos del proyecto ejecutivo, las juntas de obra y sus minutas, los oficios boletines y memorándum girados por el Cliente o Contratante y  los correspondientes a la Contratista y la Supervisora. La bitácora de obra, así como los reportes de verificación de calidad y de control de obra, todos ellos debidamente firmados por los responsables directos de su emisión o manejo, como condición de procedencia.

Todas las comunicaciones que incidan en la calidad, costo, tiempo de ejecución, medio ambiente, seguridad de la obra y de autorización de adecuaciones de proyecto, se harán por medio de la bitácora de obra .

5.2.1   Reportes

Los reportes elaborados por el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN contienen la siguiente información:

· Control de presupuesto, del programa de montos de obra y de la cuantificación y estimación de la obra ejecutada mensualmente, (resumen por concepto y partida), interpretación y comentarios.

· Control de avance numérico y gráfico de las actividades más representativas de la construcción, respecto a las programadas; causa y magnitud de las desviaciones semanalmente, interpretación y comentarios.

· Control semanal de la obra ejecutada estimada y no estimada.

· Reportes de verificación de calidad del laboratorio utilizado por la Supervisora y los del control de calidad del laboratorio de la Contratista o del proveedor; resultados de pruebas de equipos e instalaciones semanalmente, interpretación y comentarios.

· Reportes fotográficos del avance y calidad de los trabajos mensuales.

· Control mensual de informes de cumplimiento del Contratista en los aspectos legales, técnicos, económicos, financieros y administrativos.

· Información concerniente a las condiciones e incidencias especiales ocurridas en la obra y registradas en el Diario de obra semanalmente, interpretación y comentarios.

· Memoria técnica de la obra, de los registros de instrumentación: niveles, desplomes, etc., así como su interpretación y comentarios semanalmente.

· Control mensual de autorización de conceptos de obra extraordinaria.

· Memoria técnica del impacto ambiental causado por la obra al medio urbano.

Los reportes serán periódicos, debiéndose entregar en las fechas fijadas por  el Cliente o Contratante ó extraordinarios cuando lo amerite la problemática de la obra.

5.2.2.   Formatos

Existen los formatos de:

a) Reporte de avance diario de la obra ejecutada.

b) Reporte semanal de obra ejecutada y la calificación del programa, en forma numérica y gráfica.

c) Reporte semanal del estado que guardan las estimaciones, indicando la obra ejecutada, la obra estimada y la no estimada y las causas de la misma.

d) El reporte mensual de la obra ejecutada, evaluando lo siguiente;

·  Calificación del programa valorando la obra ejecutada contra la obra programada indicando desviación en días y comentarios, integrando los períodos reales de ejecución de los conceptos.

·  Estado financiero de la obra gráfico y numérico, semanal y mensual, interpretación y comentarios.

·  Reporte filmico y fotográfico del avance representativo de la obra.

·  Reporte informativo de resultados de control de calidad, comparativo con los presentados por la Contratista, así como interpretación y comentarios, por cada uno de los frentes de trabajo previamente indicados por el Cliente.

·  Reporte del estado que guardan las estimaciones, indicando la obra ejecutada, la obra estimada, no estimada y las causas de la misma, los pagos efectuados en exceso, el reporte de los mismos, 

·  Estado que guardan los Precios Unitarios extraordinarios por presentar, presentados, en proceso de conciliación, autorizados por el Cliente, para su aplicación en el proceso de pago de conceptos ejecutados.

·  Actuación del personal a cargo de la Constructora en el desempeño de sus funciones en los frentes de trabajo respectivos.

Estado que guardan los precios unitarios de catálogo y extraordinarios por presentar y presentados, en proceso de conciliación y editados, semanalmente, con el objeto de verificar que en el proceso de pago solo se apliquen precios unitarios vigentes.

El contratante determinara con el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN los sistemas de comunicación que sirvan para girar toda la información, la cual deberá ser clara, oportuna, adecuada y definida, para así conocer en forma sistematizada y periódica el avance que presenta la obra.

Toda comunicación que la supervisión envié a la contratista deberá ser por escrito dirigida a su representante residente de obra con copia a quien represente legalmente a la contratista y al contratante. El RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN será el único conducto a través del cual existirá comunicación entre el contratante y la contratista.

La supervisión deberá elaborar informes de obra, que serán los conductos por los cuales el contratante tendrá la información necesaria para estar enterada del desarrollo de la obra. 

5.3. Informes de iniciación de obra.

Para  iniciar los servicios de supervisión, se llevan a cabo las siguientes actividades:

Proporciona los datos y registros necesarios para fincar el contrato de prestación de servicios, incluyendo las fianzas respectivas, iniciando sus actividades a partir de la fecha que le fije el contrato pactado con el Cliente ó  Contratante  y el pago del anticipo , fijado contractualmente . 

Visitar el sitio de la obra para conocer las características físicas y urbanas más relevantes del mismo, así como las condiciones de la infraestructura de la zona que interfieran con el desarrollo de la obra, debiendo de integrar un informe al Cliente ó  Contratante , con los datos más importantes que puedan servir en el proceso de la obra.

Entregar al Cliente ó  Contratante y a la Contratista un organigrama con los nombres de los responsables de cada área en la obra y en sus oficinas centrales.

Informar al Cliente ó  Contratante la plantilla de los profesionistas, asesores, director responsable, técnicos asignados a la Supervisión de la obra y oficinas centrales, además de sus respectivos Curriculum Vitae actualizados.

Desarrollar, con el Cliente ó  Contratante y  la Contratista un directorio de la obra, con los datos de los Funcionarios  ó Directivos responsables, de manera que se pueden localizar fácilmente, así como los de las autoridades  organismos  ó  Entidades que tengan relación con la obra.

Establecer la Residencia de Supervisión, con anterioridad a la iniciación de la obra, en el inicio de la obra en base a la fecha de inicio señalada en los programas y presupuestos aprobados en el contrato de obra, coordinar con  el Cliente ó Contratante para que se ponga a disposición del contratista el o los inmuebles en que deba llevarse a cabo la obra.

Poner a disposición del Cliente ó  Contratante el procedimiento para la verificación de los sistemas de control de calidad del Contratista.

Obtener del Cliente ó  Contratante los documentos relativos a la ejecución del proyecto ejecutivo: planos, especificaciones y normas, el catálogo general de conceptos y precios unitarios de la licitación, incluyendo sus alcances detallados, los contratos, planos oficiales de instalaciones subterráneas, programas, los documentos correspondientes a permisos y licencias oficiales, establecer en el proceso de la obra, el catálogo general de precios unitarios extraordinarios incluyendo dictámenes de aprobación y sus alcances detallados.

Proponer y definir la mecánica, procedimientos, formas de control y comunicación, en todos los aspectos inherentes a la vigilancia de la ejecución de la obra, correspondientes con la organización de los frentes de obra determinados  con  la Contratista de obra, conformando y poniendo a consideración de las partes su organigrama con los nombres y funciones de los responsables de cada área.

Establecer el archivo de obra en sus oficinas centrales y en campo, con la debida clasificación de expedientes, en base a la distribución de frentes analizando cada proyecto . 

Oficializar con el  Cliente ó  Contratante  y la Contratista la  apertura de la Bitácora de  Obra.

Convocar las Reuniones de Trabajo necesarias revisar las relaciones de trabajo y canales de comunicación entre los participantes en la ejecución de la obra.

De acuerdo con el  Programa de Obra solicitar a la Contratista  para la  apertura de los diferentes frentes de trabajo, la ubicación de oficinas de los participantes en el desarrollo de la obra, la ubicación de bodegas e instalaciones de campo de la contratista.

Conciliar con el Cliente ó  Contratante la información concerniente a la ubicación de los bancos de tiro de materiales producto de la excavación o de la demolición de elementos ubicados en la zona de la obra autorizados para su uso por el Cliente ó  Contratante, efectuar recorridos de eje de la obra, hacia el centro del banco del tipo autorizado, de manera que pueda proponer al Cliente ó  Contratante la ruta más adecuada, en los aspectos de economía y seguridad, todo esto para indicarle a la empresa Constructora la ruta autorizada, con anterioridad al inicio de los trabajos.

Revisar los presupuestos bases (si existieran), presentados por los diferentes contratistas y proveedores y a partir de ellos, integrar el presupuesto totalizado de la obra.

Solicitar la relación de materiales, productos, equipos o sistemas que sean suministrados por el Cliente ó  Contratante y programa de desarrollo de Ingeniería Básica, fabricación y entrega, asi como los  manuales de mantenimiento.

5.4.  Estudio general del proyecto

El RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN deberá solicitar toda la documentación necesaria respecto al proyecto completo para estudiarlo, exhaustivamente, así como los programas; hará una visita al terreno para ratificar si los planos corresponden al terreno indicado, observara si no existen obstáculos de líneas de conducción de gas, petróleo, agua, drenaje, canalizaciones eléctricas, telefónicas, obras, vías de comunicación, problemas con la tenencia de la tierra. Si en la visita ocular existiera alguna circunstancia que impidiera el inicio de la obra, el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN lo notificara al contratante oportunamente.

Dentro de la revisión, el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN conjuntamente con la contratista estudiarán si el presupuesto esta de acuerdo al proyecto autorizado y revisado por el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN y conocerá los términos de los contratos, pedidos y subcontratados. Asimismo el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN solicitara a la contratista el procedimiento constructivo que empleara para la construcción de obra, hará las observaciones pertinentes para que se hagan los ajustes necesarios en caso de detectar alguna anomalía o en caso de considerar que no es factible dicho procedimiento recomendara al contratante otro procedimiento para que tome la decisión.

Dentro de los alcances de la revisión del proyecto el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN indicara a la contratista si el contratante dotara de algunos materiales para la obra, por lo cual la contratista hará una requisición de dicho material a través del RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN elaborando este un programa de suministros, que se turnara al contratante.

5.5. Tramites oficiales

Cuando el contratante lo considere pertinente dará al RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN cartas de presentación para poder iniciar cualquier trámite oficial ante las diferentes dependencias que pudieran intervenir en asuntos referentes a la ejecución de la obra.

El RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN asistirá en representación del contratante a tramitar licencia de fraccionamiento, licencia de construcción, licencia de urbanización, licencia sanitaria, así como los permisos que sean necesarios tales como desviación de tránsito, interrupción de energía eléctrica, telefónica, de suministro de agua potable, de red de alcantarillado, gas, líneas  especiales, rupturas de pavimentos, utilización de explosivos y ocupación temporal o total de terrenos adyacentes al de la obra, cuando sea necesario, el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN comunicara sistemáticamente al contratante el avance de los tramites y estará en constante comunicación con las dependencias que estén interfiriendo en asuntos generales de la obra.

5.5.1.  Prestación de servicios extraordinarios cuando el contratante lo requiera.

El RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN podrá intervenir en trabajos de investigación y estudio para adaptar el proyecto a las condiciones reales del terreno, tales como investigación de características del subsuelo, trabajos topográficos, localización de servicios urbanos, análisis de precios unitarios, investigación de tabuladores o algunos otros semejantes, como apoyo a los tramites de gestiones de licencias y permisos a petición del contratante. Algunos de estos trabajos técnicos se cotizarán al contratante como apoyo adicional.

5.6. Actividades a realizar previas a la ejecución de la obra.

Esta fracción hace las observaciones respecto a las funciones y responsabilidades de la supervisión con antelación de la ejecución de las obras.

Dichas funciones y responsabilidades no son limitativas sino únicamente enunciativas en lo referente a una revisión completa de los proyectos así como otras actividades que el cliente demande.

Revisión de contrato: El objeto de revisar y estudiar el contrato es conocer los derechos y obligaciones del cliente y del contratista, así como las sanciones que se pueden aplicar a éste último, como medida correctiva o de presión, para eliminar atrasos y mejorar la calidad de obra.

Usualmente se toma como modelo de contrato el que sugieren las Bases y Normas Generales para la Contratación y Ejecución de Obras Publicas.

La supervisión recibirá con anticipación (este tiempo podrá variar de acuerdo a criterio del cliente) al inicio de obra toda la información del proyecto ejecutivo para su revisión y complementación con el propósito de:

5.6.a)  Revisar y evaluar el proyecto en el siguiente orden:

· Verificar que los planos estén completos.

· Verificar que los procedimientos constructivos sugeridos en los planos sean adecuados al terreno y tipo de estructura.

· Verificar que no haya diferencias u omisiones en el acotamiento de los planos.

· Verificar que haya coincidencia entre las medidas que se establecen en el proyecto arquitectónico, en el estructural y en los de instalaciones.

· Verificar que haya los suficientes detalles constructivos para interpretar debidamente el proyecto.

· Verificar que sean compatibles el terreno natural y los planos topográficos.

· Verificar que sean compatibles el proyecto de rasantes y el de drenajes.

· Verificar que se especifiquen materiales que se consigan en la región.

· Verificar que todos los materiales, equipos y acabados estén bien definidos en las especificaciones.

· Verificar que todas las partes del proyecto estén incluidas y bien definidas en el presupuesto.

· Verificar que no especifiquen materiales y equipos discontinuados.

· Cotejar que existan congruencia entre la memoria descriptiva, especificaciones, normas de construcción, materiales a utilizar y procedimientos constructivos, contra los planos de proyecto.

Una vez revisado el proyecto, turnara por escrito la lista de observaciones apoyando al cliente en la entrega, coordinación y cambios al proyecto, con el proyectista que lo ejecuto.

5.6.b)  La Supervisión de obra revisara la cuantificación de la obra o instalaciones de acuerdo con los siguientes lineamientos:

· Efectuar la cubicación de la obra, esta podrá ser parcial o total dependiendo del tamaño de la misma.

· Comparar, números generadores contra los volúmenes del catálogo de conceptos, y de existir diferencias significativas se turnara por escrito con el cliente.

· Toda la documentación de planos, números generadores, croquis, y resumen quedara a cargo de la supervisión como parte integral de su archivo de obra.

5.6.c)  La Supervisión de obra analizara el presupuesto entregado por el cliente de acuerdo con el siguiente procedimiento:

· Revisión del catálogo de conceptos con base en la revisión previa del proyecto y sus especificaciones.

· Verificar que todos los conceptos de obra estén incluidos en el catálogo de conceptos y que su descripción sea completa y precisa.

· Cotejar los precios unitarios del presupuesto con los presentados en el análisis de precio unitario.

5.6.d)  La Supervisión de obra verificara que el programa maestro de obra entregado por el cliente contenga:

· Concepto de partida con su porcentaje respectivo.

· Volúmenes de obra.

· Recursos.

· Rendimientos.

· Unidades de tiempo en días calendario y días corridos.

· Erogaciones mensuales.

· Holguras totales y parciales.

La Supervisión de obra revisara la cantidad, importes y operaciones numéricas, parciales y totales que respaldan el programa de erogaciones verificando que coincidan con las de presupuesto, con base en el programa de ejecución de obra, verificara que las erogaciones mensuales correspondan a los importes de los porcentajes de obra programado para cada mes.

5.6.e)  La Supervisión implementara la bitácora, para su utilización en el control de proceso. La cual será el libro oficial y legal en los que estamparan las rubricas de las personas autorizadas y que serán el conducto de comunicación entre el contratante, la empresa supervisora. En estos libros quedarán indicadas las ordenes substanciales para los cambios importantes al proyecto, para dar ordenes sobre los trabajos ejecutados o por los trabajos a ejecutar, solicitar trabajos fuera de catálogo. Las hojas deberán contener los datos básicos, serán foliadas con original y tres copias desprendibles.

5.6.f) La Supervisión de obra integrara un archivo que contenga toda la información recibida al principio de obra y durante su realización, manteniéndolo actualizado, en condiciones de entrega al termino de su gestión.

El archivo se integrara de acuerdo con el índice y contenido siguiente:

1) Directorio y organigramas.- Del propietario o dependencia gubernamental, contratista y cualquier otro que tenga relación con la obra.

2) Contratos.- Todos los contratos vigentes en la obra, así como las fianzas certificando que los datos concuerden.

3) Programas.- Programas y documentación relacionada con la reprogramación (si existiera).

4) Especificaciones.- Generales, particulares, boletines, etc.

5) Laboratorios.- Todos los reportes de pruebas agrupados de acuerdo a su tipo con los comentarios y conclusiones de cada uno.

6) Presupuestos.- presupuestos originales, catálogo de precios unitarios actualizados, convenios ampliatorios, rendimientos observados.

7) Circulares y Oficios.- En orden cronológico todos aquellos que se reciban o sean enviados por la supervisión.

8) Minutas.- Borradores y definitivas numeradas y firmadas por los participantes.

9) Informes de Obra.- Todos y cada uno de los informes desde el inicio de obra hasta su terminación.

      10) Administración Interna.- Administración y correspondencia interna.

De acuerdo a las referencias que entregue el cliente como son: banco de nivel, mojoneras y colindancias se  realizara levantamiento con la brigada de topografía para verificar la congruencia del proyecto con el terreno, pues generalmente muchos problemas de obra se derivan de la desigualdad entre el proyecto y el terreno natural.

La Supervisión de obra junto con el cliente levantarán minuta correspondiente a la visita.

5.6.g) La Supervisión antes de que la contratista inicie algún trabajo deberá realizar las siguientes actividades.

1) Zonificar terreno.- La supervisión de obra desde el inicio de la misma y por conveniencia mutua del contratista y de la supervisión, deben quedar claramente establecidas las diferentes zonas dentro del terreno. Area de oficinas, área de servicio como campamento, comedor y sanitarios, área para almacenamiento de equipo y taller de reparaciones, bodega de materiales, instalaciones para la supervisión, instalaciones para el laboratorio y zonas de trabajo. Es recomendable que esta zonificación se haga conjuntamente con el contratista, para evitar problemas posteriores por desconocimiento de los requerimientos de éste, y poder exigirle que respete y use las diferentes zonas precisamente para la actividad que están previstas.

2) Localizar tiro de desperdicios.- Localizar el lugar adecuado para el tiro de materiales producto del despalme, excavaciones y de las limpiezas periódicas de la obra. Para la autorización de estos lugares de tiro se procura que los acarreos sean los más cortos posible, y que con el tiro de dichos materiales no se lesione intereses de terceros ni se afecte la ecología del lugar. De ser necesario, se obtendrán permisos o celebrarán convenios, actuando el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN conjuntamente con el contratista, para conocer de que manera se afectan los costos de la obra por el pago de regalías.

3) Definir banco de nivel.- Es muy importante ubicar físicamente en la obra el banco de nivel, así como definir su cota, ya que todos los niveles que se fijen en la obra, o la revisión que de los mismos se haga, serán con el banco de nivel definido. El banco de nivel se localiza en aquella parte del terreno que está a salvo de posibles movimientos por excavaciones, o por el tránsito de vehículos tanto del contratista como de sus proveedores.

Se debe construir un pequeño monumento, si es posible con cimentación, y entregarlo al contratista por medio de la bitácora de obra, dejando bien claro que el mantenimiento y restitución de dicho monumento es por su cuenta, por lo que debe de tenerlo bajo cuidado y vigilancia.

Localizar la descarga para las aguas freáticas y pluviales que sea necesario desalojar durante el proceso de construcción y así mismo deberá verificar niveles de arrastre en la descarga de aguas sanitarias y pluviales. Esta localización deberá hacerse antes de iniciar los trabajos.

5.7. Actividades a realizar en el transcurso de la ejecución de las obras.

5.7.1. Actividades generales

Las actividades que a continuación se mencionan serán únicamente enunciativas y no limitativas para el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN. EL RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN deberá contar con un archivo que contenga un juego completo de planos ya revisados, especificaciones técnicas y administrativas dictadas por el contratante, contara con las licencias respectivas o los documentos que acredite que están en trámite, bitácora de obra, expedientes completos de todos y cada uno de los contratistas y el acta de inicio de obra. Deberá contar con las formas necesarias para los diferentes informes de control de programa, presupuesto y calidad, elaborando asimismo dichos reportes en las fechas que el contratante se lo indique.

Deberá dar todo su apoyo a la contratista en cuanto al proyecto, trazo y referencias de campo, así como en aspectos técnicos que la contratista solicite.

Celebrara juntas de trabajo con los contratistas y con el contratante asentado en una minuta los asuntos tratados y determinaciones a que se llegaron en los diferentes puntos tratados, entregando copia a los asistentes y enviando en su informe al contratante una copia de la misma.

Dará solución a los problemas técnicos que se encuentren a su alcance, de lo contrario informara al contratante del problema proponiendo alternativas estudiadas exhaustivamente o proponiendo estudios adicionales.

Deberá cuidar que dentro y fuera de la obra existan condiciones de seguridad para evitar dañar a la propia obra o a terceros, así como para proteger la integridad física de los trabajadores. Deberá controlar y ver que los suministros por parte del contratante lleguen oportuna y eficazmente, y que se almacenen en lugar adecuado mientras inicia su colocación. En lo que respecta a los trámites de la contratista, el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN deberá mantener informada a la misma del avance de dicho trámite como son estimaciones, precios unitarios, ampliaciones de monto y tiempo de ser necesarios.

Ratificar físicamente en conjunto con la Contratista, las instalaciones subterráneas existentes en el sitio, que interfieran con la ejecución de la obras, elaborando el levantamiento respectivo de su ubicación para ser informado a la Proyectista por medio del Cliente ó  Contratante cualquier discrepancia con el proyecto.

Transmitir a la Contratista las instrucciones propias y las que reciba del Cliente ó  Contratante , en forma adecuada y oportuna, de manera que su actuación sea preventiva, más que correctiva, por medio de las vías implementadas por Cliente ó  Contratante .

Proporcionar a la Contratista el apoyo técnico que requiera para interpretar los documentos, el proyecto y detectar los posibles faltantes en forma preventiva, en coordinación con el Cliente ó  Contratante .

Solicitar a la Contratista que al implantar sus procesos constructivos y movimientos de maquinaria, equipo y materiales, no deberá obstruir: pasos peatonales, vía pública y acceso a predios, en caso de ser necesario analizar la reubicación de pasos peatonales e implementar accesos a predios, previa autorización  del Cliente ó  Contratante aplicando sanciones al contratista en caso de que no se cumpla con lo indicado.

Proponer procedimientos constructivos de orden técnico, siempre que no signifiquen un cambio de proyecto, o incidan negativamente en el presupuesto, el programa de ejecución o afecten su seguridad , que contengan alternativas de solución y su evaluación en costo y tiempo, para que ésta determine lo conducente, evitando en todo caso que se ejecute el concepto sin contar con la autorización previa del Cliente ó  Contratante.

Vigilar constatar y aprobar todas las etapas de ejecución de los trabajos a medida que progresen, estos se deben revisar conforme a las normas especificaciones y datos enunciados del proyecto vigente.

Pedir oportunamente a la Contratista, mediante órdenes por escrito que corrija las deficiencias que observe en la mano de obra, herramientas, materiales, productos terminados, maquinaria y equipos de construcción o del propio proceso constructivo que conduzcan evidentemente a una obra ejecutada que no cumpla con la calidad pactada contractualmente.

Evitar que progrese la ejecución de una parte de la obra, cuando proseguirla signifique, imposible de reponer o corregir satisfactoriamente, o cuando la contratista no se apegue al procedimiento de construcción establecido por el proyecto ejecutivo con carácter de obligatoriedad.

Ordenar a la Contratista que reponga o repare por su cuenta y a la mayor brevedad, la obra que no haya quedado ejecutada con la calidad pactada.

Suspender los trabajos en un frente determinado, cuando exista evidencia de que se compromete la seguridad de la obra, de sus trabajadores o vecinos.

Programar conjuntamente con la Contratista las etapas de aprobación de las inspecciones que efectúe durante el desarrollo de los trabajos, para no interferir con el proceso constructivo, excepto cuando sea necesario por el incumplimiento demostrado por parte de la Contratista de los requisitos pactados contractualmente en el desarrollo del proyecto ejecutivo de la obra.

Proponer Juntas de Trabajo ,  participando en el análisis del estado que guarda la obra, colaborando en forma preventiva en los problemas que pudieran llegar a interferir con el avance de la obra, ya sean de carácter técnico o administrativo.

Cuantificar, conciliar y valuar la obra realmente ejecutada, para efecto de pago a la contratista en los periodos establecidos por el Art. 66 de la LOPSRM, y de acuerdo con los procesos de revisión señalados en el mismo artículo 66 de la LOPSRM, Hasta el finiquito de la obra.

Prestar servicios de asesoría y consultoría especializada sobre los trabajos objeto de su contrato.

Brindar a la Contratista la ayuda necesaria para agilizar la tramitación de sus estimaciones, estableciendo mecanismos de revisión y autorización de generadores, de acuerdo con la forma y plazos.

Mantener actualizado el archivo de la realización de la obra, tomando especial cuidado en anular los documentos que ya no sean válidos por haber sufrido modificaciones, cotejando ésta con la empresa Constructora y solicitar al Cliente ó  Contratante  en forma periódica la relación del proyecto actualizado, con el objeto de evitar la aplicación para pago de precios unitarios y/o conceptos de obra cancelados.

Vigilar conjuntamente con el responsable de seguridad laboral de la Contratista y exigir el cumplimiento de los requisitos de seguridad que deben observarse de acuerdo al Reglamento General de Seguridad e Higiene en el Trabajo, y las Medidas Generales de Seguridad Laboral y Presentación de la Obra en la Construcción de Obras. 

Elaborar el diario de obra, mencionando las actividades más representativas, criticas, contingencias, acciones no previstas, acciones de terceros y/o cualquier otra actividad que haya interferido en el proceso de la obra.

Realizar continuamente y de acuerdo a la problemática de la obra, los registros de instrumentación requeridos de acuerdo con la problemática de la zona donde se desarrolla la obra, y con los datos que señale para el efecto el proyecto ejecutivo, estableciendo los desplomes, nivelaciones y hundimientos que muestre la obra durante su proceso constructivo, y las obras cercanas al eje de la obra, analizando los resultados e informando las conclusiones al Cliente ó  Contratante junto con las medidas a tomar para que el Cliente ó  Contratante defina el criterio a seguir para corregir los problemas.

El Contratista deberá sujetarse a todos los reglamentos y ordenamientos de las autoridades y uso de la vía pública, así como a las disposiciones establecidas al efecto por el Cliente o Entidad contratante (observancia de la LOPSRM, su reglamento y reglas generales), las responsabilidades, y los daños y perjuicios que resultaren por su inobservancia serán a cargo del Contratista”, la Supervisora establece  programas semestrales de evaluación  en la ejecución de las funciones de la Constructora  que tiene asignada la obra  e informar acerca de los resultados al Cliente ó Contratante .

Rechazar los trabajos mal ejecutados, los materiales y productos que no cumplan con los requisitos de calidad, la maquinaria y equipos de construcción que estén en mal estado o que no correspondan a las necesidades de los trabajos.

5.7.2.  Control de calidad

Una vez iniciadas las actividades de la obra, el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN deberá establecer los controles de calidad en lo referente a los materiales, mano de obra, procedimientos de construcción e instalaciones. Para lo anterior el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN deberá contar con el apoyo de un laboratorio interno o externo a la empresa, para que conjuntamente vigilen que se cumplan las normas técnicas que el contratante marca durante el desarrollo de la obra respecto a la calidad de los materiales, cantidades, proporcionamientos, tolerancias, resistencias, pruebas y funcionamiento adecuado de todos los elementos que según las circunstancias, intervengan en la obra, especialmente en lo estructural.

El RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN solicitara a la contratista con anticipación muestras de materiales que utilizara en la ejecución de la obra para turnarlos al laboratorio para que este les efectúe las pruebas necesarias y verificar que cumplan con las normas que el contratante establece, en caso contrario el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN lo notificara con oportunidad a la contratista las no conformidades para que esta tome las medidas correctivas necesarias para cumplir con las normas. Las correcciones serán por cuenta y riesgo de la contratista o destajista. Los materiales y elementos constructivos que por mal manejo, mala estiba o intemperismo no cumplan  con las normas técnicas del contratante, el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN ordenara a la contratista que no se utilicen.

De la misma manera el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN deberá llevar un control de los materiales suministrados por el contratante y enviara al laboratorio muestras para sus pruebas necesarias.

El RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN deberá vigilar que los materiales suministrados por el contratante sean utilizados únicamente en la obra. Se podrá disponer de algunos materiales para otra obra con autorización escrita del contratante.

En lo referente a los tipos de suelos que se pudieran presentar durante la ejecución de la obra, el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN solicitará apoyo al laboratorio en caso de tener alguna duda.

Llevara un reporte fotográfico para registrar algunas evidencias de los procesos de la obra.

La Supervisora dentro de sus actividades  de  Supervisión lleva a cabo, para asegurar la efectividad y correcta aplicación por la Contratista del plan de inspección y pruebas que se aplicará en los procesos constructivos incluyendo el control que la Contratista ejercerá sobre sus proveedores y subcontratistas para asegurar el cumplimiento de todos los requisitos de la obra.  Se supervisará el cumplimiento con la calificación del personal de inspección y pruebas.

Verificación y aprobación del mecanismo empleado por la Contratista para la aprobación de proveedores, incluyendo los procedimientos aplicados para su selección, evaluación, control, seguimiento y reevaluación periódica de su capacidad.  Así como de su Sistema de Control de Calidad.

Verificación y aprobación de la efectividad y correcta aplicación por la Contratista del plan de inspección y pruebas que se aplicarán en los procesos constructivos, incluyendo el control que la Contratista ejercerá sobre sus proveedores y subcontratistas para asegurar el cumplimiento de todos lo requisitos de la obra.

Se dan  cumplimiento a los requisitos de calidad establecidos en los planos especificaciones particulares del proyecto,  las Normas Mexicanas NMXCC o sus equivalentes internacionales, aplicables a los materiales básicos, equipos, sistemas, procesos constructivos o de fabricación, enlistados en los contratos de ejecución de obra y de adquisiciones inherentes a la obra del Cliente ó  Contratante.

Previo al inicio de la obra , se concilia con la  Contratista o proveedor , el programa de suministros,  en el que se incluyan los siguientes conceptos: en caso de proceder, la elaboración de la Ingeniería Básica para su revisión y verificación, la procedencia de los suministros, su requisición y las fechas de inicio de fabricación, terminación período de pruebas del fabricante y recepción en planta y obra.  También se acuerda el  programa de inspección y pruebas que se aplicará .

Cuando los materiales suministrados por la empresa constructora y/o contratante, no cumplan con las Normas de Calidad, debido a manejo o almacenaje inadecuado, el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN. Instruirá ó informará para que se  proceda con  su limpieza o reparación y aprobarlos para ser utilizados en la obra, si los resultados son satisfactorios.

Llevar a cabo la verificación selectiva de la calidad de los materiales, equipos, sistemas y procesos constructivos, con apoyo de los servicios de un laboratorio debidamente registrado.

Hacer levantamientos  periódicos de los detalles  pendientes de obra, así como los de fabricación, estableciendo una metodología que permita cumplir con la calidad de la obra, indicada en el proyecto ejecutivo y en el contrato de obra.

Para garantizar la correcta instalación de equipos y dispositivos que forman parte de la obra, se realizan inspecciones sistemáticas para comprobar que la Contratista se apegue estrictamente a las indicaciones de los instructivos de instalación montaje y mantenimiento.

Se implementan los controles que registren  las pruebas y puesta en servicio de equipos, dispositivos e instalaciones realizadas por la Contratista siguiendo las instrucciones de los manuales de operación, constatando a su vez las condiciones de garantía de los equipos, su periodo de vigencia y la existencia de manuales de mantenimiento.

Solicitar a la Contratista la presentación de planos auxiliares de trabajo que queden bajo su responsabilidad como son los referentes a cimbras, fabricación de estructura metálica, guías mecánicas, etc., para su revisión y aprobación, previa a la ejecución de los mismos . 

Aprobar los bancos de materiales para terracerías y pavimentos, previo al envío de éstos a la obra.  Elaborar una Auditoría de Inspección de calidad, para verificar se cumpla con la frecuencia de muestreo indicada en las Normas de Construcción, Especificaciones para el Proyecto, en su caso en las especificaciones y normas complementarias que indique el proyecto ejecutivo.

Establecer controles en los bancos de tiro asignados por el Cliente ó  Contratante para asegurar que los volúmenes que se extraigan de la obra sean los mismos que se depositen en el tiro, que se verifique que las boletas de registro estén llenadas debidamente, y que la ruta autorizada se mantenga en las debidas condiciones de mantenimiento y limpieza por parte de la Contratista.

Solicitar  a la Contratista la limpieza de la obra, mantenimiento de las áreas confinadas, implementar medidas y equipos o dispositivos, tales como: equipo de reducción de ruido, filtros anticontaminantes, lonas para evitar la propagación de polvos, etc., minimizando las molestias que puedan ocasionar a los habitantes en las zonas circunvecinas y medio ambiente, en apego a las leyes y programas gubernamentales vigentes en la materia.

Llevar a cabo aleatoria e oportunamente las pruebas de verificación de calidad con apoyo en el laboratorio previamente aprobado, ya sea en la obra o en las plantas de fabricación.  Calificar los resultados obtenidos comparándolos con los requisitos de calidad y las tolerancias consignadas en las especificaciones y normas aplicables .

Elaborar los reportes respectivos una vez considerados los tiempos que por especificación técnica duren las pruebas de Control de Calidad, aplicadas a los materiales respectivos.

Cuando los resultados de las pruebas no sean satisfactorios, informar al Cliente ó  Contratante y a la Contratista o proveedor, que los trabajos materiales y equipos respectivos se rechazan, explicando los motivos de su decisión con el debido respaldo técnico, e indicando si es necesario proceder a su demolición, retiro reemplazo o corrección.

Matriz de Actividades Requeridas para la Verificación de la Calidad
Las actividades a llevar a cabo durante le proceso de verificación de la calidad de la
construcción de la obra civil se muestran y califican en la matriz adjunta. La calificación
del nivel de calidad y el nivel Crítico de cada actividad se basa en un sistema llamado
calificación de Nivel Crítico explicado a continuación
1     Calificación de Nivel Crítico
El sistema de calificación de Nivel Crítico es una técnica formal de evaluar la
importancia relativa de los distintos sistemas o estructuras que componen el
Proyecto.

La base para esta evaluación y calificación es clasificar el efecto que la falla o
ineficiencia de un sistema u operación tendría respecto a la operación total del
Proyecto.

La calificación de Nivel Crítico lleva a la formulación de criterios de verificación de
calidad y acciones correspondientes aplicable a el proyecto durante las siguientes
fases:

1.1    Ingeniería

1.2    Suministro e Instalación

1.3    Construcción

1.4    Iniciación de Operación

1.5    Operación

             1.6    Entrega del Proyecto                                    

2     Metodología
El desarrollo de una calificación de Nivel Crítico se basa en evaluar el efecto que la falla de
un sistema o su operación ineficiente tendría con respecto a los criterios establecidos abajo:

2.1    Seguridad

Nivel de riesgo a la seguridad y salud del personal de operación o el publico

2.2    Características del medio

2.3    Operación

Nivel de riesgo de causar reducción de la producción o paro completo

2.4    Disponibilidad

Dificultad en obtener reemplazo y su efecto en operación

2.5    Madurez del diseño

Nivel de confianza basado en la historia de uso del sistema

2.6   Complejidad

Nivel de complejidad en fabricación, construcción o instalación

2.7   Efecto económico

Nivel de perdidas económicas debido a su reemplazo u operación reducida

2.8   Mantenimiento

Nivel de costos incurrido por mantenimiento y perdidas por reducción en eficiencia

o paro

2.9    Servicio o almacenamiento

Nivel de deterioro por condiciones ambientales

La evaluación de un sistema o estructura basado en los criterios expuestas arriba resultará
en la clasificación del Nivel Crítico del sistema o estructura en uno de las siguientes
categorías:
	Nivel Crítico 
	Descripción 

	1 
	La calidad del sistema es vital y no puede comprometerse 

	II 
	La calidad del sistema es de importancia alta 

	III 
	La calidad del sistema es de importancia media 

	IV 
	Calidad comercial normal es aceptable 


Una vez se haya decidido el Nivel Crítico del sistema, el Nivel de Calidad de cada sub-
sistema o estructura se define.   El Nivel de Calidad refleja la intensidad de las
verificaciones de calidad requerida para cada actividad en particular.

El Nivel de Calidad se asigna como sigue:
	 
	Nivel de Calidad 
	Actividad Planeada 

	Ingeniería 
	0
	Ninguna 

	 
	1
	Verificación periódica de cumplimiento con procedimientos establecidos 

	 
	2
	Verificación periódica de cumplimiento con procedimientos establecidos y revisión multi-disciplinaria de ingeniería requerida 

	Suministro e 
	0
	Ninguna 

	instalación 
	1
	Supervisión inicial y verificación de documentos 

	 
	2
	Supervisión inicial y verificación de documentos, verificación de instalación 

	Construcción 
	0
	Ninguna 


	 
	Nivel de Calidad 
	Actividad Planeada 

	 
	1
	Verificación al inicio del trabajo y al menos una vez durante el transcurso de la actividad 

	
	2
	Verificación rutinaria y confirmación de procedimientos y especificaciones 

	Inicio de Operación 
	0
	Ninguna 

	
	1
	Verificación al completarse 

	
	2
	Verificación rutinaria y confirmación de procedimientos y especificaciones y verificación al completarse 

	
	3
	Verificación documentada continua de procedimientos u especificaciones 

	Operación 
	0
	Ninguna 

	
	1
	Verificación rutinaria y confirmación de procedimientos y especificaciones 

	
	
	Verificación documentada continua de procedimientos y especificaciones 

	Entrega 
	0
	Ninguna 

	
	1
	Verificación de documentos 

	
	
	 


La Matriz de Actividades requeridas para la Verificación de Calidad contiene el Nivel
Crítico y el Nivel de Calidad de las actividades del Proyecto. Esta matriz muestra las
actividades de verificación que se llevaran a cabo para cada estructura y/o sistema durante
las diversas fases del proceso de construcción

5.7.3 Sistemas de Gestión de Calidad, Administración Ambiental y Administración de Seguridad y Salud en el Trabajo.

El Supervisor realiza las actividades de supervisión de la construcción, dentro del marco de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento, implanta y mantene sus Sistemas de Gestión de Calidad, Administración Ambiental y Administración de Seguridad y Salud en el Trabajo.

El Supervisor debe cumplir con las disposiciones de los Sistemas de Calidad, Ambiental y Seguridad, establecidas en las normas NMX-CC-003:1995 IMNC (ISO 9001:1994) ó NMX-CC-9001-IMNC-2000 (ISO 9001:2000), NMX-SAA-001:1988-IMNC (ISO 14001:1996) y NMX-SAST-001-IMNC-2000, respectivamente.

El alcance del contenido de cada uno de los documentos debe ser congruente con las disposiciones que se indican en las normas de referencia y en las complementarias a las mismas.

a. Responsabilidades del Supervisor en materia de Sistemas de Calidad, Ambiental y Seguridad.

· Cumplir con los requisitos especificados en el contrato, especificaciones, códigos, normas y leyes aplicables.

· Desarrollar, documentar, establecer y mantener en uso Sistemas de Calidad, Ambiental y Seguridad que cumplan con los requisitos descritos en esta especificación.

· Permitir el acceso a personal del cliente y del Órgano de Control a sus instalaciones y a sus trabajos, con el propósito de realizar cualquier labor de evaluación, auditoría o supervisión, sin que esto releve al Supervisor de su total responsabilidad del cumplimiento de los trabajos contratados.

· Contar con los recursos técnicos, equipos y humanos competentes y calificados, y en cantidad suficiente para cumplir con los requisitos de los Sistemas de Calidad, Ambiental y Seguridad especificada.

· Entregar a la Comisión la documentación requerida de los sistemas referidos.

· Proporcionar los registros y las evidencias objetivas para la comprobación tanto de la implantación de los sistemas referidos, como de la calidad de las actividades ejecutadas.

· Vigilar que el Constructor aplique sus propios Sistemas de Calidad, Ambiental y Seguridad, en todas las etapas de construcción de las obras.

· Exigir al Constructor la implementación de todos los recursos, instalaciones y equipos propuestos en sus Sistemas de Calidad, Ambiental y Seguridad.

b. Plan de calidad

El plan de calidad será el instrumento rector para realizar los Servicios de Supervisión, consistentes en: Actividades previas, Administración de Contrato, Ingeniería, Control e Informes. Estos rubros de supervisión deben ser aplicados a todos y cada uno de los conceptos de obra del contrato, 
Los conceptos de obra se presentan en un diagrama que indica la secuencia de actividades. Cada actividad que se señale se debe completar con lo siguiente:

· Descripción de acción que se ejercerá sobre la actividad del Constructor.

· Información, equipo y herramientas que se empleará para desarrollar esa actividad.

· Procedimiento, instrucción de trabajo o el documento del Sistema de Gestión de Calidad que se aplicará para realizar esa actividad de supervisión.

· Responsable de realizar la actividad y los auxiliares que formarán el equipo de trabajo.

· Tipo y forma de inspección, debe indicar quién realizará la verificación de las actividades que realiza el Supervisor operativo.

· Qué informes y cada cuándo entregarán los resultados que obtenga de esa actividad.

De igual forma, el plan de calidad debe garantizar el cumplimiento:

· Del proyecto ejecutivo y de las especificaciones de supervisión.

· De la conformidad de los productos y servicios adquiridos de Subcontratistas.

· De la conformidad de sus trabajos mediante el establecimiento de las inspecciones y pruebas a sus procesos y productos, indicando las características que serán inspeccionadas y probadas en cada punto de inspección o prueba, o especificando los procedimientos de inspección y pruebas y los criterios de aceptación y rechazo.

Durante su aplicación, el Plan de Calidad debe presentarse al cliente en los siguientes casos, independientemente que pueda requerirse en otros casos específicos:

· Antes de cada fase aplicable, para su revisión y aceptación. 

· Cuando se tengan que establecer de común acuerdo los puntos de “notificación” en los que el Supervisor debe limitarse a avisar a la Comisión la realización de alguna actividad dentro de límites establecidos, o fijar puntos de “espera” obligatorios para atestiguar la realización de actividades. 

· Cuando ocurran cambios o modificaciones, para su aceptación.

b.1. Procedimientos para la administración del Sistema de Calidad

Son los relativos a la aplicación de las políticas y principios de calidad enunciados dentro del Sistema de Calidad y son instrumentos para dirigir y ejecutar los trabajos de manera planeada y sistemática. Deben establecer las directrices, los requisitos de la norma y la información detallada para la ejecución de las actividades.

Cada procedimiento es específico e identificado de forma individual, debiendo conservar su código de identificación, su fecha de publicación y su número de revisión.

La estructura y contenido para estos procedimientos son los siguientes:

· Objetivo: el propósito para el cual fue formulado el procedimiento.

· Campo de aplicación: los límites dentro de los cuales opera el procedimiento.

· Definiciones: definiciones o términos técnicos no usuales para comprender el procedimiento.

· Referencias: fuentes de información suplementarias que pueden ser necesarias para comprender los fundamentos de las acciones específicas.

· Responsabilidades: identificación de responsabilidades para la adecuada ejecución del procedimiento.

· Actividades: descripción detallada secuencial de actividades a realizar para lograr el objetivo del procedimiento. Qué debe hacerse y por quién; cuándo, dónde y cómo debe ser hecha la actividad; qué materiales, equipo y documentos deben ser utilizados; y cómo deben ser controladas y registradas las actividades.

· Formatos: identificación de formatos que deben utilizarse para registrar la información, las instrucciones y los resultados.

· Criterios para evaluación o toma de decisiones.

Los procedimientos deben conservarse dentro de las instalaciones del Supervisor y deben estar accesibles al personal responsable de su aplicación.

b.2. Instrucciones de trabajo

Las instrucciones de trabajo se establecen con el fin de proveer información práctica que apoye la aplicación de los procedimientos para la administración del Sistema de Calidad, de los planes y de los programas de actividades.

El Supervisor tiene la responsabilidad de desarrollar y documentar estas instrucciones de trabajo operativas para el control de los procesos de supervisión de la construcción de proyectos hidroeléctricos de las obras civiles, obras electromecánicas, obras inducidas, desarrollo social, protección ambiental, y seguimiento interno y de contratos.
5.7.4. Control de programa

La Supervisora solicitará a la  Contratista  entregue, los programas detallados de construcción, para cada frente de trabajo y el Programa General de Obra, integrado a partir de los anteriores, respetando los lineamientos fijados por el Cliente ó  Contratante en el contenido de la licitación de la obra, así como en los programas maestros, entre otras condiciones en cuanto a las fechas de inicio y terminación de las diferentes etapas de la obra, coordinación de las etapas donde intervengan contratistas de otras especialidades y recepción de suministros, así mismo los subprogramas correspondientes a los recursos necesarios y los colaterales referentes a la valuación de los trabajos y a su forma de pago.

Estos documentos son :

De maquinaria y equipo de construcción, indicando sus características y cantidad para cada frente de trabajo.

De suministro de materiales, productos y de los equipos que formen parte de la obra, cuya entrega sea responsabilidad de la Contratista   o en su caso del  Cliente ó  Contratante . 

De recursos humanos, clasificando las necesidades del personal calificado por especialidad y categoría.

Solicitar y revisar conjuntamente con la Contratista los programas de montos de obra, obtenidos a partir de los presupuestos de obra, obtenidos a partir de los presupuestos de obra y de los programas de ejecución . para determinar la incidencia de los posibles cambios presupuestales del flujo de la obra ejecutada para considerar el flujo de la obra por estimar en el programa de montos de obra.

El RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN revisara exhaustivamente el programa presentado por la contratista y si a su juicio considera que dicho programa no cuenta con los datos necesarios, lo indicara a la contratista para que este sea modificado.

La estructuración mínima que el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN solicitara para el programa de la obra será:

1) Actividades y etapas de construcción desglosadas con sus volúmenes, fechas de inicio y terminación, así como fechas en las etapas o actividades criticas.

2) Deberá contener los recursos tanto humanos como materiales y de equipo mínimos, así como los recursos financieros para ejecutar dicha obra.

La empresa supervisora presentara al contratante un programa financiero de acuerdo al proyecto y tiempo de ejecución.

El RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN al hacer la revisión del programa deberá ratificar que este se podrá cumplir en el plazo fijado con el contratante para terminar con la obra. Este programa deberá vigilarse desde el inicio de cada actividad y semanalmente para corroborar que la contratista cuenta con los recursos humanos, materiales y de equipo para cumplir con la actividad en el plazo que indica el programa.

En lo que respecta a las erogaciones el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN deberá ir verificando semanal o quincenalmente, de acuerdo al programa, que se esta cumpliendo en lo referente a montos ejecutados y de no ser así notificara oportunamente a la contratista para que esta tome las medidas correctivas y cumpla con el programa. El RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN reportara semanal o quincenalmente al contratante, si el programa se va cumpliendo en tiempo y costo, si existen retrasos o puntos críticos, proponiendo alternativas de solución para corregir los atrasos y así cumplir con el programa en la fecha determinada. El programa deberá estar en la obra en un lugar visible y actualizado.

Si el contratante requiere modificar la fecha de terminación de la obra, el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN será notificado por escrito para que junto con la contratista evalúen y propongan los procedimientos que sean necesarios para dicha modificación y se programe la obra, haciendo el contratante una revisión y aprobándola.

El RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN turnara, de inmediato a la contratista la solución a que se haya llegado.

Por otro lado si existieran conceptos y precios unitarios de trabajo dentro del presupuesto original que se consideran como trabajos extraordinarios, el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN solicitara por escrito al contratante, la autorización para aplicar dichos conceptos y precios unitarios.

De no existir conceptos y precios unitarios para los trabajos extraordinarios el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN solicitara a la contratista que analice dichos precios. La propuesta presentada por la contratista será revisada por el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN quien hará las observaciones necesarias y turnara al contratante para su revisión y aprobación final.

Si el contratante considera que el análisis de dichos precios unitarios no cuenta con toda la información necesaria solicitara al RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN verifique físicamente en la obra rendimientos tanto de materiales como de mano de obra, condiciones en que se realizan los trabajos y precios básicos de los materiales en el mercado.

El RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN contara con los formatos necesarios para integrarlos con los datos anteriormente indicados que turnara de nueva cuenta al contratante. Una vez autorizados los precios unitarios el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN informara a la contratista para que puedan aplicarse en las estimaciones.

Por otro lado, se podrá llegar a tener un precio alzado al finalizar la actividad o concepto de obra, integrando los formatos indicados anteriormente y se turnaran al contratante para su revisión y en todo caso su aprobación.

Los controles del presupuesto deben tener la información completa y clara.

En la elaboración de los generadores no deberán intervenir trabajos extras que no estuvieran contemplados dentro del presupuesto contractual.

Los números generadores deberán elaborarse paralelamente con el avance de la obra, determinando una fecha hasta la cual se tendrá en cuenta lo ejecutado.

Una vez elaborados, cotejados y firmados, los números generadores se procederá a hacer la estimación correspondiente en los formatos que el contratante indique.

Dentro de la estimación deberán contenerse todos los datos contractuales y en esta estimación únicamente procederán los conceptos que se encuentren dentro del presupuesto autorizado por el contratante.

La contratista entregara oportunamente al RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN la estimación para que esta proceda a una revisión de datos que se indican en la misma como son conceptos, avances reales de acuerdo a los generadores cotejados y de existir alguna anomalía, el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN lo indicara con oportunidad a la contratista para las correcciones necesarias.

Una vez certificada la estimación el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN la rubricara y turnara por escrito al contratante para que continúen los tramites. La contratista deberá observar puntualidad en las fechas de entrega de estimación ya que de no ser así la estimación se tramitara hasta el siguiente periodo.

El RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN vigilara el flujo oportuno de presupuestos y estimaciones, lo que repercutirá en el flujo económico necesario para mantener un buen ritmo en el avance de obra.

5.7.5. Control presupuestal.

Durante la ejecución de la obra, se actualizan, los presupuestos conjuntamente con la Contratista, cuando se presenten cambios o adecuaciones al proyecto, cancelación de trabajos o realización de trabajos extraordinarios: ajuste de precios unitarios, omisiones o correcciones, reclamaciones procedentes y otros factores que modifiquen el costo remitiendo los resultados obtenidos al Cliente ó  Contratante para su dictamen de revisión y aprobación final.

Elaborar el presupuesto comprobando que corresponda al catálogo de conceptos, que no existan faltantes y no se rebase el ejercicio presupuestal previsto para la obra, en el período considerado.

Se realiza la verificación de los programas de ejecución de obra, y su seguimiento a los de montos de obra, comparando periódicamente, los importes reales contra los considerados originalmente y explicando los motivos de las desviaciones que se presenten, en un informe mensual integrado y comentado el cual debe ser entregado al Cliente ó  Contratante 
Si  existe obra que exceda el monto del contrato, informar al Cliente ó  Contratante  la necesidad de efectuar las ampliaciones correspondientes, exigiendo a la Contratista que presente los apoyos necesarios para fundamentarlas, revisándolas y dando su opinión al respecto.
Por lo que respecta a la cuantificación y estimación de la obra ejecutada:

De acuerdo a las unidades de medición establecidas en el catálogo de conceptos y precios unitarios, llevar a cabo la cuantificación de la obra a medida que se vaya ejecutando, conciliándola con la Contratista. La Supervisora apoyará la cuantificación de obra con sus propios números generadores, independiente de los que la Contratista tiene obligación de presentar contractualmente, en los que se consignen los cálculos y croquis aclaratorios, basados en el proyecto ejecutivo y en los alcances de los precios unitarios, verificando la valorización de la estimación, en cuanto a cantidades, clave y precio unitario, aprobarla y entregarla al Cliente ó  Contratante en plazo señalado, debidamente firmada por parte de la Contratista.  

Determinar rendimientos en campo que permitan verificar precios unitarios o establecer nuevos precios, previa conciliación con las partes que intervengan.

En caso de que la Contratista no presente la estimación en el período establecido, la Supervisora elaborará la estimación unilateral en base a sus números generadores, con el objeto de tener considerado el costo en el presupuesto de la obra.

Se elaborará  la cuantificación mensual , para los efectos de control interno y en su caso para informar al Cliente ó  Contratante  y complementarla con un documento donde indique las cantidades de obra ejecutada que no se hayan incluido para efecto de estimación, por diversos motivos, como son: no corresponder a la obra contratada, falta de presentación por parte de la Contratista, estar en proceso de conciliación o no haber llegado a un acuerdo en la misma, carecer de precio unitario, no cumplir con los requisitos de calidad, haberla realizado violando la seguridad o las órdenes específicas de la Supervisora ( Reporte de obra estimada y no estimada en apego a lo indicado en la LOPSRM).

Efectuar el dictamen respectivo y valuar el monto de las cantidades de obra retenidas en cada período, para no desvirtuar el avance de la obra que se reporta en el programa de montos de obra y para que el Cliente ó  Contratante conozca su magnitud, identifique estimaciones y pagos de conceptos de concurso que hayan sido cancelados o el pago de precios unitarios extraordinarios que contravengan disposiciones emitidas en los mismos.

Conciliar diariamente la obra ejecutada, cuando sea indispensable aplicar precios unitarios analizados por observación directa, siempre y cuando el precio no esté considerado ó el alcance de obra no corresponda al trabajo ejecutado, cuente la justificación técnica correspondiente y haya sido solicitado por el Contratista, dentro de los períodos señalados en la normatividad  para el caso.

Comparar el importe de los trabajos realizados con los que debieron haber ejecutado según el programa de montos de obra, para efecto de retenciones o devoluciones establecidas contractualmente, previa ejecución del dictamen correspondiente.

Medir correctamente la obra ejecutada con base en las unidades convenidas en el contrato, o lo estipulado por el organismo de precios unitarios de el Cliente y conciliarla con la Contratista, en los periodos y términos indicados la LOPSRM.

Verificar que los cálculos de cuantificación de obra consignados en los números generadores, correspondan a las mediciones efectuadas y estén clasificados correctamente por concepto, clave y precio unitario, con estricto apego al alcance establecido en el catálogo vigente y con origen en el proyecto ejecutivo autorizado.

No estimar la obra que no cumpla la calidad pactada en tanto no se corrija o reponga, así mismo, no incluir en las estimaciones la obra ejecutada con violaciones a los procedimientos establecidos por el proyecto con carácter de obligatoriedad, comprometiendo la seguridad de la obra, hasta que quede librada o sancionada económicamente, a criterio de el Cliente, informándolo por escrito.

Apoyar al Cliente ó Contratante  en la resolución de las reclamaciones que presente la Contratista, siempre que ésas cumplan con los períodos establecidos por la LOPSRM, su reglamento y las reglas generales, para la contratación y ejecución de Obras Públicas.

Descontar de las estimaciones y liquidaciones de la Contratista ó proveedor, los materiales y componentes de equipos y sistemas que el Cliente ó  Contratante  le haya proporcionado, y que pudieran estar incluidos en algunos de los precios unitarios pactados.

Cuando la Contratista presente oportunamente alguna reclamación emitir su opinión respecto a; si la declaración cambio según el Contrato de obra, si el trabajo fue efectivamente realizado y las condiciones señaladas en su ejecución tuvieron lugar y si no es imputable a la propia Contratista.

De confirmarle la procedencia de la reclamación a juicio de la Cliente o Contratante, verificar que los recursos que reporta la Contratista coincidan con los empleados en la ejecución de la obra, en la inteligencia de que la Contratista solicitó con la debida anticipación a la Supervisora, la certificación de los recursos empleados ó de las condiciones especiales que reclama.

Mantener registrado y debidamente actualizados los documentos que conforman el proyecto ejecutivo de la obra, recopilando y registrando los dictámenes técnicos aprobatorios de las adecuaciones y modificaciones que tuvieran lugar durante el proceso de construcción de la obra, en base a las necesidades de la misma.

Proponer al  Cliente o Contratante , previo análisis técnico y económico la adecuación de conceptos de trabajo indicados en el proyecto ejecutivo para su implementación en el proceso de construcción de obra, siempre que la referida adecuación no modifique sustancialmente el proyecto en su concepción, el comportamiento estructural, la seguridad de ejecución o implique variaciones significativa en el dimensionamiento, especificaciones y presupuesto de la obra, debiendo en todo caso contar para su implementación con su autorización. 

La Supervisión de obra llevara el control presupuestal de acuerdo a lo siguiente:

A) Supervisar y controlar los contratos establecidos.

B) Establecer y mantener un control presupuestal por contrato.

C) Elaborar cuadros información por partidas del costo total de la obra actualizado a pesos corrientes de acuerdo a los incrementos que se presenten, así como el concentrado de estimaciones de concepto.

D) Mantener actualizados el programa de erogaciones, el programa financiero y actualizar los mismos periódicamente para cada contrato de obra.

E) Estimar y controlar los presupuestos para la terminación de las obras incorporando periódicamente los posibles cambios de los montos de contratos y ordenes de cambio, notificando al propietario o dependencia gubernamental las variaciones, para prever los recursos necesarios, evaluar y efectuar recomendaciones cuando existan reclamaciones del contratista.

F) Supervisar y controlar con los contratistas los precios unitarios extraordinarios considerando la mano de obra, materiales, equipo y herramienta, conforme lo dispone la ley de obras publicas y su reglamento, así como las reglas generales para la contratación de servicios relacionados con la obra pública.

G) Solicitar a la contratista las estimaciones con la periodicidad que indique la Dirección de proyecto de acuerdo al avance de obra.

H) Elaboración del reporte mensual en función de las actividades desarrolladas, así como también se entregarán las solicitudes ya evaluadas de ajuste a precios y obras complementarias.

5.7.6. Control de estimaciones

Dentro del desarrollo de la obra las estimaciones se realizan de acuerdo a los periodos establecidos previamente (semanal, quincenal, mensual). Los lineamientos que deberán de seguir para la presentación y autorización de las estimaciones son las siguientes:

Generación de cantidades de obra ejecutada:

El residente de supervisión verificará, las medidas físicas exactas de los diferentes conceptos de obra ejecutada, cerrándolos al quedar terminada cada actividad preferentemente lo realizara al mismo tiempo con la contratista, firmando ambos de común acuerdo.

Respecto a conceptos fuera del catalogo, el superintendente de obra procederá de la siguiente manera:

· Se anotara en bitácora el concepto y la razón de su ejecución

· Se realizará una descripción detallada del concepto y sus especificaciones

· Revisar los volúmenes y precios unitarios de los conceptos fuera del catálogo, calculados por la contratista, certificando el concepto, cantidad y unidad.

· Notificará oficialmente a la contratista la autorización de ejecución de los conceptos fuera de catalogo para que de inicio a los trabajos.

· Actualizará las cantidades de obra del presupuesto agregando los conceptos nuevos o extraordinarios.

El RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN cotejara las cantidades de obra real ejecutada, conforme a especificaciones y proyecto durante cada periodo contra los volúmenes que presente la contratista en las estimaciones verificando y autorizando su correspondencia.

El contratista elaborara la estimación con los conceptos y volúmenes autorizados por la supervisión, y la presente a la misma para que este corrobore que los conceptos y volúmenes estén correctos, y en su caso de su visto bueno una vez aprobada, la supervisión firma la estimación.

La estimación firmada se entrega a la contratista para que él la presente al cliente.

Por lo general se manejan dos tipos de estimaciones, las ordinarias y las de ajuste.

a) Las ordinarias se presentan conforme al presupuesto de contratación y al programa de obra, a las cuales por lo general se les reduce un porcentaje por concepto de amortización del anticipo.

b) Las estimaciones de ajuste se elaboran cuando hay incrementos en precios de materiales, así como en costos de mano de obra, maquinaria y equipo.

5.7.7. Informes de obra
La supervisión mantendrá informado al cliente sobre los avances o incidentes de la obra mediante la elaboración de informes periódicos o extraordinarios.

Los informes incluirán los datos necesarios para mostrar con suficiente objetividad y sencillez, el desarrollo de la obra su problemática y soluciones, complementándolas con la documentación relevante de la obra.

Se presentara de acuerdo al periodo solicitado por el Cliente en los formatos que se proporcionen.

Deberá contener la siguiente información en su respectivo formato:

A) Control administrativo de contratos

B) Avance de obra físico

C) Avance financiero

D) Control técnico y de recursos

E) Se observara el desarrollo de proyecto, programa de obra, avance, fuerza de trabajo, equipo y calidad de obra.

F) Informe fotográfico con las impresiones requeridas con anticipación, mostrando lo mas relevante de la obra

G)Documentación complementaria (copias de hojas de bitácora, minutas, memorándums, resultados de laboratorio etc).

5.7.8. Seguridad e higiene.

Las actividades de seguridad están implícitas en todas las labores de la residencia de la supervisión, y procurará los métodos adecuados para que se garantice la seguridad del trabajo y las pertenencias del contratante.

Cuidará que el contratista provea a los trabajadores los equipos de protección personal, lugares de aseo, sanitarios, dormitorios y lugar para tomar alimentos.

Se supervisará el uso de equipos de seguridad, métodos de trabajo seguro y adiestrara al personal para que elimine actos y condiciones inseguras que atenten contra la integridad de los trabajadores.

Controlará la supervisora el uso de herramientas de potencia, los trabajos que desprendan partículas mecánicas o químicas, los trabajos en alturas o con energía eléctrica, vapor y en general todo aquello que sea un riesgo para el trabajador.

La supervisión respetará y cuidará que la contratista de construcción, conozca y cumpla las normas de seguridad e higiene para contratistas al servicio del contratante.

5.8.  Actividades a realizar para finiquito de obra

5.8.1.  Finiquito de la obra a la contratista

Para realizar el finiquito de la obra en apego a lo indicado en la LOPSRM y RLOPSRM, se realizan  las siguientes actividades:

Verificar y dar el visto bueno de las pruebas y puesta en servicio de las instalaciones y equipos que forman parte de la obra, en base a las Normas y especificaciones respectivas incluidas en el proyecto ejecutivo respectivo.

Revisar y autorizar la liquidación de los trabajos ejecutados presentados por la Contratista , en  apego al  RLOPSRM . 

Certifica  la terminación de los trabajos objeto del  Contrato y participa en su recepción-entrega, en cumplimiento de la LOPSRM .

Certificar el cumplimiento de todos los compromisos contractuales ó en su caso de las sanciones contractuales correspondientes de acuerdo a lo indicado en la LOPSRM y el contenido del Contrato de Obra . 

Constatar que se haya depurado el Estado Contable correspondiente al ejercicio del Contrato de Obra , incluyendo los cargos por suministros proporcionados por el Cliente ó  Contratante , de  acuerdo a lo indicado en el RLOPSRM . 

Cerrar las Bitácoras de Obra y entregarlas al Cliente ó  Contratante , en apego al RLOPSRM . 

Verificar la  reintegración al Cliente ó  Contratante  de los suministros de su propiedad, que no hayan sido utilizados en obra , en apego al RLOPSRM  constatando la correcta aplicación de los suministros del Cliente ó  Contratante .

Recabar y entregar al Cliente ó  Contratante las Garantías correspondientes a Equipos, instalaciones y productos procesados, así como de los instructivos y manuales de operación y mantenimiento . 

Elaborar las Actas de Terminación de Obra.
Exigir la entrega de vales de recepción del mobiliario urbano ó materiales de instalaciones , retirados por la Contratista por motivo de la construcción de la obra adjudicada y entregados al almacén que haya designado el Cliente ó  Contratante
Efectuar la  recepción de la obra ejecutada por la Contratista y asistir a los recorridos de entrega-recepción de la obra, así como efectuar las revisiones necesarias para las recepciones parciales y para constatar la terminación de la totalidad de los trabajos que le fueron encomendados a la Contratista  incluyendo las Pruebas y funcionamiento de las instalaciones y equipos . 

Hacer un levantamiento de los detalles faltantes o pendientes de corregir, indicando su localización, número y características, solicitando a la contratista un programa para terminarlos, al que se le dará seguimiento diario mediante conteo regresivo, verificando el cumplimiento de los requisitos de calidad establecidos, en forma análoga se tratarán las pruebas y funcionamiento de las instalaciones y equipos.

Una vez terminados los detalles y comprobado el comportamiento satisfactorio de las instalaciones y equipos, participar en la recepción física de los trabajos de la contratista y entrega al Cliente ó  Contratante . 

Integrar el  levantamiento de las Actas de  Recepción parciales o final, cuyo contenido seguirá los lineamientos que para tal caso señala el RLOPSRM .

Una vez recibida la obra por el Cliente ó  Contratante. Se procede con las siguientes actividades para finiquitar los Servicios:

Entregar al Cliente ó  Contratante, para su custodia, la documentación que respalde su actuación; Bitácora de Obra, Informe de Terminación de Obra, Finiquitos, Actas de Recepción - Entrega, Licencias  y Permisos, Inventario de Instalaciones y Balance de suministros hechos por el Cliente ó  Contratante  y los, manuales e instructivos.

Entregar los levantamientos referentes a la actualización del Proyecto; Adecuaciones, Modificaciones y Cancelaciones, Dictámenes técnicos de autorizaciones y un Informe Final de las causas más  comunes por las que fue modificado el Proyecto . 

Presentar una apreciación de la capacidad técnica, económica, y administrativa de la Contratista. 

Si contractualmente estuviera establecido:

Elaborar los planos de la obra tal  y como quedó ejecutada e Integrar la Memoria de la Obra . 

Integrar y mantener actualizado el archivo de los documentos del proyecto y de los registros que reflejen plenamente la supervisión que efectúa; en especial conservar, o en su caso entregar al Cliente ó  Contratante  toda la documentación comprobatoria de la valuación de la obra para su custodia por un término de cinco años contando a partir de la fecha de recepción de la obra.

Cuando haya sido recibida a satisfacción por el Cliente ó  Contratante la documentación mencionada, se procederá a elaborar el Aviso de Terminación en los términos que indica la LOPSRM y el Acta de Finiquito de los Servicios. 

Los requisitos que el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN deberá observar para finiquitar la obra son los siguientes:

1. Certificara que la obra este totalmente concluida

2. Que la contratista haya cumplido con todo lo establecido en el contrato

3. Tener el estado financiero totalmente cerrado incluyendo los cargos a la contratista por suministros, servicios y algunos otros conceptos que el contratante le haya proporcionado.

Los insumos que la contratista por algún motivo no haya utilizado los regresara en especie y estado aceptable al contratante. Si existiera algún equipo que no haya sido instalado se relacionara y entregara a conformidad del contratante para lo cual el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN certifica el estado de dicho equipo.

4. Tener elaborada y autorizada la liquidación correspondiente al finiquito.

5. Tener toda la documentación legal al día como son fianzas de garantía, cumplimiento del contrato y convenios.

6. Que la bitácora se encuentre actualizada indicándose en la misma, fecha de finiquito, con lo cual quedara cerrada.

7. Elaborara un acta recepción y obra total en los formatos con que la empresa cuenta, autorizados por el contratante.

8. Solicitara a la contratista garantías por escrito de los equipos y sistemas instalados, así como manuales de operación y mantenimiento.

Toda la información anteriormente mencionada será recopilada por el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN y la turnara mediante un escrito al contratante para continuar con el tramite administrativo que indique.

5.8.2.  Recepción de la obra

La recepción de la obra se hará mediante la solicitud escrita de la contratista, con quince días de antelación a la terminación total de la obra, al RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN para que este efectúe de inmediato la revisión necesaria y empiece a preparar la documentación requerida para hacer la recepción de la obra. El RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN al recibir el comunicado de solicitud de recepción de obra turnara dicho comunicado al contratante.

Si el RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN al proceder la revisión concluyera que dicha obra se encuentra totalmente terminada con sus instalaciones, (equipos instalados y aprobados), de inmediato procederá a llevar a cabo la recepción de la obra en representación del contratante, mediante el acta correspondiente que tendrá los datos básicos y cuyo formato se contempla adjunto.

En el acta de recepción habrá uno o varios representantes, según lo indique el contratante.

6.  Referencias. A8
6.1.  Procedimiento maestro para elaborar procedimientos, Código AC-01-001.
6.2.  Procedimiento de control de documentos y datos, Código AC-01-002.

6.3. Procedimiento de control del proceso, Código GP-01-001.

6.4. Reglamento de la Ley de Obras Publicas.
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7.  Anexos. A9
	Anexo
	Descripción
	Código

	“A”
	Listas de verificación de obra
	


8.  Registros de calidad. A10 
	Descripción
	Código

	Planos de proyecto ejecutivo
	------------

	Catalogo de conceptos y programa de obra
	------------

	Especificaciones de obra
	------------

	Contrato
	------------

	Oficios
	------------

	Fianzas
	------------

	Aviso de inicio de trabajos
	------------

	Convenios modificatorios y/o adicionales
	------------

	Estimaciones y números generadores
	------------

	Reportes de supervisión de obra
	------------

	Reportes de control de calidad
	------------

	Album fotográfico
	------------

	Bitácora de obra (copia)
	------------

	Reporte final de supervisión 
	------------

	Planos de obra terminada
	------------

	Oficio de terminación de obra
	------------

	Acta de entrega de obra
	------------


9. Distribución.. A11
Este procedimiento se distribuye en forma controlada, con acuse de recibo al RESPONSABLE DE SUPERVISIÓN de supervisión de obra y jefe de supervisión.
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