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1. Objetivo
El procedimiento establece la metodología que se debe seguir, para la revisión, autorización y pago de las Estimaciones para cobro de los trabajos ejecutados al amparo de un contrato de obra publica.

2. Alcance
Para ser aplicado durante un proyecto de Obra Publica desde su inicio y hasta el cierre del mismo, proyecto adjudicado bajo la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionado. Este procedimiento será desarrollado básicamente por el contratista y el Gerente de Proyecto de la Supervisión (GEP)

3. Terminología y definiciones
3.1. Bitácora de Obra. Es el instrumento técnico de control de los trabajos y documentos legales cuyo contenido servirá como medio de comunicación oficial entre las partes que firman el Contrato, es obligatoria y estará vigente durante el desarrollo de los trabajos, y en el que deberán referirse los asuntos importantes que se desarrollen durante la ejecución de las obras y servicios.

3.2. Boleta de liquidación. Hoja de cálculo que sirve para determinar el importe liquido a pagar como resultado de la aplicación de las retenciones, sanciones y deducciones especificadas en el Contrato correspondiente, al monto de la estimación autorizada.
3.3. Cliente. Es la figura que contrata a DTP Consultores para la ejercer trabajos de supervisión y que es propietario de la obra contratada.

3.4. Concepto de trabajo. Conjunto de actividades que de acuerdo con las formas y especificaciones respectivas, integran cada una de las partes en que se divide convencionalmente los estudios y proyectos. 

3.5. Contratista. Empresa, persona Física o Moral que es contratada por el cliente específicamente para la ejecución material de la obra, de acuerdo a las disposiciones contractuales establecidas por la dependencia en apego a la Ley de Adquisiciones y Obras Públicas y a las normatividades legales afines.

3.6. Contrato. Es el documento legal que obtiene el acuerdo entre las partes y obliga a su cumplimiento en base s a las condiciones previamente establecidas

3.7. Estimación Normal. Es valuación de los trabajos ejecutados en el periodo pactado, aplicando los precios unitarios o actividades principales en el caso de precio alzado, a las cantidades de los conceptos de trabajo realizados; así mismo, también es el documento en el que se consignan las valuaciones mencionadas, para efecto de su pago, considerando, en su caso, la amortización de los anticipos.

3.8. Estimación complementaria. Es valuación de los trabajos ejecutados y autorizados por la Residencia de Obra a través de la Bitácora o de un convenio, cuyos conceptos se deberán considerar y administrar independientemente a los originales pactados en el Contrato, debiéndose formular estimaciones especificas a efecto de tener un control y seguimiento adecuado, aplicando los precios unitarios de conceptos de obra NO contemplados en el catalogo de conceptos original del Contrato y cantidades de obra adicionales.

3.9. GEP.-Gerencia de Proyecto. Persona Física o Moral contratada por el Cliente 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 LAOP y en las normas 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.

3.10. Gerente de la GEP. Gerente de la Gerencia de Proyecto (GEP). Es el principal responsable de la supervisión del proyecto, Es la persona que tiene el poder para obligar al Contratista a responder solidariamente por las desviaciones técnicas y legales que se pudieran presentar.

3.11. Ley. Se refiere a la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

3.12. Números Generadores. Es la información completa y detallada de la obra ejecutada en un periodo determinado, conteniendo la memoria de cálculo y los datos de medición y operaciones aritméticas que sirven de base para cuantificar los conceptos de obra ejecutada.

3.13. Pago de Ajuste a Costos. Es la valorización de la aplicación de los factores de ajustes de costos, previamente autorizados de acuerdo a la normatividad vigente, para lo cual se afectará el importe del ajuste resultante en un porcentaje igual al del o los anticipos otorgados.
3.14. Precio Unitario. Importe de la remuneración o pago total que debe cubrirse al Contratista, por unidad de medida de cada concepto de trabajo terminado.

3.15. Residencia. El representante directo del Cliente ante el 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.

3.16. Unidad de Medida. La que se utiliza convencionalmente para cuantificar cada concepto de trabajo para fines de medición y pago.

4. Responsabilidades.

4.1. Es responsabilidad del Gerente de la GEP. 

· Aplicar el presente procedimiento durante la Supervisión de la ejecución de los trabajos, conforme al Contrato. 

· Vigilar que el personal de la GEP cumpla con las actividades generales y lineamiento específicos incluidos en este procedimiento durante la realización de los trabajos conforme a contrato. 

· Realizar los tramites necesarios cuando las modificaciones de diseño y/o programa afecten los avances y costos programados

· Supervisar los trabajos realizados por el Contratista conforme al Contrato

· La supervisión, vigilancia, control y revisión de los trabajos., incluyendo la aprobación de los Números Generadores y la firma de conformidad con las estimaciones presentadas por el Contratista, a través de las siguientes funciones: 

· Avalar que los trabajos ejecutados reportados en la estimación, correspondan a los números generadores aprobados.

· Verificar que los trabajos se encuentren totalmente terminados y ejecutados conforme a la calidad prevista en los planos, normas y especificaciones pactadas en el contrato.

· Firmar la Estimación, de acuerdo a los alcances descritos en el inciso 6.2. de este procedimiento, previa revisión del cumplimiento de los requisitos especificados en el mismo y enviarla para su tramite de autorización a la Residencia del Cliente.
· Tramitar las estimaciones de la Obra.

· Revisar que las cantidades de los trabajos ejecutados amparados en la estimación, correspondan a los realmente ejecutados.

· Revisar, verificar y conciliar con el Contratista los números generadores de la estimación, con la periodicidad establecida contractualmente.

· Vigilar que no se cuantifiquen conceptos adicionales así como conceptos extraordinarios que pudieran rebasar el importe autorizado del Contrato.

· Dar estricto cumplimiento a los plazos establecido para la autorización de los Números Generadores y de las estimaciones, de acuerdo al alcance de sus funciones.

· Dar estricto cumplimiento a los plazos establecidos para la elaboración y autorización de los Números Generadores y de las estimaciones, de acuerdo a alcance de sus funciones.

4.2. Es responsabilidad del Controlador de Proyecto.

· Cuantificar y evaluar los avances de los conceptos que se vayan ejecutando, de acuerdo al proyecto autorizado, así como también considerando las modificaciones autorizadas al programa.

· Avalar que los avances de los conceptos de trabajo, contenidos en los generadores, corresponden a los trabajos ejecutados en el periodo real de ejecución de los mismos y cumplen con los requisitos de calidad especificados en el Contrato.

4.4. Es responsabilidad del Gerente de Aseguramiento de Calidad. 

· Aprobar y vigilar la aplicación de este procedimiento.

· Revisar y actualizar este procedimiento cuando así sea requerido. 

· Vigilar que el procedimiento cumpla con la normatividad de la materia, actualizándolo cuando surjan cambios en la misma. 

· Notificar al gerente de Proyecto cualquier actualización necesaria a este procedimiento. 

· Llevar a cabo el adoctrinamiento en el ámbito del proyecto sobre el uso y aplicación de este procedimiento.

5. Descripción del Procedimiento.

5.1. Actividades previas.

5.1.1. Mediante el proceso de licitación o Adjudicación, se formalizará el Contrato, a través del cual se establecerá en compromiso del Contratista, de construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar y/o demoler bienes inmuebles, así como, cualquier servicio relacionado con la Obra Publica.

5.1.2. Designación por escrito, tanto por la Instancia Pública del personal que fungirá como Supervisión y Residencia de Obra, y el Gerente de Proyecto por parte del Contratista.

5.1.3. Instalación de la Supervisión (Gerencia de Proyecto o GEP) en el sitio de los trabajos.

5.1.4. La GEP deberá contar con una copia del Contrato y sus anexos, conocer e identificar los alcances contractuales, las obligaciones del Contratista, las especificaciones generales y particulares del proyecto, normas de calidad requeridas, el catalogo de conceptos con los análisis de precios unitarios o alcances de las actividades de obra, programas de ejecución y suministros, programa de utilización de equipo y maquinaria, programa de obra valorizada, etc.

5.1.5. Conocimiento y difusión, sobre uso y manejo de este procedimiento.

5.2. Actividades Generales.

5.2.1. Las estimaciones de los trabajos ejecutados se deberán formular con una periodicidad no mayor de un mes y cumpliendo con el plazo estipulado en el contrato, en su cláusula de forma de pago.

5.2.2. La fecha de corte para la integración de los números generadores, será la determinada Contrato respectivo.

5.2.3. Revisión de Estimaciones de trabajos ejecutados. 

La GEP y el Contratista, conciliarán, cuantificarán y evaluarán los volúmenes y el avance de los conceptos de trabajos ejecutados que se encuentren totalmente terminados y que serán objeto de medición para su pago, mismos que se harán constar en los números generadores que formarán parte integral de las estimaciones (Anexos 7 Y 8). La contratista tendrá seis días naturales para presentar la estimación en el formato del Anexo 5, acompañada de la documentación soporte.

5.2.4. Se deberá prever y definir, los ajustes que correspondan realizar cuando se presenten cambios de diseño o cualquier otro evento, que afecte la cuantificación y evaluación del avance de obra original de los conceptos de trabajo ejecutados, que son objeto de medición para su pago.

5.2.5. Las fechas de autorización y revisión de estimaciones, números generadores, cantidades adicionales o conceptos no previstos en el contrato, como mínimo, todos estos registros serán asentados en la Bitácora de Obra.

5.2.6. El contratista, elaborará y entregará, debidamente firmada, a la GEP, la Estimación y su documentación soporte en un plazo no mayor de seis días naturales, contados a partir de la fecha de corte pactada en el contrato.

5.2.7. La GEP, en el momento de la recepción de los números generadores y estimación, revisará que la información soporte necesaria este completa en cuanto a su contenido, de acuerdo a lo estipulado en el artículo 102 del RLOP, para lo cual se le utilizará en el formato del anexo 6.

5.2.8. En caso de faltar algún documento necesario para la revisión, no se darán por aceptados los números generadores y la estimación en tanto el Contratista no integre completamente la documentación que acredite la procedencia de su pago y se devolverá oficialmente, anotando las causas de rechazo.

5.2.9. Conciliación de Estimaciones de trabajos ejecutados. Una ves recibida la Estimación y los números generadores, la GEP procederá dentro de los cuatro días naturales, siguientes a la fecha de su recepción, verificándolos, utilizando el formato del anexo 10, considerando los cálculos y criterios por él realizados con anterioridad, dejando claramente definidas las cantidades a estimar de los conceptos de trabajos ejecutados, que son objeto de medición y pago, el periodo real de ejecución de los mismos y la verificación de que se encuentran totalmente terminados y cumplen con los requisitos de calidad especificados contractualmente.

5.2.10. Las diferencias técnicas o numéricas que surjan y no puedan ser conciliadas en el periodo de revisión deberá resolverse y, en su caso, se incorporarán en la siguiente estimación.

5.2.11. En el mismo periodo de conciliación de los números generadores y la estimación, el Contratista firmará en la leyenda de “estimó” en la estimación y la leyenda de “elaboró” en la hoja de número generador.

5.2.12. Autorización de Estimaciones de trabajos ejecutados. Una ves que la estimación y los números generadores han sido verificados y hayan cumplido con el requisito descrito anteriormente, dentro de los tres días naturales siguientes la GEP procederá a firmar los números generadores en la leyenda “autorizó” en la hoja de detalles de conceptos de estimación en la leyenda “conforme” y en la leyenda de “fecha” asentará la fecha correspondiente, así mismo dentro de los dos días naturales siguientes a la autorización de los generadores, enviará esta al Cliente.

5.2.13. Pago de Estimaciones de trabajos ejecutados. El Cliente realizará sus trámites internos que consideré necesarios (verificación, cálculo, firma, solicitud de fondos, elaboración de cheque, programación y pago), debiendo cumplir con los plazos dictados en la Ley de Obras Publicas para el pago de estimaciones.

5.3. Estimación de Ajuste de Costos.

5.3.1. El pago de los ajustes de costos en los Contratos solo procederá para los contratos a base de Precios Unitarios o la parte de los Mixtos de esta naturaleza, Cuando el porcentaje del ajuste de los costos sea al alza, será el Contratista quien lo promueva; si es a la baja, será la GEP, quien lo realice. 

5.3.2. La GEP, conciliará con el Contratista, los relativos o índices nacionales de precios productos del Banco de México, de acuerdo a lo establecido en la Ley.

5.3.3. El Contratista presentará a la GEP, dentro de los sesenta días naturales siguientes a la fecha de publicación de los índices del banco de México, el estudio completo para la determinación del factor de ajuste de costos correspondientes al periodo que se trate, teniendo la obligación de presentar la documentación soporte del análisis correspondiente.

5.3.4. La GEP resolverá sobre la procedencia de la petición y de resultar aceptable procederá a revisar que la documentación soporte para el calculo del factor de ajuste presentada por el Contratista, éste completa y permita su revisión.

5.3.5. En caso de estar incompleta la información, la GEP devolverá la documentación al Contratista en forma escrita, señalando las causas por las cuales se regresa la información.

5.3.6. La GEP procederá dentro de los sesenta días naturales siguientes a partir de la fecha de recepción de la solicitud del Contratista, a revisar el cálculo del factor de ajuste de costos.

5.3.7. Para efecto, la GEP revisará la correcta aplicación de los índices respectivos y de la aplicación del procedimiento o de las formulas establecidas en el Contrato correspondiente.

5.3.8. En caso de que existirá una aplicación incorrecta de índices o formulas, la GEP regresará la documentación al contratista oficialmente, en forma escrita, señalando las causas por las cuales no es procedente el calculo de dicho factor de ajuste. Una vez recibida nuevamente la aplicación correcta de índices o formulas, se continuará con el proceso.

5.3.9. Habiendo determinado el cálculo correcto del factor de ajuste de costos, se deberán calcular los importes resultantes de la aplicación de dicho factor a los importes de la obra faltante por ejecutar, afectándolo por el % de anticipo otorgado para la adquisición de materiales y equipos de instalación permanente.

5.3.10. Dentro del plazo de los sesenta días naturales, siguientes a la recepción de la solicitud del Contratista, la GEP, autorizará el factor de ajuste correspondiente, asimismo emitirá el oficio resolutorio de aumento o reducción del monto del contrato, este último documento deberá ser firmado de “conformidad” por el contratista ejecutor de la obra.

5.3.11. El pago de los ajustes de costos y del costo por financiamiento e efectuará en las estimaciones siguientes al mes en que se haya autorizado el ajuste concedido, aplicando al importe de las estimaciones el incremento desglosado correspondiente a dichos factores a cada tipo de ajuste, debiéndose aplicar los últimos que se tengan autorizados.

5.3.12. Todos los factores de ajuste concedidos deberán acumularse.

5.3.13. Dentro de los cuatro días hábiles siguientes a la autorización del factor de ajuste, el Contratista elaborará, firmará y entregará la estimación correspondiente a la GEP.

5.3.14. La fecha de entrega de números generadores u autorización de la estimación marca el inicio para contabilizar los plazos señalados en inciso 5.3. de este procedimiento.

5.4. Conceptos por Trabajos Extraordinarios

5.4.1. Si durante la vigencia del Contrato surge la necesidad de ejecutar trabajos por conceptos no previstos en el catalogo original del Contrato, el Contratista deberá notificarlos a la GEP, para que esta consulte con el Cliente y resuelva lo conducente, y solo podrá ejecutarlos, una ves que cuente con la autorización por escrito o en la Bitácora de Obra por parte de la GEP. Asimismo, el Contratista dentro de los treinta días naturales siguientes a que se ordene su ejecución, deberá presentar los análisis de precios correspondientes con la documentación que los soporte y los apoyos necesarios para su revisión, su conciliación y autorización deberán realizarse durante los siguientes treinta días naturales a su presentación. 

5.5. Estructura de la Estimación. 

Estimación Normal, Complementaria y Ajuste de Costos.

5.5.1. Estas estimaciones se integrarán con la siguiente documentación.

· Hoja de calculo de retenciones para la factura

· Retención por incumplimiento al programa de obra

· Solicitud de cheque

· Control de avances y estimaciones

· Hoja de detalle de conceptos de estimaciones

· Registro de verificación del generador de la estimación

· Números generadores

· Hoja de resumen de números generadores

· Boleta de liquidación

· Registro de verificación de la estimación

· Hoja de control de estimaciones a contratistas

5.5.2. Adicionalmente, la estimación complementaria se acompañará con el oficio de autorización de precios extraordinarios y la estimación se ajuste de costos con el oficio de autorización de ajuste de costos y oficio de resolución que acuerde el aumento o reducción del monto del contrato.

5.6. Criterios de Aceptación y Evaluación.

5.6.1. La falta de documentos de soporte de los Números Generadores y Estimación, no presentados por el Contratista, serán causa de rechazo y se darán por “no presentados”, hasta en tanto no integre totalmente la documentación de soporte, lo cual deberá quedar debidamente documentado en la Bitácora.

5.6.2. La falta de cumplimiento de las especificaciones contractuales, serán causa para considerar los trabajos como no ejecutados, no procediendo su integración en la estimación. Lo cual deberá quedar debidamente documentado en la Bitácora.

5.6.3. Los conceptos de volumen adicionales no contratados originalmente o los conceptos extraordinarios que no tengan autorización no serán estimados y serán causa de rechazo. Las cantidades de trabajo adicionales a las contractuales cuyos precios unitarios estén contenidos en el catalogo de conceptos original y los precios unitarios extraordinarios autorizados, se podrán estimar siempre y cuando el Contrato respectivo cuente con el saldo a ejercer, debiendo solicitar en forma simultanea el convenio que lo regularice.

5.6.4. El incumplimiento de los requisitos fiscales en los documentos para pago al Contratista serán motivo de rechazo.

5.7. Documentación.

5.7.1. El control de la gestión de las estimaciones desde su elaboración, tramite de autorización, hasta el pago de las mismas, se documentará en los formatos indicados en la sección de anexos de este procedimiento.

5.7.2. El incumplimiento del contenido de la información, se identificará en la sección de observaciones de cada formato, solicitando por escrito al Contratista la corrección de los mismos.

5.7.3. Como parte del archivo se mantendrá un expediente de las estimaciones del Contrato, con su documentación técnica y legal de soporte, los cuales estarán bajo custodia y control del Cliente.

5.7.4. Los documentos administrativos originales, soportes de la estimación, deberán permanecer en el expediente contable del Contrato correspondiente, bajo custodia y control del área responsable por parte del Cliente del pago de la factura.

5.8. Lineamientos.

5.8.1. Las cantidades de trabajos presentadas en las estimaciones deberán corresponder a la secuencia en tiempo previsto en los programas pactados en el Contrato.

5.8.2. El Cliente establecerá Contractualmente, el lugar en que se realizará el pago y las fechas de corte, las que podrán referirse a las fechas fijas, o bien, a un acontecimiento que deba cumplirse.

5.8.3. No implicará retraso en el programa de ejecución de la obra y, por lo tanto, no se considerará como incumplimiento del Contrato y causa de rescisión administrativa, el atraso que tenga lugar por la falta de pago de estimaciones, debiendo documentarse tal situación y registrase en la Bitácora.

5.8.4. Una vez analizados y calculados los importes deberán considerar para su pago los derechos e impuestos que le sean aplicables, en los términos de las leyes fiscales.

5.8.5. El contratista será el único responsable de que las facturas que se le presenten para su pago, cumplan con los requisitos administrativos y fiscales, por lo que el atraso en su pago por la falta de alguno de estos o por su presentación incorrecta, no será motivo para solicitar el pago de los gastos financieros que hace referencia el articulo 55 de la Ley. 

5.8.6. En los Contratos únicamente se reconocerán los siguientes tipos de estimaciones:

a) De trabajos ejecutados

b) De cantidades adicionales o conceptos no previstos en el catalogo original del Contrato, y 

c) De gastos no recuperables a que alude el articulo 62 de la Ley.

5.8.7. La autorización del pago de los gastos no recuperables deberá constar por escrito, acompañado de la documentación que acredite su procedencia, sin necesidad de celebrar convenio alguno.

5.8.8. El pago de las estimaciones autorizadas de gastos no recuperables debidamente comprobados se realizará conforme a los términos y condiciones del segundo párrafo del Artículo 54 de la Ley.

5.8.9. A los importes que resulten no les será aplicable costo adicional alguno por concepto de indirectos, financiamiento ni utilidad.

5.8.10. El pago de las estimaciones no se considerará como la aceptación plena de los trabajos, ya que el Cliente tendrá derecho de reclamar por trabajos faltantes o mal ejecutados y, en su caso, del pago en exceso que se haya efectuado. 

5.8.11. En el caso de que el Contratista no presente las estimaciones en el plazo establecido en el Artículo 54 de la Ley, la estimación correspondiente se presentará en la siguiente fecha de corte, sin que ello dé lugar a la reclamación de gastos financieros por parte del contratista.

5.8.12. En los Contratos celebrados a Precio Alzado el Cliente podrá optar por estipular el pago del importe de los trabajos hasta su total terminación o cuando se finalice cada actividad principal de la Obra, de acuerdo a las fechas pactadas. 

5.8.13. Cuando las características, magnitud y complejidad de los trabajos que se vayan a realizar lo requieran, el Cliente podrá solicitar en las bases de licitación que los licitantes establezcan fechas clave o hitos que se ajustarán sus programas de ejecución, con el objeto de que en el Contrato correspondiente se pacte el pago respectivo y que los trabajos puedan tener la continuidad necesaria para su oportuna terminación. En todos los casos, las fechas claves o hitos deben corresponder a porcentajes parciales de ejecución de trabajos, ser congruentes con el financiamiento requerido por el licitante y ser claramente medibles.

5.8.14. Las fechas claves o hitos, deberán ser congruentes con la red de actividades, la cedula de avances y pago programados y en general con los programas de ejecución pactados.

6. Referencias

· Leyes de adquisiciones y de obras públicas y servicios relacionados (LAOP).

· Reglamento de la ley de adquisiciones de obra públicas y servicios relacionados (RLOP).

· Contrato de Obra y sus Anexos

· Manual de calidad gerencia proyecto

· Procedimiento para la Gerencia de Proyecto

· Procedimiento para la Administración del Contrato

· Procedimiento para Control de Proyecto

7. Anexos

	Anexo
	Descripción
	Código

	A
	Hoja de calculo de retenciones para la factura
	N/A

	B
	Retención por incumplimiento al programa de obra
	N/A

	C
	Solicitud de cheque
	N/A

	D
	Control de avances y estimaciones
	N/A

	E
	Hoja de detalle de conceptos de estimaciones
	N/A

	F
	Registro de verificación del generador de la estimación
	N/A

	G
	Números generadores
	N/A

	H
	Hoja de resumen de números generadores
	N/A

	I
	Boleta de liquidación
	N/A

	J
	Registro de verificación de la estimación
	N/A

	K
	Hoja de control de estimaciones a contratistas
	N/A


7.1. Los anexos podrán ser modificados, cambiados o complementados, de acuerdo a las necesidades del cliente o de los requisitos establecidos contractualmente.

8. Registros

a. Control de avances y estimaciones

b. Registro de verificación de la estimación

c. Registro de verificación del generador de la estimación

d. Hoja de control de estimaciones a contratistas

9. Distribución

a. Director General

b. Gerente de Aseguramiento de Calidad

c. Gerente de Proyecto (GEP)

d. Gerente de Control de Proyecto
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