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1. Objetivo

El procedimiento establece las actividades secuénciales propias de la Administración de Contratos que deberá realizar la GEP para dar cumplimiento a lo establecido en el Contrato de obra firmado entre el Cliente y el Contratista y con la  Ley de Obras  Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, y su Reglamento. Define los lineamientos y actividades a desarrollar por la GEP, durante la ejecución de la Obra, para verificar que el Contratista cumpla con los requerimientos contractuales de calidad, costo, tiempo, ejecución y seguridad del proyecto.

2. Alcance2

Cubre las actividades del Administración de Contrato IPC y a los participantes del mismo, por parte del Cliente, el Contratista y la GEP, Inicia posteriormente a la firma del Contrato entre el Cliente y el Contratista y termina con el finiquito del Proyecto.

3. Terminología y definiciones

3.1. Administración del Contrato. Proceso por el cual se verifica que la obra satisfaga todos los requerimientos contractuales.

3.2. Bitácora de Obra. Es el Instrumento técnico para el control de los trabajos y documentos cuyo contenido servirá como medio de comunicación convencional entre las partes que firman el Contrato, es obligatoria y está 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.

3.3. Cliente. Es la figura que contrata a DTP Consultores para la ejercer trabajos de Gerencia de Proyecto y que es propietario de la obra contratada.

3.4. Conceptos 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. Documento legal que contiene el acuerdo entre las partes y obliga a su cumplimiento en base a las condiciones previamente establecidas.

3.7. Convenio. Cualquier modificación al Contrato.

3.8. Especificaciones. Conjunto de condiciones y requisitos exigidos al Contratista para la ejecución de obras al amparo de un Contrato.

3.9. Estimación. 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; Asimismo, 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 y los ajustes de costos.
3.10. Estimación Extraordinaria. Valuación de los trabajos ejecutados y autorizados por la GEP 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 obras adicionales.

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

3.12. 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 establecido entre las partes.

3.13. Gerente de la GEP. Es el principal responsable de la GEP, es la persona que coordina con el representante del cliente las acciones del contratista para el cumplimiento del contrato y su responsabilidad por las desviaciones técnicas y legales que se pudieran presentar.

3.14. Ley. Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas

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

3.16. Números Generadores. 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.

3.17. Notificación de Cambio. Aviso por escrito que la GEP hace al Contratista o viceversa, con la finalidad de informarse respecto de la necesidad de realizar modificaciones a los alcances del contrato, incluyendo metodología, normas técnicas, características, especificaciones de materiales, equipos y cualquier otro concepto relacionado con la ejecución de los trabajos correspondientes al Proyecto contratado. La(s) Notificación(es) de Cambio podrán, en su caso, considerarse para acordar Orden(es) de Cambio.

3.18. Orden de Cambio. Documento por el cual, el cliente a través de la GEP ordena al Contratista modificar, en su caso, los alcances del Contrato, plazo y/o monto, y que servirá de documento base para la formalización del(os) Convenio(s) correspondiente(s).

3.19. Pagos de Ajuste de Costos. Valoración de la aplicación de los factores de ajustes de costos previamente autorizados de acuerdo al Contrato y a la normatividad vigente, de los conceptos de obra, cuya ejecución se haya realizado conforme al programa de obra, afectando el importe del ajuste resultante en un porcentaje igual al del los anticipos otorgados.

3.20. Precio Unitario. Importe de la remuneración o pago total que debe cubrirse al Contratista por unidad de medida de cada concepto de trabajo terminado.

3.21 Proyecto I. P. C. Proyecto de Ingeniería, Procura y Construcción.

3.22 Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados.

3.23 Residencia de Obra. El representante en sitio del Cliente ante el Contratista y terceros, y será responsable directo de la supervisión, vigilancia, control y revisión de los trabajos amparados en el contrato, incluyendo las aprobaciones de las estimaciones presentadas por el contratista y revisadas por el Gerente de Proyecto.

3.24 Supervisión. Actividades diarias que se realizan para verificar y atestiguar que la ejecución de una obra se está construyendo de acuerdo con las condiciones técnicas, económicas, de calidad y oportunidad que se pactaron en un Contrato. 

3.25 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.

Verificar el cumplimiento del presente procedimiento; Realizar las actividades de Supervisión de los trabajos ejecutados por el Contratista conforme a Contrato; Apoyar administrativa y técnicamente al Residente de Obra; Ser interlocutor entre el Cliente y el Contratista; Estudiar a fondo el Contrato aprobado por el Cliente para la obra; Conocer y hacer cumplir los alcances del contrato celebrado entre el cliente y la contratista; Informar al Gerente de la GEP el desempeño del Contrato; Revisa, registra y controla las “Solicitudes de Cambio” al Contrato original, emitidos por la contratista; Revisa las “Estimaciones para cobro” emitidas por el Contratista; Revisa la información generada por los especialistas de la GEP;” Integrar y entregar informes periódicos de cumplimiento de contrato al Cliente. Recibir Informes de avance de los especialistas de la GEP; Tramitar los cambios al contrato y las penalidades establecidas en el contrato al Contratista. Revisar “Solicitud de recepción de obra” y entrega al Cliente; Dar tramite al finiquito de la obra; Revisar y entregar el cierre de la obra. Responsable del cierre del Contrato; Integra los “Libros de Proyecto

4.3. Es responsabilidad del Gerente de Aseguramiento de Calidad. 

La distribución y control del presente procedimiento.

4.4. Es responsabilidad de todas las áreas de la GEP.

Aplicar el procedimiento. Enviar sus informes al Gerente de la GEP de manera oportuna para verificación del cumplimiento de la obra.

5. Descripción del Procedimiento

5.1. Elaboración del contrato.

5.1.1. Los aspectos de generar, licitar, adjudicar y firmar el contrato entre el Cliente y el Contratista, preceden al inicio de actividades de la Administración del Contrato por la GEP. A través de la formalización del Contrato se establece el compromiso del Contratista de construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles, así como cualquier servicio relacionado con la obra publica. 

5.1.2. La licitación y Contratación deberán cumplir con lo establecido en la Ley de Obras publicas Artículos 31, 45 a 50 y del Reglamento Artículos 11, 26, 27, 49 al 55

5.2. Revisión de contrato: 

5.2.1. 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 valorizado, etc.

5.2.2. El administrador del Contrato debe revisar y estudiar el contrato, para conocer los derechos y obligaciones del Cliente y del Contratista, así como las sanciones que se pueden aplicar a éste último, deberá comprobar que los niveles Gerenciales del Contratista también conocen a fondo el contrato firmado con el Cliente.

5.2.3. La ejecución de los trabajos, funciones del Residente de la Obra, supervisión, Superintendente de Construcción del Contratista se describen en el Reglamento Artículos 81 al 92, y en la Ley Artículos 52 y 53

5.3. Garantías.

5.3.1. Las garantías se deben establecer conforme a la Ley y su Artículo 48 y el Reglamento Artículos 59 a 68

5.3.2. Se deberán estipular garantías de Cumplimiento y contra defectos, vicios ocultos y cualquier otra responsabilidad

5.3.3. La garantía no podrá ser menor al diez por ciento del monto total autorizado al contrato.

5.3.4. La entrega de las garantías, por parte del Contratista, deberán ser antes de la firma del contrato conforme a los Artículos 61 a 63 del Reglamento

5.3.5. La garantía se liberará una vez transcurridos doce meses, contados a partir del acta de recepción física de los trabajos, siempre que durante ese periodos no haya surgido una responsabilidad a cargo del Contratista.

5.3.6. Cuando la forma de garantía sea mediante fianza, se procederá conforme a lo estipulado en el Articulo 68 del Reglamento 

5.4. Administración del Contrato.

5.4.1. El Gerente de la GEP será quien realice las funciones de Administrador del Contrato con el fin de verificar que el Contratista satisfaga los requisitos establecidos en el contrato. La administración del contrato debe incluir la integración de los resultados de los procesos siguientes:

· Ejecución del Programa de Obra

· Control del Programa

· Control de Gasto y presupuesto

· Ingeniería & Diseño

· Control de calidad

· Control de Cambios al Contrato

· Seguridad industrial y medio ambiente

· Programa de Suministros

5.4.2. El Gerente de GEP deberá tomar decisiones para: evitar que progrese la ejecución de una parte de la obra, cuando proseguirla signifique, imposibilidad 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 y de sus trabajadores.

5.4.3. Datos para la administración del Contrato. 

El Gerente de la GEP debe estar informado completamente de la siguiente información del proyecto: 

· Contrato

· Resultados del avance de obra

· Solicitudes de Cambio

· Estimaciones para cobro

· Resultados de calidad en la obra

Esta información le es entregada por el Gerente de la GEP a través del Informe de Avance y el informe y comentarios propios del Gerente, y con la información registrada en la Bitácora de Obra.

5.4.4. Herramientas y técnicas para la administración del contrato. 

El administrador del contrato debe realizar sus funciones utilizando básicamente las siguientes herramientas:

· Modificaciones al Contrato

· Informe de avance. 

· Sistema de Pagos.

· Bitácora de obra

5.4.5 Modificaciones al Contrato

5.4.5.1 Si durante la vigencia del Contrato existe la necesidad de modificar el monto o plazo de ejecución de los trabajos, la GEP procederá a celebrar el convenio correspondiente con las nuevas condiciones, debiendo sustentarlo en un dictamen técnico que funde y motive las causas que lo originan. 

5.4.5.2. Para los efectos del Articulo de la Ley, las modificaciones que se aprueben mediante la celebración de los Convenios se considerarán parte del Contrato y por lo tanto obligatorias para quienes los suscriban.

5.4.5.3. El conjunto de los programas de ejecución que se deriven de las modificaciones, integrará el programa de ejecución convenido en el Contrato, con el cual se medirá el avance en la ejecución de los trabajos.

5.4.5.4. Las modificaciones al Contrato podrán realizarse por igual en aumento que en reducción. Si se modifica el plazo, los periodos se expresarán en días naturales, y la determinación del porcentaje de variación se hará con respecto del plazo originalmente pactado; en tanto que si es al monto, la comparación será con base en el monto original del Contrato.

5.4.5.5. Las modificaciones al plazo serán independientes a las modificaciones del monto, debiendo considerarse en forma separada, aun cuando para fines de su formalización puedan integrarse en un solo documento.

5.4.5.6. Cuando se realicen conceptos de trabajo al amparo de Convenios en monto o plazo, dichos conceptos se deberán considerar y administrar independientemente a los originalmente pactados en el Contrato, debiéndose formular estimaciones específicas, a efecto de tener un control y seguimiento adecuado.

5.4.5.7. Cuando la modificación implique aumento o reducción por una diferencia superior al veinticinco por ciento del importe original del contrato o del plazo de ejecución, la GEP junto con el Contratista, podrán revisar los indirectos y el financiamiento originalmente pactados y determinar la procedencia de ajustarlos a las nuevas condiciones.

5.4.5.8. Los ajustes, de ser procedentes, deberán constar por escrito y a partir de la fecha de su autorización, deberán aplicarse a las estimaciones que se generen, los incrementos o reducciones que se presenten.

5.4.5.9. Si el Contratista concluye los trabajos en un plazo menor al establecido en el Contrato, no será necesaria la celebración de un Convenio. Si el Contratista se percata de la imposibilidad de cumplir con el programa de ejecución convenido, por causas no imputables a él deberá notificarlo a la GEP mediante anotación en la Bitácora, presentando su solicitud de ampliación y la documentación justificadora, dentro del plazo de ejecución. Dentro de los treinta días naturales siguientes a la presentación de la solicitud del Contratista, la GEP emitirá el dictamen de resolución, de no hacerlo, la solicitud se tendrá por aceptada.

5.4.5.10. En el caso de requerirse de modificaciones a los términos y condiciones originales del Contrato, las partes deberán celebrar los convenios respectivos.

5.4.6. Solicitudes de cambio

El análisis de los informes de avance del proyecto origina frecuentemente una solicitud de cambio en algún aspecto del proyecto. Esas solicitudes de cambio se gestionarán como se describe en el contrato para los distintos alcances del mismo (por ejemplo, cambios del alcance, del control del programa, etc.).

5.4.7. Notificación de Cambio. 

El Gerente de la GEP emite al Contratista o viceversa un documento con la finalidad de comunicar la necesidad de realizar modificaciones a los alcances del objeto del contrato, incluyendo metodología, normas técnicas, características, especificaciones de materiales, equipos y cualquier otro concepto relacionado con la ejecución de los trabajos correspondientes a la Obra contratada. La(s) Notificación(es) de Cambio podrán, en su caso, considerarse para acordar Orden(es) de Cambio. Estas notificaciones también deben ser revisadas, y controladas por el Gerente de la GEP.

5.4.8. Orden de Cambio. 

El Gerente de la GEP y el Contratista acuerdan modificar, en su caso, los alcances del objeto del Contrato (plazo y/o monto), documentando este acuerdo mediante el documento denominado “Orden de cambio”, y que servirá de documento base para la formalización del(os) Convenio(s) correspondiente(s). Deben ser controlados por el administrador de contrato, quien 

5.4.9. Convenios

En el caso de requerirse de modificaciones a los términos y condiciones originales del Contrato, las partes deberán celebrar los convenios respectivos.

5.4.9.1 Según el tipo y las características del Contrato, los convenios deberán contener como mínimo lo siguiente:

a) Identificación el tipo de Convenio que se realizará así como cada una de las partes contratantes, asentando el nombre y el cargo de sus representantes, así como el acreditamiento de su personalidad.

b) El dictamen técnico y documentos que justifiquen la celebración del Convenio.

c) El objeto del Convenio, anotando una descripción sucinta de las modificaciones que se vayan a realizar.

d) Un programa de ejecución valorado mensualmente, que considere los conceptos que se realizarán durante su vigencia.

e) La estipulación por la que las partes acuerdan que, con excepción a lo expresamente estipulado en el Convenio, regirán todas y cada una de las cláusulas del contrato original.

f) Cuando EL Convenio implique un incremento al plazo de ejecución, se deberá señalar el plazo de ejecución para el Convenio y el porcentaje que representa, así como el plazo de ejecución total considerando el del Contrato original y el nuevo programa de ejecución convenido.

g) Cuando el convenio implique un incremento al monto se deberá considerar lo siguiente:

· Que se indique la disponibilidad presupuestaria.

· Que el importe del Convenio esté referido con número y letra, así como el resultado de la suma con el Contrato original, y el porcentaje que representa de la suma con el Contrato Original, y el porcentaje, que representa el nuevo importe respecto del original.

· Que se indique la obligación, por parte del Contratista, de ampliar la garantía en los mismos términos a los establecidos para el Contrato original.

· Que exista un catalogo de conceptos valorizado, indicando las cantidades y los precios unitarios que lo conforman, determinando cual es su origen en los términos del Articulo 59 de la Ley.

5.4.9.2. Las modificaciones a los contratos deberán cumplir lo estipulado en el Reglamento de la Ley de Obras públicas Artículos 69 al 80

5.4.10. Control de Avance Físico – Financiero. La Residencia de Obra y la GEP deberán mantener actualizado el estado que guarde el avance Físico financiero de las obras, mediante la utilización del Anexo “Control de Avance Físico – Financiero” así como la situación en que se encuentren los adeudos a cargo del Contratista, derivados de anticipos no amortizados, finiquitos no liquidados o materiales y equipos no devueltos.

5.4.11. Informe de avance

5.4.11.1. Este informe ayuda al Gerente de Proyecto para verificar el cumplimiento de Contrato por parte de la contratista en todos sus aspectos. La aplicación de este concepto proporciona a la GEP y al cliente información sobre la efectividad del Contratista al momento de evaluar el cumplimiento de sus compromisos contractuales. Este Informe de avance es entregado formalmente vía memorando por el Contratista al Gerente de la GEP quien lo distribuye a sus subordinados, quienes analizan la información contenida en el mismo y la discuten con el personal de la contratista en la junta semanal de proyecto, avalando o modificando dicho “Informe de Avance del Proyecto”. 

5.4.11.2. El Contratista deberá elaborar los informes de avance del proyecto, estar enterado del desarrollo de la obra, estos informes serán entregados en las juntas semanales de proyecto. 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, la información que conforma este informe puede ser presentada en tablas, graficas de Gantt, curvas comparativas, graficas de barras, textos, o cualquier otro tipo que facilite el análisis objetivo del desarrollo del proyecto. La información que debe ser incluida en este informe, se refiere (siendo enunciativa, no limitativa) a:

· Seguridad e Higiene

· Avance financiero.

· Control de Calidad

· Ingeniería

· Control de cambios

· Avance de obra

· Suministros

· Control administrativo del contrato

· Mano de obra asignada

· Informe fotográfico con las impresiones requeridas con anticipación, mostrando lo más relevante de la obra

5.4.12. Sanciones por Incumplimiento al Programa de Obra

5.4.12.1. La GEP comparará mensualmente el importe de los trabajos ejecutados, con el de los que debieron realizarse en los términos de dicho programa. Si como consecuencia de dicha comparación el importe de la obra realmente ejecutada es menor que la que debió realizarse, la supervisión mensualmente determinará la retención o devolución que corresponda en total el 1 % (uno por ciento) de la diferencia de dichos importes, multiplicada por el número de meses transcurridos a partir del mes en el cual se encuentran con atraso las actividades o trabajos hasta el mes de la revisión. 

5.4.12.2. Si al último mes del programa procede hacer alguna retención, el importe determinado por la supervisión se aplicará a beneficio del Cliente a titulo de pena convencional, por su retardo en el cumplimiento a sus obligaciones contractuales, dicha pena se determinará en función de los trabajos no ejecutados conforme al programa de obra vigente, asimismo, si el contratista no concluye la obra en la fecha de terminación contractual, el contratista cubrirá al Cliente, también como pena convencional el dos al millar sobre el monto total del contrato, incluyendo Convenios y ajuste de costos, en su caso, por cada día calendario de demora, hasta que la obra quede concluida a satisfacción del Cliente, el monto total de dichas penas en ningún momento deberán ser superior al monto de la garantía de cumplimiento del Contrato, o sea hasta el 10% del monto del Contrato.

5.4.12.3. Lo anterior, lo establece el Reglamento, sin embargo, la GEP deberá verificar su consistencia y congruencia con el Contrato normalizado, debiendo en su caso, proceder con lo que corresponda.

5.4.12.4.  Las sanciones están estipuladas en los Artículos 56 a 58, 217 y 218 del Reglamento y 77 y 82 de la Ley.  

5.4.13. Sistema de pagos (Estimaciones). Todo el trámite de revisión y pago, se deberá apegar estrictamente al Procedimiento para el Pago de Estimaciones, a lo determinado por el Cliente, Ley Articulo 54 y 55 y del reglamento Artículo 98 al 107.

5.4.14. Ajustes de costos

5.4.14.1. Los costos de los insumos establecidos en el contrato, se aplicarán directamente a los consumos calculados por unidad de obra para la ejecución de los trabajos no previstos de que se trate.

5.4.14.2. Cuando se requieran insumos que no estén contenidos en el Contrato y el importe conjunto de estos no exceda del veinticinco por ciento del valor nuevo del precio, se podrán aplicar los costos investigados en el mercado, conciliados por las partes. La condición anterior no será limitativa en el caso de equipos de instalación permanente para los cuales se aplicará el costo investigado y conciliado. Debiendo considerar que los costos de los insumos deben estar referidos a los presentados en el acto de presentación y apertura de proposiciones.

5.4.14.3. Para determinar los consumos y los rendimientos de un precio unitario para trabajos extraordinarios, se podrá tomar como base el análisis de un precio establecido en el Contrato cuyo  procedimiento constructivo sea similar, ajustando los consumos y rendimientos en función del grado de dificultad y alcance del nuevo precio, conservando la relación que guarden entre si los consumos y los rendimientos en los análisis de precios unitarios de conceptos de trabajos existentes en el catalogo original.

5.4.14.4. Cuando no fuera posible determinar el precio unitario en los términos de los incisos anteriores, la GEP solicitará al Contratista que libremente presente una propuesta de conceptos y precios unitarios, estableciendo un plazo para ello, debiendo emitir el dictamen de resolución dentro de los treinta días naturales siguientes a aquel en que se reciba la propuesta. El Contratista deberá calcular el nuevo precio aplicando los costos de los insumos contenidos en los precios unitarios de Contrato y para los que no estuvieran contenidos, propondrá los que haya investigado en el mercado, proporcionando los apoyos necesarios y conciliando éstos con la dependencia o entidad, considerando que los costos de los insumos deberán estar referidos a los presentados en el acto de presentación y apertura de proposiciones.

5.4.14.5. El contratista podrá determinar los consumos y rendimientos para el nuevo precio unitario, tomando en cuenta la experiencia de su personal de construcción o los antecedentes aplicables de trabajos similares, conciliando con la dependencia, o analizarlos por observación directa, previo acuerdo con el Contratista respecto del procedimiento constructivo, maquinaria, equipo, personal y demás que intervengan en los conceptos

5.4.14.6. La GEP deberá dejar constancia por escrito de la aceptación de la propuesta, debe vigilar que se respeten las condiciones establecidas en el Contrato; En dicho escrito se establecerán las condiciones necesarias para la ejecución y el pago de los trabajos; designación de la persona que se encargará de la verificación de los consumos de los recursos asignados y los avances; determinando el programa, los procedimientos constructivos, la maquinaria, el equipo y el personal a utilizar.

5.4.14.7. Durante la ejecución de los trabajos, el contratista entregará en un plazo similar a la frecuencia de sus estimaciones, los documentos comprobatorios de los consumos y recursos empleados en el periodo comprendido, documentos que formarán parte del precio unitario que se deberá determinar. Esta documentación deberá estar avalada por el representante designado para la verificación de los consumos y recursos, considerando que los costos de los insumos deberán estar referidos a los presentados en el acto de presentación y apertura de proposiciones.

5.4.14.8. Estos documentos se enviaran a la GEP con la misma periodicidad de las estimaciones, la información contenida en esta documentación será la base para calcular el precio unitario para el pago de los trabajos, por lo que el Contratista deberá acompañar también la documentación comprobatoria de los costos de los insumos. Los costos se verificarán y conciliaran con anterioridad a su aplicación en el precio unitario por elaborar, salvo los costos ya establecidos en el contrato.

5.4.14.9. En todos los casos, el Cliente deberá emitir por escrito al Contratista independientemente de la anotación en la Bitácora, la orden de trabajo correspondiente. En tal evento, los conceptos, sus especificaciones y los precios unitarios quedarán incorporados al Contrato, en los términos del documento que para tal efecto se suscriba.

5.4.14.10. Si como resultado de la variación de las cantidades de obra originales, superior en más o menos, en un veinticinco por ciento del importe original del Contrato, se requiere de la participación de maquinaria o equipo de construcción, mano de obra, materiales o procedimientos constructivos en condiciones distintas a las consideradas en los análisis de precios unitarios que sirvieron de base para adjudicar el Contrato, dichos conceptos deberán analizarse como un concepto no previsto en el catalogo original del Contrato.

5.4.14.11. Si por las características y complejidad de los precios unitarios no considerados en el catalogo original, no es posible su conciliación y autorización en el término señalado en el punto anterior, la GEP previa justificación, podrá autorizar hasta por un plazo de cuarenta y cinco días naturales el pago provisional de los costos directos de los insumos que efectivamente se hayan suministrado o utilizado en las obras, siempre y cuando se cuente con lo siguiente:

a) Que cuente con la autorización de la GEP y el Cliente.

b) Que los pagos cuenten con el soporte documental necesario que justifique que el Contratista efectivamente ya realizó su pago, tales como facturas, nominas, costos, honorarios, entre otros.

c) Que la GEP, lleve un control diario con sus respectivas anotaciones en la Bitácora, de los siguientes conceptos:

d) Consumo de material, de acuerdo a lo requerido por los trabajos a ejecutar.

e) Cantidad de mano de obra utilizada y las categorías del personal encargado específicamente de los trabajos, la que debe ser proporcionada en forma eficiente, de acuerdo con la experiencia en obras similares.

f) Cantidad de maquinaria o equipo de construcción utilizando en horas efectivas, los que deben ser proporcionados en forma eficiente y con rendimientos de maquinas y equipos nuevos, y

g) Cantidad o volumen de obra realizado durante la jornada.

h) Que una vez vencido el plazo de los cuarenta y cinco días naturales, sin llegar a la conciliación, la GEP determinará el precio extraordinario definitivo con base en lo observado en  el párrafo anterior; debiendo considerar los porcentajes de indirectos, financiamiento y utilidad pactados en el Contrato.

i) Que en caso de que exista un pago en exceso, se deberá hacer el ajuste correspondiente en la siguiente estimación y se procederá de acuerdo con lo establecido en el Articulo 55 de la Ley sin responsabilidad alguna para la GEP o el Cliente.

5.4.14.12. En todos los casos se deberá notificar mensualmente al Órgano interno de Control los pagos autorizados y su monto total de las obras o Contratos de que se trate, el importe definitivo de cada precio extraordinario y, en su caso la existencia de pagos en exceso, señalando su monto.

5.4.14.13. Los ajustes de costos deberán, cumplir con la Ley de Obras Publicas Artículos 56 a 59 y con el Reglamento de la Ley de Obras Publicas Artículos 144 a 153

5.5. Recepción de la obra

5.5.1. Para iniciar el proceso de recepción de los trabajos, el Contratista, a través  de la Bitácora o por oficio, deberá notificar la terminación de los trabajos, para lo cual anexará los documentos que lo soporten e incluirá una relación de las estimaciones o de gastos aprobados, monto ejercido y créditos a favor o en contra. 

5.5.2. Si durante la verificación de los trabajos, la GEP encuentra deficiencias en la terminación de los mismos, deberá solicitar al Contratista su reparación, a efecto de que estas se corrijan conforme a las condiciones requeridas en el Contrato.

5.5.3. En este caso, el plazo de verificación de los trabajos pactados en el Contrato se podrá prorrogar por el periodo que acuerden las partes para la reparación de las deficiencias.

5.5.4. Lo anterior sin prejuicio que la GEP opte por la rescisión del Contrato.

5.5.5. En la fecha señalada, la GEP recibirá físicamente los trabajos y levantará el Acta correspondiente en los términos del Articulo 137 del Reglamento.

5.5.6. En el acto de entrega física de los trabajos, el Contratista exhibirá la garantía prevista en el Artículo 66 de la Ley.

5.5.7. La GEP podrá efectuar recepciones parciales de los trabajos cuando sin estar concluida la obra, a juicio de la GEP, existan trabajos terminados y susceptibles de utilizarse y conservarse, debiendo levantar el acta Circunstanciada correspondiente, ajustándose en lo procedente a lo previsto en los párrafos anteriores.

5.5.8. El tramite para oficializar la conclusión de los trabajos se debe apegar a la Ley de Obras publicas Artículos 64 a 68 y al Reglamento Artículos 135 a 138

5.6. Finiquito y Terminación del Contrato

5.6.1. En base a lo señalado en el RLOP, Artículos 139 a 143, el Gerente de Proyecto de la GEP podrá dar por terminado parcial o totalmente los derechos y obligaciones asumidos por las partes a través del Contrato, debiendo elaborar el finiquito correspondiente, anexando el Acta de Recepción física de los trabajos.

5.6.2. El Gerente de la GEP verificará el cierre administrativo del proyecto, mediante la actualización de los registros, donde se reflejan los resultados finales del proyecto, y recibiendo, verificando y validando el archivo de dicha información para su futura disponibilidad, esta información conforma los Libros de Proyecto o Libros Blancos del proyecto, los cuales serán turnados al Cliente una vez aprobados.

5.6.3. Una vez elaborado el finiquito de los trabajos, la GEP dará por terminado el contrato correspondiente, estando pendientes las acciones que deriven del finiquito, así como la garantía que se contempla en el Articulo 66 de la Ley, por lo que no será posible que el Contratista presente reclamación alguna de pago con posterioridad a su formalización.

5.6.4. La GEP deberá notificar al Contratista, a través de su representante legal, la fecha, lugar y hora en que se llevará a cabo el finiquito. El contratista tendrá la obligación de acudir al llamando que se haga por escrito, en caso contrario, se procederá a su elaboración en el plazo y la forma que para tal efecto se hubiera determinado en el Contrato, debiendo comunicar su resultado conforme lo establece el tercer párrafo del Articulo 64 de la Ley.

5.6.5. El documento donde conste el finiquito de los trabajos, deberá contener como mínimo lo siguiente:

a) Lugar, fecha y hora en que se realice

b) Nombre y firma del Gerente de la GEP y en su caso del Residente de obra de PEMEX y del Gerente de Proyecto del Contratista.

c) Descripción de los trabajos y de los datos que se consideren relevantes del Contrato correspondiente

d) Importe contractual y real del Contrato, el cual deberá incluir os volúmenes realmente ejecutados de acuerdo al Contrato y a los convenios celebrados.

e) Periodo de ejecución de los trabajos, precisando la fecha de inicio y terminación contractual y el plazo en que realmente se ejecutaron, incluyendo los convenios. 

f) Relación de las estimaciones, indicando como fueron ejecutados los conceptos de trabajo en cada una de ellas, y los gastos aprobados, debiendo describir cada uno de los créditos a favor y en contra de cada una de las partes, señalando los conceptos generales que les dieron y su saldo resultante, así como la fecha, lugar y hora en que serán liquidados.

g) Datos de la estimación final

h) Constancia de entrega de la garantía por defectos y vicios ocultos de los trabajos y cualquier otra responsabilidad en que hubieren incurrido, y

i) La declaración, en su caso de que el contratista extiende el más amplio finiquito que en derecho proceda, renunciando a cualquier acción legal por objeto reclamar cualquier pago relacionado con el Contrato.

5.6.6. Cuando la liquidación de los saldos se realice dentro de los quince días naturales siguientes a la firma del finiquito, el documento donde conste el finiquito podrá utilizarse como el Acta Administrativa que da por extinguidos los derechos y obligaciones de las partes en el Contrato, debiendo agregar únicamente una manifestación de las partes de que no existen otros adeudos y por lo tanto se darán por terminados los derechos  y obligaciones que genera el Contrato respectivo, sin derecho a ulterior reclamación, al no ser factible el pago indicado, se procederá a elaborar el Acta Administrativa prevista en el último párrafo del Articulo 64 de la Ley.

5.6.7. Si del finiquito resulta que existen saldos a favor del Contratista, la GEP deberá liquidarlos dentro del plazo a que alude el segundo párrafo del Articulo 54 de la Ley

5.6.8. Si del finiquito resulta que existen saldos a favor del Cliente, el importe de los mismos se deducirá de las cantidades pendientes por cubrir por concepto de trabajos ejecutados y si no fueran suficientes estos, deberá exigirse su reintegro conforme a lo previsto por el Articulo 55 de la Ley. En caso de no obtenerse reintegro, el Cliente podrá hacer efectivas las garantías que se encuentran vigentes.

5.6.9. El Acta Administrativa que da por extinguidos los derechos y obligaciones formará parte del Contrato, de acuerdo al Anexo No.   “Acta de Entrega – Recepción, y deberá contener como mínimo lo siguiente:

a) Lugar y fecha y hora en que se levante

b) Nombre de los asistentes y el carácter con que intervienen en el acto

c) Descripción de los trabajos y de los datos que se consideren relevantes del Contrato correspondiente

d) Relación de Obligaciones y la forma y fecha en que se cumplieron, y

e) Manifestación de las partes de que no existen adeudos y, por lo tanto, de que se dan por terminadas las obligaciones que genera el Contrato respectivo, sin derecho a ulterior reclamación.

5.6.10. Para realizar el finiquito de la obra en apego a lo indicado en la LAOP y el RLOP el Gerente de GEP, realiza las siguientes actividades:

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

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

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

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

e) 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.

f) 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.

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

h) Entregar al Cliente, 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 y los, manuales e instructivos, además de los Libros de proyecto

i) 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.

5.7. Suspensión de Obra

5.7.1. Cuando ocurra una suspensión a los trabajos objeto del contrato supervisado, la GEP señalará al contratista las causas que lo motivan, la fecha de inicio y de la probable reanudación de los trabajos, así como las acciones que debe considerar en lo relativo a su personal, maquinaria, y equipo de construcción, definiendo si dicha suspensión es imputable al Contratista o a el Cliente. De ser imputable al Cliente, la fecha de terminación se prorrogará en igual proporción al periodo que comprenda la suspensión, sin modificar el plazo de ejecución convenido contractualmente y se formalizará mediante la realización del Acta Circunstanciada de Suspensión en términos del Articulo 117 del Reglamento. No se considerará motivo de suspensión, el suministro deficiente de materiales y equipos de instalación permanente, cuando dicho suministro sea responsabilidad del Contratista. A partir de la notificación de la terminación de la suspensión de la obra, el Contratista podrá solicitar el pago de gastos no recuperables a que hace referencia el Artículo 62 de la Ley y se limitarán a lo señalado por el Articulo 116 del reglamento. Por ultimo, cuando las suspensiones de obra se deriven de un caso fortuito o de fuerza mayor se contemplará lo señalado en el Artículo 119 de dicho reglamento.

5.7.2. Los Artículos que establecen lo relativo a las suspensiones son del 60 al 63 de la Ley y del 114 a 119 del Reglamento

5.8. Terminación Anticipada del Contrato

5.8.1. la Terminación anticipada del contrato se deberá realizar conforme lo indicado en el Reglamento de la Ley de Obras Públicas Artículos 120 a 123

5.8.2. La Residencia podrá, mediante comunicado escrito de la GEP dar por terminado anticipadamente el Contrato cuando concurran razones de interés general, que existan causas justificadas que le impidan al Contratista continuar con la ejecución de los trabajos, y que la GEP demuestre que continuar con las obligaciones pactadas en el Contrato se ocasionaría un daño o perjuicio grave al estado, o bien, no sea posible determinar la temporalidad de la suspensión de parte del Contratista , l cual, una vez notificada la terminación anticipada, el Cliente procederá a tomar posesión de los trabajos ejecutados para hacerse cargo de las instalaciones respectivas, levantando con o sin la comparecencia del Contratista, una acta Circunstanciada ante la presencia de un fedatario público para respaldar el estado en que se encuentran la obra, como se contempla en el Articulo 60 de la Ley.

5.9. Rescisión Administrativa del Contrato

5.9.1. La rescisión administrativa del contrato deberá ser el último medio que la GEP utilice, ya que en todos los casos, previamente, deberán promover la ejecución total de los trabajos y el menor retraso posible.

5.9.2. En el caso de rescisión, la GEP optará por aplicar retenciones o penas convencionales antes de iniciar el procedimiento de rescisión, cuando el incumplimiento del Contrato derive del atraso en la ejecución de los trabajos.

5.9.3. El Cliente podrá rescindir administrativamente un Contrato por el incumplimiento de las obligaciones contractuales de parte del Contratista y se llevará a cabo conforme a lo siguiente:

5.9.4. Se iniciará a partir de que el Contratista le sea comunicado el incumplimiento en que haya incurrido, para que en un término de quince días hábiles exponga lo que a su derecho convenga y aporte, en su caso, las pruebas que juzgue convenientes.

5.9.5. Transcurrido el término a que se refiere el párrafo anterior, se resolverá considerando los argumentos y pruebas que hubiere echo valer.

5.9.6. La determinación de dar o no por rescindido el Contrato deberá ser debidamente fundada, motivada y comunicada al Contratista dentro de los quince días hábiles siguientes a lo señalado por el primer párrafo.

5.9.7. Adicionalmente a lo anterior relativo a la suspensión, rescisión administrativa o terminación anticipada se debe observar lo estipulado en el Articulo 62 de la Ley, y los Artículos 124  a 134 del reglamento

6. Referencias

a) Manual de Aseguramiento de Calidad DTP

b) Ley de obra pública y servicios relacionados (LOP).

c) Reglamento de la ley de obra pública y servicios relacionados (RLOP).

d) Procedimiento de control de documentos y datos, Código AC-01-002.

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

f) Contrato de Obra Pública y/o Servicios Relacionados con las Mismas y sus Anexos.

7. Anexos

	CODIGO
	DESCRIPCIÓN
	OBSERVACIONES

	1
	Secciones del Índice Maestro para la integración del Libro de Proyecto
	N/A

	2
	Informe de avance (contenido)
	N/A

	3
	Reporte financiero
	N/A

	4
	Control de Estimaciones
	N/A

	5
	Solicitudes de cambio
	N/A

	6
	Orden de Cambio
	N/A

	7
	Actas de Terminación de Obra
	N/A

	8
	Organigrama
	N/A

	9
	Diagrama de flujo de actividades
	N/A


8. Registros

a) Acta Entrega - Recepción 

b) Acta de Inicio de Obra 

c) Cambios de Contrato

d) Control de Avance Físico – Financiero 

e) Estimaciones

f) Finiquito de obra

g) Informe Cierre de Contrato

h) Informe GEP

i) Informe de avance

j) Libro de Proyecto

k) Solicitud de Cambio

l) Solicitud de Recepción de Obra

9. Distribución

a) Gerente de GEP

b) Ingeniero de Calidad

c) Control de Proyecto

d) Jefe de Supervisión
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