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1. Objetivo

Este procedimiento establece los lineamientos para el desarrollo de las actividades de Supervisión de proyecto por parte de la GEP

2. Alcance

Este procedimiento cubre actividades desde la etapa de construcción, pruebas finales y finiquito de la obra. Aplica a las actividades y líneas de comunicación e interfases del Gerente de Proyecto (GEP) de la supervisión con el Cliente, el Contratista y los niveles subordinados dentro de la organización de la GEP.

3. Terminología y definiciones

3.1. Cliente.

Es la figura que contrata a DTP Consultores para la ejercer trabajos de supervisión.

3.2. 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 la dependencia en apego a la Ley de Adquisiciones y Obras Públicas y a las normatividades legales afines.

3.3. Contrato.
Acuerdo legal de correspondencia mutua que obliga al proveedor a proporcionar un producto especificado en el contrato, y al comprador a pagarlo

3.4 Control de proyecto

Conjunto de actividades que tienen como finalidad seguir paso a paso la realización de un Proyecto, desde su programación, inicio, y a medida que se van realizando las actividades de Diseño, Procura, Construcción, Limpieza, Instalación, Operación, y fases intermedias, el objetivo de estas actividades es verificar el cumplimiento con los tiempos establecido contractualmente entre el cliente y la contratista.

3.5. GEP.-Gerencia de Proyecto.

Persona Física o Moral contratada por los clientes o contratantes para efectuar la verificación técnica de un proyecto, llevar a cabo la vigilancia y el control de la ejecución de la obra con apego a un marco técnico de referencia con el objeto de que la obra se desarrolle dentro del tiempo, costo, calidad y seguridad pactados contractualmente
3.7. Informe de Realización

Consiste en reunir y distribuir la información sobre la realización del proyecto para ayudar a asegurar el avance del proyecto.

3.8. Licitación.

Oferta de trabajo al que convoca un organismo publico, para desarrollar un proyecto dado.

4. Responsabilidades

4.1. El Gerente de la GEP deberá:

· Cumplir este procedimiento.

· Es directamente responsable del cumplimiento del contrato (calidad, avance, presupuesto) por parte del Contratista.

· Dirigir y coordinar totalmente la supervisión del Proyecto y a su Equipo de Trabajo.

· Apoyarse en el personal de su organización para buen desempeño de sus actividades.

· Participar como interlocutor entre el Cliente- y el Contratista.

· Asegurar la capacidad y la funcionalidad de los recursos asignados para la dirección del proyecto.

· Verificar la implementación y el cumplimiento de los planes y programas de la obra.

· Mantener informado al Cliente acerca del estado que guarda el avance del proyecto y cuestiones especificas del contrato.

· Apoyarse en las oficinas centrales para cualquier aspecto de desempeño de las funciones de supervisión.

· Verificará el cumplimiento de contrato, controlando los cambios al contrato y validando las estimaciones para cobro del contratista, manteniendo informado al cliente permanentemente.

4.3. El Contratista:

· Informará semanalmente a la GEP el avance del proyecto mediante el envío de un Informe de realización, el cual será discutido en una junta semanal, un día después de entregado dicho informe.

4.4. El Cliente:

· Recibirá los informes de realización semanales, además del informe de la GEP, en los cuales se muestra el desempeño del contratista a través del desarrollo del proyecto.

· Aprueba los cambios al contrato y recibe y tramita las estimaciones para pago de la contratista.

4.5. Otras disciplinas de la GEP deberán:

· Soportar al Gerente de la GEP en cualquier asunto relacionado con su disciplina.

· Informar al Gerente las actividades que realizan.

· Validar los informes de realización de la contratista.

· Mantener comunicación directa con sus contrapartes del contratista.

· Mantener interfase permanente entre las diversas áreas que conforman la GEP.

4.6. Las Oficinas centrales de la supervisión deberán: 

· Soportar al gerente de Proyecto en sitio, con el envío de especialistas, información, recursos físicos, asesoría, técnica y administrativa en el momento que sea requerida en el sitio de la obra, sitio de instalación, facilidades de proveedores, u oficinas del cliente.

5. Descripción del procedimiento

5.1. Filosofía de la Gerencia del Proyecto

5.1.1. La prioridad de la GEP será el cumplir con los requerimientos del cliente y con sus expectativas, a través de verificar el cumplimiento del programa de obra, el cumplimiento del contrato establecido entre Cliente y Contratista y el cumplimiento y desarrollo de todas las actividades con la calidad, el tiempo y el presupuesto esperados por el Cliente.

5.1.2. La Gerencia del Proyecto (GEP) tiene como funciones principales verificar que el proyecto a administrar se desarrolle de acuerdo con las necesidades del Cliente, desde la etapa de definición del proyecto, pasando por: Generación del contrato, Licitación, Evaluación de propuestas, Arranque de obra, suministros, construcción, pruebas, carga y transporte, instalación, arranque y puesta en marcha y finiquito del proyecto; Se revisará, analizará y comentará con el cliente el cumplimiento de los requerimientos legales, técnicos, administrativos y de seguridad y medio ambiente del proyecto a través de las etapas mencionadas.

5.1.3. El Gerente observará que las funciones de supervisión y gerencia de la organización de la GEP se realicen dentro de un marco de integridad y aplicación profesional, técnica y humana, poniendo énfasis en la conjunción entre el personal de GEP y del contratista.

5.1.4. El Gerente tomará decisiones, a través de la obra, de definición inmediata y que no afecten el cumplimiento a los programas de la obra ni al Contrato.

5.1.5. El Gerente de la GEP esperará la terminación del proyecto, tramitando el finiquito de la obra, recepción y envío de los libros de proyecto (libros blancos) al cliente y cierre de proyecto

5.2. Organización de la GEP

5.2.1. La Organización de la GEP se muestra en el Anexo A

5.2.2. El Gerente de GEP coordina y administra las actividades del personal de su organización y evalúa su desempeño a través del proyecto, distribuye los recursos humanos a medida que avanzan las actividades de la obra.

5.3. Comunicación

5.3.1. El Gerente de GEP enviará un informe periódico (semanal, quincenal o mensual) de estado que guarda el proyecto, pudiendo integrar con este informe el Informe de Realización del contratista, además de las observaciones particulares de la GEP.

5.3.2. La contratista generará un Informe de Realización semanalmente, el cual describe el estado y avance de los principales programas de la obra (Calidad, suministros, control de proyecto, seguridad, medio ambiente, ingeniería, presupuesto, recursos asignados, etc.), la GEP enviará este informe al Cliente, previa revisión y validación de la GEP.

5.3.3. La comunicación entre las diferentes áreas de la GEP y sus contrapartes de la Contratista son de forma directa, pero cualquier comunicación escrita y formal deberá realizarse a través del Gerente de la GEP y el Gerente de proyecto del Contratista.

5.3.4. El Gerente recibe los informes de cada área de la GEP, evaluando esta información y comprobando la veracidad del informe de realización. Verifica que cualquier área de la GEP que necesite de información específica la reciba con la cantidad y en el momento oportuno. 

5.3.5. El Gerente realizará informes de las desviaciones al programa de Obra y al Contrato, por parte del Contratista; solicitudes de cambio a programas o al contrato; dando tramite de esta información al Cliente, esperando y llevando a cabo la retroalimentación referente a cambios autorizados, multas aplicadas o cualquier comentario o recomendación que se genere, informando al Contratista los resultados de esta comunicación.

5.3.6. Se deberán establecer juntas semanales en el sitio de la obra, entre el personal de la GEP y la Contratista, donde se revise y discuta el Informe de realización, se establezcan compromisos y se aclaren diferencias para el buen desarrollo de la obra. Los acuerdos alcanzados durante estas reuniones serán documentados a través de las minutas de junta, que además serán mencionadas en la Bitácora de obra de la GEP.

5.3.7. Cada mes, una de las juntas semanales se convertirá en junta Mensual a la cual el cliente será invitado a participar para recibir información en el momento. Esta visita servirá además para realizar una visita de obra por parte del cliente y será guiada por las gerencias de la GEP y la Contratista

5.4. Interfases

5.4.1. Las interfases de la GEP con otras organizaciones se muestran en el Anexo B

5.4.2. El gerente de la GEP realizará comunicación directa con el Cliente y con el Contratista, siendo el interlocutor entre ambas organizaciones, esta comunicación se dará con los niveles gerenciales y será oficial de forma escrita, a través de Memoranda y extraoficialmente de forma verbal.

5.4.3. El Gerente administra y coordina al personal de la GEP en sitio; Coordina con oficinas centrales el soporte de especialistas técnicos para actividades tales como, revisión de ingeniería, inspección de suministros, inspección de actividades de construcción, etc.

5.4.4. El Gerente recibe soporte del personal de su organización para tomar decisiones técnicas durante el desarrollo de las actividades de supervisión de la obra. Se deberá soportar en Oficinas Centrales para tomar decisiones administrativas.

5.4.5. El Gerente de la GEP, para verificará el cumplimiento del Contrato de la Obra y en el tramite y control de los cambios al mismo; Verifica y valida las estimaciones de cobro del Contratista

5.5. Plan del Equipo de Supervisión (Team Building)

5.5.1. La GEP realizará una reunión de apertura de proyecto con los miembros de su equipo donde se describirá: la naturaleza de las actividades, el programa de actividades y el alcance de la participación de los elementos de la GEP.

5.5.2. El Gerente de la GEP realizará reuniones programadas con todos los miembros de la GEP, incluyendo personal asignado de Oficinas Centrales, para comentar y presentar los avances en el desarrollo y desempeño de las actividades de supervisión en proyecto, en estas reuniones se discutirán y aclararán cuestiones relacionadas a la GEP, que pueden incluir las interfases, avances, información, actualización, problemática, etc.

5.5.3. El Gerente de GEP realizará reuniones semanales con el personal de la GEP en sitio donde se discutirá el informe de realización y la problemática diaria de todas las áreas de la GEP, proponiendo ahí mismo las posibles soluciones o canalizándolas a niveles o instancias externas al sitio de obra.

5.6. Control de documentos

5.6.1. El gerente de la GEP mantiene la responsabilidad del control de los documentos generados a través del avance del proyecto, delegando esta responsabilidad en el Controlador de Documentos, los documentos a controlar son aquellos que se generan por las actividades de supervisión de la GEP, como son:

a) Correspondencia: GEP - Contratista

b) Correspondencia: Contratista - GEP

c) Correspondencia: GEP - Cliente

d) Correspondencia: Cliente - GEP

e) Informes de Realización

f) Solicitud de cambios al contrato

g) Cambios al Contrato

h) Procedimientos de la GEP

i) Manual de aseguramiento de calidad de la GEP

5.6.2. La disposición de documentos, identificación especifica, modelo de correspondencia, manejo, etc. se definen en el Procedimiento especifico de “Control de Documentos” 

5.6.3. Estos documentos forman parte de los libros de proyecto, por parte de la supervisión hacia el cliente.

5.7. Reportes de la Gerencia de la GEP. 

5.7.1. Los reportes elaborados por el Gerente de GEP deberán contener la siguiente información:

a) 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.

b) 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.

c) Control semanal de la obra ejecutada estimada y no estimada.

d) Reportes de verificación de calidad del laboratorio utilizado por la GEP 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.

e) Reportes fotográficos del avance y calidad de los trabajos mensuales.

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

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

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

i) Memoria técnica del impacto ambiental causado por la obra.

j) Reporte de estimaciones mensuales con relación al programa de inversión general y particular de la obra

5.8 Bitácora de obra

5.8.1. El Gerente de GEP es el responsable directo de la Bitácora de Obra, desde el inicio hasta el final de la obra, la misma estará disponible para el cliente para su consulta en el momento en que así lo juzgue y al finalizar el proyecto le será entregada, como parte del cierre del proyecto. 

5.8.2. La Bitácora deberá ser firmada por el Gerente de proyecto de ambas organizaciones, la GEP y la Contratista.

5.8.3. La Bitácora de Obra deberá reflejar los acontecimientos diarios que se presenten en el proyecto, tales como: Compromisos, operaciones principales de construcción, problemas y posibles soluciones, estado de los suministros, recepción en sitio de los principales suministros, incumplimientos contractuales, referencia de documentos recibidos, requerimientos a cambios de programas y contrato, cualquier otra observación que el Gerente considere deberá estar asentada en este documento, para dar fe de la acción (ver procedimiento para “Llenado de la Bitácora de Obra”).

6. Referencias

6.1. Manual de Aseguramiento de calidad

6.2. Bases de contrato

6.3. Norma ISO-9001

7. Anexos

	Anexo
	Descripción
	Código

	A
	Organización de la GEP
	N/A

	B
	Líneas de Comunicación de la GEP
	N/A

	C
	Diagrama de Flujo de la Gerencia de la GEP
	N/A


8. Registros de Calidad

Informe GEP

Informe de Realización

Programa de Inspección de Suministros

Programa de Inspección y pruebas

Informes del área de Arranque y puesta en marcha

9. Distribución

Este procedimiento debe distribuirse en forma controlada y con acuse de recibo al Director General, al Gerente de GEP, y al responsable de calidad en sitio.
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