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PROLOGO

En estos tiempos de alta competencia e inestabilidad econémica y social, el llevar a cabo un
proyecto exitosamente €s una tarea muy compleja por lo que la comunicacién es un medio muy
importante para armonizar y comprender las actividades interfuncionales surgidas en el desarrollo de

un proyecto en particular.

En el desarrolio de proyectos nos enfrentamos a muchos problemas, tales como escasez de
recursos econodomicos, costos crectentes, mayor complejidad téenica y administrativa, tecnologia
cambiante, asi como nuevas leyes y reglamentos, por lo que es imperativo, hoy mis que nunca,

terminar los provecto de acuerdo a tiempo, costo y especificaciones.

Los proyectos segin su alcance, complejidad y naturaleza, contienen todas o algunas de las
fases y etapas que enseguida se describen. (En ocasiones hay revisiones o regresos a etapas anteriores

antes de proceder a la sigmente.)
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1. SINTESIS

En este modelo de Anilists y Valuacion de Proyectos, los Proyectos se han dwidido en

7 etapas:

II.

III.

Generacion del Proyecto Conceptual. Se refiere a la generacion de la idea
mnicial que resuelva una necesidad, dando lugar a un proyecto de construccidn, el
cual deberd ser prelimmarmente valuado y justificado de acuerdo a los
Ineamientos de la Empresa.

Seleccion de la Direccion del Proyecto. En esta etapa el principal objetivo es
el de desarrollar un sistema de seleccién de l Diteccién del Proyecto, quien sera
la encargada de coordinar desde el desarrollo del proyecto conceptual, el
proyecto ejecutivo, asi como la supervisién y administracion de obra hasta su

finiquito.

Desarrollo del Anteproyecto. El principal objetivo de esta etapa es el tener
todas las necesidades cubiertas y alcances del proyecto a construir que permitan la
evaluacién preliminar, asi como todas las especificaciones y estandares requeridos
por una planta, para tener l informacion a este nivel que nos permita seguir a la

sipuiente etapa.

Desartollo del Proyecto Ejecutivo. Se refiere a la elaboracién de los planos a
detalle del proyecto arquitectonico, ast como de las ingenierias que intervienen
como pueden ser eléctrica, hidrosanitania, aire acondicionado, estructural, erc.
Para tener un proyecto ejecutivo completo es necesano tener mclwdas como
alcances todas las especificaciones técnicas y de construccion, asi como las
volumetrias y carilogos de conceptos muy predisos los que nos permitird tener
un costo y presupuesto base real con una aproximacion de un 5% a 10% de su

valor real en el mercado.
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Licitacién dela Obra. Esta etapa consiste en el desarrollo de los concursos de
obra iniciando desde la verificacion del proyecto y sus alcances, I preseleccion de
compadiias por invitar, haciendo una investigacion de su situacién econdmica,
técnica y de ocupacon al momento del concurso, hasta la obtencién de un
ganador, cubrendo siempre las politicas y hneamientos establecidas por b
Empresa.

Supervision y Administracién de Obra. En la etapa de supervision y
administracén de obra, que es la mads importante, se realzaran todas las
actividades que nos lleven a obtener un control total sobre los aspectos de
calidad, seguridad, costos y tiempos de ejecucion, de cualquier proyecto en
general. Se realizarin siempre estas actividades con personal técnicamente

capacitado y con experiencia en cada tipo de proyecto a realizar.

Finiquito de Obra. Es la etapa final de este proceso, en el cual se realiza en
cierre administrativo de obra y la entrega de la construccion; en donde se
mtegrard la carpeta de garantias, finiquitos de contratos, recepciones de obra,
liberaciones de fianzas, etc., que garanticen la culminacion fisica y administrativa
de los contratos elaborados, basados en un procedimiento que posteriormente se

menciona.



2. INTRODUCCION

2.1. Descripcion del Problema a Resolver
Para la comprensién de esta tesis es importante recordar que un Proyecto es un
conjunto de actividades que se realizan para lograr un objetivo especifico, utilizando dertos

recursos y dentro de ciertas hmiractones o especificaciones de tiempo, costo y calidad.

Todo proyecto desde su concepcion hasta su fin debe de pasar por certo numero de
etapas. Bl modelo desarrollado para esta tesis cuenta con 7 etapas que se definigan y

explicaran mis adelante.

2.2, Objetivo de la Tesis

Esta tesis tiene como objetivo el desarrollo de un Sisterna para el andlisis, valacion,
conceptualizacion, desatrollo y control admimstrativo de los proyectos en construccion con
el fin de establecer procedimientos operativos que reduzcan el costo, tiempos de entrega e

ncrementen la calidad de los proyectos.

2.3. Justificacion de la Tesis

Ofrecer un procedimiento que permita poder de manera ordenada y eficiente, el
desarrollar un proyecto, ya sea nuevo, ampliacion, remodelacion, teparacion o trabajos de
mantenimiento; y que permita al responsable y lider del proyecto tener una guia que lo
conduzca de manera agil y practica desde el inicio de un proyecto conceptual hasta el

finiquito completo y ordenado de Ja obra, pasando por las 7 etapas del presente sistema.



2.4. Limites del Estudio

Las 4reas de aplicacén para este estudio son las siguentes:

1. Nuevos proyectos

2. Remodelaciones

3. Ampliaciones

4. Reparaciones

5. Mantenimiento
2.5. Metodologia

Exposicidn del contenido de las herramientas de admunistracion de proyectos con la
ampliacion de conceptos por medio de comentarios adicionales y discusiones para lograr va
mejor entendimiento. Los pasos a seguir que llevé a cabo para elaborar esta tesis fueron en

resumen los siguientes:

1. Lecturas diversas referentes al tema
2. Recopilacion de informacion

3. Analisis de la informacién
4

Flaboracion de la tesis de acuerdo a los puntos anteriores

2.6. Revision Bibliografica

Es imporstante sefialar, que toda la mformacion que he utlizado, la he obtenido de
literatura, cursos y seminanios, Internet y de la vida profesional. El conocimiento y apoyo de
gente muy capacitada y diestra en el irea de Proyectos, que me ayudaron en el desarrollo de

mi Tesis.



3. GENERACION DEL PROYECTO CONCEPTUAL

3.1. Objetivo de la Etapa y Modelo

En esta etapa se pretende generar una solucion funcional y econdémica que permita

satisfacer una necesidad planteada por determinada 4rea de la empresa.

VH. Finiquito de
Obra

VI. Supervision y Administracién
de Obra

V. Licitacion de la
Obra

IV. Desarrollo del Proyecto
Ejecutivo

Ill. Desarrollo dei
Anteproyecto

1. Seleccidon de la Direccitndel
Proyecto

[. Generacion del Proyecto

Conceptual

Figura 3.1.1. La generacién del proyecto conceprual



Direccién General

Direccién Comercial Direccion Abastecimientos

Direccion Divisién

Direccidon de Operaciones

Gerencia de Planta

Comité de Contratos

Respansable del Proyecto
|

Usuario

Figura 3.1.2. Estmctura organizacional para la generacitn del proyecto conceptual.

CONCEPTUALIZACION DE LA,
NECESIDAD

v

ESTUDIO PRELIMINAR

v

PROCESC DE ESTUDIO PRELIMINAR PARA LA
DEFINICION DEL PROYECTO CONCEPTUAL

Fipura 3.1.3. Diagrama de flujo para la Generacién del Proyecto Conceptual



3.2. Descripcion del Procedimiento General y Anexos

3.2.1. Conceptualizacion de la Necesidad

Al momento de exisur algan requerimiento & necesidad, el requisitor debera de
llenar un Formato de Solicitud de Estudio Preliminar (anexo 1), el cual debera contener
la informacion completa asi como las firmas de autorizacion correspondientes y de
acuerdo a las politicas de Operacion de Proyectos, y deberan entregarlo a la Gerencia de

Planta indicada y/o a la Direccién Téenica en caso de que aplique.

3.2.2. Estudio Prefiminar

La gerencia de planta y/o k Direccién Técnica en su caso, deberan de presentar al
comité de contratos dicha solicitud de Estudio Prelimunar, analizar los objetivos y
alcances del proyecto, de acuerdo al procedimiento mismo {anexo 2) vy en caso de
aceptacion deberan de nombrar a un Responsable del Proyecto de acuerdo al Perfil del

Responsable del Proyecto (anexo 3).

3.2.3. Proceso de Estudio Preliminar para definicion del Proyecto Conceptual

El responsable del proyecto debera de validar los alcances det proyecto y definitlo
de acuerdo al Procedimiento Proceso de Estudio Preliminar para Definicion del
Proyecto Conceptual (anexo 4), y debera presentarlo al Comité de Contratos para su

autorizacion, quienes a su vez deberdn de informar a la Direccién de Abastecimientos.



Anexo 1

SOLICITUD DE ESTUDIO PRELIMINAR

TIPO DE SERVICIO O PROYECTO

Corporal:ivol:__l Divisionall:l Empresn|:’

SERVICIO INCLUIDO EN EL PLAN DE LA EMPRESA

s ] No[]

DESCRIPCION DEL SERVICIO

BENEFICIOS ESPERADOS

AUTORIZACION:(Nombre y Puesto) FIRMAS:

Director General:

Director de Division:

Director de Operaciones:

Gerencia de Planta:

Requisitor:

Nombre:

Empresa;

Pucsto:




Anexo 2

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL ESTUDIO PRELIMINAR

1.

DE UN PROYECTO
El solicitante debera de llenar el formato denominado Solicitud de Estudio
Preliminar (anexo 1) haciendo una descripcion del servicio o proyecto a realizar

y presentando también los beneficios esperados con él.

El sohicitante sera el encargado de recabar las autorizaciones necesarias respecto
al Gerente de Area, Gerente de Planta, Diteccion de DivisiOn, etc. y una vez
autorizado Jo turnara al departamento de Gerencia de Planta o Diteccion

‘Técnica para su desarrollo.

La Gerencia de Planta y/o la Direccién Técnica elaborarin los alcances
necesarios del proyecto de manera que estos puedan cumplir con los objetvos

esperados.

Se elaborara también un presupuesto de orden y magnitud con el cual se miciara

una evalnacion prelimnar del proyecto mtegrando asila carpeta del proyecto.

Se presentari la carpeta del proyecto al Comité de Contratos para su revision y
en caso de ser aprobado se designard un responsable de proyecto de acuerdo al
anexo 3 quien sera el encargado de la validacion y desarrollo del proyecto
conceptual a través de las diferentes etapas por las que éste habra de pasar hasta

su autorizacion.
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Anexo 3

PERFIL DEL RESPONSABLE DEL PROYECTO

La Gerencia de Planta y/o la Direccién Técnica en su caso serd la responsable de elegir

al responsable del proyecto de acuerdo con las siguientes caracteristicas:

Ser personal de la empresa

Conocimiento de controles admunistrativos de proyectos

Tener conocimientos técnicos segin la especialidad del proyecto
Conocer el proyecto a desarrollar

Experiencia en manejo de grupos de personas



11

Anexo 4

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL ESTUDIO PRELIMINAR
DE UN PROYECTO

El responsable del proyecto serd el encargado de validar los objetivos y alcances
del proyecto para realizar la definicidon del proyecto conceptual para continuar con su

desarrollo de acuerdo con los siguientes puntos:
1. Validacion y revision de los objetivos y alcances del proyecto en su
conceptualizacion.
2. Anilisis de las probables soluciones con el Gerente solicitante para conocer sus

expectativas.

3. Andlisis de las probables soluciones con el Gerente usuario y con el usuario en

si para verificar la operatividad de las soluciones.

4. Elaboracion de las modificaciones al proyecto conceptual para integratlas en la

carpeta y obtener una propuesta a desarrollar en la etapa de anteproyecio.

5. Presentacion de proyecto conceptual con sus requisitos y soluciones ante el
Comité de Contratos para su antorizacion y éste informari a la Direccion de

Abastecimiento, envidndole copia de la solicitud de estudio preliminar aprobada.



3.3. Posibles fallas, soluciones, acciones preventivas

Posibles Fallas

Soluciones

Acciones Preventivas

Falta de claridad en la
descripcidn de la necesidad
requerida

1. Regresar al requisitor ]a
Solicitud de Estudio
Preliminar

2. Clarificar con requisitor

requerimientos precisos

. Capacitacién a

involucrados

. Mantener el sistema

disciplinado

. Proporcionar con la mayor

claridad los

requerimientos

Falta de firmas autorizadas en
Solicitud de Estudio
Preliminar

1. Regresar al
requisitor la
Solicitud de Estudio
Preliminar

2. Recibir via fax la
solicitud frmada

. Capacitacion a

inveolucrados

. Mantener el sistema

disciplinado

. Cartas poder en caso de

andlisis de Solicitud de
Estudio Preliminar

2. Justificar la no
involucracidén de
integrantes(s) del
Comité de Contratos

ansendcia
No presencia de todo el 1. Presentar en nueva . Capacitacién a
Comité de Contratos en sesidn a los ausentes involucrados

. Mantener el sistema

disciplinado

. Prever la ausencia de

integrantes del Comité de
Contratos

| Nombrar a un responsable
del Proyecto que NO cumple
con el perfil

1. Proponer nuevo
responsable

2. Nombrar nuevo

responsable

Capacitacion a
involucrados

. Mantener el sistema
disciplinado

. Conocer gl personal y
tener asignaciones pot
tipo de proyecto y de
acwerdo a carga de
trabajo

No informat 2 la direccion de
Abastecimiento Corporativo

1. Informar a la Direccion
de Abastecimiento
Corpeorativo

. Capacitacion a
tnvolucrados

. Mantener el sistema

disciplinado

Tabla 33.1. Posibles fallas, soluciones y acciones correctivas durante la generacién del proyecto

conceptuzl
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3.4. Politicas de Operacion de Proyectos

Para la antonizacion del Esmudio Preliminar se deberd de contar con las firmas del

Requisitor, del Gerente de Planta v del Director de Operaciones en Proyectos que no

excedan de: §

=

Para la autorizacidon del Estudio Prefiminar se deberd de contar con las firmas
del Requisitor, del Gerente de Planra, del Director de Operaciones y del

Director de la Divisidn en Proyectos que no excedan de $

Para la autorizacién del Estudio Preliminar se debera de contar con las firmas
del Requisitor, del Gerente de Planta, del Director de Operaciones, del Dicector

de la Divisién y del Director General en Proyectos que no excedan de §___

Cualquier Proyecto que exceda de § , s¢ debera

mformar a la Direccion de Abastecimientos.

No se podra delegar la responsabiidad de un Provecto al que no cumpla con el
Perfil de Responsable de Proyecto.

Mientras no haya una decisién por votacion del Comité de Contratos, no se

podri asignar al Responsable del Proyecto.

Validacion y revision de los objetivos y alcances del proyecto en su

conceptualizacion.

Analisis de las probables soluciones con €l Gerente solicitante para conocer sus

expectativas.



3.5. Check-List

f4

Actividad a Realizar Cumple No Cumple L Observaciones
Definicién y analisis del proyecto 0 O
conceptual
Integracion del Comité de 0 0O
Contratos
Factibilidad del anteproyecto y 0 O
sus alcances
Comité define al Lider del O s
Proyecto
Vahdacion del anteproyecto por 0 0
la Direccion General
Lider estandariza el provecto y 0 0
presenta propuesta a comité
Lider coordina elaboraciéon del O ]
presupuesto concepual
Presentacién  del  presupuesto 0 ]
conceptual a comité
Lider solicita autorizacidon del 0 0O
presupuesto conceptual a comité
Gerencia de Plnta solicita s 0

inversion a la Direccion General
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4. SELECCION DE LA DIRECCION DEL PROYECTO

4.1. Objetivo de la Etapa y Modelo
En esta erapa el poncipal objetve es el desarrollar un sisterna de seleccion de la
Dhreccidon del Proyecto, quen serd la encargada de coordinar desde el desarrollo del

proyecto conceptual, el proyecto ejecutivo, ast como la supervision y administracion de obra

hasta su finiquito.

Se pretende contar con un procedmiento que asegure la confiabihdad de la calidad de

la seleccion de la Direccion del Proyecto.

Vil Finiquito de
Obra

V1. Supervision y Administracion
de Obra

V. Licitacién de la
Obra

IVV. Desarrolic del Proyecto
Ejecutivo

Iti. Desarrollo del
Anteproyecto

Il. Seleccién de la Direccién del
Proyecto

I. Generacion del Proyecto
Conceptual

Figum 4.1.1 La seleccion de la direccion del proyecto
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REQUIEREN EDP

v
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3

COMITE VALIDA PROYECTO

EDP ESTANDARIZA PROYECTO Y
PRESENTA PROPUESTA A COMITE

!

:

PROGESO DE LICITACION

COMITE NOMBRA LIDER
DELPROYECTO

REVISIGN DE FACTIBILIDAD DE
PROYECTO

:

v

|

SELECCIGN DE EDP POR COMITE
¥ VALIDACION

LIDER ESTANDARIZA PROYECTQ Y
PRESENTA PROPUESTA A COMITE

EDP COORDINA ELABORACION
DE PRESUPUESTCO CONCEPTUAL

!

|

LIGER COORDINA ELABORACION
DE PRESUPUESTC CONCEPTUAL

PRESENTACION DE PRESUPUESTQ

" CONCEPTUAL DEL PROY. A COMI

'

AUTORIZACION DE
PRESUPUESTO CONCEPTUAL

v

GERENCIA DE PLANTA GENERA
SOLICITUD DE INVERSION

COORDINAGION Y VALIZACION DE

PROYECTO Y ALCANCE CON EDP

<

AUTORIZACIONES DE LA
EMPRESA

INICIO

Figura 4.1.2 Diagrama de flojo para la Seleccion de la Direccidn del Proyecto



17

Direccion General

Abastecimientos —

Direccién de Operaciones

Tecnologia —

Gerencia de Planta

Comité de Contratos

Responsable del Proyecto
I
Lider del Proyecto

Usuario

Figura 4.1.3. Estructura organizacional para la seleccién de la direccién del proyecto

4.2. Descripcion del Procedimiento General y Anexos
4.2.1. Definicidn del Lider del Proyecto

Una vez autorizado el presupuesto conceptual, se debera nombrar al Lider del
Proyecto (LP), éste puede ser interno & externo, en caso de ser externo se deberd
contratar a un Especialista en Direccion y Desarrollo de Proyectos (EDP) de acuerdo al
Procedimiento de Licitacion de Direccion de Proyectos (anexo 3), y esto de acuerdo a
las Politicas de Operacion de Proyectos, quienes coordinaran el Estudio Preliminar.
(Ver perfil del Lider del Proyecto y EDP;}, éste perfil aplica también en caso de ser
mterno. Ast mismo deberan de informar a la Direccion de Abastecimientos cuando asi
lo indiquen dichas politicas. Asi mismo, en su caso, se debera firmar un Contrato de

Prestacion de Servicios de acuerdo a las Politicas de la empresa.
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4.2.2, Estandarizacion del Proyecto

El Lider de Proyecto debera estandarizar el proyecto de acuerdo a las Bases para
Concursar la Direccidn del Proyecto (anexo 6} y deberd de presentarlo al Comité de

Contratos para su autorizacion.

4.2.3. Revision de Factibilidad
EILP o EDP deberin de analizar la Factibilidad del proyecto de acuerdo al mismo

procedimiento (anexo 7) y presentatlo al Comité de Contratos para continuar su
operacion. En caso de que el proyecto no sea factible, deberan de notificar al que
generd la Solicitud de Estudio Preliminar de acuerdo 4l formato mismo (anexo 8) yala
Direccién de Abastecimientos.

En caso de no existir problema deberin de proceder a realizar el Presupuesto
Conceptual.

4.2.4. Elaboracion del Presupuesto Conceptual
El LP o EDP deberan de elaborar el Presupuesto Conceptual de acuerdo al mismo

procedimzento (anexo 9). Deberan buscar opumizar los costos de la empresa, asi como
la calidad y los tiempos de entrega como premisa para la elaboracion de dicho

presupuesto.

4.2.5. Presentacion del Presupuesto

Una vez elaborado el Presupuesto Conceptual, éste deberd presentarse al Comité
de Contratos para su autorizacién, en caso de que se acepie el presupuesto el Comité
deberd generar una Solicitud de Inversion, en caso contrario deberin de realizar de

nuevo dicho Presupuesto.

4.2.6. Solicitud de Inversion
El Responsable del Proyecto debera de generar la Solicitud de Inversion de
acuerdo a las Politicas de Inversion de la empresa y debera informar a la Direccidn de

Abastecimientos y seguir las politicas de Operacién de Proyectos.
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4.2.7. Autorizacion del Proyecto

El responsable del proyecto deberi de dar seguimiento a la Solicitud de Inversion y
clarificar las dudas 6 inquietudes al respecto, asi como notificar al Comité de dicha
autorizacion. En caso de no autorizacién, debera informar al Comité de Contratos y al

Lider del Proyecto para su revision.
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Anexo 5

PROCEDIMIENTO DE LICITACION DE DIRECCION DE PROYECTO

El objetivo de este procedimiento es definir las actvidades a realizar para asegurar

que se seleccionen de forma objetiva y vernficable a los mejores proveedores de

Direccidn de Proyecto o Gerencia de Proyectos Externa.

PROCEDIMIENTO

a) El responsable del proyecto elaborara una requssicion (anexo 6) solicitando el

servicio de una Direccion de Proyectos en donde sus propuestas deberin

coatener:

1.

2.

Alcances del servicio.

Coordinacion del Proyecto y Planos.

Tiempo de ejecucion de la obra.

Revision del contrato de cbra tipo.

Definicion de la fecha que visita al lugar de la obra.

La plantilla requerida.

b) El comité de contrate recibird esta requusicion y se dara a la tarea de revasar la

informacion para el concurso, de manera que esta sea clara y objetiva y permita

a los proveedores conocer el proyecto sobre el cual van a cotizar los alcances.

¢} Seleccion de compafiias a invitar al concurso de acuerdo al patrén de

contratistas de la compatiia de Ja especialidad (minimo tres).

d) Junta inicial de entrega de informacién a participantes.- Una vez seleccionadas

las compaiiias a concursar el Comité de Contratos enviard un fax a cada una de

las compafiias conteniendo Ja invitacion al evento y deberd recibir su

confirmacion de asistencia por la misma via. En esta cita se entregaran toda la

mnformacion referida en el inciso a firmando todos el recibo de recepcion de

papeleria y planos verificando que estén completos y se aclararin todos los
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puntos admnistrativos y téenicos que sean necesarios, levantando una minuta

de junta.

Drudas al Proyecto.- Se recibiran todas las dudas de los participantes por escrito
y se juntarin para responderse el total de ellas a cada uno de los participantes de

la misma manera.

Investigacion a los participantes.- La coordinacién del concurso debera de
wniciae una investigacion de cada uno de los parucipantes referente a la sitnacion
financiera, grado de ocupacion, referencias en trabajos anteriores en la emptesa,

etc., que nos strvan como base para la toma de decisiones.

Entrega de propuestas.- De acuerdo a la fecha, lugar y hora sefialada en la junta
de apertura se recibiran las propuestas elaborando la coordinadora del concurso
el documento de recepcién de papeleria y la vetificacién preliminar de los

montos de las propuestas.

Elaboraciéon de comparativas.- Fl Comité de Contratos realizard una revision a
deralle de las propuestas recibidas para detectar posibles fallas o faltantes en la
cotzacidn o en las especificactones, revisando cada una de las tarjetas de precios
unitarios, tiempos de entrega, andlisis e indirectos, proposiciones de anticipo,
etc., para integrar la comparativa de costos de las propuestas; de igual manera de
citarin a las empresas finalistas para discutir con ellos sobre su situacién
financiera, términos del contrato, quenes serian sus supervisores, su
experiencia, capacidad técnica, tempo de ejecucon del proyecto y el

conocimiento del mismo para realizar la comparativa subjetiva.

Resultados del concurso.- Después de la eleccion de la compaiiia ganadora del
concurso se elaborara una carta de asignacion y agradecimiento a las comparitas
participantes y se procedera a realizar los tramites necesarios para la elaboracion

del contrato.
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Anexo 6

BASES PARA CONCURSAR LA DIRECCION DEL PROYECTO (E.D.P.)

1. nido de tizacion de la Direccién de Proyec
Las cotizaciones de los servicios de supervison deberan inchuir el desglose de cada
uno, por separado, de los costos correspondientes a los capitulos definidos en el

signiente punto, y detallados en el siguiente anexo.

2. Tiempo de ejecucion de cada Capitulo.
La Direccion de Proyecto sefialara el tiempo estimado que se requiefe para

ejecutar cada uno de los capitulos defimdos a continuacion:

Concepto Duracion en semanas
Capitulo 1 Participacion durante el desarcollo del Proyecto Ejecutive
Capitulo 2 Verificacion del Proyecto
Capitulo 3 Tramites y gestiones
Capitalo 4 Concurso de obra y presupuesto base
Capimlo 5 Revisidn de la documentacion para la contratacion del
contratista
Capitulo 6 Supervisién de la ejecucion de la obra
Capitulo 7 Cierre de la obra
3. Planplla de Persopal.

Las empresas que realicen la Direccion de Proyecto que coticen propondran la
plantlla de personal que consideren conveniente para cumphr con los alcances y el
programa previstos, asi como su costo correspondiente en cada uno de los capitulos

que se especifican.
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Se requiere anexar en la oferta, el resumen del Curricalum de cada uno de los
candidatos principales propuestos en sus plantillas de personal, quedando el
contrarante, a través de la Empresa, facultada para sugerir la situacion de cualquiera de
los integrantes de dicha planalla, durante el desarrollo de las  actividades
correspondientes a cada uno de los capitulos que se lleguen a contratar, cuando asi lo
considere conventente, sm que lo anterior implique ninguna responsabilidad o nexo
laboral entre los empleados de la Direccion de Proyecto, pata con el Conttatante y/o

con la Empresa.

Las modificaciones en cuanto al nimero de integrantes de su plantilla, serin
responsabilidad de la Direccion de proyecto, siempre y cuando cumplan con la totalidad
de los alcances coniratados. Aun cuando se incremente la planulla de trabajo de la
Direccion de Proyecto, no sera casual de incremento en el costo de los servicios de la
misma, 2 no ser que la contratanre, a través de la Empresa autonce expresamente algan
incremento  especifico, cvando las condiciones particulares dela obra se vean
modificadas sustancialmente, en cuanto al volumen de los servicios 2 realizar o

programa de trabajo de los mismos.

4. Forma de presentacion de la cotizacion.

Se cotizarin los servicios de cada uno de los capitulos enunciados en el punto

No. 2.

No se modificara el monto total por concepto de los servicios de supervision
para cada capitulo o etapa, cuando dicha etapa tenga una duracién mayor a la prevista
por la Direccion de Proyecto o la Contratante. Se hard excepcion para el caso del
capitulo correspondiente 2 la supervision de la ejecucidon de la obra, cuando la
Direccién de Proyecto no sea responsable de que el tiempo de ejecucion se haya
extendido. En este caso, se mantendra el pago de la supervision en base mensual, de
conformidad con el monto que se haya pagado los meses antetiores, 0 un pago menor,
acordado entre la Supervisora v la Contratante, cuando Ja platlla se disminuya en forma

significatva, de comun acuerdo.

Para el caso de uvna disminucion en el ritmo de trabajo de la obra, si Ia

Contratante los estima conveniente, se solicitara a la direccidn del proyecto, a través de
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la Empresa, el analsis de las dimensiones de la plantlla de personal que esté
desarrollando los trabajos de supervision de obra. En caso de estimarse pot ambas
partes, que para ¢l ritmo menor de la obra, dicha plantilla resultara de dimensiones
mayores a las requendas, se disminuird la misma. Para el caso anterior, el costo de los
servicios mensuales de supervisibn se vera reducido en la proporcion a la disminucion

de costo directo del personal que mntegre la plantilla de supervisidn.

La Direccion de Proyecto evaluara si el iempo propuesto para la ejecucion de la
obrz es el necesario, bajo el supuesto de los flujos economicos suficientes para la
ejecucion ininterrumpida de la obra en horarios de trabajo normales. En caso de
estimar que se requiera un periodo de ejecucién de obra, mayor al propuesto por la
Empresa, deberd entonces manifestar por escrito cuil es el tempo que considera
adecuado para la misma, soportandolo con la ruta critica correspondiente. No obstante,
para fines de esta cotizacion, debera adecunarse completamente a los tiempos aqui

marcados para el desarrollo de cada etapa.

En la cotizacién de la Direccidon de Proyecto, se entendera que de a pesar de que
los periodos de tiempo previstos por la contratante, a través de la Empresa, para la
realizacion de los servicios correspondientes a cada capitulo es estas bases fueran mas
cortos a los previstos por dicha direccién de proyecto, la misma llevara a cabo los
trabajos requeridos en los tlempos aqui marcados, o atn menores, sm gue por ello se

incremente el importe a pagar a la supervisora por este concepto.

Las cotizaciones deberin entregarse en papel membretado y con firma de un

representante legal de la empresa.
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5. Forma de pago de los servicios.

Concepto

Capirilo 1
Capitulo 2
Capitulo 3
Capitulo 4

Capitulo 5

Capitulo 6

Capitulo 7

Duracion en semanas
Parucipacion durante el desarrollo del Proyecto Ejecutivo
Verificacion del Proyecto
Trimites y gestiones
Concurso de obra y presupuesto base

Revision de la documentacion para la coatratacidon del

contratista
Supervision de la ejecucion de la obra

Cierre de la obra

Capitulo 1.- Pacticipacién durante el desarrollo del proyecto ejecutivo:

- 20% de anticipo

- 20% a la terminacién de la verificacion de los planos arquitectonicos base y los

anteproyectos de ingenieria.

- 20% a la terminacion del chequeo cruzado e integracion de las modificaciones

necesarias.

- 20% a la terminacion del catilogo de conceptos y las especificaciones

constructivas.

Capitulo 2.- Verificacion del Proyecto:

- Se pagara el 50% de anticipo

- Se pagara el 50% al término de la revisién del proyecto
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Capitulo 3.- Tramites y Gestones:

- Esta actividad se cotizard y pagara de conformidad conlos avances que para
cada caso establezcan de comun acuerdo la contratante, a través de la Empresa

y la supervisora.

Capitulo 4.- Concurso de obra y presupuesto base:
- 25% de anticipo

- 50% a la recepcién de las ofertas de las constructoras. Cabe mencionar que el
presupuesto base, debera recibise por la Empresa, antes de que las

constructoras hayan entregado sus cotizaciones de la obra.

- 25% a la recepcion del andlisis de las ofertas y la recomendacién de fallo.

Capitulo 5.- Revision de la documentacion para la contratacion de la Contratista:
- 50% de anticipo

- 50% restante una vez que sean reunidos e integrados los anexos

correspondientes al contrato y €ste se encuentre firmado por ambas partes.

Capitulo 6.- Supervision de la ejecucion de la obra:

- Se pagara como anticipo, el equivalente a medio mes de trabajo de la

SUpPervisora.

- Se harin pagos de estimaciones mensuales.

Capitulo 7.- Cierre de la obra:
- 25% de antiapo

- Se pagari el termino de la misma y aceptacion del trabajo del cierre por parte

de la Empresa y de la contratante.
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6. E onas.

Los pagos mensuales de la supervision se mantendrén de conformidad con la
cantidad mensnal pactada para el capitulo correspondiente a la supervision de la
ejecucion de la obra. No obstante la Direccion de Proyecto podra reclamar escalatorias,
en base a los incrementos oficiales que sufra el Indice Nacional de Precios al
Consumidor que publica mensualmente el Banco de México. Dichas escalatorias

deberan presentarse en base mensual, al periodo siguiente del que se devenguen.

7. Franzas.

La Diteccion de Proyecto deberd entregar una fianza de garantia para cada uno de
los anticipos que reciba, la cual estard vigente hasta la amortizacion total de dichos

anticipos y solo podra ser cancelada por indicacion escrita de la Contratante.

Se requerira una fianza de garantia que le obligue a la supervisién de la reparacion
de los trabajos que haya ejecutado la contratista, y que presenten vicios ocultos. Dicha
fianza, sera entregada al término de los trabajos ejecutados por Ia contratista, y serd por
el 0.5% del valor de I obra supervisada. Dicha fianza obligard a la Direccidn de
Proyecto por un periodo de 2 afios contados a partic de la fecha de recepcion de la

obra.

8. Insumos incluidos.

Los costos que cotice la Direccion de Proyecto deberan incluir todos y cada uno
de los nsumos necesarios para llevar a cabo la correcta supervision de la obra, tales

cOmaor

- Personal técnico capacitado y suficiente para lograr el cumplimiento de cada
uno de los alcances definidos, abarcando todas las especialidades que se

requeran.
- Caseta de supervision propiedad de la supervisora.
- Mobihario.

- Equipo de computacion, software, refacciones, etc.
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- Sistema de comunicacion (linea telefonica, teléfono celular o radio, segin se

fequiera para una comumnicacion oportuna con la Empresa).
- Mensajeria
- Vidticos
- Transportes
- Las copas fotostiticas y de planos
- Fotografia y videos de avance, semanales
- Todos los demas insumos necesarios para la correcta supervision de la obra.

Para el caso de que la contratante coutara con una linea telefonica disponible para la
Direcaon de Proyecto, la misma se obliga a levantar un acta en Ja fecha en la que sea
entregada dicha linea, asi como en la fecha en la que la entregue de vuelta a la
contratante. En este caso, la Direccion de Proyecto cubriri el costo integro de las
llamadas telefénicas efectuadas, haciéndose responsable de todo cargo mnherente a la
utilizacion de dicha linea. Para el caso anterior o de cualquier otro insumo o servicio que
la contrarante sununistre a la diteccidn de proyecto, esta 0ltima debera descontar el

unporte de sus estimaciones de supervision, el importe correspondiente a los msumos.

9. Asesorias.

La Direccidnn de Proyecto analizara desde su contratacion, la necesidad de la
utthzacion de servicios profesionales de asesoria o de apoyo durante Ia realizacion de
cualquiera de los servicios correspondientes a Jos capitulos que se le contraten. Dado el
caso de que estime que asi se requieran, presentard a la Empresa, sus comentarios
escritos de los servicios a prestar por terceros que se requieran, presentando su
jstificacion, y las fechas en los que se tendra que disponer de los mismos. En €l costo
que presente la Direccidon de Proyecto por materia de los trabajos a realizar, ya se
deberin nclurr los honoratios correspondientes a la coordinacion de los diversos

asesores que pudieran requerirse.
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10. Lugar de recepcion.

Las ofertas deberan ser entregadas en las oficinas de la Empresa.

ALCANCES DE LOS SERVICIOS DE SUPERVISION
1. Participacidn durante el Desarrolle del Proyecto Ejecutivo.

Se trabajara a partir de un anteproyecto validado y autorizado por la contratante,

a través de la empresa, llevando a cabo las signientes actividades:

- Verificacion y evaluacién de la informacion relacionada con la topografia y la
mecanica de swelos con respecto  al anteproyecto, haciendo las

recomendaciones pertinentes.

- Chequeo del anteproyecto de conformidad con la topografia para constarar la
viabilidad del mismo.

- Venficacion de la normatividad local vigente en cuanto a Reglamento de
Construcciones, el uso del suelo, densidad e intensidad de construccion
autorizadas, alturas miximas de edificios, etc., emitiendo recomendaciones de

los puntos del reglamento que deban integrarse al proyecto.

- Confirmacion de disponibilidad de los servicios requeridos en Ja zona; vialidad,
agua, electricidad, drenaje, teléfono, etc., emitiendo una cédula de existencia de
servicios y anexando, en el caso de que se le contrate este setvicio, dentro del
Capitulo 3 de Tramites y Gestiones, una copiz de la facdbilidad de dichos

servicios, emitida por las dependencias oficiales que correspondan.

- Venficacion de que los alcances entregados 2 los proveedores, de cada una de

las especialidades, sean completos: arquitectonico, estructural, instalaciones, etc.

A continuacion se hstan en forma epunciativa y no limitativa, algunas de las
especialidades de proyecto que en su caso podra requerirse desarrollar, con la
finalidad de integrar el proyecto ejecutivo. Cabe mencionar que la patticipacion
de la Direccién de Proyecto en este caso, serd en modo de asesor para la
contratante, a través de la Empresa, no participara en la ejecucion directa de

ninguna de las partes del proyecto.
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= Planos topograficos detallados

= Planos arquitectOnicos base

»  Proyecto atquitectonico ejecutivo

= Proyecto estructural

*  Proyecto e instalacion hidrosanitaria
»  Proyecto de instalacion eléctrica

»  Proyecto de telefonia

*  Proyecto de somudo

= Proyecto de redes de computo

*  Proyecto de aire acondicionado

»  Proyecto de obras exteriores y vialidades
&  Provecto de lavanderia

®  Proyecto de cocina

®»  Proyecto de instalaciones deportivas
= (Ottos proyectos necesarios

= Catilogo de conceptos

Nota: La Direccidon de Proyecto verificard los alcances minimos para los
provectos de cada especialidad, dispuestos por parte de la Empresa, y en su caso

pondra los complementos que considera necesanios para los mismos.

- Como apoyo a las actividades que realiza el Gerente de Proyectos de la
Empresa, estd la integracion de bases para la cotizacion de la ejecucion de los
diferentes proyectos de conformidad con la normatividad de la Empresa,

verificando que se cumpla con las condiciones de plazos requendos.

- Colaborar con el gerente de proyectos de la Empresa, en todo lo referente ala
revision y seguimiento de la ejecucién de las diferentes etapas y partes que

integran ¢l Proyecto Ejecutwo.
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Verificar durante su realizacion, la elaboracién a través de terceros, del catilogo
de conceptos. Apegandose en lo conducente al catilogo de conceptos
prototipo de la Empresa. En este caso los terceros encomendados para realizar
el catdlogo de conceptos, serin seleccionados y contratados por la contratante,
pudiendo la misma, requerir asesoria de parte de la Supervisora para estas

acciones, a través de la Empresa.

Verificar durante su ejecucion, que serd a través de terceros, la elaboracién de
las especificaciones constructivas, haciendo los comentarios procedentes para

la complementacién de las mismas.

2. Revision del Provecto.

Alcance General- En esta etapa, la Direccion de Proyecto verificara de

conformidad con las directrices que dé el Gerente de Proyectos de la Empresa, y de la

propia Supervisora, que el proyecto ejecutivo esté termmado en sus diferentes

especialidades, incluyendo los planos, catilogo de conceptos y espeaficaciones

correspondientes, elaborando un reporte de las posibles carencias que llegara a

presentar ¢l mismo y dando seguimiento a la correccion de las mismas.

Verificar Ia ejecucion del proyecto durante su desartollo, elaborando las cédulas
informatwvas correspondientes y dando seguimmento a la implementacion de las
recomendaciones conjuntas del Gerente de Proyectos de la Empresa y de la
Direccidn de Proyecto. En forma enunciativa y no limitativa, participaran en

los sigutentes proyectos y actividades.
= Proyecto Arquitectonico, base y ejecutivo
» Proyecto de Ingemeria.
* Realizacion del catalogo de concepros

" Verificacion de leyendas de conceptos cerciorandose de que sean

completas.

* Verficacion de la inclusion de tolerancias y congruencias de las mismas.
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- Venficacidon y participacion en la realizacion de las especificaciones
constructivas. Para este caso se apegara en lo conducente, con las
especificaciones editadas por la Empresa, complementando en su caso las que
fueran necesario, con el apoyo de los proyectistas de cada especialidad.
Participard en la venficacion de la elaboracién de las especialidades adicionales

que aqui se requieran.

3. Tramites y gestiones para la obtencion de licencias

- Realizacion de las gestiones, tramites y obtencion de licencias que contraten 2 la

Direccion de Proyecto.

Estos alcances se detallarin para cada caso en particular, dadas las variantes que se
presentan en cuanto a los requisitos de regularizacion y de obtencion de licencias de uso

de suelo y licencias de construccion a realizar,

4. Flaboracion del concurso de obra y presupuesto base.

Alcance General- Llevar a cabo el concurso de obra de conformidad con los
lineamientos y directrices dadas por la Empresa. Seleccionar de entre varias empresas
Contratistas propuestas para la realizacion de la obra a a que consideren mas adecuada
y que cumpla con su oferta, las expectativas de caldad, costo y tiempo de realizacion,
asi como que pueda dar las garantias requeridas para la ejecucion de la obra. Elaborar un
presupuesto base que sirva como parimetro para la evaluacidn de las ofertas de las

empresas contratistas participantes en el concurso de obra.
Elaboracién del presupuesto base.-

- Se hara la investigacidén de mercado cotrespondiente a los costos de fa mano de
obra, matenales y equipos. En todos los casos se cotzara con varios
proveedores tal y como si la Direccion de proyecto fuera a ejecutar la obra. Lo
antetior con la finalidad de obtener los mejores descuentos posibles de
conformidad la magnitud de los volamenes que correspondan a cada caso. Al
mismo tiempo, la Direccidon de Proyecto verificard en todos los casos la

existencia y disponibilidad oportuna de los materiales y equipos especificados.
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- El presupuesto base debera ser miciado con anterionidad a la fecha de entrega
de 12 informacién y planos que se hace a las contratistas para que coticen. En
todos las casos, la Direccion de Proyecto deberd entregar a la contrataate, a
través de la Empresa, el presupuesto base correspondiente a la obra con
antertonidad de al menos 3 dias habiles a la fecha de recepcidn de las ofertas de
las contratistas. Dicho presupuesto sera utilizado como un punto de referencia

para el analisis de las ofertas de las empresas participantes.

- Para la elaboracidon del presupuesto base, la Direccidon de Proyecto debera

considerar los siguientes factores de indirectos:

a) Factor de indirectos para la obra que es ejecutada por personal

directamente contratado por la contratista.

b) Factor de indirectos para los trabajos subcontratados a otros destajistas
0 empresas supervisoras, asumiendo la contratsta princpal la

responsabilidad global sobre la obra.

¢) Factor de indirectos para el caso de que la contratante, a través de la
Empresa, suministre msumos tales como: equipo, materiales,

accesonos, etc., a la obra.

Nota: Para fines de presupuesto base, se considerara que todos los insumos son
proporcionados por la contratista, no obstante, la Direccidén de proyecto propondra el
factor de indirectos que corresponda a los suminsstros realizados por la contratante,
con la finahdad de tener un punto de comparacion al recibir las ofertas de las

contratistas partictpantes en el concurso de obea.

Concurso de la obra.-

- En general, elaboracién del consumo dela obra, de conformidad con los

lmeamientos que establezca la Empresa.

Nota: La obra podra se ejecutada por una empresa contratista y varios subcontratistas

que dependerin de la contratista.

- Elaboracion de la lista de participantes en el concurso de conformidad con las

compafiias que la Empresa indique.
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- Revision de las caracteristicas de las compafiias propuestas para ser invitadas.
® Verificacion dela documentacion de la compadia:
o Acta constitutiva
o Poder de representante legal
o Verificacién del objeto social, etc.

o Registro del IMSS, Infonavit, AFORE, Camara Nacional de la

Industria de Ia Construccion,etc.
® Revision de estados de resultados y balances anteriores auditados.
* Referencias de clientes anteriores y actuales.
" Verificacion de calidad de obras anteriores y en proceso.

* Revision de la proporcién de volumen de obra ejecutado recientemente en

relacion a la obra por ejecutar.
= Verificacion de registros del IMSS, Infonavit, CINC, etc.

- Preparacion de las carpetas de concurso, de conformidad con el nimero de

participantes en el mismo, ncluyendo las copias de los planos que requieren.

- Elaboracidon de cattas de inviracion a las empresas que participaran en el

concurso de obra.
- Visita al lugar de la obra, con cada contratista por separado.
- Recabacion escrita de dudas de los contratistas.

- Consultas de dudas de los contratistas con la subdireccion de proyectos de la

Empresa.

- Difusién escrita dirigida a las empresas que cotizan la obra, de las dudas de
proyecto que haga cualquier contratista que han sido resueltas o hien de
modificaciones al catilogo y/o proyecto que se haga durante el concurso a

peticion de la coordinacion de proyectos.

* Coordinacion de la junta de apertura de ofertas presentadas por las

contratistas, con la presencia de un representante de la Empresa.



35

® Revision de que los documentos solicitados se entreguen completos.
= Tlenado de actas de apertura de ofertas.

- Analisis de las coutzaciones y tablas comparativas de las mismas, de

conformidad con los lineamientos que establezca la Empresa.

5. Revision de la documentacion para la contratacidn de ba contratista

Alcance General- Revision de la informacion contractual, elaboracion del

contrato de obra integrando sus anexos.

- Revision del texto del contrato de conformidad con las caracteristicas
particulares de la obra, sugiriendo las adecuaciones necesatias para su mejor

apego al contexto de dicha obra y garantia dela contratante.

- Enviar el texto del contrato ya revisado a las instancias de revision y asesores

que la contratante tenga dispuestas para tal fin.

- Incorporacion de las modificaciones que se hagan necesarias al contrato, previo

visto bueno de las mismas poc parte de la Empresa.

- Solicitud de nformacion al Contratista que tesulte ganador e integracion de la

misma, entre otra:

» Contrato de obra firmado por el representante legal de la Contratista de

conformidad con el texto autorizado por la contratante.
= Anexos del contrato de obra.
®  Fianzas.
- Recepcién del plan maestro.
= Formato 1.- Matriz de responsabilidades.
* Formato 2.- Tope presupuestal.
= Formato 5.- Programa inicial de pagos.

® Formato 8.- Programa de avance critico.
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6. Fjecucion de la obea

Alcance General- Supervisar la ejecucion de la obra. Llevando los controles
operativos, administrativos, economicos, de calidad, seguridad, higiene, etc., que se
requieren para lograr una obra ejecutada con h calidad prevista dentro del programa de
trabajo establecido y a un costo de mercade bajo. Lo anterior dentro del completo

apego 2 las normas y disposiciones oficiales vigentes.

Instalaciones de la Direccién de Proyecto

- Instalacién de caseta de trabajo para la supervision de obra.

- Obligacion de coniar con un medio eficiente de comunicacion entre la obra y
la Contratante, disponible para la comunicacion con la Empresa, bten sea por

un teléfono de linez o celular.

Directorio
- Mantener actuabizado un directorio del personal de supervision, proveedores,
autoridades estatales y municipales relacionadas con la obra, personal de la

Empresa vinculado, etc.

Organigrama
- La Direccion de Proyecto tendrd un orgamigrama actualizado del personal que
interviene en la obra, segun esté seleccionada por frentes o edificios y
sefialando las personas que intervienen en el mismo, tanto de la propia
Direccion del proyecto como de la Contratista, laboratorio de Control de

Calidad, asesores, subcontratistas, etc.

Manejo de Documentacion
- Apego a los lineamientos para manejo de documentacion que establezca la

Empresa.

- Recepcién de planos de obra, archivos, entrega al contratista y control de los

planos, conforme a los lineamientos de Vitro.

Control de Estimaciones
- Revision de generadores de obra. Medicion en campo de los conceptos
esumados por la Contratista para venficar el apego a los generadores

presentados por la misma.
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Revision de estimactones de obra de volumenes ordmarios.
Revision de estimaciones de obra correspondientes a volimenes excedentes.

Revision de estimaciones de obra que correspondan a trabajos extraordinarios

(fuera del catilogo de conceptos original).

Plan Maestro

Integracién de la informacién de estimaciones al Plan Maestro.
Seguimiento del Plan Maestro.

= Formato 3.- Memoria de Gasto.

= Formato 4.- Control presupuestal.

® Formato 5.- Programa micial de pagos.

* Formato 6.- Pagos efectuados.

= Formato 7.- Avance fisico.

® Formato 8.- Programa de avance fisico.

* TFormato 9.- Grafica de avance fisico contra pagos efectuados.

Seguimiento a ruta critica, proponiendo soluciones y anticipandose a los

problemas.
Control de volimenes excedentes.

Control sobre el manejo de los conceptos extraordinarios, propuesta de

cambio, avisos de cambio y presupuestos de cambio.

La supervisora deberd actualizar los formaros del plan maestro en base
periddica {maximo cada 14 dias), y toda vez que se presente una estimacioén de

obra que se pretenda pagar 2 la contratista..

Informacion acerca del Costo Total de 1a Obra

Al margen de los cambios que se presenten en el proyecto, slempre y cuando
estos no sean radicales, la Direccidon de Proyecto, debera mantener en todo
momento una vision global del costo total de la obra, asi como de los flujos

necesarios para poderla llevar a cabo.
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Lo anterior se llevard a cabo al margen y sin dependencia de que la contratista

presente 0 no oportunamente los presupuestos para los cambios o adiciones

solicitados. Lo anterior implicara que para todo cambio propuesto, la Direccion

de Proyecto calculara un monto tentativo, el cual sera informado a la Fmpresa

en un plzo maximo de 5 dias habiles a partic de que se cuente con la

informacion basica para su cotizacion. Para poder obtener el monto tentatvo

de las trabajos extras:

a)

La Direccion de Proyecto propondri o recabarid el disefio de las

maodificaciones mismo que la Empresa aprobari por escrito.

b) Dardi un numero de referencia al cambio de conformidad con la

d

ubicacion y caracteristicas del mismo registrandolo. Dicho nimero sera
utilizado en adelante para cualquier referencia de dicho cambio; inclusive
en ¢l plan maestro se sefialard a cada cambio con su namero de

referencia.

Sobre ¢l disefio aceptado la Direccion de Proyecto hard la cuantificacion

y el catalogo de conceptos correspondientes.

A partic de esta informacién, la Direccién de Proyecto propondra
precios unitarios compatibles con el presupuesto de la obra presentado
por la Contratista y complementari lo necesario con precios de mercado

para materales, mano de obra, equipos, etc.

Presentara a la Empresa en base catorcenal, un resumen de los cambios
o extraordinarios que se han presentado en la obra y su respectivo
importe, asi como la incidenca global de los mismo en el costo de la

obra.

Dado que algunas de las partidas no se ejerceran completamente, al ejecutarse

cantidades menores a las previstas, la Direccion de Proyecto ira obteniendo un

balance final por partida, mismo que contribuiri con el objetivo de mantener

una vision panoramica y permanente del costo total de la obra.
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Revision de precios unitarios
Hari la revision de los precios unitarios de los concepios extraordinarios que
hayan sido presentados por la Contratista, en los presupuestos correspondientes a

cambios o pattidas adicionales.

Dichas revisiones se haran de conformidad con los lineamientos que marque la

Empresa.

Reuniones de Trabajo

- Llevat a cabo una reunién semanal con la contratista para revision de todos los

temas referentes a la obra.

- Celebrar una reunién semanal con el personal de la empresa, bien sea en el

lugar de la obrz o en las oficinas de ésra.

- Participar en las reuniones extraordinarias en las que s¢ le requiera por parte de
la Empresa, asi como cualquier otra reunidn que sea necesaria para el adecuado

avance del proyecto y/o obra.

- Preparar las oOrdenes del dia previstas a las juntas, asi como las minutas
provisionales, realizadas a mano en el dia y lugar de la junra, recabando las

firmas de los asistentes.

- Elaboracién de las minutas definitivas de las juntas (a mas tardar al dia siguiente

de la reunion).

- Distobucion de las minutas (al dia siguiente de la reunion), acusando los recibos
correspondientes de todos los participantes en la reunion de referencia, asi
como las instancias que por la nataraleza de los puntos tratados requieran ser

mformadas.

- Seguimiento a los acuerdos tomados en las juntas celebradas hasta su
conclusion. Para tal fin, al tomar notz de dichos acuerdos en las minutas de las
juntas, sefalara instancia y persona responsable y la fecha de compromiso para

la accion que se pretenda realtzar.
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Suministro de materiales por parte de la Contratante y manejo de donatvos en

especie.- Revisara el programa de suministros de materales de la contratista,

preparando 2 su vez un programa de las fechas ulimas en las que la contratista

podra aceptar los materiales donados sin que se afecte el programa de ejecucion de

obra.

Recibira los donativos en especie en la obra, haciendo entrega de los mismos a
Ja Contratista, se efectiien de conformidad con lo siguiente: se hara en base al
ptrecio de los materiales que la contratista tenga registrados en las tarjetas de
precios unitarios que correspondan al presupuesto en base al cual se firmo el

contrato.

Apoyara al a Empresa en todo lo referente a la gestion y comunicacion con los
donadores de materiales, equipos o accesorios cuando se requiera por la
Empresa, previo requetimiento esctito de la Contratante de que dichas
instancias, es decir la Direccidn de Proyecto y ia Empresa, participen en este
tema de geston de donativos. Lo anterior significa que la Direccion de
proyecto se hara cargo cuando se le requiera de Ja visita de dichos donadores, la
propia gestion de los detalles para el suminisiro de donativos particulares y el

seguimiento a la entrega, asi como a la custodia de dichos donativos en especie.

Materiales obtenidos con descuento especial

Mantendra un regisito de los materales en los que la contratante tiene un

descuento especial. Dicha informacién la ird recabando 2 través de la empresa,

ademds por su cuenta, la Direccién de Proyecto procurard obtener los mayores

descuentos posibles por el suministro de aquellos materiales que se acuerden con la

Empresa. Para lo anterior se sujetard a los plazos de entrega necesarios y las

condiciones de pago que le indique la Empresa.

Informara a la coniratista con oportunidad {antes de que ésta realice los
pedidos), cuales son los materiales para los que la Contratante tiene un

descuento especial.

Dara seguimtento a que la Contratista aplique los descuentos procedentes por

la disminucibén en el precio de adquisicién de los materiales.
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Reportes
- Se elaborara un reporte general de avance y econdmico que se entregara cada

14 dias a la Empresa.

Biticora de obra
- Apertura de la biticora de obra a través dela cual la Direccién de Proyecto dard

las instrucciones que correspondan a la contratista.

- Firmara la bitacora de obra, por parte del representante de Ia Dueccion de
Proyecto, asi como recabar las firmas del representante legal de la contratista y

los representantes locales que se harin responsables de la ejecucion de la obra.

- La Direccidén de Proyecto debera dar respuesras a todas y cada una de las
anotaciones de la Contratista sefialando en cada caso lo procedente. Por ningan

motivo se defara sin contestar alguna de dichas notas.

Biticora de Direccidon de Proyecto
- Apertura de biticora de Supervision de Obra, para uso exclusivo de la Empresa
y la Direccion de proyecto, recabando las firmas de los representantes
correspondientes. Dicho medio sera el que se utilizara para la comunicacion
entre las mstancias a reserva de otros documentos que pudieran surgir entre
ambas partes y los cuales conservari la Snpervisora en un archivo previsto para

tal fin como parte integral de dicha biticora.

Constancia de Topografia al inicio de los trabajos

Al margen de los planos topograficos que se integren en la totalidad del
proyecto, Ia Direccion de Proyecto tendra la signiente precaucién: hard una nota en
la biticora dejando constancia de que la contratista ha venficado la topografia
existente en su plammetria, altimetria y afectaciones y pasos de mnstalaciones,
quedando de acuerdo en que es la que corresponde a los planos que se firmaran
para efecto de constancia, antes del inicic de los trabajos de construccion. Dichos
planos serin custodiados por la Supervisora hasta el término de la obra. Serd un
requisito mdispensable para miciar la obra, el que se cuente con dichos planos

topogrificos firmados por la Contratista.
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Apego al proyecto

Verificard en todo momento que la Contratista se apegue al proyecto gjecutivo

en todas sus especialidades.

Apego a las especificaciones de materiales, equipos, accesorios y otros

productos

Se cerciorara que la Contraissia utilice los productos, marcas, dicados en las

especificaciones correspondientes a cada concepto.

Verificacion del proceso constructivo

Dara seguimiento a la correcta realizacién de las actvidades de construccion
realizadas de conformidad con las  especificaciones  constructivas

correspondientes.

Tendra especial cuidado con los elementos de concreto con acabado aparente
para los cuales hara la revision previa de la madera a utlizar como cimbra,

mdicando el retiro de toda aquella que no cumpla con la calidad requerida.

Muestras

Coordinara la realizacidn, fabricacién v obtencién de muestras de mobiliatio,
accesorios, puertas, ventanas, vigas de madera, accesorios eléctricos, para que

puedan ser autorizados por personal de la Empresa.

Acabados

Solicitara muestras autorizadas por la Empresa de todos los acabados a colocar,
entregando a su vez muestras a la Contransta, la cual debera firmarlas de
recibido sobre una pieza etiquetada. Para el caso de aplanados, pisos de
concretos, eic., seran revisados por personal de la Empresa y en su caso

aprobados por escrito y en bitacora a la Contratista.

Trazo y nivelacién

Implementacion de un banco de nivel principal para la obra.
Revision del trazo de los edifictos, instalaciones etc.

Segmimiento a que en la obra se respeten los niveles origmales del terreno

cercano a la obra y del resto del predio donde se realiza la misma y que se
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lleguen a modificar Unicamente por la autorizacion expresa y escrita que dé la

Empresa.

Folerancias
- Venficacion de los elemenios construidos respecto z sus tolerancias en niveles,

desplomes, dimensiones, etc.

Laboratorio de Control de Calidad de materiales
- Control sobre la empresa de Laboratorio de Control de Cahdad que realice las

pruebas sobre los materiales de construccién utilizados.

- Seguimiento 2 las recomendaciones que dé el laboratorio de control de cakdad
en cuanto a Jos matenales muestreados, por ejemplo, reemplazo de materiales,

demoliciones, etc.

Coordinacién de los Servicios realizados por terceros
Dado el caso de que se contraten los setvicios de asesoria de alguna empresa o
persona, Ja Direccion de Proyecto se hara cargo de preparar las bases para solicitar
las cottzaciones, analizar las mismas y recomendar la que considere mas adecuada,
asi como proponer los contratos correspondientes y llevat a cabo la coordinacién
de los mismos y asi comc la mplementacion de las acciones que como

consecuencia se deriven tanto en el proyecto como en la obra.

Instalaciones y equipos
- Hacer las pruebas de funcionamiento que garanticen que los equipos colocados
funcionen de conformidad con lo indicado en el proyecto y en las

especificaciones correspondientes.

- Entrega de manuales de operacion al personal de la Empresa, asi como la
coordinacion de la capacitacién de los usuarios u operanios futuros, si la

Empresa lo solicita.

Cambios al Proyecto segiin los construido
- La Supervisora de hara responsable de coordinar las acciones necesartas para

que al fmal de la obra exista un juego de planos que contenga todas las
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modificaciones que por cuestiones de mejora o accidentes se hayan llevado a

cabo en la obra.
- Dichas acciones comprenden entre otras:

* Registro de los cambios realizados en la obra respecto al proyecto original,
bien sea que hayan sido previstos o accidentales, indicindolos inicialmente
sobre copias del proyecto y tealizando los croquis adicionales que se
requieran apoyandolos en su caso con fotografias y/o video cuando sea

necesario.

" La cotizacion de los setvicios de implementacién de los cambios ejecutados
en la obra, en el proyecto original, asi como el analisis de las ofertas que se

presenten y la recomendacion de fallo correspondiente.

* La contratacion a través de la Empresa y seguumiento de los servicios de
mplementacion de los cambios realizados en obra, en el proyecto original a

través de proveedores calificados.

* La entrega del proyecto a la Empresa que incluya las adecuaciones afectadas

en el mismo, conforme a la obra tal y como fue ejecutada.

Reportes grificos
- Llevaran un reporte fotografico de los eventos mas relevantes, anexandolos en
su reporte catorcenal. Asi mismo llevard un archivo fotogrifico de los puntos
relevantes a corregit 0 demoler en la obra.. Con objeto de poder evaluar en
forma grifica el avance de 1a obra. La Direccién de Proyecto tomari algunas
fotografias panoramicas en las que se aprecie la mayor parte de la obra posible.

Estas fotografias debecan tomarse cada periodo desde los mismos lugares.

- Se tomara video de la obra con una periodicidad maxima de una semana. Se
tomara video de los puntos que se considere fundamentales para hacer

teclamaciones de obra mal ejecutada a la Contratista.

Seguridad
- Vernificard en forma periddica que el personal de la Contratista, el propio asi

como cualqueer visitante, utilice el equipo de seguridad.
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- Se cerciorara de que los andamios, rampas, escaleras, puentes, etc., reinan los

requusitos de seguridad para su uso.

- Verficard la colocacién de los sefialamientos de seguridad que se requieran por

parte de la Contratista.

- Implementara los mecanismos necesarios para tener un adecuado control de

acceso a la obra.

- A reserva de las intervenciones inmediatas que se requieran amonestard por
escuto a la contratista por las fallas de segundad detectadas, mdicando las
pautas para corregir las mismas y tomando las acciones preventivas que se
requieran.

Vigilancia

- Verificara que la Contratista mmplemente las medidas de wgilancia necesarias

para salvaguardar las pertenencias del personal, asi como los equipos y

materiales de la obra.

Confidencialidad
- Toda la informacion referente a la obra y al cliente debera ser manejada por la

Direccién de Proyecto bajo estricta confidencialidad.

Higiene de la obra
- Verificard que las instalaciones para los obreros y las que correspondan al
personal de operacién de la obra y de Diuteccion de Proyecto o visitantes

cumplan con las normas de higiene sefialadas por las SSA.

- En particular cuidari de que las instalaciones de sanitarios, comedor,
dormitonios, etc., que lleguen a utdizar el personal obrero y profesional que

participe en la obra se encuentre higiénico.

7. Cietre de la Obea
Alcance General- Verificacion de volamenes de obra contra pagos efectwados,

dentificacién y seguimiento a correccion de fallas constructivas, revision de los
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documentos de cierre (estimaciones, generadotes, pagos a dependencias oficiales, etc.)

verificando que estén completos, entrega de manuales de operacion al chente, etc.

- Venficard el total de los volimenes de obra estmados por cada concepto
contra lo realmente ejecurado, bien sea que los conceptos correspondan al

caralogo oniginal o sea extraordinarios.

- Hara €l aerre del plan maestro, en el cual quedaran plasmados la totalidad de

los conceptos de obra y servicios involucrados.

- Elaborard un acta de recepcion parcial de la obra en la que se listarin las
omisiones o fallas que la contratista tendra que realizar o corregir. Asi mismo,
se verficarin los documentos de la obra, senalando a la contratista los faltantes

para poder realizar el cerre.

- Elaborara el acta de recepcion definitiva de la obra, previa verificacion de que la

Contratista haya llevado a cabo las correcciones procedentes.
- Entregara a la Empresa los manuales de operacion de los equipos instalados.

- Revisard que las garantias de los equipos y accesorios correspondan a las

especificaciones.
- Entregari 2 la Empresa las garantias de equipos y accesorios.

- Verificard que la contraiista no adeude pagos al IMSS, Infonavit, AFORE,

Sindicatos, etc.

- Recabara las franzas de gacantia de conformidad con los formatos estipulados,

entregandolas al personal de Ja Empresa.

- FElaborari las actas de cierre de obra.
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FACTORES A CONSIDERAR EN LA SELECCION DE UNA GERENCIA
DE PROYECTOS

Experiencia General

» Contratista General

® Administracion de Proyectos

® Planeacidn y control de proyectos

» Inspeccion

* Coordinacién y optimizacién de disefio/ingenierias
" Método de programacion (tuta critica, Gantt}

* Métodos para elaboracion de presupuestos

® Conocmiento de diseno

® Otra experiencia aplicable

Estabilidad Financiera

= FEstabilidad en referencia a la carga de trabajo actual
® Estabihdad financiera global

Organizacion

® (Carga de trabajo actual

" Personal disponible

® Personal clave

® Requerimientos/practicas de seleccion y contratacidn

Experiencia Especializada

» Famiharidad con la zona / region
" Conocimiento especizlizado
* Experiencra en la industria

Referencias

® Chlentes actnales



Clientes previos
Proveedozes actuales

Proveedotes previos

Entendimiento de los requerimientos del proyecto

Anticipacion a problemas

Entendimiento de aspectos especiales
Entendimiento de los objetvos del cliente
Entendimiento de los componentes del proyecto
Entendimiento de las practicas en la zona / regién

Entendimiento de las condiciones particulares del predio

Filosofia del negocio

Otros giros de su negocio
Posibles conflictos de interés
Honestidad

Capacitacion

Investigacion y desarrollo

Otros factores

Propuesta de plan preliminar

Estrategia global

Programacion preliminar
Presupuestos preliminares
Organizacion propuesta

Alcance de los servicios propuestos

Servicios incluidos

Sistemas

Control contractual y presupuestal
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* Planeacién y control de la duracién del proyecto

" Manejo de documentacién (minutas, reportes, comunicados, etc.)
* Estructura computacional

® Desarrollo de sistemas propios

» Qtros factores

Propuesta econémica

® Costos reembolsables
*  (Costos no reembolsables
= Base de contratacion

= (Otras bases
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Anexo 7

FACTIBILIDAD DEL PROYECTO

Al iniciar un proyecto se deberd realizar la consulta de la reglamentacién y de las
normas que estén en vigor (Municipio, Estado, Federacion) debemos tomar en cuenta
que todas estas leyes o planes siempre tienen modificaciones y debemos estar
actualizados y en contacto con las autoridades para tomar en cuanta estos cambios y es

necesario confirmar la factibilidad de servicios que requerimos para nuestro proyecto.
Permisos Gubemamentales: Municipio
Estado
Federacion
Normas de construccién en vigor
Servicios: Energa eléctrica

Agua

Drenajes

Transporte

Telefonia

Equipamiento Industrial
Vias de comunicacién

Inversion Disponible: Monto con el que se cuenta para el desarrollo del proyecto.
Areas disponibles

Estandares de la Empresa.
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Anexo 8

NOTIFICACION DE NO FACTIBILIDAD DEL PROYECTO

El lider del proyecto deberi notificar al responsable del mismo y éste a su vez

deberd hacer lo mismo con el requisitor. La gerencia de planta y/o la direccion técnica

deberin ser informados al respecto.

1020130088
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Anexo 9

PRESUPUESTO CONCEPTUAL

El lider del proyecto debera de elaborar el presupuesto conceptual después de

que éste ha sido evaluado en lo que respecra a su factibilidades.

a)

b)

Se debera realizar un catalogo de conceptos por partidas generales teatando de
que sean descritos lo mas posible los alcances de cada una de ellas para de esta

manera tener espectficade cada concepto.

Se debera de elaborar un programa esperado de ejecucion del proyecto,
incluyendo en él las etapas de anteproyecto, proyecto.ejecutivo, licitacion de los

trabajos, gjecucion de obra y finiquito de contratos.

Se deberan mcluir los costos completos del proyecto que ncluyen: supervision,
viticos, impuestos, permisos, factubilidad, ingenierias, etc., para tener una idea

general del costo del proyecto.



4.3. Posibles fallas, soluciones, acciones preventivas

Posibles Fallas Soluciones Acciones Preventivas
. No seguir las politicas de Corregir en caso de que | 1. Capacitacion a
operacién de Proyectos la asignacion haya sido mnvolucrados.
para asignar al lider del mcorrecta. 2 rener el Sistema
Proyecto, de acuerdo al Disciplinad
monto de la Inversion plinado.
3. Verificar Politicas de
Operacion de Proyectos.
. En caso de requerit un No asignar hasta que se | 1. Capacitacién a
EDP, no concursar al hayan analizado al menos involucrados
dela 3 i . .
menos 2 3 de fa base de opeiones 2. Mantener ol sistema
' Solicitar apoyo a la disciphnado
Di T .
trecaon d € 3. Mantener actaalizada la
Abastecimientos
. base de datos de
Corporativo. .
coniratistas
. Nombrar a un lider del . Proponer nuevo lider del | 1. Capacitacion a ]
Proyecto que no cumple Proyecto involucrados
1 perfil d
con el peritl, en caso de . Nombrar nuevo lider del | 2. Mantener el sistema
utilizar recursos internos. o
proyecto disciplinado
3. Conocer al personal y
tener asignaciones pot tipo
de proyecto y de acuerdo
a carga de trabajo
. No realizar el estudio de . Realizado de acuerdoa | 1. Capacitacion a
Factibilidad de Proyecto procedimiento involucrados
correctamente. 2. Mantener el sistemna
disciplinado
. Noinformarala . Informarala Dizeccién | 1. Capacitacién a
direccion de de Abastecimtento involicrados
Abastecimient C ativo .
Cor;o:::::::ﬂo oot 2. Mantener el sistema
presupuesto conceptual disciplinado
. Realizar la solicimad de . Complementar con la 1. Capacitacién a
Inversion con informacion faltante involucrados
informacién faltante 2. Mantener el sistema
disciplinado
3. Prever el que no haya

falta de informacién.
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Tabla 4.3.1. Posibles fallas, sohiciones y acciones correctivas durante la seleccion de la direccion del

PIOYECEO
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4.4 Politicas de Operacion de Proyectos

Una vez autorizado el proyecto conceptual se debera contratar los servicios de un

Especialista en Diteccién y Desarrollo de Proyectos, en Proyectos que no excedan de: §

, ¥ éste deberd de cumplir con el perfil del Lider del Proyecto, en
caso contrario debera de cumplir con el mismo perfil; en caso de no cumplir con éste,

se debera buscar personal que cumpla con el mismo.

= Se debera seguir €] procedimiento de Licitacion de Especialista en Direccion y
Desarrollo de Proyectos, siempre existiende al menos 3 candidatos, de lo

contrario no se debera realizar la asignacion.

= Todos los candidatos deberan estar en la base de contratistas autonizados por la

Direccion de Abastecimiento Corporativo.
=> No sera valida la cotizacion que llegue en sobre abierto..

= La seleccion del ganador sera la que el Comité de Contratos decida por mayoria

de votos.

=> Para cada contratacion se debera firmar un Contrato de Prestacidn de Servicios,

de acuerdo a las politicas de la Empresa.

= El Presupuesto Conceprual deberd ser autorizado bajo las politicas de la

Empresa de Inversiones en Activo Fijo.

= El Presupuesto Conceptual deberi notificarse a la Direccidon de Abastecimiento

Corporativo.

= Nmgun proyecto tendra contmwdad s1 no esta autorizado el Presupuesto

Conceptual.
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Actividad a Realizar Cumple No Cumple Observaciones

Seleccion de las compaiiias de O O

Gerencia de Construcaon.

Concurso para la seleccion de ] O

Gerencia de Construccion.

Analizar las propuestas para 0 =

seleccionar al ganador.

Contratacion del EDP. de h 0O O

(Gerencia de Construccion.

Inicio de la coordinacién  del O 0

Anteproyecto
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5. DESARROLLO DEL ANTEPROYECTO

5.1. Objetivo de |la Etapa y Modelo
El objetivo de esta etapa es asegurar el contar con un procedimiento estandarizado para
desarrollar la ingenieria basica del Proyecto y obtener con la mayor preasion y calidad el

anteproyecto a desarrollar.

VIl Finiquito de
Obra

VI. Supervision y Administracion
de Obra

V. Licitacién de ta
Obra

V. Desarrollo del Proyecto
Ejecutivo

Il. Desarrollo del

Anteproyecto

II. Seleccion de la Direcciondel
Proyecto

I. Generacion del Proyecto
Conceptual

Figura 5.1.1 Desarrcllo del anteproyecto



INICIO

INICIO DE PROYECTO

|

COMITE ASIGNA DIRECCION
DEL PROYECTOD

DN RECURS(O
INTEROS

3
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3

POR PARTE DE LA EMPRESA

[COMITE NOMBRA A RESPONSABLE

ENTREGA DE SCBRES CERRADOS
i\ COMITE Y APERTURA DE SOBRES

I

:

NOMBRA A LDER
DE PROYECTO

v

LIDER CLARIFICA PROYECTO CON
EDP INICIALMENTE AUTORIZADO

=)

SE CONTACTA A ANALISIS DE PROPUESTAS DE
EDP AUTORIZADO (LIDER) ANTEPROYECTO
LISTA DE CANDIDATOS PARA LA PRESENTACION DE COMPARA_
ELABORACION DEL ANTEPROY. TIVA DE COSTOS A COMITE
PRESENTACGION DE GANDIDATOS SELECCION DE GANADOR POR
A COMITE COMITE
NC COMNTRATACION DEL
AUTORIZA? ANTEPROYECTO
. v
ELABORACION DE
INVITACION A CONGURSO ANTEPROYECTO




VISITA DEL LIDER AL
AREA SOLICITANTE

—

ELABORACION DE
ANTEPROYECTO

HAY CAMBIOS?

T 3

PRESENTACION A COMITE

HAY CAMBIOS?

IMPLICAMAS §
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Si

NO

PRESENTACIOMDE
ANTEPROYECTO A COMITE

NO
Cl
FIN

REVISION DE ANTEPROYECTO
FOR EDP

0

NO

REDISENO

P’

¥

DE INVERSICN

SOLICITYD DE MODIFICACION

PRESENTACION A COMITE

SE APROBOY

il — J

Y

PRESENTACIGN A COMITE

Sl
AUTORIZA?

NO

IMPLICA MAS §

SOLICITUD DE MODl‘FlCACIC’)N
DE INVERSION

FIN

Figura 5.1.2. Diagrama de flujo para el Desarrollo del Anteproyecto



Direccion Division

Abastecimientos —

Direccion de

Operaciones

Tecnologia —

Gerencia de Planta

Comité de Contratos

Responsable

del Proyecto

Lider del

Proyecto

Proyectistas

Usuario

Figura 5.1.3 Estmcturs organizacional para el Desarrollo del Anteproyecto.

59



60

5.2. Descripcion del Procedimiento General y Anexos

5.2.1. Inicio del procedimiento para la asignacion del Anteproyecto
5.2.1.1. Presentacion de Candidatos a Concurso
Ya autorizado el proyecto, el lider del proyecto, cuando es externo (EDP) debera de
presentar al comité de Contratos los candidatos (arquitectos y proyectistas) que complan con
los requisitos establecidos en las Bases para Concursar Arquitectos y Proyectistas (anexo 10),
el comité debera dar la autorizacion para invitarlos a concurso. Al menos deben de ser 3 los

autorizados por funcion.

Fin caso de realizarse con recursos internos, el lider del proyecto deberd de visitac el
area solicitante y clarificar los alcances del proyecto y presentar de ignal forma los candidatos
al respecto y el comuté dara la autonizacion correspondiente. En caso de autonizacién de los
recursos intemos pasar al mciso B. En caso de no autorizacidn, el lider del proyecto deberd

presentar nuevos candidatos.

5.2.1.2. Invitacion a Concurso

El lider del proyecto (intemo o externo) deberd invitar a concursar a los candidatos ya
autorizados y deberd de entregar a cada uno el Plego de Requisitos para Concursar
Anteproyecto (anexo 11), indicindoles la fecha limite de entrega, esto de acuerdo a las

necesidades del proyecto.

5.2.1.3. Entrega de Sobres Cerrados a Comité de Contratos
El Lder del proyecto debera recibir las cotizaciones de cada uno de los candidatos en

sobre cerrado y sellado y los debera presentar al comité de contratos quienes los abririn en

la sesion correspondiente, esto en el caso de utilizar recursos extenos.

Una vez revisadas por €l comité, el lider del proyecto deberd realizar la comparativa de
precios (anexo 12), y presentarla de nueva cuenta al comité para la seleccidon del ¢ los
ganadores, esto de acverdo 2 las politicas de operacion de proyectos. En caso de quedar

desierto el concurso, se repetira el proceso.

5.2.1.4. Contratacion del Anteproyecto

Una vez defirndos €l o los ganadores, el responsable del proyecto debera de comunicar
a los mismos acerca de la decision y firmar un contrato de prestacon de servicios de acverdo

a las politicas de ln Empresa.
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5.2.2. Elaboracién de Anfeproyecto
El lider del proyecto deberd coordinar la realizacion del Anteproyecto de acuerdo al

procedimiento de desarrollo del Anteproyecto (anexo 13).

5.2.3. Revision de Anteproyecto por Lider
El lider del proyecto debera revisar el Anteproyecto con los contratistas en caso de
utilizacién de recutsos externos y con el equipo de trabajo en caso de unlizacion de recursos

mnternos, esto bajo el Procedimiento de Revisién de Anteproyecto (anexo 14).

En caso de no cumplir con las espeaficaciones se deberan realrzar los cambios

correspondientes y volver a revisar.

En caso de cumplir con las especificaciones se presentara al comité de contratos para

SU AULOLIZACION.

5.2.4. Autorizacion de Anteproyecto

En caso de que las adecuaciones sean autorizadas por el comité de contratos e
impliquen incremento a la mnversion, el tesponsable del provecio deberd generar una
Solicitud de Modificacion de Inversion de acuerdo a las politicas de la Empresa, e informar a

la direccidn de abastectmientos y seguir las politicas de operacion de provectos.
En caso de no autonizacion de cambios, seguir las politicas de operacién de provectos.

En caso de autorizacién, continuar con el desarrollo del proyecto ejecutivo.
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Anexo 10

BASES PARA CONCURSO DE ANTEPROYECTO Y
PROYECTO EJECUTIVO (PLIEGO DE REQUISITOS)

OBJETIVO

La razbn de realizar este concurso es contar con las distintas opciones de anteproyectos

para desarrollar un edificio de oficinas o nave industrial y al mismo tiempo, dardes la

oportunidad de demostrar las habilidades que sabemos tienen, asi pues, el chente podra

seleccionar la propuesta mas adecuada a sus necesidades y el ganador conseguira el contrato

para la continuacion del anteproyecto y en su momento €l de la ejecucion del proyecto

arquitectonico.

CONCURSO

Consideraciones Generales

1.

El proyecto debera tener 12 facthdad de construirse en dos etapas, contando cada
una con el 50% del area utilizable e interfinendo lo menos posible con la primera al

momento de construir la segunda.

El proyecto debera incluir como minimo todos los espacios arquitectdnicos

mencionados en el programa arquitectonico.
El proyecto deberi tener el caricter propio de este género.
Debera tener el mayor numero de metros cuadrados aprovechables.

Los lneamientos municipales generales que acataran son COS Coeficente de
Ocupacion del Suelo 0.75%, CUS Coeficiente de Utihzacion del Suelo 1.5 veces, area

de estacionamiento por cada m’” de construccion.

Deberi tener la versatlidad de usarse 0 no el acceso vehicular y peatonal posterior
en el caso de que algan dia exsta calle.

Debera considerar el asolamuento y la orientacion.

Se pretende que el edificio sea de facil reconocimiento e idenufcacion, que cuente
con un caracter propio e interés, pero que no sea demasiado ostentoso y no pase de

moda.
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9. Fs de esencial interés que se cuidenlos costos de mantenmmiento.

PROGRAMA ARQUITECTONICO

Areas Exteriores

1.

2

Acceso peatonal
Acceso y salida de vehiculos
Vestibulo principal

Areas jardinadas

Areas de Servicios Generales

1.

2

Estacionamiento

Bodegas o archivos

Cuarto de mantenmiente
Seguridad y control de accesos
Cisterna

Equipos especiales (hidroneumnatico, aire acondicionado, subestacidn eléctrica, fibra

optica, etc.)

Formato de Presentacion

1.

La presentacidn se hard en laminas de 1.20 x 0.70 mits ya sea dibujando directamente

o por medio de montaje, cuidando en este caso que no se desprenda facilmente.

El proyecto se presentari en plantas, elevaciones, cortes y axonometrias (no
perspectvas).

Debera incluir el disefio o adecuacién de la zona a los accesos del predio.

Se dibujard una axonometria de tipo aérec parz todo el conjunto, paca lo cual se
usard una sola lamina.

El upo de presentacion serz en CAD (ltima versién) con autorizacion previa pot
escrito de la compaiiia coordinadora del concurso, las acotaciones serdn a ejes y

totales para su mejor comprension.
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6. ‘Todas las laminas se enumeran en relacion con el total de ellas, ejemplo: 1/5, 2/5,

etc. (maximo liminas mcluyendo la axonometria).

7. Ja solucidn constructiva se propondra solo a nivel conceptual, cualquier explicacion
a detalle extra a dibujar para ampliar la comprensidn del proyecto queda a juicio del

proyectista pero tendra que ubicarlo dentro de las lammas descritas antetiormente.

Aspectos Importantes

Si por el benefico del proyecto se decide separar las entidades participantes, se debe
hacer la aclaracion de que a la compadiia que se le asigne una de las partidas ya sea de disefio
y direccion arquitectonica, coordinacién y administracidén de proyecto, o construccion del

edificio, no podra participar en otra disciplna que no sea estrictamente la que se le asignd.

1. Se requiere presentar cotizacion y alcances bien definidos por la tecminacion del

anteproyecto.

2. Se requiere presentar cotizacion y alcances bien definidos del proyecto

arquitectOnico y ejecutivo (sin ingenierias).
3. Espectficar matenales y acabados en general.
4. Se solicita desglose de irea vendible de oficinas y estacionamientos por separado.

5. Se solicita desglose de areas de mndivisos de ofianas y de estacionamientos por

separados.
6. Se requiere desglose de areas verdes en metros cuadrados.

Se entregara a los concursantes la cantidad de § {

) por conceptos de gastos de proyectos mismos que se entregarin a cada

concursante el dia de la entrega de propuestas.
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Anexo 11

PLIEGO DE REQUISITOS PARA CONCURSO DE
ANTEPROYECTO

PARA EL CONCURSO DE INGENIERIA

1.1. Referencia

a) Obra motivo del concurso

Provecto:

Ubicacion:

Cmdad:

b} Sitio, fecha y hora de apertura del concurso

En las oficmas de:

Teléfono:

Eldia de de 2000 a las his.

¢} Excusas

A las empresas mvitadas que decidan no participar en el concurso, se les agradecera

presentar excusas a mas tardar tres dias antes de proposiciones.
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d) Definicion de tétminos

Proyecto:

Planta:

Coordmadora:

Contratista © empresa:

Documentos gue deberd tener la proposicién
Para que una proposicion pueda ser tomada en cuenta en el concurso, deberd contener
todos los documentos en la forma que se indican en esta clausula y cada uno de ellos debera

satisfacer los requisitos que aqui mismo se estipulan.

Documento 1

Entrega de un curriculo de la empresa.

Documento 2

Programa de trabajo.
Conststird en la descripaon de los trabajos a realizar en la etapa de terminaciéon de
anteproyecto con fechas de entrega parciales debidamente firmado.

Documento 3

Pliego de requisitos
Fl presente plicgo de requisitos, debidamente firnado por el representante en todas v
cada una de sus hojas y en su caso los anexos.

Documento 4
Anilists y proposicion de anticipo
Las empresas propondean la forma de pago y el porcentaje de anticipo que sobre el
importe total de su proposicién considere necesanio.
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Documento 5

La propuesta debera inclutr:
. Ingenteria conceptual o bisica.

2. Ingenieria de detalle.

3. Procuracion de equipos y materiales.

4. Procuracion de servicios por administracion.

5. Catalogo de conceptos y presupuesto base de obra.

6. Especificaciones técniicas de construccion e mstalaciones.

7. llevar a cabo una revision cruzada con toda la ingenieria para evitar
interferencias.

8. FEntregar un juego completo de copias de la ingenieria como revision A para
revision de criterios y postedormente la entrega de planos odginales como
revision O,

9. Entregara un programa de ejecucion de ingenieda basica y de detalle de
erogaciones en general.

10. En su cotizacion deberd mcliir todos los costos de matenales, copias,

herramientas y equipos necesarios para la correcta ejecucion de los trabajos.

11. Todos los dibujos y planos del proyecto deberin ser entregados en diskettes en
CAD Jdltima version.

12. La memona de cilculo de las ingenierias basica y de detalle deberan entregarse
en hojas tamafio carta, encuadernado, debidamente ordenadas y con el

membrete de la compaiifa v la firma del ingeniero responsable de cada una de

las hojas, ademias de que se debera de hacer referencia a los planos que se
generan..

Mencionar la fecha de entrega maxima de las propuestas.

Atte. Coordinador del Concurso.
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Anexo 12

COMPARATIVA DE PRECIOS

PROYECTO NO.

Fecha de realizacion:

COMPARATIVA DE CONCURSQ
PARA ELABORACION DE ANTEPROYECTO

2
e

CONCEPTOS

COMPANIAS

B C D E

Costo Anteproyecto

Tiempo de entrega

Costo de proyecto ejecutivo

Costo por asesoria en obra

Planos

Madqueta

Perspectiva

Anticipo requendo

O QO I SN | e ] |

Forma de pago

COSTO TOTAL

NOTA:
Estos costos son mas LV.A.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

Tabla 5.2.1 Tabla de comparativa de precios para el desarrollo del anteproyects
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Anexo 13

DESARROLLO DEL ANTEPROYECTO

PROCEDIMIENTC DE ELABORACION DE ANTEPROYECTO
El lider del proyecto debera de coordinarse con el proyectista y con el usuario para
atender y llenar todas sus necesidades a modo de que el usuario quede totalmente satisfecho

revisando lo siguiente:

*  Definicién de necesidades
*  Definicion de drea designada
*  Segurnidad
* Requertmiento de servicio (factibilidades), como ejemplo:
o Agua
o Energia eléctrica
o Aire comprimido
o Gas
o Accesos
De tal manera que se prevenga cualquier imprevisto que pueda alterar el curso de la

obra, ast mismo:

= Participar y promover juntas de trabajo con el contratista y con su cliente.
" Elaboracion y revision de programas de anteproyecto.

® Discutir con el equpo de disefio los ajustes pertinentes al anteproyecto.

" Revisar los dibujos, cortes, fachadas, detalles que se generen.

" Preseleccionar esquematicamente en conjunto con el equipo de anteproyecto de
los sistemas estructurales, mecinicos, equipos, materiales, etc.

® Solicitar cotizaciones de las diferentes ingenierias.

* Revision del antepresupuesto de construccion, asi como del equpamiento e
instalaciones.

*= Informar al cliente de todas las decisiones y cambios del anteproyecto.
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Anexo 14

REVISION DE ANTEPROYECTO

Una vez terminada la elaboracion del anteproyecto el lider del proyecto deberd de
revisar a detalle que se cumpla cada una de las actividades y conceptos mendionados en el
anexo 13, quedanda a su criterio la exclusién de algunas de las actividades que para el caso en
particular no aplique, cuestonando siempre sobre la mejor solucidén a los planteamientos

realizados por el proyectista
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5.3, Posibles fallas, soluciones, acciones preventivas

LECUrsO0s Internos, no
seleccionar al equipo de
trabajo adecuado

al equipo de trabajo.

Asignar nuevo(s)
integrantes del equipo.

Posibles Fallas Solucignes Acciones Preventivas
. En caso de requerr No asigpar hasta que se | 1. Capacitacién a involucrados.
contratar recursos hayan al menos 3 . .y
ya 2. Mantener el Sistema Disciplinado.
externos, no concursar al opciones
menos a 3 de la base de .. 3. Mantener actualizads la base de datos
; . Solicitar apoyo a la .
contratistas autocizados . - de contratistas
direccion de
abastecimientos
. En caso de utlizar Proponer modificaciones |1. Capacitacidn a involucrados

2. Mantener el sistema disciplinado

3. Conocer al personal y tener

asignaciones por tipo de proyecto y de
acuerdo a carga de trabajo

. Firmar contrato con
algtin externo en
condiciopes NO
favorables para la
Empresa

Modificar contrato

Cancelar contrato

Capacitacitn a involucrados

Mantener el sisterna disciplinado

3. Revisar polfticas de la Empresa para

contrato de prestacidn de servicios

. No revisat anteproyecto
v presentarlo a Comite
de Contratos

. Reunir a los

involucrados y revisar
anteproyecto

Capacitacion a invelucrados

Mantener el sistema disciplinado

Realzar la solicitud de

modificacion de
inversidn con
informacion faltante

Complementar con la

informacién faltante.

. Capacitacton a involucrados

Mantener el sistema disciplinado

Preveer e] que no haya falta de
informacion.

Tabla 5.3.1 Posibles fallas, soluciones y acciones correctivas durante el desarrollo del anteproyecto.
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5.4. Politicas de Operacion de Proyectos

- Para los proyectos a manejarse con recursos externos se deberin realizac
contratos del tipo que mejor convenga a la Empresa, de acuerdo a la
informacioén existente y tomando como referencia el Manual de Tipos de

Contratacion. .

- Se deberi seguir el proceduniento para concursar Arquitectos y Proyectistas,
siempre existtendo 3 candidatos, de lo contrario no se debera realizar la
asignacion.

- Todos los candidatos deberan estar en la base de contratistas autorizados por la
Direccion de Abastecimientos Corporativo.

- A todos los candidatos se les debera entregar el Pliego de Requisitos.

- No sera valida la cotizaciéon que llegue en sobre abierto.

- La selecaon del ganador serd la que el comité de contratos decida por mayoria

de votos.

- Para cada contratacion se debera firmar un contrato de prestacion de servicios,

de acuerdo a las politicas de la Empresa.

- Cualquier adecuacion al proyecto que mplique incremento al presupuesto

conceptual debera notificarse a la Direccion de Abastecimientos Corporativo

en Jos proyectos mayores a §
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Actividad a Realizar Cumple No Cumple Observaciones
Solicitud  y  autorizacion  del [ .
anteproyecto.

Definicion de necestdades. 0 0
Definicién de area asignada para el N0 ]
Anteproyecto.

Validaciéin de las  factibihidades 0 O
internas y externas.

Validacion  ante  dependencias 0 0
gubernamentales.

Definicidén de posibles Arquitectos ] ]
proyectistas.

Concurso de Anteproyecto 0 0
Anilisis, revision y seleccion de O 0
anteproyecto para hacer

comparativa.

Declarar concurso desierto. 0O .
Contratacion de Anteproyecto y a 0
Proyecto Arquitectonico.

Elaboracion  de  Anteproyecto 0 0O

Arquitectémco.
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6. DESARROLLO DEL PROYECTO EJECUTIVO

6.1. Objetivo de la Etapa y Modelo
El objetivo de esta etapa es asegurat el contar con un procedimiento estandarizado para
desarrollar Ia mgenieria a detalle del proyecto y obtener con la mayor precision y calidad los

paquetes para CONCUrsar su ejecucion.

VII. Finigquito de
Obra

VI. Supervisién y Administracién
de Obra

V. Licitacion de la
Obra

IV. Desarrollo del Proyecto
Ejecutivo

lll. Desarrollo del
Anteproyecto

Il. Seleccion de la Direcciéndel
Proyecto

. Generacidn del Proyecto
Conceptual

Figura 6.1.1 Desarrollo del proyecto gjecutivo



INVCIOD

LISTAE CANDIDATOS PARA
[CONCURSQ POR ESPECIALIDADES

|

PRESENTACION A COMITE DE |

CONTRATOS

AUTORIZAN 7

8|

INVITACION A GONCURS0O

!

ENTREGA DE SOBRES CERRADOS
A COMITE ¥ APERTURA

!

ANALISIS DE PROPUESTAS DE
CADA ESPECIALIDAD

PRESENTACION DE COMPARATIVA
DE COSTOS A COMITE Y
SELECCION DE GANADORES

3
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3

CONTRATACION DE CADA
ESPECIALIDAD

PRESENTACKON A COMITE

!

ELABORACION DE INGENIERIAS ¥
PROYECTO ARQUITECTONIGO

|

COORDINACION Y VERIFICACION
DE INF. CRUZADA CON EDP

8l
HAY CAMBIOS 7

AUTORIZA ?

REWISION DE INGENIERIAS ¥
PROYECTO ARQUITECTONICO

DE INVERSION

SOLICITUD DE MODIFICACION

FiN

HAY CAMBIOS ?

ELABORACION DE PRESUPUESTO
BASE, PROGR. DE OBRA Y FLUJOS

!

FINIQUITQO CON CONTRATISTAS

;

PRESENTACION A COMITE

AUTORIZA ?

SOLICITUD DE AUTORIZ'AC-I@N DE
PRESUP. DE INVERSION REAL

AUTORIZA ?

NO

3

|

OBTENGION DE PAQUETES PARA
CONCURSO DE OBRA

FIN



INICIO PRESENTACION A COMITE

ELABORACHON DE INGENIERIAS ¥
PROYECTO ARQUITECTONICO AUTORIZA ?

'

GOURDINACION Y VERIFICACION
DE INF. CRUZADA CON EDP

8l
HAY CAMBIOS ?

-~ — SOLICITUD DE MODIFICAGION
REVISION DE INGENIERIAS ¥ DE INVERSION
PROYECTO ARQUITEGTONICO
FIN

O

ELABCRACION DE PRESUPUESTO

BASE, PRCGR. DE OBRA Y FLUJOS OBTENCION DE PAQUETES PARA

l CONCURSO DE CBRA

FINIQUITO CON CONTRATISTAS

!

PRESENTAGION A COMITE

FIN

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE
PRESUP. DE INVERSION REAL

sl
AUTORIZA ?
NO

Figura 6.1 2 Diagrama de flujo para el Desarrollo del Proyecto Ejecutivo




Direccion Division

Abastecimisntos —

Direccién de Operaciones

Tacnologia —

Gerencia de Planta

Comité de Contratos —

Responsable del Proyecto

|
Lider del Proyecto

Asescres Especialistass ————]

Proyectistas
|

Usuario

Figura 6.1.3 Estructura organizacional para el Desarrollo del Proyecto Ejecutivo.
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6.2. Descripcion del Procedimiento General y Anexos

6.2.1. [nicio del procedimiento para la asignacion del especialista para el desarrolio de
las ingenierias a detalle.

6.2.1.1. Presentacion de Candidatos a Concurso

Ya autorizado el proyecto, el lider del proyecto, cuando es externo (EDP) deberd de
presentar al comité de Contratos los candidatos para el desarrollo de cada una de las
ingenierias requeridas, , que cumplan con los requssiros establecidos en s Bases para
Concursar Ingenierias a Detalle (anexo 15), el comité deberd dar la autorizacion para

mvitarlos a concurso. Al menos deben ser 3 los autorizados por especialidad.

En caso de realizarse con recursos internos, el lider del proyecto deberd presentar de
igual forma los candidatos al respecto y el Comité dara la autonizacion correspondiente. En
caso de autorizacion de los recursos internos pasar al inciso b. En caso de no autorizacion, el

lider del proyecto debera presentar nuevos candidatos.

6.2.1.2. Invitacdn a Concurso

El lider del proyecto (interno o externo) debera invitar a concursar a los candidatos ya
autonizados y debera de entregar a cada uno de ellos el Pliego de Requisitos para concursar
Ingenierias a Detalle {anexo 16), indicandoles la fecha imite de entrega, esto de acuerdo a las
necesidades del proyecto.

6.2.1.3. Entrega de Sobres Cerrados a Comité de Contratos
El lider del proyecto debera de recibir las cotizaciones de cada uno de los candidatos en

sobres cerrado y sellado y los deberd presentar al Comité de Contratos quienes los abriran

en la sesion correspondiente, esto en el case de utilizar recursos externos.

Una vez revisadas por el comité, el lider del proyecto debera realizar la comparativa de
precios {anexo 17), y presentara de nueva cuenta al comité para la seleccion del o los
ganadores, esto de acuerdo a las politicas de operacion de proyectos. En caso de quedar

desierto el concurso, se tepetiri €l proceso.
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6.2.1.4._Contratacion de mierias a Detalle
Una vez definidos el o los ganadores, el Responsable del Proyecto debera de comunicar
a los mismos acerca de la decisidon y firmar un Contrato de Prestacion de Servicios de

acuerdo a las politicas de la Empresa.

6.2.2. Elaboracién de Ingenierias y Proyecto Arquiiectonico Ejecutivo
El lider del proyecto debera coordinar Ia realizacon de las ingentesias y del Proyecto
Arquirectdnico Fjecutivo de acuerdo al procedimiento de elaboracién de ingenierias y del

proyecto arquitectonico ejecutivo. (anexo 18).

6.2.3. Coordinacion y Verificacion de Informacion Cruzada
El lider del proyecto debera de recibir la realizacion de la Verificacidn de Informacion

Cruzada de acuverdo al procedimiento mismo (anexo 19).

En caso de que se requieran adecuaciones se deberin coordinar la ejecucion de las
musmas y volver a realizar la Verificacion de la Informacion Cruzada. En caso de no existir

complicaciones se procedera a revisar las ingenierias y el Proyecto Arquitecténico Ejecutivo.

6.2.4. Revision de Ingenierias y Proyecto Arquitectdnico Ejecutivo

Fl lider del proyecto deberia revisar las ingenierias y el Proyecto Arquitectomico
efecutivo con los contratistas en caso de utilizacion de recursos externos y con el equipo de
trabajo en caso de utilizacion de recursos internos, esto bajo el procedimiento de revision de

las ingenierias y proyecto arquitectOnico ejecutivo (anexo 20).

En caso de no cumplir con las especificaciones se deberan realizar los cambios

cotrespondientes y volver a revisar.

En caso de cumplir con las especificaciones se presentard 2 Comité de Contratos para

SU ANLOZACION.
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6.2.5. Autorizacion de Ingenierias y Proyecto Arquitectdnico Ejecutivo

En caso de que las adecuaciones sean autorizadas por el Comuté de Contratos e
impliquen incremento en la mversion, el responsable del proyecto debera generar una
solicitud de modificacion de mversion de acuerdo a las politicas de la Empresa e informar a
l2 Direccion de Abastedmientos y seguir las politicas de operacion de proyectos. En caso de
no autorizacion de cambios, seguir las politicas de operacion de proyectos. En caso de
autorizacidn continuar con la elaboracion del presupuesto base, programa de obra y

programa de fhwos.

6.2.6. Elaboracion de Presupuesto Base, Programa de Obra y Programa de Flujos

El lider del proyecio deberd de realizar €l presupuesto base de acuerdo a su
procedimiento (anexo 21), debera realzar el programa de obrz de acverdo a su
procedimiento (anexo 22) y el programa de flujos de acuerdo a su procedimiento (anexo 23)
y proceder a realizar el finiquito con el & los especalistas.

6.2.7. Finiquito con Especialista(s)

En caso de utilizacion de recursos externos, el responsable del proyecio conjuntamente
con el lider del mismo deberin proceder a la realizacién del Finiquito con el 6 los
Especialistas de acuerdo a sa mismo procedimienco (anexo 24) y las politicas de operacién

de proyectos, ast como firmar el acta de finiquito de contrato (anexo 25).

6.2.8. Autorizacién de Presupuesto de Inversién Real

Una vez elaborado el presupuesto base, éste debera presentarse al comuté de contraros
para su autorizacion, en caso de que se acepte el presupuesto, el comité debera generar una
sohcttud de autonzacién de presupuesto de Inversion Real, en caso contrano deberan de
realizar de nuevo dicho presupuesto. El responsable del proyecto debera de generar la
solicttud de autorizacion de presupuesto de Inversion Real de acuerdo a las politicas de
mversion en activo fijo de b Empresa, deberi informar a la Direccion de Abastecimientos
Corporativo. El responsable del proyecto debera de dar seguimiento a dicha solicitud y

clarifficar las dudas o inquietades al respecto, asi como notificar al comité de dicha
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autorizacion. En caso de no autorizacién, debera informar al comité de contratos y al Lider

del Proyecto para su revision.

6.2.9. Obtencion de Paquetes para Concurso de Obra
Una vez autorizado el presupuesto de Inversién Real, el lider del proyecto deberi de

generar los paquetes para concurso de obra y proceder a I liciracién de la obra.
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Anexo 15
BASES DE CONCURSO DE INGENIERIAS A DETALLE

A continuacién se enlistan los requisitos que deberin de reunir los despachos de
asesotia que hayan sido seleccionados para participar en la licitacion para efectuar los
irabajos de ingenieria a detalle en cada una de las especalidades del proyecto.

1. Que sea una compaiiia autotizada por el padeon de coneratistas de la Empresa.
2. Con experiencia en €l ramo (minimo de 5 afios)

3. Con capacidad técnica de su personal y equipo adecuado.

4. Con capacidad financiera.

5. Respaldo de la garantia de su servicio.

6. Conocimiento claro del proyecto.

7. Apego 2 especificaciones del pliego de requisitos de concurso de la Empresa.
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Anexo 16

PLIEGO DE REQUISITOS (TIPO)

PARA EL CONCURSO DE INGENIERIA

1.1. Referencia

a) Obra motvo del concurso

Proyecto:

Ubicacion:

Ciudad:

b) Sitio, fecha y hora de apertura del concurso

En las oficinas de:

Teléfono:

Eldia de de 2000 a las hrs.

¢) Excusas

A las empresas invitadas que dectdan no participar en el concurso, se les agradecera

presentar excusas a mas tardar tres dias antes de la apertura de proposiciones.
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d) Definicion de términos
En estas especificaciones y sus anexos se entenderd por:

Proyecto:

Planta:

Coordinadora:

Contratista 0 empresa;

Documentos que debera tener la proposicion
Para que una proposicidn pueda ser tomada en cuenta en el concurso, debera contener
todos los documentos en la forma que se indican en esta cliusula v cada uno de ellos debera

satisfacer los requisitos que aqui mismo se estipulan.

Documento 1

Entrega de un curriculo de la empresa.

Documento 2

Programa de trabajo.
Consistitd en la descripcion de los trabajos a realizac en la etapa de terminacidn de
anteproyecto con fechas de entrega parciales debidamente Hrmado.

Documento 3

Plego de requisitos
El presente plego de requisitos, debidamente firmado por el representante en todas y
cada una de sus hojas y en su caso los anexos.

Documento 4
Analisis y proposicion de anticipo
Las empresas propondran la forma de pago y el porcentaje de anticipo que sobre el
mmporte total de su proposicion considere necesatio.
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Documento 5

La propuesta debera inchuie

1.

2

3.

10.

11.

12.

Ingenieria conceptual o basica.

Ingendetia de detalle.

Procuracion de equipos y materiales.

Procuracion de servicios por administracion.

Catdlogo de conceptos y presupuesto base de obra.

Especificaciones técnicas de construccion e instalaciones.

Llevar a cabo una revision cruzada con toda la ingenteria para evitar interferencias.

Entregar un juego completo de copias de la ingenieria como revision A para revision

de ctiterios y posteniormente la entrega de planos originales como revision O.

Entregara un programa de ejecucion de ingenieria basica y de detalle de erogaciones
en general.

En su cotizacion debera inchiir todos los costos de materiales, copias, herramientas

v equipos necesarios para la correcta ejecucion de los trabajos.

Todos los dibujos y planos del proyecto deberan ser entregados en diskettes en
CAD qltima versidn.

La memona de calaulo de las ingenierias basica y de detalle deberan entregarse en
hojas tamaiio carta, encouadernado, debidamente ordenadas y con el membrete de la
compaiiia y la firma del ingentero responsable de cada una de las hojas, ademas de

que se debera de hacer referencia 2 los planos que se generan

Mencionar fecha de entrega maxima de las propuestas.

Atte. Coordinador del Concurso
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Anexo 17
COMPARATIVA DE PRECIOS
PROYECTO NO. Fecha de realizacion:
COMPARATIVA DE CONCURSO
PARA ELABORACION DE PROYECTO EJECUTIVO
No. CONCEPTOS COMPANIAS
B C b E
1 |Costo de Proyecto Ejecutivo
2 [ Tiempo de entrega
3 | Costo por asesoria en obra
4 [No. de Planos
5 | Especificaciones Técnicas
6 | Catalogo de Conceptos y Volurmetria
7 | Anticipo requerido
8 |Forma de pago
COSTO TOTAL
NOTA:
Estos costos son mas LV.A.
ELABORO REVISO AUTORIZO

Tabla 6.2.1 Tabla de comparativa de precios para el desacrollo del proyecto ejecutivo.
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Anexo 18

ELABORACION DE INGENIERIA Y PROYECTO
ARQUITECTONICO EJECUTIVO

El hider del proyecto deberd de tomar en cuenta diferentes etapas para elaboracion de

ingenierias y del proyecto arquitectdnico tales como:

Acomodo de Ia planta de conjunto en la planta topografica.

Preparar solicitudes de permisos de construccion correspondientes.
Revisar y aprobar el proyecto estructural y especificaciones técnicas.
Integrar los proyectos estructural y de instalaciones con el arquitectonico.

Elaborar los planos definitivos por plotear ya revisados todos estos puntos,
debera de elaborar un concurso y seleccionar €l contratista para pasast la

siguiente etapa de construccion que requiera.

Revisar el contrato con el contratista.

Participar en juntas con el equipo del proyecto antes y duarante la construccién.
Visitar periddicamente la obra.

Revisar €l programa de ejecucion del proyecto.

Autorizar pagos a los contratistas

Cudar la calidad total del proyecto.
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Anexo 19

VERIFICACION DE INFORMACION CRUZADA

El lider del proyecto sera responsable de la realizacidon de la verficacén de la
informacién cruzada entre las diferentes especialidades que intervienen en el proyecto. Es
decir, él debera de coordinar las sohcirudes de mformacion entre los consultores o

proyectistas de cada area registrando su fluidez y validando su veracidad.
1. Solicitud en junta de proyecto, de la mformacion que necestie cada especialista de
las diferentes ramas que mtervienen en el proyecto.

2. Recepcion, revision y registro de las dudas o necesidades de informacion que
requiere cada especilidad, observando que cada una se envie por escrito con la

fecha de solicitud y para qué especialidad va dirigida.
3. Canalizacién de las requisiciones 2 quien cotresponda.
4. Recepaion y revision de las respuestas, registrando su fecha de entrega.
5. Canalizacion de respuestas a cada especialidad que solicitd sus datos.

6. Verificacién de la inclusion de estos datos en los planos y calculos finales.
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Anexo 20

PROCEDIMIENTO DE REVISION DE PROYECO EJECUTIVO

El lider del proyecto debera verificar que se hayan realizado todos los puntos de los

incisos B y C de esta misma etapa de acuerdo 2 los anexos 18 y 19.

Para esta revision seri necesario €l mantener un estricto control de avance en el
desarrollo de las ingenierias como pueden ser:

»  FElectricidad

®»  Hidraulica - Sanitatia

»  Aire Acondicionado

*  FEstruchura

"  Proyecto arquitectonico

= Instalaciones especiales

Para esto sera necesano tener juntas semanales individuales y en $upo para e] logro

eficiente y ordenado de la Revision del Proyecto Ejecutivo a realizar.
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Anexo 21

PRESUPUESTO BASE

Una vez obtenido y autorizado el proyecto ejecutivo el cual deberd de inchur los
catalogos de conceptos, volumetrias y especificaciones técnicas, se dard a la tarea de mtegrar
los presupuestos recibidos de cada area de manera de obtener un presupuesto base total del
proyecto, es por esto que se le solicitard a los proyectistas que elaboren su catilogo de
conceptos, volumetrias ¥ precios unitatios como parte de sus alcances para que el lider se dé

a la tarea de revisar, corregis e mtegrar en el presupuesto base total del proyecto.

Es importante que en los presupuestos se manejen 2 nivel de tarjetas de precios
unitarios para poder analizar cualquier posible escalacion o modificacién en los costos que lo

integran. A continuacion se presenta un formato tipo para la presentacidon del presupuesto

base:
Descripcién de Ponderacion
No. Conceptos Uni. Cantidad P.U. importe de valor %
total

Tabla 6.2.2 Forma del presupuesto base.
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Anexo 22

PROGRAMA DE OBRA

Una vez obtenido el proyecto ejecutivo, asi como las limitactones en tiempo para la

realizacion de la obra, el lider del proyecto debera de elaborar un programa maestro de obra
y un subprograma de cada especialidad, el cual debera ser revisado vy validado con la

compadiia constructora comando en cuenta lo siguiente:

Tiempos de entrega de materiales

Realizacién y revision de la ruta critica
Logistica y disposicidn del procedimiento constructivo
Analisis de los factores de segoridad

Tiempo de micio y terminacion del proyecto

Elaberacion del programa en una grafica de Ghantt

January | February |

Actividad

2/01 | 9/01 | 16/01 [ 23/01 [ 30/01] 6i02 | 13/02 | 2002 | 27

2o

Fignra 6.2.1 Programa Tipe
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Anexo 23

PROGRAMA DE FLUJOS

Al obtener el catiloge de conceptos, presupuesto base y el programa de ejecucion de
obra vahdados de acuerdo a un procedimiento de construccion y vigilando Ias politicas de
seguridad de la empresa, asi como los inconvenientes en cuanto a paros de produccion y
limitantes de flujo de efectivo que se marque, el lider del proyecto, debera de marcar el valor
econdmico a cada actividad expresada en el programa de obra en cada grifica de gastos, de
manera que se pueda estimar las cantidades de efectivo que habra de pagar a Ia contratista
por esa cantidad en determinada fecha y de esta forma al sumar el monto de diversas

actividades de una misma fecha, obtendremos el total esperado de h estimacion en
determinado dia, de acuerdo al programa de ejecucion.
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Anexo 24

FINIQUITO CON ESPECIALISTA

El lider del proyecto deberi de realizar el finiquito del contrato con los especuhstas de

acuerdo con el siguente procedimiento:

1. Revision de la terminacién de los trabajos de acuerdo con los alcances descritos en

el contrato.

2 Vedficacién del cumplimiento de los trabajos de acuerdo con las normas oficiales y
estindares de la Empresa.

3. Se deberi solicitar las garantias necesarias de acuerdo con las politicas de operacion

de la Empresa.
4. Se debera de llenar los formatos de finiquito de contrato {anexo 25).

5. Se recabarin las copas de los pagos por concepto de sindicatos, pagos del IMSS,

etc.

6. Se recabarin ls fimas de autorizaadn de las personas indicadas en este

procedimienio.



94

Anexo 25
ACTA DE FINIQUITO DE CONTRATO
NOMBRE DE LA PLANTA

PLANTA:
SUPERVISION:
PROYECTO:
COMPANTIA:

Con fecha del estando presentes los sefiores

Se realizd formalmente el cerre administeativo del contrato No. , en la cual

se establece la conformidad de los mimeros finzles en el tmiquito de contrato; declarando

con la fecha anteriormente atada, como terminados los trabajos de

€11

con un monio de

Ast mismo por este medio, declaramos que dicha cantidad ha sido pagada

convenientemente en su totalidad.

El Contratista La Supervision

Gerente de Abastecimientos Usuatio

Responsable del Proyecto Gerencia de Planta
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6.3. Posibles fallas, soluciones, acciones preventivas

Posibles Fallas

Soluciones

Acciones Preventivas

1. En caso de requernr
contratar recursos
externos, no concussar al
menos a 3 de la base de
contratistas auntorizados,

. No asignar hasta que se

hayan analizado al menos
3 opciones

. Solicitar apoyo a la

Diireccion de

. Capacitacién a involucrados.

2. Mantener el Sistema Disciplinado.

. Mantener actualizada la base de daios

de contratistas

esto pot especialidad Abastecimiento
Corpaorative
2. En caso de utilizar . Proponer modificaciones | 1. Capacitacion a involucrados
FECTIS0S INtEmnas, no al equipo de trabajo. 2. Mantener el sistema disciplinado
seleccionar al equipo de .
. Asignar nuevo(s)

trabajo adecuado

3. Fimmar contrato con
algin externo en
condictones NO
favorables para la
Empresa

integrantes del equipo.

. Modificar contrato

. Cancelar contrato

3. Conocer al personal y tener

asignaciones por tipo de proyecto y de
acuerdo a carga de trabajo

. Capacitacion a involucrados
. Mantener el sistema disciplinado

. Revisar politicas de la Empresa para

contrato de prestacion de setvicios

4, No realizarh
coordinacién y
Verificacién de
Informacion Cruzada

. Realizarla antes de

continuar para la Revision
de las Ingenierias y
proyecto arquitectonico
ejecutivo,

. Capacitacién a involucrados

. Mantener el sistema disciplinado

5. Incamplimiento de
alguno de los
especialistas contratados

. Exigir el cumplimiento

. Cancelar contrato y

seleccionar unoe nueve.

. Capacitacion a involucrados
. Mantener el sistema disciplinado

. Seguimiento de Avances

6. Incumplimiento de

alguno de los

especialistas contratados

. Complementar con la

informacién faltante

| e N

. Capacitacién a involucrados

. Mantener el sistema disciplinado

7. Incumplimrento de

alguno de los

especialistas contratados

. Informar a la Direccion

de Abastecimiento
Corporativo.

. Capacitacion a involucrados

. Mantener el sisterna disciplinado

Tabla 6.3.1 Posibles fallas soluciones y acciones correctivas durante el desarrollo del proyecio ejecutivo.
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6.4. Politicas de operacién de Proyectos
Para los proyectos a mancjatse con recursos externos se deberan realzar
contratos del tipo que mejor convenga a la Empresa, de acuerdo a la
informacion existente y tomando como referencia el Manual de Tipos de

Contratacion.

Se debera seguir el procedimiento para concursar Arquitectos y Proyectistas,
siempre existiendo 3 candidatos, de lo contrario no se deberd realizar la

asignacion.

Todos los candidatos deberan estar en la base de contratistas autorizados por la

Direccion de Abastecimientos Corporativo.
A todos los candidatos se les debera entregar el Pliego de Requisitos.
No sera vilida la cotizacion que llegue en sobre abierto.

La seleccion del ganador sera la que el comité de contratos decida por mayoria

de votos.

Para cada contratacion se debera firmar un contrato de prestacion de servicios,

de acuerdo a las politicas de la Empresa.

Cualquier adecuacién al proyecto que impligue incremento al presupuesto
conceptual debera notificarse a la Direccidn de Abastecimientos Corporativo

en los proyectos mayores a $

No se debera realizar el finiquito con especialista(s) sin la aurorizacion del

comité de contratos.

Ningin proyecto tendrd continmidad si no estd autorizado el presupuesto de

mversion real.



6.5. Check-List

87

Actividad a Realizar Cumple No Cumple Ohservaciones
Gerencia de Proyectos O s
Revision del Anteproyecto 0 ]
Elaboracion de Proyecto O O
Arquitectonico.

Anilisis  de  funcdonalidad  de 0O O
Proyecto Arquitectonico.

Seleccion de posibles compafiias 0O 0
para  Ingemierias  estructuristas,

eléctricos,  hidrosanitarios,  aire

acondicionado, etc.

Concursos de ingenierias. 0 O
Analisis, revision y selecadn de 0 =
compailias para ingenierias.

Declarar concurso desierto. O O
Contratacion de ingenierias. O 0
Elaboracién de ingenierias. O O
Coordmacion y  verificacién  de O 0
informacidn cruzada entre

especialidades.

Correccion de datos. 0 O
Obtencidn del proyecto ejecutivo. n 0
Elaboracién de presupuesto base y n 0
programas de obra y flujos.

Obtencion  de  paquetes  para 0O ]

concurso de obra.
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7. LICITACION DE OBRA

7.1. Objetivo de la Etapa y Modelo
Contar con un procedimiento que asegure la confiabiidad de ka calidad en la
contraiacion de los especulistas para Ia gecucion de un proyecto, buscando optimizar la

calidad, seguridad, servicio, costo y tiempo.

VIl Finiquito de
Obra

V1. Supervision y Administracion
de Obra

V. Licitacién de la
Obra

V. Desarrollo del Proyecto
Ejecutivo

lll. Desarrollo del
Anteproyecto

Il. Seleccién de la Direcciondel
Proyecto

I. Generacién del Proyecto
Conceptuai

Figura 7.1.1 Licitacién de obra
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REQUISITOS

PRESENTACION DE COMPARATIVA)
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Figura 7.12 Diagrama de flujo para la Licitacion de la Obra.
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Direccitin Division

Abgastecimientos

Direccion de

Operaciones

Tecnologia

Gerencia

de Planta

Comité de Contratos

Responsable del Proyecto

Lider del

Proyecto

Contratistas

Usuario

Figura 7.1.3 Estructura organizacional para ia Licitacién de la Obra.
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7.2. Descripcion del Procedimiento General y Anexos

7.2.1. Presentacion de Candidatos a Concurso

Con los paqueres para concurso de obra, el lider del proyecto debera de presentar al
comuté de Contratos los candidatos para la construccion de la obra de acuerdo a cada
especialidad o en su defecto a un contratista general, el comité debera dar la autorizacion

para nvitarlos a concurso, al menos deben de ser 3 los autotizados por funcion.

En caso de realizarse con recursos mternos, €l lider del proyecio debera presentar de
igual forma los candidatos al respecto y el Comité dara la autonzacion correspondiente. En
caso de autonzacion de los recursos intemos pasar a la etapa de Supervision y
Administracion de Obra. En caso de no autorizacion, el lider del proyecto debera presentar

nuevos candidatos.

7.2.2. Invitacién a Concurso

El lider del proyecto (itemno o externo) debera witar 2 concursar a los candidatos ya
autorizados y debera de entregar a cada uno de ellos el Pliego de Requisitos para concursar la
Construccion de Obras (anexo 26), indicandoles la fecha limite de entrega, esto de acuerdo a

las necesidades del proyecto.

7.2.3. Entrega de Sobres Cerrados a Comité de Contratos
El lider del proyecto debera de reaibir las cotizaciones de cada uno de los candidatos en
sobres cerrado y sellado y los debera presentar al Comité de Contratos quienes los abriran

en la sesion correspondiente, esto en el caso de utilizar recursos externos.

Una vez revisadas por el comité, el lider del proyecto deberi realizar la comparativa de
precios (anexo 27A), v presentarla de nueva cuenta al comité para la seleccién del o los
ganadores, esto de acuerdo a las politicas de operacion de proyectos. En caso de quedar

desterto el concurso, se repetira el proceso.

7.2.4. Contratacion de Obra
Una vez definidos el o los ganadores, el Responsable del Proyecto debera de comunicar
a los mismos acerca de h decision y firmar un Contrato de Prestacion de Servicios para

construcaion de obras, de acuerdo a las politicas de la Empresa..
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Anexo 26

PLIEGO DE REQUISITOS PARA CONCURSAR LA
CONSTRUCCION DE OBRA

A, Referencia
1. Obrz motivo del concurso
La construccion de:
del

Ubicacion:

Planta;,

Direccion:

Cmdad:

2. Sitio, fecha y hora de celebracion de concurso
En las oficinas de:
Ubicadas en:

Municipio de con teléfono

3. Sitio, fecha y hora de visita al sitio de la obra
La visita al lugar de la obra se realizari el dia de
alas horas en la direccidon de la obra antes dtada. Los participantes

deberin presentarse con el gerente de ha coordinadora del proyecto en el lugar de la

obra.

4. Aclaraciones del concurso
Serin presentadas por escrito en papel membretado de la empresa y firmadas por el
representante legal, las cuales se recibirin y aceptaran hasta cuatro dias habiles después

de la visita de obra. Estas se atenderan en las oficinas de en Ia

direccion antes mencionada con los teléfonos
La respuesta se hara en forma oficial mediante oficio dircular a todas las empresas

pacticipantes, verificando previamente que se cuente con el tiempo necesario para que

se hagan las rectificaciones a sus propuestas. De considerarlo conveniente se prorrogara

la fecha de recepcion de propuestas.
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5. Excusas
A las empresas invitadas que decidan no participar en el concusso, se les agradecera

presentar excusa a mas tardar tres dias antes de la apertura de proposiciones.

6. Ausencias y Demoras
En el caso de que alguno de los participantes no asista a la apertura del concurso;
quedara a criterio de la propierania aceptar su participacion en dicho concurso. Del

mismo medo, se procedeta en case de demora en la entrega de proposiciones.

B. Especificaciones y Definiciones de 'Términos
Habiendo sido invitados y mantfestando su interés para realizar por contrato Ia obra
citada en referencias objeto de este concurso se le hace entrega del presente pliego de
requisitos junto con los anexos que al final del mismo aparecen y que en conjunto
contienen las estipulaciones que regican para la celebracion y dictamen del concurso.
1. Defintcion de ténminos
En estas espedificaciones y sus anexos se entendera por:

Ptoyecto:

Propetano:

Coordmadora:

Contratista © empresa: {personas fisicas 0 morales capacitadas de acuerdo a las leyes

mexicanas para contratar la construccion de esta obra}.

C. Requisitos del Concurso
1. Visita al sitio de la obra
Las empresas deberan presentarse en el sitio, fecha v hora sefialada para efectuar la
visita al lugar donde se llevara a cabo la obra, posterior al recorrido donde se mostraran
trazos, alineamientos, niveles, etc., se llevara a cabo una reunion de trabajo con el fin de
aclarar cualquier duda De los acuerdos tomados en esta reunion se levantara una
minuta que pasara a formar parte integral del presente pliego de requusttos.
En I fonmulacion de las proposiciones los contratistas deberan tomar en cuenta que las
obras se ejecutarin de acuerdo a las estipulaciones relatvas contenidas en este phego y

Sus anexos.



104

Para que una empresa pueda parcticipar en el concurse como postor debera satisfacer
los requisitos siguientes:

a) Que cumpla en general con todas las estipulaciones de este pliego ¥ que su
proposicion comprenda todos los docnmentos que se indican y que cada
uno de ellos satisfaga los requisitos, ahi mismo establecidos en la
inteligencia que se rechazara cualquier proposicion que no cumpla con
estas especificaciones.

b) Que la empresa o su represeniante debidamente autorizado haga el entrega
del sobre cerrado de manera inviolable que contiene su proposicion,
precisamente en el acto del concurso.

La empresa partiapante deberd de considerar dentro de sus costos la presentacion de
una flanza que garantice el total del monto del anticipo otorgado a favor de la planta,
ademis de otea fianza del 10% del monto total del contrato para garantizar Ia calidad de
Ia obra y la mexistencia de vicios ocultos en Ja obra, la cval tendra vigencia hasta por un
afio después de entregada a obra.

D. Documentacién que debera contener la Proposicién
Para que una proposicion pueda ser tomada en cuenta en el concurso, debera contener
todos los documentos en al forma que se indican en esta clausula y cada uno de ellos

debera satisfacer los requisitos que aqui mismo se estipulan.

Documento 1

Personali | repr te ¢ ' .
La persona designada por la empresa para que la represente, debera estar debidamente

facultada con el poder notanal otorgado por el cepresentante legal de la empresa de

acuerdo al acta consatutiva de la misma.

Documento 2

Comprobacion de la extstencia legal de In empresa,
Esta conststira en el testimonio del acta constitutiva de la sociedad mercandl y en su

caso de la dlima modificacion gque haya sufrido. Ihicho testimonio debera ser notarial o
bien copa legible debidamente certificada con firma autografa del notario.
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Documento 3

Esta ::n(iisﬁré en cheque o fianza de socedad nacional de crédito debidamente
acreditada para operar en el pafs, expedida por la empresa proponente con la leyenda
no negociable a favor de la empresa propietaria y por la cantidad equivalente al 20% del
importe de su proposicion del costo del proyecto ( sin IVA) se expedira constancia de

recibo.

Documento 4
Constancia de visita al siio de la .
Esta sera la minuta levantada en la reunion de trabajo, la cual debera ser firmada por el

representante de la empresa.

Documento 5

El catilogo de conceptos y cantidades de obra para la propuesta de precios unitarios y
del monto total de la proposicion debera ser llenado en ks formas que para dicho
objeto se proporcionan. En dichas formas el postor debera expresar con nimero y
letra y en moneda nacional los precios unitarios de cada unc de los conceptos de
irabajos y solamente con numeros los importes correspondientes a los conceptos,
determinando dichos importes, mulitphcando los precios umtarios propuestos por las

cantidades por Ias cantidades impresas en el catilogo.

Deberi asi mismo efectuar la suma correspondiente para obtener el importe total de la
proposicion. Todas las anotaciones seran realizadas con computadora o al menos con
miquina de escribir, y no deberi contener correcciones o enmendaduras que hagan

legible lo notado.

No se admitita la propuesta si fue omitida la cotizacién de algin concepto de trabajo.
El catilogo debera venir firmado por el representante legal de la empresa en cada una

de sus hojas.

Se presentara como pottada los siguientes datos: Monto total de la propuesta, %o de
anticipo, tiempo de ejecucion de obra, %o de gastos indirectos, % de udlidades.
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Documento No. 6

Pro eral de
Consistira en un programa de barras que elaborara e contratsta en el formato

correspondiente. En €] se indicaran los tiempos de ejecucion de cada una de las partidas
objeto del presente concurso. En éste se debera indicar la fecha propuesta para el inicio

y la terminacion de la obra, asi mismo la cantidad exacta de dias que durara la misma.

Este programa deberd venir firmado por el representante legal de la empresa.

Documento No., 7

Programa de trabajo y erogaciones

Consistira en un programa de barras que se debe elaborar de acuerdo al programa

general de obra que se mendiona en el punto anterior.

En este programa se anotard los montos de las erogaciones por periodos y Ia suma
acumulada, fecha propuesta para la terminacion de la obra y firma del representante
legal obligindose a respetar el programa propuesto.

Documento No. 8

Relacion de equipo y programa de utiizacion

ConsistirA en un programa de barras en las formas que para este efecto se
proporcionen en las cuales se indicard de acuerdo a las necesidades de equipo y de
programa, fecha de traslado, petiodo de utilizacion y fecha de retiro de obra.

Dicho programa deber venir firmado por el representante legal de la empresa.

Documento No. 9

Anilisis de cargos v precios unitarios

Los analisis que deberan presentar son los signientes:

1. Calculo de indirectos vy de utlidad. En este analisis se debera enlistar todos los
renglones que se afecten, mdicando un porcentaje de cada uno de ellos cuya
suma representard el porciento total por cargo ndirecto (p.e. traslados del
equipo, oficinas de campo, bodega, taller, administracion de campo y central,
transporte, bonificaciones, firanciamiento, seguros fianzas, impuestos,

imprevistos, etc.)
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Por altimo se sefialard el rengion de utilidad afectada por los impuestos que le
correspondan.

La soma de cargos indirectos y utlhidad en porcentaje afectard a todos los

anahsis de precos unitarios del catalogo de conceptos.

2. Analisss de los costos directos cocrespondientes a la operacion y cargos fijos de

los equipos de construccion que se programaron utilizar en la obra.

3. Analisis de los costos basicos utilizados para la composicién de precios

UNItaros.

4. Analisss del factor de salario real y composicion de cuadrillas de trabajo en su

caso, de la mano de obra que se utilizara en la formulacién de predos unitarios.

5. Estudic de mercado para los distintos materiales que se emplearan en la obra

sin IVA, incluyendo los cargos por fletes, manejo y almacenaje.

6. Anahsis detallados de los precios unitanios (tagjetas de p.u} que propone para
cada uno de los conceptos de catilogo. E n cada uno de estos se anotaran
después del costo directo la cantidad correspondiente al indirecto (y utilidad)
considerado por el postor para obtener el precio unitario propuesto en ¢l

catalogo de conceptos.

Los anilisis de cargos y precios unitarios enunciados se podran presentar en el
formato siendo claro y legible, de manera que fadlite su estudio. Todos y cada
uno de ellos deberdn venir rubricados por el representante legal de la empresa,

estar expresados en moneda nacional y no seran objete de reconsideraciones.

Documento No. 10

Analisis v proposiadn de apocipo

Las empresas concursantes propondran el porcentaje de anticipo que sobre el importe
total de su proposicion consideren necesano, asi como las condidones comerciales y
financiamientos si existieten. Asi mismo, presentaran desglosado el porcentaje que
cotresponda a materiales, mano de obra, herramienta y equipo que intervengan en su

cotizacion total.
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De esta manera queda estableddo que unicamente procederan las escalatorias
referentes a mano de obra y materiales (y de acuerdo al porcentaje mencionado en el
pérrafo anterior) segin lo determine la Comision Nacional de Salarios Minimos y se
comprueben fehacientemente incrementos de costos en los materiales, siempre y

cuando los trabajos se encuentren dentro del programa.

Documento No. 11

Phego de requisitos
El presente pliego de requisitos debidamente firmado pot su representante en todas y

cada una de sus hojas, y en su caso los anexos.

Documento No. 12
Organigrama v curgiculum
Las empresas concursantes presentarin un organigrama con el personal que
intervendria en la obra es caso de setles ésta asignada, asi como también el curriculum

de cada uno de ellos..

E. Forma en que se celebrara el concurso
Elacto de entrega de proposiciones sera el dia de a las
en las oficinas de . Hl

concurso es privado, las proposiciones se entregaran a sobre cetrado y solo se abriran
dichas propuestas en publico para venficar que contengan los documentos sefialados y
los requisitos estiputados. Posteiormente se les informari 2 los concursantes del

resultado del fallo.

F. Prohibicién de retiro de la proposicion

Una vez presentada la proposicion no podra ser retirada pot ningan motivo.

G. Revisidn de las proposiciones
Se comprobari que el postor ha cumplido con todos los requisitos establecidos en

las especificaciones del concurso.
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Los precios unitanios anotados por el postor en el catilogo de conceptos se
considerarin siempre en moneda nacional y serin tevisados en la forma siguiente: en
caso de discrepancia entre los precios unitarios anotados con nimero y los anotados
con letra, seran los ultimos los que se fomaran en cuenta, ademas en caso de
encontrarse errores en ks operaciones antmeéticas, se reconocerd como correcto los
productos de la cantidad de trabajo impresa en el catilogo por el precio unitario
correspondiente asentado con letra. Respecto al importe total de la propeosicion se
tomari en cuenta las correcciones que de acuerdo con lo anterior, deban hacerse los

importes parciales, asi como a la suma de ellos.

H. Derechos que se reserva la coordinadora
Una vez presentada la proposicion no podra ser setirada por ningin motivo.

1. Dispensar defectos de las proposiciones cuya importancia en si sea secundaria o
que por naturaleza se demuestre que el contratista no obrd de mala fe.

2. Rechazar las proposiciones cuando presenten omusiones, errores de
interpretacion u otros, o cuando por otras circunstancias a su juicio, no satisfaga
los requisitos de la presente convocator.

3. Declarar desierto el concurso en el caso de considerar a su jumcio que ninguna
de las proposiciones cumple con Jos crterios necesados para la correcta
ejecucion de los trabajos.

4. Rechazar la proposicion de algim contratista, cuando por si mismo o formando
parte de alguna firma, compafiia o asocacién mtente desvirtuar los objetivos

motivo de este concurso o los intereses del propietario.

I. Decision relativa al Concurso
La decision que se tome para adjudicar como resultado del concurso, el contrato

correspondiente sera INAPELABLE.

El contrato se adjudicara al contratista que reonido las condiciones necesarias que
garanticen el complimiento del mismo y la ejecucion satisfactoria de la obra, presente
la proposicion mis conveniente al cliente. Para esto se tomara en cuenta el equipo

que proporcione utilizar, congruencia y factibilidad del programa que proponga, asi



como sus capacidades econémicas, técnicas y administrativas para ejecutar el trabajo

de acuerdo con las especificaciones y dentro del plazo estipulado.

Comunicacién de la decisién y adjudicacién
El fallo del concurso se comunicara por escrito a cada uno de los concursantes. En

la misma fecha, serd adjudicado el contrato al contratista designado.

K. Devolucién de las Garantias

L.

En el acto en que se refiere a Ia cliusula anterior seran devueltos a los postores no
elegidos las garantias por ellos entregados en el acto de entrega de proposiciones. Al
postor triunfador a quien se adjudique Ia obra le sera devuelto su documento a la

firma del contrato y contra entrega de la garantia que se estipula en el mismo.

Firma del Contrato

Al contratista a quien se adjudica la obra, debera firmar el contrato dentro de los
cinco dias habiles siguientes a la fecha de adjndicacion. Asi mismo deberi entregar
las fianzas o garantias que se estipulan dentro de un plazo de 10 dias hibiles

contados a partir de la fecha en que le sea entregado el ejemplar simple del contrato.

M. No Formalizacion del Contrato

En el caso de que el postor al que se le adjudique el contrato no lo firme dentro de
los plazos sefialados en la clausula anterior, este se considerara como nulo y el
documento que entregd en el concurso como garantia de seriedad de su proposicion
se aplicard un beneficio de la propietaria como indemnizacion de los perjuicios

ocasionados.



PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE SEGURIDAD PARA
CONTRATISTAS Y PRESTADORES DE SERVIVIOS

1. Ingenieria de procesos, al seleccionar un contratista o prestador de servicios
debera notificar y enviar al representante de la compaiifa al departamento de
seguridad industdal y ecologia con el fin de que se le dé a conocer el reglamento de
seguridad establecido por la empresa, asi como los equipos de seguridad para
salvaguardar la intepridad fisica de las personas, de la maquinaria y de las instalaciones

de ambas partes.

2. Si el contratista redne los requisitos anteriores, el departamento de seguridad
dara su Vo.Bo. para su contrataciéon, en €aso negauvo comunicara al area de

ingenieria, para que se pueda cumplir con los requisitos establecidos por la Empresa.

3. El contratista o prestador de servicios deberd cumplir con los requisitos

administrativos requeridos por recursos humanos para formalizar su contrato.

4. Seguridad Industrial y Ecologia debera firmar el Vo.Bo. en Ia solicitud de

servicios antes de 1a realizacion del contrato.

REGLAMENTO DE TRABAJQ PARA CONTRATISTAS

1. OBJETIVO
Identificar y controlar las exposiciones a pérdida por los coniratistas que presten

sus servicios en la Empresa.

2. DEFINICIONES.

* Contratista.- Toda empresa 0 negociacion metcantil, con quien tengamos
negociado algan servicio y que parcial o totalmente las actividades a realizar
se desarrollen dentro de las instalaciones de la Empresa.

" Servicios de acuerdo a las siguientes categorias:

- Contratista de tiempo parcial
- Contratista por periodo de tiempo corto

- Contratista por periodo moderado a lacgo



* Responsable de la obra o servicios- Son todas aquellas areas o
departamentos de la empresa, que requiertan los servicios de un contratista,
los cuales asignaran a un responsable.

* Supervisor de obra- Es la persona designada por el contratista para

supervisar, dentro de la Empresa los trabajos a realizar.

3. ARFEAS INVOLUCRADAS
*  Ingenieria e procesos.

=  Recursos Humanos.

4. ALCANCE
Incluye a las dreas involucradas, asi como a toda persona o personas que presten

SUS SErviCIos como contratistas en lJa Empresa.



REGLAS DE CONTRATISTAS

El contratista estd obligado a dar a conocer a su personal el presente teglamento
a fm de que sea respetado; asi como e obedecer las indicaciones de los miembros
de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene y Departamento de Segurnidad
Industrial y Ecologia de la Empresa.

La compaiiia contratsta debera de contar con un supervisor, que ademais de sus
trabajos normales, sera el responsable de Ia seguridad de su personal y cuando éstos

excedan de 50, éste deberd incluir en su personal un “Encargado de Seguridad”.

La Empresa se reserva el derecho de dar por terminado el contrato por

violacion del presente r ento.

Cuando el personal de la compaiiia contransta ocasione dafios a personas y/o

bienes de fabricacién de la Empresa, queda obligado a responder por dichos dafios.

El contratista probara ante la Empresa que todo su personal se encuentre
afiliado al IMSS, presentando la documentacion necesaria y dejando una copia en

recursos humanos.

El contratista es responsable de todos los accidentes de trabajo que ocurran al
personal o equipo 2 su cargo, asi mismo aquellos que por su causa afecten Ia salud

del personal o al equipo de la Empresa.

Ante cualquier duda en materia de seguridad, el responsable o supervisor
contratista debera consultar al supervisor del drea de trabajo o encargado de

seguridad de la empresa y seguir sus indicaciones.

El contratista queda obligado a proporcionar a sus trabajadores los equipos de
proteccion personal que se establece en el reglamento de acuwerdo a sus

especalidades.

En caso de accidente, el supervisor del contratista enviard al accidentado al
departamento médico de la empresa y posteriormente {dado el caso), se

responsabilizard al contratista por el raslado del lesionado al hospiral del IMSS.



10. Es responsabilidad del contratista colocar avisos y sefiales de prevencion y riesgos
wisibles, tanto de dia como de noche en Ia zona de la obm, de acuerdo con la

empresa.

REGLAS DE APLICACION GENERAL

1. Esta prohibido el uso de: zapatos tenis, huaraches o similares en el interior de la

Empresa; solo zapato de seguridad.

2. Se debe mantener libre de obstrucciones y a toda hora, el drea del equipo contra
incendio, asi como lo paneles de mterruptores eléctricos, tableros de avisos y

equipo de emergencia.

3. La velocidad permitida en el interior de la planta para vehiculos serd de
km/h.

4. Cuando sea necesario quitar las guardas de proteccion a la maquinaria para hacer
alguna reparacion, asegirese de volver a colocatlas antes de entregar el trabajo.

“Recuerde que no ha terminado el trabajo, si no ha colocado las guardas™.
5. Deberan usarse anicamente herramientas apropiadas y en buen estado.
6. Se deben evitar las bromas y juegos al estar trabajando en fabricacion de maquinas.

7. FEsti prohibido tomar alimentos en el interior de las ireas de trabajo, se debera

hacer Gnicamente en el comedor.

8. Cuando tenga que mover o levantar cargas pesadas, pida ayuda y hagalo con el

equipo adecuado.

9.  Se prohibe operar cualquer equipo dela empresa, sin autorizacion.



ORDEN Y LIMPIEZA

1. No se debe permitir que se acumulen o derramen en el piso: aceites, estopas,

grasas, o algan otro liquido, principalmente inflamables.

2. Todos los dias antes de terminar la jornada de trabajo, el personal contratista

limpiari su area de trabajo.

3. El irea de trabajo se entregara limpia al dar por terminado el contrato, la Empresa
se reserva el derecho de descontar los gastos del mismo en que se incutran si fuera

necesario hmpiar el sitio.

4. Los pasillos y corredores se deben conservar despejados de materiales y

herrarmientas.

ALMACENAMIENTO DE MATERIALES

1. Los materiales para construccion, se deberan almacenar en el lugar sefialado por el

supervisor que asigne la Empresa.

Todos los materiales de construccion (blocks, sacos de cemento, yeso, arena, etc.) seran

almacenados en pilas ordenadas, 1a altura mixima de estiba no debe pasar los 2 metros.

ESCALERAS, ANDAMIOS Y TRABAJOS DE ALTURA

1. Todo trabajo o actividad que se realice 2 mas de 2 metros sobre el piso o terreno y
requiera el uso de equipo fijo o portatil como andamios, escaleras, etc., o bien se
efectie sobre techos o plataformas elevadas se debera desarrollar de acuerdo a las

normas y reglas establecidas en la politica de prevencion de caidas de la Empresa.
2. Equipo de proteccion personal para trabajos de altura

*  Zapato de seguridad con casquilio de acero.



* Lentes de seguridad claros con proteccion lateral.
® (Casco de seguridad

®  Arneses

PARA LOS ELECTRICISTAS

Antes de realizar trabajos en lineas de corriente eléctrica, se debera verificar que
éstos estén desenergizados v ademas los equipos, aparatos, instrumentos y todo
tipo de trabajos de corriente eléctrica, deberan ser manejados y operados por

personal capacitado de la Empresa.

Antes de cada jornada, debera revisar minuciosamente las herramientas y los
equipos de proteccidn, revisar guantes y cinturones, kmpiar pérugas, si se

encuentran en mal estado, cambiarlos o arreglarlos.

Cuando se trabaje en algnna seccidn eléctrica se deberz colocar aviso de “Hombres

Trabajando™ y una tarjeta de “Peligro” en el interruptor.

Las maquinas de soldar y equipos eléctricos, deberan conectarse a tomas especiales
de cottiente y en caso de no existir se debera solicitar a mantemmiento y/o

ingenieria de planta su instalacién, antes de iniciar el trabajo.

La limpieza de equipo energizado debe hacerse siempre con aire a presion usando

una boquilla aislada.

Todo equipo elécitico deberd tener su conexion a terra y7 colocarse cuando se

utilice.

Las herramientas que se utilicen deberan estar perfectamente aisladas de los

mangos.
Equipo de proteccién personal para electricistas y ayudantes.

*  Herramienta con mangos aslados



= Cinturdn de seguridad
*  Casco dieléctrico
" Zapatos dieféctricos

" Guantes dieléciricos

TRABAJOS DE CORTE Y SOLDADURA

Todos los equipos de corte y soldadura que se vayan a usar dentro de la Empresa,
seran revisados previamente por el supervisor y por el departamento de seguridad

industrial y sus indicaciones deben ser acatadas por el contratista.

Cuando los equipos de coste y soldadura sean movidos, se deberan transportar en

carros especiales y asegurados por cadenas.

Los equipos deberan de checarse diatiamente por la persona que los uvse, se
verificard el buen estado y funcionamiento de mangueras y abrazaderas (que no
existan fugas), reguladores, vilvulas de seguridad, pinzas portaelectrodos, cables,

tangues y cadenas.

Se deberan colocar mamparas para proteger contra deslumbramiento y chispas a
los trabajadores y/o materiales combustibles que se encuentran en lugares cercanos

a donde se realicen los trabajos de soldadura.

Cuando se corte o se solde junto a un hveco o sobre piso de parrilla, se deben
poner liminas necesarias para evitar que las chispas caigan en los pisos inferiores.
Cuando esto no sea posible se deberd de acordonar el lugar donde caigan las

chispas para evitar accidentes.

Deberan de retirarse siempre de las dreas de corte y soldadura asi como de los

pisos inferiores, los matertales combustibles.
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11.

12.

13.
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Se debera tener a la mano con cada equipo de corte y soldadura un extinguidor de

polvo quimico seco de 6 kg, tipo ABC.

Los cables de soldadura nunca se tendran en el piso y deben suspenderse de las
estructuras y a una altura minima de 2.10 mts, esto al pasarlos por pasilos,

andadores o ireas himedas.

Todas las herramientas tales como: portaelectrodos, pmnzas para tierra, pinzas
eléctricas, martillos, etc., deberin estar assladas para evitar descargas eléciricas al

operador.

En los trabajos de este tipo, nunca se debera utlizar en sus cables “uniones’™ si

aislar.
Nunca se deberan improvisar extensiones con tuberia o varillas.

Deberi usar unicamente la chispa para encendido de la boquilla, nunca se debe

utilizar brazas o material encendido.
Equipo de proteccién personal para trabajos de corte y soldadura:
= Zapato de segundad con casquillo de acero

" Lentes de segutidad sombra No. 5

DE LAS EXCAVACIONES Y TRABAJOS DE CONSTRUCCION

Se debera tomar las precauciones necesarias, para no dafiar las tuberias de servicios
publicos subtesrineos, comunicindose y coordinandose previamente con el area de

Ingenieria de Planta.
Antes de iniciar una excavacion, debera acordonar el area de trabajo.

St en el lugar hay cualquer tipo de trifico de personas o vehiculos ademas de
acordonamiento debe haber sefialamientos. En caso de que en el area exista trafico

nocturno deberan existir sefiales luminosas.



En excavaciones de 1.5 mts de profundidad o mas, debera proveerse de escaleras
manuales para la entrada y salida del personal, las escaleras deben sobresalic 2 una

alrura minima de un metro.

Las onllas y paredes de las excavaciones deben inspeccionarse diariamente para

evitar derrumbes,

Todo material descimbrado debera retirarse de inmediato y ponerse fuera del area

de trabajo, procurando sacarle los clavos o doblarselos.
El desorden en la colocacion de materiales en uso deben evitatse.

Equipo dc proteccion personal para albafiiles y ayudantes.

Zapato de seguridad con casquillo de acero

* Lentes de segutidad claros con proteccion lateral
= Casco de seguridad {donde sea requerido)

*  Cmnto de seguridad

= Guantes de lona

DE LOS TRABAJOS DE 1ZADO E INSTALACION DE EQUIPOS Y
ESTRUCTURAS

El personal que ejecute estos trabajos debera ser plenamente capacitado.

El equipo de izado no debe trabajar cerca de cables conductores de cordente

eléctrica.
No se debe exceder la capacidad nominal de los equipos utilizados.

Equipo de proteccion personal para mecanicos y ayudantes:
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*  Zapato de seguridad con casquillo de acero
= Cinturén de seguridad con portaherramientas

= Guantes de camnaza.

TRABAJOS DE PINTURA

Cuando se ejecuten trabajos en lugares cercados con pintura pulverizada, se debera

utilizar mascarilla con cartuchos para pintura y monogogles.

No se debe dejar destapados los solventes y pintura, éstos no deben ser expuestos

al sol o calor, utilice contenedores especiales para liquidos flamables.



1.- OBRA PARA CONCURSO
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Anexo 26A

PLIEGO DE REQUISITOS

2.- Sitio, Fecha y Hora de Celebracién del Concurso
En las oficinas de:

Ubicada en:

Dia y Hora:

3.- Requisitos de Concurso

1. Cotizacion de catilogo de conceptos

a.

b.

Progtama de obra

Programa de erogaciones

Programa de compras con entregas especiales

Relacion de equipo ¥ programas de utilizacion

Anilisis de costos basicos utilizados para los precios unitarios
Andlisis de costos directos

Calculos de indirectos y utilidad

Andlisis de factor de salario real y tabulador de salarios
Anilists de precios unitarios

Explosion de insumos

Analisis de proposicion de anticipo requerido

2. Condiciones Generales
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a. Se debera inclux el costo por la obtencién de permisos v factibilidades
como: uso del suelo, permiso de construccidn, factibilidad de agua,

energia eléctrica, drenaje, teléfono, permisos ante SCT, etc.

b. Los costos de dibujos e ingenieria a detalle deberan ser considerados

por el contratista.

c. Se deberi considerar una fianza por el buen uso del antcipo aspi como
otra por el 10% del costo total del proyecto para garantizar la cahdad
de la obra.

d. Su propuesta deberi incluic materiales, mano de obra, tiempos extras,
herramientas, costos indirectos y prestaciones como IMSS, AFORE,

INFONAVIT, etc. Necesarios para el buen desarrollo de la obra.

ACLARACIONES
Para cualquier duda o aclaracion deberin e dingirse a esta coordinadora de concurso
y presentar todas las dudas y preguntas por escrito, las cuales seran contestadas a la

brevedad posible y en las misma forma enviada a todos los participantes.



123

Anexo 26B

MINUTA DE VISITA DE OBRA

Por medio de la presente, hacemos constar que las siguientes personas asisticron a la

vistta de la obra de acnerdo a la convocatona enviada el dia , para el sigmente
proyecto:
PROYECTO
Fechay Hora
Asistentes:
Compaiiia

Firma de Asistente

Compafiia

Firma de Asistente
Compafiia

Fitma de Asistente
Compaiiia

Firma de Asistente

Comentarios
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Anexo 26C

RECIBO DE RECEPCION DE PAPELERIA

PROYECTO

CONCURSO

A continuacion (Nombre de la Empresa), hace entrega de la siguiente papeleria para
este concurso:

1. Convocatoria enviada el dia

2. Pliego de requisitos
3. Catilogo de conceptos

Compaiifas Participantes

Compaiia

Firma de Asistente
Compaiiia

Firma de Asistente
Compaiiia

Firma de Asistente
Compaiiia

Firma de Asistente

Comentarios




COMPARATIVA DE PRECIOS

PROYECTO

Fecha
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Anexo 27A

COMPARATIVA DE CONCURSO DE OBRA

FECHA DE COTILZACION

No CONCEPTOS

COMPANIAS

A B C D

INFORMACION GENERAL

—

Programa general de obra

Catélogo de conceptos

Tarjetas de precios unitarios

Explosion de insumos

Tiempo de entrega

Propuesta de anticipo

Porcentaje de indirectos

Porcentaje de utilidad

L ool =3 | W] ] W] N

Propuesta de costo directo

Factor de salario real

—
o

COSTOS POR PARTIDAS

11 | Preliminares y terraceria

12 | Cimentacién

13 | Estructura

14 | Albatfiileria y acabados

15 |Instalaciones

16 | Tramite de permisos

17 | Propuesta a costo directo

COSTO TOTAL=

ANALISIS DE P.U.
IMPORTANTES

COMPANIAS

Terraceria

Estructura metalica

Block de “
L.amina de cubierta

Cable cal. No.

NOTA:

Tabla 7.2.1 Tabla de comparativa de precios de concurso de obra
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Anexo 27B
COMPARATIVA DE PRECIOS
Fecha
PROYECTO
MATRIZ DE DECISION
{COMPARATIVA SUBJETIVA)
B
No CONNALZAN FONDER_ RANGGDE | PROM,DE | RANGODE | PROM. DE
CALIF PONDER_ CALIF PONDER _
1 | Experiencia General
2 | Estabilidad Financiera
3 | Organizacién
4 | Experiencia Especializada
5 | Referencias
6 Entendimientos de los
requerimientos del proyecto
7 | Filosofia del negocio
8 | Propuesta del plan preliminar
9 | Sistemas
10 | Propuesta econdmica
TOTAL
CONTRATISTAS SELECCIONADOS
NOMBRES:
BASES PARA SU
SELECCION:

COMITE DE CONTRATOS

Tabla 7.2.2 Tabla de comparativa de precios para matriz de decision
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71.3. Posibles fallas, soluciones, acciones preventivas

Posibles Fallas

Soluciones

Acciones Preventivas

. No concursar al menos a
3delabasede
contratistas autorizados

No asignar hasta que se
hayan analizado al
menos 3 opciones

Solicitar apoyoa la
Direccion de
Abastecimiento
Corporative

Capacitacion a mnvolucrados.
Mantener ¢l Sistema Disciplinado.

Mantener actualizada la base de datos
de contratistas

2. No entregar @ todos el
mismo pliego de
requisitos para concursar

3. Tomar decisiones sin
haber realizado la
Comparativa de Precios ¥
la Comparativa Subjetiva

Entregar a todos los
candidatos el mismo
pliego de requisitos, de
lo contrario no tomar
decisiones

Realizar las 2
COmparativas

Capacitacion a mvolucrados

Mantener ¢l sistema disciplinado

Capacitacién a involucrados

Mantener el sistema disciplinado

4. Noinfotmarala
Direccion de
Abastecimiento
Corporativo de cambios
del presupuesto de
Inverston Real

Informar a la Direccidén
de Abastecmiento
Corporativoe

Capacitacién a involucrados

Mantener el sisterna discipfinado

Tabla 7.3.1 Posibles fallas, soluciones ¥ acciones correctivas durante el desareollo de la licitacion de In

obra
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7.4. Politicas de operacidn de Proyectos
Para los proyectos a manejarse con recursos externos se deberin realizar
contratos del tpo que mejor convenga a la Empresa, de acuerdo a la
tnformacién existente y tomando como referencia el Manual de Tipos de

Contratacion.

Se debera seguir el procedimiento para concursar Construccion de Obra,
stempre existtendo 3 candidatos, de lo contrario no se deberd realizar la
asignacion.

Todos los candidatos deberan estar en la base de contratistas autorizados por la

Direccion de Abastecimientos Corporativo.

A todos los candidatos se les debera entregar el Paquete para Concurso de

Obra.
No sera vilida la cotizacion que llegue en sobre abierto.

La seleccién del ganador sera la que el comité de contratos decida por mayoria

de votos.

Para cada contratacion se debera firmar un Contrato de Prestacion de Servicios

para Construccion de Obras, de acuerdo a las politicas de la Empresa.

Cualquier adecuacion al proyecto que implique incremento al presupuesto de
inversion real debera notificarse a la Direccidn de Abastecimientos Corpotativo

en los proyectos mayores a §
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8. SUPERVISION Y ADMINISTRACION DE OBRA

8.1. Objetivo de la Etapa y Modelo
El equipo de 1a Direccidon del Proyecto tiene como objetivo vigilar la ejecucion del
proyecto en el tiempo establecido con el costo v ha calidad esperada, ademas de la

admunistracion del mismo.

Vil Finiguito de
Obra

VI. Supervision y Administracion §

de Obra

V. Licitacion de la
Obra

IV. Desarrollo del Proyecto
Ejecutivo

Ill. Desarrolio del
Anteproyecto

Il. Seleccion de la Direcciondel
Proyecto

I. Generacion del Proyecto
Conceptual

Figura 8.1.1 Supervisidn y administracién de obra



INICIO

INICIA OBRA

y

REVISION DE PERMISOS Y
LICENCIAS

v

ELABORACION DE DIRECTORIOS

ELABORAGION DE PROGRAMAS

CONCURSO Y SELECCION DE
BRIGADA TOPCGRAFICA
(Sequir procedimiento)

PROGRAMAS DE JUNTAS DE
AVANCE CON COMITE

-l

.
A

SUPERVISION DE OBRA

IAPERTURA, DE BITACORA DE OBRA

L

y
Y CALENDARIZACIONES REPORTES MENSUALES DE
AVANCES: Graficos, fotograficos
3 y escritos
CONCURSO Y SELECCION DE
LABOR. DE CTRL DE CALIDAD
{Sequir procedimienta) ENTREGA DE QBRA A USUARIO

NO

CUMPLE

Figura 8.1.2 Diagrama de flujo para la Supervisién y Administracion de Obra.

Sl
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Direccion Divisitn

Abastecimientos

Direccion de

Operaciones

Tecnologia

Gerencia de Planta

Comité de Contratos

Responsable del Proyecto

Lider del Proyecto

Coardinador de Obra

Coordinador de Instalaciones

Confratistas

Usuario

Figura 81.3 Estructura arganizacional para la Supervision y Administracién de la Obra
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8.2. Descripcion del Procedimiento General y Anexos

8.2.1. Inicio de Obra

El lider del proyecto deberi coordinar todas las actividades requeridas para iniciar la
Construccion de la Obra, una vez que ya se ha contratado al 6 los especialistas para la

Construccion de la Obra, esto de amerdo al procedimiento de inidio de obra (anexo 28).

8.2.2. Revision de Permisos y Licencias

El lider del proyecto (intemo ¢ externa) debera realizar la revision y validacion de los
diferentes Permisos y Licencias requeridos para Ia Construccién de Ia Obra, esto de acverdo
al Procedimiento de Revision de Permisos y Licencias (anexo 29).

8.2.3. Elaboracion de Directorio de Proyecto
Fl lider del proyecto debera realizar el Directorio del Proyecto, es decir, de Planos, de
Asesores, de teléfonos de emergencia, de supervisores, de constructores, etc., de acuerdo al

Procedimiento de Directorios de Proyecto (anexo 30).

8.2.4. Eiaboracion de Programas y Calendarizaciones de Estimaciones

Fl lider del proyecto debera de realizar los Programas de Obra por especialidad asi
como de un plan maestro de obra, esto de acuerdo al Procedimiento de Obsa por
Espedialidad (anexo 31) y del Procedimiento del Plan Maestro de Obra (anexo 32).

Asi mismo deberi reatizar el Programa de Calendarizacion de Estimaciones, de fechas
de entrega, de fechas de revision, de fechas de autorizacion v de facturacion y pago, esto de

acuerdo al Procedimiento Programa y Calendarizacién de Estimaciones (anexo 33).

8.2.5. Concurso y selsccién de Laboratorio de Control de Calidad

El lider del proyecto debera de concursar y seleccionar el Laboratorio para pruebas de
Control de Calidad de acuerdo al Procedimiento Laborartorio de Control de Calidad (anexo
34).

8.2.6. Apertura de Bitacora de Obra

El lider del proyecto debera de llevar una Biticora de Obra, general y por
especialidades, con reconocmiento de firmas e integracion de programas, de forma tal que
contribuya 2 un seguimiento oportuno y preciso de la obra, esto de acuerdo al

Procedimiento Bitacora de Obta (anexo 35).
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8.2.7. Concurso y seleccion de brigada fopografica
El lider del proyecto debera de concursar y seleccionar a la Brigada Topografica para
los estudios mismos, de acuerdo al Procedimiento de Brigadas Topograficas (anexo 36).

8.2.8. Juntas con Cliente
El lider del proyecto deberd coordinar Juntas con el Cliente cada semana para revisar

avances de la Obra, esto bajo €l Procedimiento de Juntas con Chente (anexo 37).

8.2.9. Supervision de Obra

El lider del proyecto dehera de realizar lo que es la supervision de Obra, en donde
deberi inclur la Revision de Estmaciones, la Venficacion de aspectos téomicos y
administrativos de la Obra, la Actualizacion de los Programas y Calendarios, I actualizacion
de los precios unitarios y generadores por cambios 2 proyecto y verificar la calidad de los

Acabados, esto de acuerdo 2l Procedimiento de Supervision de Obra (anexo 38).

8.2.10. Reportes mensuales de Avances

El lider del proyecto debera de realizar Reportes Mensuales de Avances, es dedir,
Grificos, Fotogrificos y Escritos, de acuerdo al Procedimiento de Reportes Mensuales
{anexo 39).

8.2.11. Entrega de Obra a Usuario
Fl responsable del proyecto conjuntamente con el lider del proyecto deberin de
proceder a entregar a su entera satisfaccion la Obra al Usuatio-Cliente, de acuerdo al

Procedimiento Entrega de Obra a Usuario-Cliente (anexo 40).
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Anexo 28

PROCEDIMIENTO DE INICIO DE OBRA

CHECK LIST DE REQUISITOS PREVIOS A LA CONSTRUCCION

. Asegurarse que el titulo de propiedad privada esta claro, a 1a vista y bien ubicado.

Asegurarse que los contratos de la construccion estin en orden y firmados.

Asegurarse que la licencia de construccion se encuentra en orden y a la vista de la

obra.

Tener todos los planos y especificaciones completos y autorizados por municipio

y estado.
Tener asegurada la obra y a los trabajadores.

Tener instalada la sefializacion con el nimero de lote, nombre del duefio,

constructora y coordmacion de obra.
Tener una subestacion y acometida eléctrica, provisional para la obra.
Instalar suficientes W.C. para Ia obra.

Instalar agua suficiente para la obra.

10.Programacion del dia para el inicio de excavacion.
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Anexo 29

FACTIBILIDADES, PERMISOS Y TRAMITES

Uno de los prmeros pasos, vy de los mas mmportantes al miciar un proyecto de
construccion, conciemne a la consulta de ki reglamentacion y normas que estin en vigor
(municipio, estado y federacidn) dado que todo lo que construimos esta teglamentado o
normado por los planes o leyes de Desarrollo Utbano.

En el caso de las autondades estatales la construccion en Nuevo Leon se tige por la Ley
de Desarrollo Utbano del Estado editada el 8 de febrero de 1991 y en el caso de los
municipios se figen por los planos parciales de Desarrollo Urbano, por ejemplo San Pedro
se rige por el editado en 1990-2010.

Hay que tomar en cuenta que todas estas leyes o planes siempre tienen modificaciones
y debemos estar acalizados y en contacto con las auroridades para tomar en cuenta estos

cambios.

De igual forma, es necesario consultar y confirmar la factibilidad de servicios «que
requerimos para nuestro proyecto. A contnuacion se enhstan tanto las factibilidades

existentes, como los permisos gubernamentales requeridos.

Factibilidad de Servicios
Servicios Compaiiia
Energia Eléctrica CFE
Agua Potable y Drenaje Apua y Drenaje de Monterrey
Teléfono Varias
Cable Varias
Otros Varias

Permisos Gubernamentales
Municipio
*  Uso de suelo (menos de 1,500 m’)

*  Alineamiento y numero oficial.



Estado

Carastro.

Permiso de Construccion.
Permiso de demolicion.

Permiso de ruptura de pavimento.

Permiso de uso de via pablica.

Permiso de anuncios/Marquestnas.

Otros.

Uso de suelo (menos de 1,500 m’)
Avaluo para pago de impuestos.
Pecmiso de construcaidn

Catastro

Subdivisiones.

Otros.

Federacion

CNA (Comision Nacional del Agua).

INAH (Instinito Nacional de Antropologia € Historia).

SEMIP.

Otros

1386
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Ejemplo de Lineamientos para Uso del Suelo

Lo corcespondiente al nso que tiene permitndo el terreno o region en la cual se
desarrolla el proyecto (comercial y/o servicios, habitadonal, oficinas, patrimonial o
inchustrial).

El uso del suelo tiene los siguientes lineamtentos:

®  Remetimientos

*  Coeficiente de ocupacion del suelo (COS) es €l porcentaje que resulta de dividir
el area de la seccidon hornizontal maxima construida entre el area total del terreno

aproximadamente un 70% autorizado.

»  Coeficiente de absorcion del suelo (CAS) area libre del techo, pavimento, sétano

o cualquier material permeable (minimo del 15%).

* Coefidente del uso del suvelo (CUS) se determina dividiendo el drea de
construccion techada incluyendo terrazas, sétanos, pasillos y estacionamientos

techados, entre el drea total del predio). (ejemple Comercial = 5.00).

* Estacionamientos (tamafio minimo de cajones y tbla de cajones segin el uso

del edificio).

*  Altura del edificio (segin la zona o ubicacion se determina una altura méxima
por ejemplo: Garza Garcia en Calzada del Valle 12.00 mis.

®  Areas verdes.
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Anexo 30

El lider del proyecto de acuerdo al procedimiento debera de realizar el ditectorio del

proyecto de todos los mvolucrados en €l, de manera que se pueda localizar con rapidez cada

uno de ellos.

Este directorio deberd contener los siguientes datos:

Especialidad

Nombre

Compaifiia

Teléfonc
Oficina

Teléfono
Particular

Celular/Beepe
r

De ignal manera debera obtener un directotio de planos, teniendo como minimo los

sigtentes datos:

Tabla 8.2.1 Directorio del proyecto

Especialidad

Nombre

Clave del
Piano

No. De Plano
de la Esp.

Observaciones

Tabla 8.22 Directorio de planos
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Anexo 31

PROGRAMA DE OBRA POR ESPECIALIDAD

Una vez obtenido el contratista a trabajar en cada especalidad y que este haya

entregado un programa de obra, sera responsabilidad del lider del proyecto el reaitzar la

revision, adecuacion y negociacion con el contratista de este programa de acverdo con las

limitantes en tiempo y vigilindo que no mterfiera con las labores de los demas contratistas

tomando en cuenta lo signiente:

" Realizacion y revision de la ruta critica.

*  Logistica y disposicién del procedimiento constructivo

*  Analisis de los factores de seguridad

* Tiempo de inicic y terminacién del proyecto

" Tiempos de entrega de materiales

* Elaboracion del programa en una grafica de Ganit

Actividad

January | February

2101 | s/i01 [ 1ei01] 23/01 | 30/07 | s/02 [ 13/02 ] 2002 ] 27

Figura 8.2.1 Programa tipo por especialidad
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Anexo 32

PLAN MAESTRO DE OBRA

Una vez obtenidos los programas de obra por especialidad, serd responsabilidad del
lider del proyecto la elaboracion de un programa maestro de obra de acuerdo a las Iimitantes
en tiempo y vigiando que no intetfiera una especialidad con otra y tomando en cuenta lo

siguiente:

* Realizacion y revision de la ruta critica.

" Logistica y disposicién del procedimiento constructivo
* Analisis de los factores de seguridad

* Tiempo de inicio y termmacién del proyecto

* Tiempos de entrega de materiales

* Elaboracion del programa en una grafica de Gantt
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Anexo 33

PROGRAMA Y CALENDARIZACION DE ESTIMACIONES

PROYECTO:

NO. DE CONTRATO:

PLANTA:

FIRMA DE CONTRARTC:

INICIO DE OBRA:

TERMINACION DE OBRA:

CALENDARIO DE ESTIMACIONES

D L M| M J v s

1 2 3 4 5 6 7

8 9 10 | 11 |12 | 13 | 14

1516 [17 [18 |8 | & | &

2 | 83 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28

28 | 30

13 | 44 | 15 | 16 | 17 | 18

20 | 21 | 22 | 23 | & | &5

27 | % [ 29 | 30 | 31

Figura 8.2.2, Calendario de estimaciones
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Anexo 34

LABORATORIO DE CONTROL DE CALIDAD

El lider del proyecto deberi de seleccionar el laboratorio de control de calidad de
acuerdo con el procedimiento de liatacion de obra que aparece en ka etapa V de esta misma

Tests y de acuerdo con sus requetimientos. De manera que se pueda tener un monitoreo de:

= Resistencia de materiales
& Calidad en los materiales



143

Anexo 35

BITACORA DE OBRA

El lider del provecto serd el encargado de miciar y dar segaimiento a la bitdcora de obra,

la cual deberi de contener la siguiente mformacion:

2)
b)

h)

)
k)

Nombre del proyecto.

Numero de contrato

Fecha de inicio

Fecha de terminacion

Nombre de la planta

Nombre del contratista

Supervision de obra

Supervision de seguridad

Croquis de ubicacion de la obra, (plantz, elevacion).
Hojas numeradas con original y dos copias
Numerar notas, las cuales siempre deben de ser firmadas por las partes.

FEn cada dia referenciar la hora de inicio de labores y de terminacién,

condiciones del clima, viento (trabajos en altura al exterior), etc.
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Anexo 36

BRIGADAS TOPOGRAFICAS

El lider del proyecto y de acuerdo con la especialidad del proyecto deberi decidir si es
necesaria o no la intervencion de una brigada topografica como apoyo para el equipo de
supervision de los trabajos a efectuarse. En caso de ser necesatio debera de seleccionar la
brigada topografica de acuerdo con el procedimiento de licitacion de obra que aparece en la

etapa V de esta misma Tesis y de acuerdo con sus requedmientos.
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Anexo 37
JUNTA CON CLIENTE - USUARIO

El lider del proyecto debera de elaborar un programa de juntas de informacion con el

cliente sobre el estatus del proyecto asi como para toma de decisiones en el mismo.

1.

Debera de citar con anticipacion al personal involucrado, asi como al necesario

para el buen desarrollo de la junta.
Se elaborara una orden del dia de los puntos a tratar.
Se pasara lista de asistencia.

Se levantard una minuta de los puntos tratados asi como de los acuerdos ahi

logrados.
Se enviara la minuta a todos los contratistas.
Se dari seguimuento a los puntos acordados en la junta.

Se generara la siguiente junta de acuerdo con el programa preestablecido o bien

se citard a una reunion extraordinaria segun la urgenda de los puntos a tratar.
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Anexo 38

SUPERVISION DE OBRA

-

Garantizar el cumphmiento de las metas establecidas desde el inicio de las

actividades.

Vigilar el apego de los trabajos establecidos en los Proyectos Ejecutivos, tanto

en urbanos como en arquitectonicos.

Vigilar el cumphmiento de los programas de acverdo a las especialidades
técnicas y emprender acciones que permitan prever o resolver problemas que

pudieran afectar el
tempo de entrega.

Vigilar que las especificaciones estructurales garanticen una vida qtil a largo

plazo.

Vigilar que en la construccion se cumpla con las  especificaciones

comprometidas.
Vigilar que s¢ cumpla con lo establecido en los contratos con el oferente.

Verificacion del avance real contra el avance estimado para la validacion del

pago de estimaciones.

Procedimientos

1.

Antes del inicio de la obra:
a) Proyecto urbano ejecutivo
b) Proyecto arquitectonico ejecutivo

o .0
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d) Proyecto ejecutvo de infraestructura

e) Catalogo de conceptos, indicando la mcdencia porcentual de cada uno

respecto al total.
f) Catilogo de especificaciones
g Programa de avance de obta y erogaciones
h) Programa de recursos humanos y técnicos
1) Programa de suministros
) Programa de utilizacién de equipo

k) Visitar el terreno donde se ubicara la obra y conocer las caracteristicas del

Mmismo

I Venficacion de la existencia de permisos y licencias para la realizacion de

la obra.
m) Revision final del proyecio

n) Obtencion de un directorio de planos ejecutivos en revisién cero y con

sellos para construccion.
o) Programacion de concursos de obra y entrega de phego de requisitos.
p) Revision de pliego de requisitos.
q) Reviston y negociacién de contratos y precios unitaios.

1) Contratar y programar los servicios de laboratorio de control de calidad y

cuadrilla topografica.

2. Alinicio de la obra:
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Abrir biticoras y registrar firmas de participantes en el desarrollo del

proyecto.
Verificar la existencia de anexos técnicos en obra.

Notificar a quien corresponda la fecha de inicio de los trabajos y
correlacionar la programacion de las actividades de construccién, con las
actividades aledafias que pudieran afectar a la fabricacién, produccion y

embarques.

3. Durante el proceso de la obra:

2)

b)

k)

Vigilar el complimiento de programa de obra.

Verificar que se construya el proyecto ejecutivo autorizado.

Verficar que se cumpla con las nommas y especificaciones comprometidas.
Vigilar Ia calidad de la mano de obra y de los materiales empleados.

Coordinar al laboratorio de control de calidad v a través de ¢l vigilar la

calidad de los materiales.

Elaborar y presentar mensualmente los informes de obra en forma escrita

y fotografica.

Revisar y autorizar el pago de las estimaciones de acuerdo a los avances de
obra, utilizando los formatos de generadores y caritula de estimacion que

aparecen al final de este anexo.
Sugerir accionies preventivas para evitar resultados no deseados.
Calendarizar y programar pagos de estimaciones.

Elaborar y actualizar los programas de obra en formatos de ruta critica y

dragramas de barras.

Verificar dimensiones, nweles y alineamientos de elementos estructurales.
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I) Revisar las actuahizaciones de precios unitarios y generadores por cambios

aprobados en el proyecto.

m) Programar juntas periddicas de informacion con el Cliente y Contratistas.

4. Al término de la obra:
a) Elaborar los finiquitos de contrato y el acta de recepcion de obra.
b} Venticar la funcionalidad de la obra de acuerdo a las espeaficaciones.
¢) Verificar el total retiro de las instalaciones del contratista,
d) Cerrar bitacOra de obra.

e) Elaborar un reporte final de obra incluyende entrega de control de
archive de documentos como: contratos, fanzas, seguro de

responsabilidad civil, etc.

ntrol L
Control Administrativo
1. Formato para calendario de estimaciones y pagos.
2. Minuta de juntas.
3. Formato de control de papeleria legal.
4. Formato de numeros generadores.
5. Formato de croquis generadores.

6. Cararula de control (estado de cuenta, fondo de garantia y amortizacion de

anticipo).
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7. Formato para programacion de obra.
8. Formato para programacion de erogaciones.

9. Formato de memorandum.

Control de Calidad de Obra
1. Formato para autortzacion de colado (acero y cimbra).
2. Formato para evaluacion de elemento 2 colar.
3. Formato para evaluacién del suministro de material.

4. Formato para recibir conceptos terminados (perfiles estructurales, cubierta,

pisos, carpetas, asfaltos, pmturas, acabados).
5. Formato para solicitud de pruebas de laboratorio.
6. Formato para solicitud de radiografias y ultrasonido.

7. Formato para cvaluacion de acabados.

-

Programacion

1. Programa de ecjecucion de obra de acuerdo al proceso constructivo

analizado.
2. Programa de recursos humanos y técnicos.
3. Programa de utilizacién de equipos.
4. Programa de erogaciones.

5. Programa de suministros.
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6. Programa de pagos y estimaciones.

7. Programa de juntas periddicas con €l Cliente y/o con los contratistas.

Pr mientos de Con clon

El proceso constructivo se establece segin las condiciones de la obra y los
frentes de trabajo posibles, definiendo cada uno de los pasos a seguir de acuerdo 2

las necesidades de la obra.

RECOMENDACIONES
La gerencia debera proporcionar las recomendaciones necesarias para resolver
los problemas que se puedan tener antes y durante la construccion, logrando

siempre Ser Preventivos para evitar tener resultados no deseados.

ASESORIAS 1ECNICAS

Es importante contar con el apoyo de especialista de cada una de las ramas de
ingenierias en las que se trabaje para proyectos, asi como para construccion, ya que
en la toma de decisiones importantes, siempre es conveniente que las solucones las

de el experto de su area.

REVISION DE ESTIMACIONES

En este caso la gerencia se encargari de revisar que se construya de acuerdo 2
las especificaciones, por lo cual revisara medidas en campo para generar los
volimenes ejecutados, ademds en caso de existir trabajos e¢xtraordinarios aprobados,
analizar los precios unitarios correspondientes a dichos trabajos y sus respectivos
volimenes, formulando un resumen de estimacidn, caratula, estado de cuenta,
croquis y en ocasiones apoyc topografico y en caso de que el contrato sea
deterrminado a precio alzado, deberin establecerse al formalizar el contrato, los

potcentajes considerados para los pagos de acuerdo a los avances programados.
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PROCEDIMIENTO DE ASEGURAMIENTO DE ASPECTOS
CONTINGENTES.
El objetivo es contar con un check list de verificacién de aquellos aspectos que

son pracacamente irreversibles, durante la ejecucion de proyectos.

1. Prelimmares.
Existen algunos puntos que son muy importantes, inclusive previos al

disefio de un proyecto como son:

1.1. Venficacién de linderos para lo cual se leeran las escrituras con
verdadero cuidado para determinar los lmderos del terreno v
posteriormente se deberd hacer una verificacion fsica del lote, para
tener la certeza de que todo comcida con lo estructurado

(levantamiento topografico).

1.2, Determinacion de la capacidad de carga del terreno verificando si el
suelo soporta las cargas de Proyecto de modo de garantizar no tener
problemas posteriores (asentamientos, hundiumientos, etc.). As
mismo, determinando los asentamientos diferenciales conforme a los

cuales se debera disefiar la estructura.

1.3. Revision de rasantes de drenajes municipales. Se venficara la
localizacton de tomas y descargas ast como el diametro existente para

ver st es adecuado a la descarga del proyecto.
1.4, Verificar riesgos de deshzamientos.

1.5. Cuidar la estabilidad de construcciones adyacentes.

2. Albaiileria.
2.1. Trazo y nivelacién del terreno. Se debera hacer la verificacion de lo

trazado (ejes, distancias entre los ejes, servidumbres, escuadras, etc.).
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2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

E

3.1.

3.2,

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

37

3.8.

3.9,

3.10.
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Para cimentaciones se deberi tener cuidado con los terrenos que
tengan tellenos y cnmando proceda {previo estudio) se compactard

adecuadamente.

Debera existit un proyecto de drenaje para dejar las preparaciones de

las pasadas en la cimentacién.
Se debera hacer Ia esttuctoracion adecuada de muros.

En excavaciones, se debera hacer la verificacion previa de planos de

todas las lineas existentes cercanas al lugar de la excavacién.

Verificar la hechura de las medias cafias en todas las aristas de la

cisterna asi como en los registros.

4 (1e G feto:

Checar la longitud de traslapes.

Cuidar la formacion de paquetes al sustituir el area de acero.
Se tendra cuidado de dejar juntas de colado.

Se cuidara dejar contraflechas en elementos de carga.

Se debera cuidar plomos y trazos de cimbra.
Reveninuentos, se cuidara la adicion de agua.

Limpieza de varillas como por ejemplo, acette, diesel, otros.

Debera existir una adecuada coordinacion para  dejar  Ias
preparaciones fiecesarias (instalacsén hidraulica, sanitaria, eléctrica,

arre acondicionado, etc.).
Se deberan hacer las pruebas de compresion (cilindros).

Se debera vigilar el descimbrado de edades tempranas.
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Se debera cuidar las sobrecargas (estivaciones de materiales) en

los entrepisos durante la construccion.

Instalaciones

4.1.

4.2.

43

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

1.8.

4.9.

En instalaciones tanto hdraulicas como de gas, se debera hacer

pruebas de presion.

Siempre que sea posible, se tratard de dejar lo mas accesible que se
pueda las lineas.

Tener cuidado de guiar tan pronto como sea posible los ductos
eléciricos a efecto de verificar que no existan problemas de

continuidad en las canalizaciones.

Proteccion de salida de drenaje para evitar que las lineas se llenen de

objetos extradios.

Se debera revisar con mucho cuidado el forro que sirve de aislante
térmico para evitar condensaciones en las tuberias {por la diferencia

de temperatura) y que posteriormente aparecen CoOmMo goteos.

La ubicacion de las valvulas de control de agua fria y caliente deberan

dejarse accesibles.

Los equipos de aire acondicionado debera quedar completamente

registrables para mantenimiento y reparaciones posteriores.

Verificacion de los cilculos para tener la seguridad de que el volumen

de aire frio serd suficiente para enfriar el rea proyectada.

En instalaciones de vapor, se cuidard que el forro térmico quede

perfectamente nstalado, pues de no ser asi existirin condensaciones.



155

5 Estrucrura megilica.
5.1. Se chacara la ubicacion exacta de ahneamiento de las zanjas, ya que
tiene el ancla se recibirid la columna, de no estar bien afecta a la

longitud de la estructura.
5.2. Las columnas deberan tener cartabones en la placa de asiento.

5.3. Se mspeccionard visualmente y se harin pruebas de ultrasonudo o
radiografias a cada uno de los tipos de soldadura para lograr cumplir

con las especificaciones del proyecto.

5.4. Las columnas deberin quedar a plomo, para que estas trabajen

correctamente.

5.5. Cuidar que exista un adecuado contraventeo de las estrocruras.

6. Generales.

6.1. Se cuidara de no sembrar arboles demasiado frondosos cerca de las
cimentaciones, porque s raices pueden causar problemas (levantar

pisos, cimientos).

6.2. Se debera verificar que en las zonas humedas como bafos, patios,

jardmneras, etc., existan los desaglies correspondientes.

6.3. Se debera mantener un correcto control de las modificaciones de

provecto.

Procedimientos de Copstrucaon

A continuacion se presenran una serie de formatos a ejecutar en la ejecucion

del proyecto.
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Anexo 39

REPORTE MENSUAL

El lider del proyecto debera de entregar un reporte mensual al responsable del
proyecto, el cual debera de incluir lo signiente:

1. Introduccion

2. Deterioro de entidades participantes.
3. Estado de cuenta global.

4. Estado de cuenta por contratista.

5. Programa maestro.

6. Programas por especialidades.

7. Minutas de juntas con el cliente.

8. Minutas de juntas con los contratistas.
9. Reporte grafico de avance.

10. Reposte de labotatorio de control.
11. Biracora.

12. Reporte fotogrifico de avance.

13. Conclusiones.
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Anexo 40

ENTREGA DE OBRA

El lider del proyecto debera de entregar la obra al responsable del proyecto para

que una vez recibida por éste se proceda a hacer la entrega formal del mismo

Usuario-Cliente o bien a la Planta de acuerdo con los siguientes puntos:

El lider del proyecto debera de cotejar la construccion del proyecto contra

las especificaciones, planos y en general con el Proyecto Ejecutivo
entregado.

El lider del proyecto deberz de elaborar una lista de detalles con el
contragista los cuales se atacarin con una brigada especial hasta terminarlos

a entera satisfaccidn del equipo de supervision.

Se realizard un recorrido de imspeccion verificando la terminacion del

proyecto incluyendo la kmpieza del drea.

Una vez estando de acuverdo el Lider y el Responsable del Proyecto se citard
al Usuario-Cliente para hacerle entrega de las mstalaciones y en caso de
requerirse se levantard otra lista de detalles de acnerdo a lo requertido por el
Usuario y una vez termuinada esta se procedera a levantar el acta de

recepcion de obra de acuerdo al sigutente formato.
a) Elaborar los finiquitos de contrato y el acta de recepcidn de obra.

b) Verificar la funcionalidad de la obra de acverdo a las

especificaciones.
¢) Verificar el total rettro de las mstalaciones del contratista.
d) Cerrar biticora de obra.

) Elaborar un reporte final de obra incluyendo entrega de control de
archiva de documentos como: coatratos, fianzas, seguro de

responsabildad avil, etc.
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ACTA DE RECEPCION DE PROYETO

NOMBRE DE LAPLANTA
PROYECTO:

USUARIO-CLIENTE

SUPERVISION:

CONTRARTISTA:

Con fecha del estado  presentes  los

sefiores

Se realizé formalmente la entrega del proyecto

, del contrato # ; por lo cual se

establece la conformuidad del usuario con las instalaciones recibidas; declarando con la

fecha anteriormente citada, como terminados los trabajos

de con
un monto total de
EL CONTRARTISTA LA SUPERVISION
ABASTECIMIENTOS GERENTE USUARIO

RESPONSABLE DEL PROYECTO GERENTE DE PLANTA
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8.3. Posibles fallas, soluciones, acciones preventivas

cambios al presupuesto
de Inversion Real

Posibles Fallas Soluciones Acciones Preventivas

1. No realizar el check-list Realizarlo para evitar 1. Capacitacién a involucrados.

de inicio de obra. compl?camones 2. Mantener cl Sistema Disciplinado.
postetiores.
3. No obviar pasos del sistema.

2. No revisar que los Revisarlos y 1. Capacitacién a involucrados
permisos y licencias cstén actualizarlos 2. Mantener el sistema disciplinado
en regla.

3. Recibir estimaciones Validarlas. 1. Capacitacion a involucrados.
foera de programa. Realizar ajustes al 2. Mantener el Sistema Disciplinado.

presupuesto 3. Prever impactos de cambios
Revisar programa de
obra a detalle
4. Retraso en tiempos Validarlos 1. Capacitacién 2 involucrados.
ogramados. . s
b o Realizar ajustes de 2. Mantener el Sistema Disciplinado.
Prog 3. Supervision estrecha y apegada a la
Generar plan para obra.
cumplimieato

5. No informar a cliente de Informar a cliente a 1. Capacitacién a involucrados.
cambios. ?:raves del prog de 2. Mantener el Sistema Disciplinado.

juntas con cliente.

6. No informar a comité de Informar a comité de 1. Capacitacién a involucrados.
contratos de cambios, contraros 5 Mantener el Sis Disciplinado.

7. Incumplimiento del Redefinir reglas 1. Capacitacién a involucrados.
contratista. . L.

Establecer nuevos 2.  Mantener €] Sistema Disciplinado.
compromisos 3.  Seputmiento estrecho y apegado aha
Cancelar tontrato obra.

Contratar nuevo

contratista

8. Inconformudad del Validar 1. Capacitacién a involucrados
cliente en la entrega de la inconformidades 2. ener ol sistema disciplinado,
obra Analizarlas

Inveolucracion coatinna del cliente.
Presentatle propuestas
de accién
Negociar con cliente

9. No informara la Informar a la Direccién | 1. Capacitacién a involucrados
Diceccion de de Abastecimiento . L.
Abastecimiento de Corporaivo 2. Mantenet el sistema disciplinado

Tabla 8.3.1 Posibles fallas, soluciones y acciones correctivas durante la supervision ¥ administrecion de

obra
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8.4. Politicas de operacion de Proyectos

En cualquier tipo d proyecto deberd seguirse la metodologia del presente
sistema a deralle.

Cualquier adecvacién al proyecto que implique incremento al presupuesto de
Inversion Real deberdi notificarse a la Direccién de Abastecimiento

Corporativo en los proyectos mayores a $




8.5. CHECK-LIST

161

| Actividad a Realizar Cumple "] No Cumple | Observaciones
Contratacion de la Gerencia de =l O
Construccion.

Inicio de construccion. 0

Revision y viakdad de permisos y O

licencias.

Elaboracion de directorios de planos 0 0
y asesores del proyecto.

Elaborar programas de obra y = 0
calendanzaciones de estimaciones.

Contratar laboratorio de control de 0O O
calidad.

Apertura de bitacora de obra. O

Contratar en su caso brgada

topografica. O U
Programar juntas periddicas de O O
informacion al cliente.

Supervision de obra en general. 0 0
Revisar y conciliar estimaciones.

Vertficar  dimensiones, niveles vy

alineamiento de elementos

estructurales técnicos ¥

admunistrativos de la obra.

Mantener al dia los programas y 0] O
calendanos.

Revisar las actualizaciones de tablas ] 0
generadoras por cambios aprobados.

Elaboracion de reportes mensuales. | ]
Verficar calidad de los acabados. 0 m
Elaborar un reporte final de la obra. O 0
Elaboracion de los finiquitos. 7] 0
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9. FINIQUITO DE OBRA

9.1. Objetivo de |a Etapa y Modelo
Aqui el objetivo es contar con un procedimiento establecido que permita cecrar una

obra con claridad y en forma eficaz.

V. Finiguito de
Qbra

V1. Supervision y Administracion
de Obra

¥ Licitacidénde la
Obra

Iv. Desamollo del Proyecto
Ejecutivo

1. Desarrollo del
Anteproyecto

Il. Seleccion de la Direcciéndel
Proyecto

I. Generacién del Proyecto
Conceptual

Figura 9.1.1 Finiquitc de Obma
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INICIO

¥
ELABORACIGN DE FINIQUITOS CON
CONTRATISTAS Y DE ACTA DE
RECEPCION DE OBRA POR PARTE
DEL USUARIO

r

OBTENCION DE PLANCS
DEFINITIVOS DE LA OBRA

b
OBTENCION_ DE CARTAS DE
GARANTIA Y FIANZAS

h

ELABORACION DE REPORTE FINAL
DE LA OBRA AL COMITE

FIN

Figura 9.1.2 Diagrama de flujo para el Finiquito de Obea.



Direccion Divisidn

Abastecimientos

Direccion de

Operaciones

Tecnologia

Gerencia

de Planta

Comité de Contratos

Responsable del Proyecto

Lider del Proyecto

Coordinador de Obra Civil
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Coordinador de Instalaciones

Coordinador de Acabados

Contrartistas

Usuario

Figura 9.1.3 Estructura otganizacional para el Finiquito de s Obra.
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9.2. Descripcion de! Procedimiento General y Anexos

9.2.1. Elaboracion de Finiquito y Acta de Recepcién de Obra

El responsable del proyecto conjuntamente con el lider del proyecto deberan de
proceder a finiquitar con cada uno del ¢ los especialistas, de acuerdo al procedimiento de
finiquito con contratistas (anexo 41) y firmar en Acta de Fmiquito de Contrato (anexo 42),
asi como a la elaboracion del Acta de Recepcion de Obra, de acuerdo a so mismo

Procedimiento (anexo 43).

9.2.2. Obtencion de los Planos Definitivos
El lider del proyecto deberd conjuntar los planos definitivos de Iz Obra y entregarlos al

Usuario-Cliente.

9.2.3. Obtencién de Cartas de Garantia y Fianzas
El lider del proyecto deberi coordinar la obtencion de las cartas de Garantia y Fianzas

por parte del o los contratistas.

9.2.4. Elaboracion de Reporte Final
El lider del proyecto debera de reahzar un reporte final de la obra, de acuerdo a su
mismo procedimicnto (anexo 44).

9.2.5. Presentacion a Comité de Contratos

El lider del proyecto conjuntamente con el Responsable del Proyecto deberan de
realizar la presentacion de resultados de Ia obra al comité de Contratos, quienes a su vez
darin la autorizacion para conclur el proyecto, esto de acuerdo al Procedimiento de

Presentacién de Resultados a2 Comité de Contratos (anexo 45).



166

Anexo 41

FINIQUITO CON CONTRATISTAS

El responsable del proyecto conjuntamente con el lider del proyecto deberan de

proceder a finiquitar con cada uno de los contratistas el proyecto a efectuar de

acuerdo al sigmente procedimiento:

El lider del proyecto deberi de verificar el cumplimiento de la obra contra

el proyecto ejecutivo y especificaciones técnicas.
El lider del proyecto entregara al responsable del proyecto.

En conjunto el lider v el responsable del proyecto entregaran la obra fisica a

entera satisfaccidn del usunario.

En conjunto del lider y el responsable del proyecto realizarin y revisaran

los sigwentes aspectos:

- Estado financiero de Ia obra (estimaciones, pagos, finiquto

econ6mico en general).
- Revision de la cancelacién y cieree de los diferentes permisos.

- Revision de la cahdad de la obra y recepcion de fianza para la
garantia de esta y de Ia no existencia de vicios ocultos con vigencia

por al menos un afio.

- Revision de los pagos del contratista ante el TMSS, Sindicatos,
AFORE, INFONAVIT, etc.

- Actualizacion de planos y especificaciones técnicas del proyecto.
- Rewvsion de las garantias y manuales de los equipos.
- Evaluacion del contratista en este proyecto.

- Evaluacion de la variacion en costos y tiempo del proyecto.
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Anexo 42
ACTA DE FINIQUITO DE CONTRATO
NOMBRE DE LAPLANTA
PLANTA:
SUPERVISION:
PROYECTO:
COMPANIA:
Con fecha del estado  presentes  los
senores
___ Se realizd formalmente el cierre administrativo del contrato No.___ | en

la cual se establece la conformidad de los nimeros finales en el fimquito de contrato;

declarando con la fecha anteriormente citada, como terminados los trabajos de

€1 con 111t
monto total de
EL CONTRARTISTA LA SUPERVISION
ABASTECIMIENTOS GERENTE USUARIO

RESPONSABLE DEL PROYECTO GERENTE DE PLANTA
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Anexo 43

ACTA DE RECEPCION DE OBRA
NOMBRE DE LAPLANTA

PROYECTO:

USUARIO-CLIENTE

SUPERVISION:

CONTRARIISTA:

Con fecha del estado  presentes los

sefores

Se realiz6 formalmente la entrega del proyecto

, del contrato # ; por lo cual se

establece la conformidad del usuano con las mstalaciones recibidas; declarando con la

fecha anteriormente citada, como terminados los trabajos

de con
un monto total de
EL CONTRARTISTA LA SUPERVISION
ABASTECIMIENTOS GERENTE USUARIO

RESPONSABLE DEL PROYECTO GERENTE DE PLANTA
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Anexo 44

REPORTE FINAL DE OBRA

El lider del proyecto deber de entregar un reporte final al responsable del

proyecto, el cual debera de incluir lo siguente:

1.

2.

8.

9.

Introduccidon

Directonio de entidades participantes.
Estado de cuenta global.

Estado de cuenta por contratista.
Programa Maestro.

Programas por especialidades.
Minutas de junta con el cliente.
Minutas de juntas con los contratistas.

Reporte grafico de avance.

10. Reporte de laboratorio de control

11. Biticora.

12. Reporte fotografico de avance.

13. Conclusiones.
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Anexo 45

PRESENTACION DE RESULTADOS AL COMITE

El lider del proyecto conjuntamente con el responsable del proyecto debers de
realizar la presentacion de resultados de la obra al comité de contratos, quienes
después de analizar las conclusiones de este deberin de dar por terminado el
proyecto. Se debera entregar un condensado del reporte final del proyecto, el cual

también debera de incluir lo sigmente:
1. Introduccion
2. Directorio de entidades participantes.
3. Estado de cuenta global.
4. Estado de cuenta por contratista.
5. Programa Maestro.
6. Programas por especialidades.
7. Minurtas de junta con el chente.
8. Minutas de juntas con los contratistas.
9. Reporte grafico de avance.
10. Reporte de laboratorio de control.
11. Bitacora.
12. Reporte fotografico de avance.
13. Arcranque y pruebas

14. Conclusiones.
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9.3. Posibles fallas, soluciones, acciones preventivas

Pasibles Fallas

Inconformidsd por
parte de contratistas.

Soluciones

Anglizar.
Clarificar-Negodiar,

Acciones Preventivas

Capacitacidén a involucrados.
Mantener el Sisterna Disciplinado.

Prever situaciones a teavés de una
comunj¢cacion continua con
contratistas,

No obtencidn de cartas
de garantia y Franzas.

Buscar la forma de
Dlegar a un acuerdo.

Renegociar.

Capacitacién a invohrerados
Mantenet el sistema disciplinado

Establecer, validar y recordar en el
contrato incial.

No presentacién de
resultados completos a
Comité de Contratos.

Complementarlos y
presentarlos al Comité
de Contratos

Capacitacién a involucrados

Mantener el sistema disciplinado

Tabla 9.3.1 Posibles fallas, soluciones y acciones correctivas durante el finiquito de obra.
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9.4. Politicas de operacion de Proyectos
No podra darse por concluido el proyecto sin la firma de autorizacion del
cliente.

Deberi seguirse con el real apego el Procedimiento en esta etapa del sistema.

Cualquier adecuacion al proyecto que mmplique incremento al presupuesto de
Inversion Real debera notificarse a la Direcaon de Abastecimiento

Corporatvo en los proyectos mayores a §

El Comité de Contratos es quien dara por concluido oficialmente el Proyecto.



9.5. Check-List

Actividad a Realizar
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Cumple No Cumple Observaciones
Elaboracion de finiquito y acta de 0
recepcion de obra. O
Flaboracion de reporte final de la
obra. = u
Obtencon de cartas de garantia y
fianzas D .
Obtencion de lo planos definitivos 0O 0

de construccion.
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10. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Un Proyecto es un conjunto de actividades que se realizan para lograr un objetivo
especifico, utthzando clertos recursos y dentro de ciertas hmitaciones o especificaciones de
tiempo, costo y calidad.

El contenido de esta tesis puede ser una herramienta Gtil para optimizar los resultados
en la realizacion de un provecto. Asi mismo, la comprension y seguimiento de los
lineamientos tomados en cuenta, facihtard las relaciones entre el Cliente — Proveedor

involucrados en dicho proyecto.

Se recomienda que todos los anexos sean lenados claramente para su compresion,

ya que estos serdn la parte principal de la documentacion del proyecto.



175

BIBLIOGRAFIA

Autor: John R. Dixon

Texto: Investiveness, Analysis and Decision Making
Editorial: McGraw-Hill

Ao 1990

Autor: Juan Manuel Olivares

Texto: Seminario de Administracién y Control de Proyectos
Editorial: {Memorias)

Aiio: 1993



LISTADO DE TABLAS

Tabla

331

43.1.

52.1
5.3.1.

6.2.1.

0.2.2,
6.3.1.

7.2.1.
7.2.2.
7.3.1.

8.21.
822
8.3.1.

9.3.1.

Nombre

Posibles fallas, soluciones y acciones correctivas durante la generacién
del proyecte concepmal

Posibles fallas, soluciones y acciones correctivas durante la selecctén de
la direccion del proyecto

Tabla de comparativa de precios para el desatrollo del anteproyecto

Postbles fallas, soluciones y acciones correctivas durante €l desarrollo
del anteproyecto

Tabla de comparativa de precios para el desarrollo del proyecto
ejecutivo
Forma para el presupuesto base

Posibles fallas, soluciones y acciones correctivas durante el desarrollo
del proyecto ejecutivo

Tabla de comparativa de precios de concurso de obta
Tabla de comparativa de precios para matriz de decision

Posibles fallas, soluciones y acciones correctivas durante el desarrollo
de la licitacion de la obra

Ditectorio del proyecto
Directonio de planos

Posibles fallas, soluciones y acciones correctivas durante la supervision
y administracién de obra

Posibles fallas, soluciones y acciones cotrectivas durante ¢l finiguito de
obra

176

Pagina
12
53

68
71

86

%0
95

125
126
127

138
138
159

171



177

LISTADO DE FIGURAS

Figura Nombre Pagina

3.1.1. La generacion del Proyecto conceptual
31.2. Estructura organizacional para la generacion del proyecto conceptual
3.1.3. Diagrama de flujo para la generacion del proyecto conceptual

4.1.1. La seleccion de la direccidn del proyecto 15
4.1.2. Estructura organizacional para la seleccion de la direccion del 16
proyecto
41.3. Diagrama de flujo para la seleccion de la direccion del proyecto 17
5.1.1. Desarrollo del anteproyecto 56
5.1.2.  Diagrama de flujo para el desarrollo del anteproyecto 57
5.1.3. Estructura organizacional para el desarrollo del anteproyecto 59
6.1.1. Desarrollo del proyecto ejecutivo “
6.1.2. Dnagrama de flujo para el desarrollo del proyecto ejecutivo 75
6.1.3.  Estructura organizacional para el d.esartollo del proyecto ejecutivo 77
6.21. Programa tipo 91
7.1.1.  Licttacién de la Obra 98
7.1.2.  Diagrama de flujo para la licitacion de la Obra 99
7.1.3.  Estructura organizacional para para la hcitacion de la Obra 100
8.1.1.  Supervision y administracion de obra 129
8.1.2. Diagrama de flujo para la supervision y administracién de abra 130
8.1.3. Estructura organizacional para para la supervision y administracién de 131
obra
8.2.1. Programa tipo por especialidad 139
8.2.2. Calendario de estimaciones 141
9.1.1. Finiquito de cbra 162
9.1.2. Diagrama de flujo para el finiquito de obra 163

91.3. Estructura organizacional para para el finiquito de obra 164



178

RESUMEN AUTOBIOGRAFICO

LEONEL DURAN JAUREGUI

Naci en la ciudad de Reynosa, Tamaulipas, el 21 de Octubre de 1968. Mis padres
son el St. Jests Durdn Avila y la Sra. Maria E. Jauregui Cervantes. Soy el segundo hijo
después de José de Jesis y antes de Rosa Isela y Liliana Duran Jauregu.

Realicé mis esmdios de prmaria en la escuela Benito Judrez (1975-1981),

postetiormente ingresé a la escuela secundaria Francisco J. Mujica (1981-1984), para

luego continuar con mis estudios de preparatoria en el C.B.T.LS. 7 (1984-1987).

En el afio de 1987 ingresé a Ja FIME. de la UAN.L. para realizar mis estudios
profesionales en la carrera de Ingeniero Mecanico Elécttico la cual culmine en el mes de

Diciembre de 1991.

Desde 1992 empezo mi experiencia profesional de la cual me siento orgulloso por

los logros obtenidos come por ejemplo mi cacrera de Post-Grado.






