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PRESENTACION

El Ministerio de Turismo Sostenible, Culturas, Folklore y Gastronomia, con el
apoyo de la Agencia Espanola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo
(AECID), entrega el Manual para la Supervision de Obras en Bienes Patrimoniales
realizado como parte de procesos reflexivos y estratégicos destinados a fortalecer
la conservacion y salvaguardia del patrimonio cultural boliviano.

El Manual proporciona directrices practicas para abordar diversos aspectos de la
preservacion y administracion: esta organizado para facilitar su consulta, ofrece
politicas y procedimientos accesibles. Recomendamos revisar las secciones
pertinentes a su rol y familiarizarse con las pautas descritas para su aplicacion
efectiva.

Agradecemos a la AECID y a todos los colaboradores por su contribucion a esta
importante publicacion, que serd una herramienta esencial para la salvaguarda,
gestion y difusion de nuestro patrimonio cultural boliviano.
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1. Introduccion

El patrimonio cultural es la herencia material e inmaterial recibida de los
ancestros por las comunidades para ser disfrutada y protegida por las
generaciones presentes, y ser transmitida a las que vendran.

El concepto de patrimonio cultural es subjetivo y dinamico. Se incluyen
los bienes y manifestaciones, pero también son muy importantes los
valores que la sociedad les atribuye en cada momento de la historia y
gue determinan cuales hay que proteger, salvaguardar y difundir.



2. Clasificacion del patrimonio cultural
boliviano

2.1. Patrimonio cultural material, creaciones materiales realiza -
das por agrupaciones de personas, comunidades o sociedades del pa -
sado, que por su antiguedad, caracteristicas y simbolismo se consideran
relevantes en cada etapa de la sociedad.

- Patrimonio cultural material mueble. Son aquellos que pueden ser tras -
ladados o transportados de un lugar a otro; esta categoria abarca desde
objetos pequenos, hasta obras de gran formato.

- Patrimonio cultural material inmueble. Son obras que no pueden ser
separadas del lugar al que pertenecen.

2.2. Patrimonio cultural inmaterial, manifestaciones, saberes,
técnicas, usos y costumbres que enriquecen la memoria historica de
una comunidad y son transmitidos de una generacion a otra, o de una
cultura a otra.

3. Actores que participan en la conservacion
y salvaguardia del patrimonio cultural
boliviano

3.1. Actores institucionales del Estado

 Ministerio de Turismo Sostenible, Culturas, Folklore y Gastro-
nomia, los Gobiernos Auténomos Municipales y los Gobiernos
Indigena Originario Campesinos Auténomos definen politicas de
proteccion, conservacion, salvaguardia, recuperacion, defensa, preserva -
cion, investigacion y difusion del patrimonio cultural en sus respectivos
niveles ejecutivos, en el marco de sus competencias.

« Asamblea Plurinacional coadyuva con las acciones de cada depar -
tamento, ciudad o poblacidon en la investigacion, conservacion y salva -
guardia del patrimonio cultural.



3.2. Actores sociales - culturales

. Orgénicos, corresponden a federaciones, juntas vecinales y sindicales
reconocidas legalmente.

e Comunitarios, corresponden a las naciones y pueblos indigena ori -
ginario campesinos, las comunidades interculturales y afrobolivianas y
todas las reconocidas por la Constitucion Politica del Estado que tienen
Su propia organizacion.

e Comunidad en general, conjunto de personas agrupadas de mane -
ra voluntaria o espontanea por tener un objetivo en comun.

e Circunstanciales, aquellos que se organizan para un fin determinado
y que dejan de existir cuando el objetivo ha sido alcanzado.
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Propietarios o custodios

* Iglesia Catolica, custodio del patrimonio cultural material e inmaterial.

e Policia, cumple funciones de caracter publico, esencialmente preventi -
vas y de auxilio.

» Universidades, centros de educacién que apoyan el desarrollo cultu -
ral, econdmico, social y politico, constituyéndose en importantes aliadas

para la conservacion, salvaguardia y difusion de este patrimonio.

. érgano técnico — judicial, toda actuacion que suponga la comision

de un delito, en este caso contra el patrimonio cultural, tiene que ser su -
jeto a proceso penal.

e Ministerios y Viceministerios, Culturas, Educacion, Planificacion,
Medio Ambiente y Agua, Urbanismo y Vivienda.

- Comisiones/concejos/comités/asociaciones o grupos de per-
sonas, cuyo proposito es establecer politicas orientadas a la conserva -
cion, salvaguardia y difusion del patrimonio cultural y la supervision di -
recta a las entidades gestoras.

e Unidades gestoras, comités técnicos descentralizados bajo tuicion

del Gobierno Autdonomo Municipal, que conocen a los portadores del pa -
trimonio, usuarios, necesidades, intereses y habitos, entre otros.



4. Instrumentos legales que protegen el
patrimonio cultural boliviano

- Constitucion Politica del Estado

- Convenios internacionales reconocidos por el Estado boliviano

- Ley N° 530, de 23 de mayo de 2014, Ley del Patrimonio Cultural Boliviano

- Ley N° 1220, de 30 de agosto de 2019, Modificaciones e incorporaciones
alalLey N° 530

- Ley N° 031, de 19 de julio de 2010, Ley Marco de Autonomias y Descen -
tralizacion Andrés Ibanez

- D.S. N° 5471, de 8 de octubre de 2025, Reglamento de la Ley N° 530.

- R.M. 020/2018, de 18 de enero de 2018. Reglamento de autorizaciones
para trabajos arqueoldgicos en obras publicas y privadas del Estado
Plurinacional de Bolivia

- R.A. 010/2014, del 16 de octubre de 2024, Guia para Declaratoria de Pa -
trimonio Cultural Material Nacional del Estado Plurinacional de Bolivia

5. Acciones para la proteccion del
patrimonio cultural boliviano

Procesos de investigacion para la proteccion:

- Registro

- Inventario

- Catalogacion

- Diagnostico arqueologico

- Intervencion arqueologica

- Monitoreo arqueoldgico

- Medidas de mitigacion arqueoldgica
- Senalética

- Otros

Identificacion de los valores del patrimonio cultural
Los valores brindaran instrumentos para resolver interrogantes sobre
(COMo y qué?, para poder responder al ;por qué y qué salvaguardar? De



este modo, se podra ponderar los “grados de intervencion” que deben
aplicarse para evitar la pérdida de valores y el dano del patrimonio
cultural.

Es fundamental identificar los valores que los distintos grupos sociales
le confieren a determinado bien o manifestacién cultural para definir las
estrategias de gestion y las acciones a ejecutar para su conservacion y
salvaguardia.

Categorias de valoracién: -

Histérica:

- esta vinculado al valor testimonial y documental,

- se constituye en hito en la memoria historica,

- en el transcurrir historico se constituyo en hito al ser escenario relacio -
nado con personas o eventos importantes,

- forma parte de un conjunto historico y area patrimonial,

- posee elementos arqueoldgicos que documentan su evolucion y desa -
rrollo.
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Tecnolégica:

- aplica técnicas que son singulares o de especial interés,

- expone técnicas de elaboracion o uso de materiales caracteristicos de
una época o region determinada.

Formales:

- es ejemplo sobresaliente por su singularidad,

- presenta caracteristicas tipoldgicas representativas,

- cuenta con principios morfoldgicos: unidad, composicion volumeétrica,
materiales, contraste, textura, proporcion en detalles,

- conserva elementos arquitectonicos y tradicionales de interés,

- poseedor de manifestaciones artisticas y decorativas de interés.

Tipolégicas:

- uso de técnicas singulares o de especial interés,

- se constituye en exponente de técnicas constructivas de una época o
region determinada,

- con sistemas constructivos y elementos arquitectonicos realizados por
mano de obra con conocimientos y saberes pasados y presentes.



Relacién con el entorno:

- contribuye a definir un entorno de valor por su configuraciéon y calidad
en la estructura urbanistica, el paisaje y el espacio publico,

- asociado con otros inmuebles, con espacios abiertos, elementos natu -
rales y actividades del patrimonio inmaterial, configurando un conjunto
de valor estético y simbolico,

- interaccion de las personas y el medio natural, valorado por sus cualida -
des culturales, producto de procesos y soportes de la identidad de una
comunidad.

Valor inmaterial:

- esta relacionado con la organizacion social o forma de vida: usos,
representaciones, conocimientos y técnicas que las comunidades y
grupos sociales reconocen como parte de su patrimonio.

Simbdlicas - icénicas:

- representacion de los valores unicos de una cultura o periodo histoérico,
reconocido como identidad colectiva,

- elemento que expresa, representa o significa identidad y pertenencia
para el colectivo,

- es parte de la memoria colectiva y refuerza los valores de identidad.

Valor natural:
- presenta elementos naturales de relevancia histdrica, estética, cientifica
o alberga animales como: aves, Ursidos, peces, anfibios, entre otros.

Valor por muebles:

- bienes histéricos muebles como ser pinturas, esculturas, fotografias,
archivos, altares, portones, vajillas, artefactos, piezas arqueolodgicas
que pueden ser transportadas, y que se relacionan con la historia de la
comunidad.

Conservacion y salvaguardia del patrimonio cultural
Conservacion, acciones que deben realizarse para prevenir el deterioro,
transformaciony pérdida del patrimonio cultural material para prolongar
suU permanencia.

La minima accion es la mejor, debe ser en lo posible reversible para no
perjudicar futuras intervenciones.



Salvaguardia, medidas destinadas a garantizar la permanencia del

patrimonio inmaterial que las comunidades reconocen como propio y

que les infunde un sentimiento de identidad y continuidad.

La salvaguardia requiere acciones de identificacion, documentacion,
investigacion, valorizacion, preservacion, proteccion y difusion de las

manifestaciones en un territorio y cultura especifica.

Criterios de intervencion para la conservacion 5
del patrimonio material

Es necesario asociar conceptos generales con acciones especificas para
aclarar las politicas de conservacion. La terminologia usada para expresar
cada tipo de intervencion debe ser suficientemente clara para permitir
la comunicacion coherente entre aquellos involucrados en los procesos
de conservacion y gestion .
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Proteccioén: Accion que provee las condiciones para que un bien
cultural perdure. El término se relaciona también con la proteccion
fisica de los sitios patrimoniales contra el robo o el vandalismo, asi como
ataques ambientales e intrusiones visuales. Las zonas de amortiguacion
como areas de influencia también sirven como proteccién a las areas
patrimoniales.

La proteccion legal se basa en la legislacion y normas de planificacion,
apunta a garantizar la defensa contra cualquier intervencion danina,
proveer normativas para tomar acciones apropiadas e instituye sanciones
contra la impunidad.

Preservacion: Su objetivo es tomar las medidas necesarias para
mantener el sitio en su estado actual. Las medidas de preservacion
incluyen inspecciones regulares y mantenimiento rutinario. Esto implica
que las reparaciones se deben realizar cuando sean necesarias para
asegurar la integridad del bien.

Restauracion: Significa devolver un lugar a un estado previo conocido,
eliminando adiciones o montando de nuevo elementos existentes con la
Mminima introduccion de material nuevo.

"Manual para el manejo de los sitios del Patrimonio Cultural Mundial, Bernard M. Feilden
y Jukka Jokilehto, ICCROM 2003.



Refuncionalizacién: implica la introduccién de nuevos usos o servicios,
debe involucrar el minimo cambio posible para la edificacion.

Consolidacién: Es la adicién fisica o aplicacion de material adhesivo
o de soporte a una obra patrimonial para asegurar su continuidad,
durabilidad o integridad.

Anastilosis: Su objetivo es hacer que una estructura en ruinas sea
mas comprensible por la reinstalacion de su forma primitiva, usando
el material original que se encuentre disponible en el sitio, debe estar
respaldada por evidencia arqueoldgica cierta.

lntegracién: Incorporacion de componentes preexistentes o nuevos
en el bien patrimonial, los cuales deben ser armonicos visualmente e
identificables a simple vista.

Criterios de intervencion para la salvaguardia del

patrimonio inmaterial
Procedimientos que favorecen la practica y su transmision continua:

* Registro, inventario, catalogacion e investigacién para conocer
lo que se manifiesta, se muestra, se transmite, los elementos asociados,
entre otras variables.

 Salvaguardia, medidas encaminadas a garantizar la viabilidad del
patrimonio inmaterial: identificacion, documentaciéon, investigacion,
preservacion, proteccion, valorizacion, transmision y sensibilizacion para

su difusion de manera participativa con las comunidades y la sociedad

en general.

» Monitoreo y evaluacién periédica, para evaluar la efectividad de
las medidas de salvaguardia, garantizar que se logren los objetivos
establecidos y para identificar areas que necesitan la recuperacion.
Deben ser participativos, involucrando a las comunidades y grupos que
son los portadores del patrimonio cultural inmaterial. Esto garantiza
gue las medidas de proteccion sean efectivas y estén adaptadas a las
necesidades y realidades locales. 2

2 Principios y modalidades operacionales para la salvaguardia .. - UNESCO. https://ich.
unesco.org/es/-01143.



6. Planificacion

Los gestores del patrimonio cultural necesitan de instrumentos
adecuados para la planeacion y orientacion de acciones, considerando la
participacionciudadanaenlageneracion,formulacion, puestaen marcha
y evaluacion de politicas sustentables adecuadamente concertadas.

Los planes relacionados con el patrimonio cultural deben formar parte
de la planificacion estratégica nacional, departamental y municipal
para implementar acciones y lineamientos encaminados a garantizar
la proteccion, salvaguardia, sostenibilidad y aprovechamiento del
patrimonio cultural y natural.

Plan de Gestion, instrumento que establece un marco general de
acciones de planificaciéon destinado al conocimiento, preservacion,
salvaguardia y difusion de los valores patrimoniales de los sitios
y manifestaciones culturales. Estos planes estan destinados a la
administracion del patrimonio cultural de un modo integral, involucrando
a las comunidades y grupos que son sus portadores.

El sistema de gestion del patrimonio cultural boliviano debera
estructurarse en:

de Desc
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a. Planes estratégicos. Definen la vision, los objetivos y las
estrategias considerando los aspectos culturales, sociales, econdmicos y
medioambientales para lograr la sostenibilidad del patrimonio cultural
y natural.

b. Planes de accién. Definen las acciones para el logro de los objetivos,
estableciéndose qué cosas y como se quiere implementar el plan
estratégico.Cuentacon mecanismoso métodosde seguimientoycontrol,
asi también considera las posibles restricciones, las consecuencias de las
accionesy las futuras revisiones que puedan ser necesarias.

c. Planes operativos. Definen quién debe ejecutar los planes, quiénes
son los beneficiarios, quiénes determinan plazos y los otros actores que
coadyuven al cumplimiento de objetivos. Son de corto plazo.

El Plan de Gestion es un instrumento macro. Para su funcionamiento
debe desarrollarse una serie de acciones y planes:

« Plan Maestro, instrumento técnico-normativo para la preservacion y
salvaguardia del patrimonio, desarrollo social, econdmico, cultural, urba -
nistico y ambiental de las areas patrimoniales.

- Plan de Manejo, herramienta de organizacion y coordinacion intergu -
bernamental que facilita la conservacion y salvaguardia sustentable del
territorio y promueve el desarrollo de las condiciones de vida de la po -
blacion en general.

» Conservacion preventiva, evita los procesos de degradacién con me -
didas que disminuyan los desequilibrios entre objeto y medioambiente.
La conservacion preventiva es un método simple, ya que permite ase -
gurar efectivamente tanto la larga vida de los bienes culturales, como
reportar cualquier irregularidad.

- Plan de Salvaguardia, herramienta de gestion destinada a garantizar
la permanencia del patrimonio inmaterial en un territorio y cultura
especifica, registrando y exponiendo los valores de las manifestaciones
culturales que se constituyen en una referencia de identidad y
valorizando a la comunidad. Debe ser elaborado en colaboracion con la
comunidady las instituciones vinculadas, y ser respaldado por el Plan de
Sensibilizacion.



La gestion del patrimonio cultural es un proceso continuo que debe
levantar informacion cada ano para identificar posibles cambios y
efectuar ajustes.

Los manuales para la gestion proponen la estructura basica de
elaboraciéon de los diversos documentos de planificacion, brindando los
elementos claves para respaldar la toma de decisiones en relacion a la
proteccion y salvaguarda del patrimonio cultural.
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1. Introduccion

La ejecucion de obras de conservacion del patrimonio de bienes
inmuebles (haciendas, templos, conventos, viviendas, entre otros) y
bienes muebles (lienzos, santos, sillas, mesas, etc.), por su importancia
y trascendencia requieren de una supervision adecuada, realizada por
profesionales especializadosque conozcansobrecriteriosdeintervencion
patrimonial al ser portadores de identidad, memoria, valores historicos
y simbolismo para cada comunidad. El especialista debe entender esto
para evitar que:

- Alteren el caracter original del edificio
- Provoquen danos irreversibles a elementos auténticos
- Afecten el valor simbdlico, estético e historico de la obra

La supervision se realiza priorizando la protecciéon de valores historicos,
simbolicos, constructivos y sociales del patrimonio cultural inmueble.
Durante el proceso de ejecucion se debe contemplar los siguientes
puntos:

- Marcos y normas establecidos en la conservacion del patrimonio que
necesariamente deben estar reflejados en el proyecto.

- Disponibilidad y manejo de recursos técnicos humanos, contractuales,
economicos y administrativos.

La supervision del patrimonio edificado y artistico constituye un aspecto
fundamental y prioritario en el control por la complejidad y variedad de
factores que intervienen en su realizacion.

Este Manual se halla dirigido a todos los profesionales o técnicos que
realizan la labor de supervision de una obra, sus actividades constan de
tres partes:

Parte 1.- Informacion general. Se detallan las funciones del supervisor,
el marco juridico sobre el que se rige la ejecucion de la obra y los
instrumentos legales y administrativos para ejercer su tarea y se rige por
los principios de minima intervencion, reversibilidad y autenticidad.

Parte 2.- Funciones y procedimientos técnico-administrativos. Contiene
las actividades del supervisor previas al inicio, el inicio y ejecucion de la
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obra; asimismo, los requisitos y forma de presentacion de los documentos
generados para la aprobacion de planillas, orden de cambio y contrato
modificatorio.

Parte 3.- Informacion complementaria. Definiciones y anexos.

2. Objetivo del Manual

Dotar de un instrumento de referencia y consulta que oriente sobre los

procedimientos técnico-administrativos de evaluacion y control que

debe seguir la supervision de obra de conservacion de bienes culturales

patrimoniales y la proteccion del patrimonio cultural inmueble,
asi como los requisitos de presentacion de la documentacion que

permitan el control de la ejecucidn de los trabajos. Y como finalidad
central la proteccion del patrimonio cultural inmueble, el cumplimiento
de la normativa patrimonial boliviana vigente y la tutela de sus valores

culturales.

3. Bases legales

La supervision técnica en las obras de conservacion del patrimonio
edificado y de bienes culturales muebles esta sustentada por las
siguientes disposiciones legales vigentes:

- Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia (arts. 98 y 99)
como marco rector



- Ley N° 530, de 23 de mayo de 2014, Ley del Patrimonio Cultural Boliviano

- Ley N° 1220, que modifica la Ley N° 530 del Patrimonio Cultural Bolivia-
NO COMO Marco operativo para autorizaciones, intervenciones y supervi -
sion patrimonial

- Ley N° 1178, cuya aplicacién es administrativa y de control, subordina -
da a la normativa patrimonial, se aplican de manera complementaria,
siempre que no contradigan criterios patrimoniales ni autorizaciones de
intervencion.

- Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion, vinculandola a compe -
tencias patrimoniales subnacionales

- Ley N° 1333 - Ley del Medio Ambiente.

- Decreto Supremo N° 05918, noviembre de 1971

- Decreto Supremo N° 22678

- Decreto Supremo N° 0181, que aprueba las Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS)

- Resolucion Ministerial N° 1642, 27 de noviembre de 1961

- Anexo 3 del Decreto Supremo N° 21660

4. Objetivos principales del supervisor

Garantizar que los proyectos destinados a ejecutar se realicen de acuerdo
a planos, especificaciones técnicas y administrativas, presupuestos,
cronogramasy programas aprobadosy de conformidad con lo estipulado
en los contratos celebrados, asegurando la preservacion de los valores
patrimoniales del bien inmueble.
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Laimportanciadelasupervision de obra se reflejara incuestionablemente
en la calidad, costo y optimizacion de los trabajos y debe estar a cargo de
un especialista en patrimonio cultural inmueble con experiencia y con
responsabilidad técnica, patrimonial y publica.

La correcta interpretacion de los documentos contractuales y la
resolucion satisfactoria de los problemas que puedan surgir durante
su ejecucion sera de responsabilidad compartida entre el organismo
ejecutor y la empresa constructora (contratista).

De acuerdo a lo senalado, se puede indicar que los objetivos generales
son:



a) Vigilar el fiel y estricto cumplimiento del contrato del proyecto, de las
especificaciones técnicas y del cronograma aprobado para la ejecucion
de los trabajos.

b) Detectar oportunamente errores u omisiones en el proyecto, asi como
situaciones inesperadas que puedan exigir modificaciones posteriores.

c) Asesorar al contratista para que la ejecucion de los trabajos esté de
acuerdo con lo establecido en los planos, asicomo en las especificaciones
y conforme a los plazos programados.

d) Verificar los volumenes de la obra ejecutados y las planillas de los
pagos respectivos.

e) Proporcionar informacién confiable y oportuna sobre todos los
aspectos relacionados con la ejecucion de la obra, ante instancias que
lo soliciten.

5. Tipos de intervencion

Toda intervencion requiere autorizacion previa de la autoridad patrimo -
nial competente y proyecto aprobado.

LIBERACION MANTENIMIENTO

Retiro de elementos arquitecto - Aplicacion del conjunto de los
nicos que fueron agregados en el procedimientos técnicos cuya fi-
transcurso del tiempo a un bien nalidad es la de detener los me -
mueble o inmueble y cuya pre - canismos de alteracion o impedir
sencia es motivo de dano estruc - gue surjan nuevos deterioros en
tural, funcional o resulta en detri - un edificio historico. Su objetivo
mento de la unidad artistica del es garantizar la permanencia de

monumento. dicho patrimonio arquitectonico.



CONSOLIDACION RESTAURACION

-

Implica cualquier accion que se Conjunto de procedimientos téc -
realice para dar solidez a los ele- nicos que buscan restablecer la
mentos de un edificio, como las unidad formal y la lectura del bien
cubiertas o muros que presenten cultural en su totalidad, respetan -
inestabilidad y podrian caerse; su do su historicidad, sin falsearlo.

finalidad es detener el deterioro
de sus elementos o materiales.

6. Perfil del supervisor y equipo
multidisciplinario

La supervision estara a cargo de profesionales idoneos, debidamente
registrados o acreditados ante la autoridad competente (Articulo 59 de
la Ley N° 530, Ley del Patrimonio Cultural Boliviano). El técnico a cargo
debe tener especialidad en conservacidon/restauracion del patrimonio
para garantizar la buena ejecucion técnica, fundamental para preservar
la historia y la identidad de las comunidades.

%)
C
gl
@
=
=
2.
O
S5
Q
@
O
o
=
Q
(%]
@
S
@
[}
3>
1]
2]
U
Q
=t
=
o
=
L
]
(%]

Un supervisor formado actua como puente entre el pasado y el futuro,
asegurando que el legado construido llegue en buenas condiciones a las
generaciones venideras. Debe contar con las siguientes caracteristicas:

- Experiencia, necesaria para comprender e interpretar los procedimien -
tos constructivos contenidos en las especificaciones y planos del
proyecto.

- Capacidad de organizacion, para efectuar una obra conforme al tiempo



establecido en el cronograma, de acuerdo con la calidad especificada y
al costo previsto.

- Seriedad, para representar con dignidad al contratante en todo lo que
respecte al desarrollo técnico de la obra.

- Profesionalismo, para cumplir con todas las obligaciones que adquiera
al ocupar el cargo. Conviene sefalar el compromiso de informar opor -
tuna y verbalmente sobre los avances e incidencias del desarrollo de los
trabajos.

- Honestidad, ya que autorizara acciones técnicas y el pago de los traba -
jos realizados.

- Criterio técnico, para discernir entre varias alternativas la mas adecuada
sin perder de vista las caracteristicas de la obra y los intereses del con -
tratante.

Determinar la naturaleza y el alcance de los trabajos de supervision
depende de la magnitud y complejidad de los mismos. La ejecucion
de la obra, al estar enmarcada dentro los canones de la conservacion
del patrimonio, la cantidad y especialidad del personal requerido, sera
determinada por sus caracteristicas propias, porlo que no sera de extranar
gue requiera de la presencia de mas de un supervisor, de acuerdo con
las diferentes especialidades que se pueda necesitar.

Patrimonio inmueble - equipo multidisciplinario

Tipo de intervencion Equipo profesional Estadia en obra

n Obras de consolidacion » Arquitecto A tiempo completo

2 | Obras de mantenimiento + Ingenieros: civil, eléctrico, A requerimiento
estructural, redes, gas,

n Obras de liberacion hidrosanitario

4 | Obras de restauracion « Arquitecto especialista A tiempo completo
» Historiador
« Arquedlogo
« Museografo(museo)
* Ingenieros: civil, eléctrico, redes,
gas, hidrosanitario
* Ingeniero ambiental

A requerimiento




Patrimonio mueble

Tipo de intervencion Equipo profesional Estadia en obra

n Obras de restauracién « Técnico especialista en A tiempo completo
Obras de consolidacion restauracion

Obras de mantenimiento

Perfil profesional Funcién principal

Arquitecto especialista en patrimonio cultural Direcciébn técnica global: conocimiento en tipologias
material constructivas tradicionales.
Coordina cumplimiento de normativa patrimonial.

Ingeniero estructural Diagnéstico estructural: refuerzo/consolidacion de
cimentaciones, muros, entrepisos, techumbres,
cdlculo, seguimiento de seguridad.

Conservador-restaurador de bienes muebles (si Intervencion artistica: restauracién de elementos
oplico) decorativos, retablos, pinturas, esculturas,
ornamentacion, entre otros.

Historiador del arte / historiador patrimonial Investigacion historica: identificacion de valores
patrimoniales, documentacion, criterios de
conservacion, autenticidad.

Arquedlogo (en inmuebles arqueolégicos o en Excavaciones: andlisis de hallazgos, propuestas de
intervenciones antiguas) proteccién de contexto material.

Arquedlogo (en inmuebles arqueolégicos o en Modernizacion/conservacion de servicios, sin dafiar
intervenciones antiguas) los elementos patrimoniales, asegurar funcionalidad.

Ingeniero civil/geotécnico En obras sobre cimentaciones, terrenos complicados,
riesgo de humedad, asentamientos y otros.

Ingeniero ambiental Especialista en prevencion, seguridad, impacto
ambiental.
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7. Funciones de la supervision

Para realizar esta tarea, la unidad solicitante del proceso de contratacion
de bienes y servicios solicitara la inclusion de los términos técnicos de
referencia de la supervision de obra, luego de haberla adjudicado a una
sociedad comercial o0 a una empresa unipersonal.

Sus funciones se desarrollaran:

a. Antes de la ejecucion de obra

De acuerdo con la metodologia establecida para las obras relacionadas
a la conservacion de monumentos y bienes culturales muebles, el
supervisor debera iniciar sus actividades quince dias antes que el
contratista:

- Revision del proyecto que sustentara la obra verificando el cumplimien-
to de la autorizacion de intervencion patrimonial y de las condiciones
impuestas.

- Verificacion de la presencia del personal clave especializado por parte
de la empresa contratista

- Verificacion del tipo de terapéutica empleada y aprobada por el proyec-
to de referencia

- De acuerdo con las caracteristicas del proyecto, podra solicitar la inclu -
sion de personal especializado

- Comprobacion de precios unitarios

- Revision del programa de ejecucion de obra

- Verificacion del equipo asignado

- En caso de intervencion de bienes muebles, debera realizar la compro -
bacion de la infraestructura de trabajo acorde al proyecto o especialidad
a desarrollar

- Verificacion del proyecto o especialidad desarrollada (en caso de inter-
vencion de bienes muebles)

- Comprobacion de la ubicacion del lugar de trabajo (en caso de inter -
vencion de bienes muebles)

- Comprobacion de la ubicacion de los yacimientos de materiales a
utilizarse

- Verificacion de la movilizacion de personal de ejecucion (obreros) y per-
sonal de direccion

- Coordinacion administrativa y técnica con el contratista y el contratante



b. Durante la ejecucién de obra

En el periodo establecido en el contrato, el supervisor desarrollara tareas
referidas al control y verificacion de calidad de los trabajos que se estan
ejecutando, y de los materiales empleados, mano de obra, equipo y
Maquinaria; asi como la realizaciéon respecto a los procesos constructivos
e items establecidos, controles de calidad, uso apropiado de materiales
y aplicacion de prescripciones contenidas en los documentos de trabajo.

Durante los trabajos, el supervisor realizara las siguientes actividades: e

- Controlar el impacto sobre
valores patrimoniales, téc -
nicas tradicionales y mate -
rialidad original

- Verificar el estado de con-
servacion del elemento a
ser intervenido antes de la
iniciacion de los trabajos B
- Controlar del uso de ma -
teriales de acuerdo con las
especificaciones técnicas

- Controlar la calidad de los
Mmateriales mediante ensa -

Instalacion de faenas y armado de andamios. Obra:
Restauracion, refuncionalizacion - Museo Colonial
yos de laboratorio Charcas (Sucre)

- Aplicar estrictamente las

especificaciones técnicas y administrativas

- Cumplir el programa de ejecucion

- Comprobar las dimensiones estipuladas en los documentos del
proyecto

- Controlar y hacer seguimiento de los volumenes de avance de la obra

- Dar instrucciones al contratista para introducir modificaciones que
convengan al trabajo

- Aplicar estrictamente de las especificaciones medioambientales

- Aprobar o rechazar las solicitudes para el uso de materiales alternativos

- Representar al contratante en aspectos relacionados a la obra

- Coordinar permanentemente con el fiscal de obra, si es que hubiese
sido designhado
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- Coordinar con el super -
intendente de obra la eje-
cucion de los trabajos que
solicite el contratista en
funcion del programa

- Alertar al contratista cuan -
do se produzcan demoras
que afecten el cronograma
-Exigir al contratista el cum -
plimiento de sus obligacio -
nes contractuales respecto
a la seguridad industrial,
alimentacion, salud y aloja- Control de calidad. Obra: Restauracién Templo
miento para su personal y Nuestra Sefiora de la Merced

el de la supervision

- Solicitar informes especificos al contratista referidos a las técnicas de
conservacion y restauracion adoptadas, a los materiales a ser utilizados,
elaboracion de insumos o ejecucion de tareas complejas

- Coordinar permanentemente con el fiscal de obra de materiales o mé-
todos constructivos, tal como lo establece el contrato

- Notificar al contratista la aplicacion de multas por incumplimiento de
tareas o uso inapropiado

- Controlar la vigencia de las boletas de garantia o retenciones sobre pla -
nillas de pago

- Exigir al superintendente de obra participacion en las reuniones de eva -
luacion de la ejecucion de obra

- Alertar al contratista del incumplimiento de responsabilidades y obli -
gaciones establecidas en el contrato

- Realizar periodicamente mediciones del volumen de obra ejecutada
en coordinacion con el contratista, en especial antes de que presente la
planilla de pago por avance de obra

- Preparar las érdenes de trabajo de acuerdo con la evolucion de la obra
y las necesidades de cada circunstancia en especial

- Preparar las 6rdenes de cambio que correspondan para modificar, am-
pliar o reducir el trabajo

- Aportar los aspectos técnicos que sean pertinentes cuando se apruebe




la suscripcion de un contrato modificatorio

- Participar en la resolucion del contrato

- Formar parte de la comision de recepcion provisional y definitiva

- Elaborar un informe peridodico que debe ser entregado al contratante
- Presentar el informe final o cierre de contrato

c. Después de la ejecucion de obra
A su conclusion, el supervisor cumple con las siguientes tareas:

- Preparacion del informe final o de cierre

- Aprobacion de los planos a ser elaborados por el contratista para su
entrega

- Preparacion del certificado final o de cierre

- Preparacion de informes adicionales que solicite el contratante y que
estén incluidos en el contrato

- Incluir una evaluacién patrimonial de la intervencion, con registro
técnico-historico del bien
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De acuerdo con las caracteristicas del contrato suscrito, el supervisor
esta obligado a proporcionar datos o informes tal cual lo establece la
normativa juridica vigente.

8. Caracteristicas legales y administrativas
de la supervision

<8 8.1. De las responsabilidades del supervisor

Tipo de responsabilidad

La responsabilidad profesional El supervisor asumird la responsabilidad técnica total de su
asignacion de acuerdo con lo estipulado en su contrato, al
presente Manual y a las normas vigentes en el pais.
Asimismo, el conocimiento a detalle de todos los
documentos y planos con los que se contraté la obra son
de su directa responsabilidad.

La responsabilidad civil Se presenta cuando el supervisor, en ejercicio de sus
funciones ya sea por accién u omisién, da lugar a que surja
dafo econdmico en contra del contratante, este serd
responsable de resarcir el mismo.

La responsabilidad solidaria y En caso de asociaciones accidentales, las firmas
mancomunada componentes de la supervision técnica serdn responsables,
solidarias y mancomunadas del dafio ocasionado.

8.2. Instrumentos juridicos y administrativos para
ejercer la supervision

8.2.1. El contrato

Es el documento - instrumento juridico legal - que establece el acuerdo
entre personas—contratistay contratante - en el cual sefijan obligaciones,
responsabilidades y derechos de las partes que lo suscriben para la
conservacion y restauracion de monumentos y obras de arte.

Las caracteristicas, contenido y alcance del contrato de ejecucion de
obras, bienes y servicios, estan descritas en los modelos de pliego de
condiciones de las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios. De ser necesario se debe incorporar clausulas
especificas de proteccion del patrimonio cultural inmueble.

De acuerdo con la magnitud de los trabajos adjudicados, el contrato
tiene la siguiente estructura:



a. Condiciones generales del contrato b. Condiciones particulares del contrato

Partes contratantes Representante del contratista
Antecedentes legales Libro de érdenes
Objeto Fiscalizacion y supervision
Plazo de ejecucion Medicion de cantidades
Monto Forma de pago
Anticipo Facturacion
Garantias Modificacion
Domicilio a efectos de notificacion
Vigencia - Orden de trabajo
Documentos - Orden de cambio
Idioma - Contrato modificatorio
Legislacion aplicable
Derechos del contratista Pago por trabajos adicionales
Estipulaciones sobre impuestos Morosidad y sus penalidades
Cumplimiento de leyes laborales Responsabilidad y obligaciones del contratista
Reajuste de precios Seguro contra accidentes personales y
Protocolizacion y registro responsabilidad civil
Subcontratos Inspecciones
Intransferibilidad Suspension de trabajos
Casos de fuerza mayor o caso fortuito Comision de recepcion de obras
Terminacion Recepcion
- Por cumplimiento - Recepcion provisional
- Por resolucion - Recepcion definitiva
Solucién de controversias Planilla de liquidacion final
Modificaciones Procedimiento de pago de la planilla o certificado
de liquidacion final
\ Conformidad )

8.2.2. Especificaciones técnicas

Son declaraciones particulares y detalladas de la explicacion y
procedimiento, y determinan la forma de actuar desde la perspectiva
técnica o administrativa; todas estan referidas a las actividades que se
desarrollan en la ejecucion de obra.

Tienen la siguiente estructura:

- Definicion

- Materiales, equipo y maquinaria
- Procedimiento para la ejecucion
- Método de medicion

- Forma de pago

Las especificaciones técnicas especiales estan referidas al uso de
materiales singulares o procedimientos particulares en la obra.

Las especificaciones administrativas estan relacionadas con el
comportamiento del contratista frente a los sucesos normales o
contingentes, en los cuales debe adoptar acciones inmediatas.
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Estas especificaciones también establecen obligaciones y derechos del
contratista y las restricciones que impone el contratante.

8.2.3. El libro de 6rdenes

Instrumento juridico - legal y administrativo mas importante en la
ejecucion de una obra porque consigna la evolucion de esta a través del
tiempo con la participacion del supervisor y del contratista. De acuerdo
con lo establecido en el contrato y a las especificaciones administrativas,
este ultimo lleva bajo su responsabilidad el libro de érdenes con paginas
numeradas y dos copias. Su apertura sera realizada por Notario de Fe
Publica.

Es el medio de comunicacion entre ambas partes que registra
instrucciones, oérdenes y observaciones; se pueden detallar reclamos,
aceptaciones o rechazar justificadamente instrucciones y oérdenes
del supervisor y se lo debe reconocer como registro patrimonial de la
intervencion.

En cada actuacion, el solicitante firmay el receptor confirma la recepcion
de la instruccion suscribiendo en el libro.

En el informe final de la obra emitido por el supervisor, este entregara el
libro de érdenes al contratante.

8.3. Otras disposiciones

8.3.1. Autoridad del supervisor

Tendra la facultad y responsabilidad de resolver todas las cuestiones
referentes a calidad y aceptacion de materiales empleados, trabajo
ejecutado y pago, progreso de la obra, interpretacion de planos, detalles
constructivos, especificaciones técnicas, aceptabilidad y certificacion del
cumplimiento del contrato.

8.3.2. Acceso a la obra

El supervisor y el fiscal de obra, designado por el contratante, y todas
las personas autorizadas tendran en todo momento acceso libre
para inspeccionar los trabajos, lugares de provision de materiales,
equipamiento e instalaciones, debiendo el contratista proporcionar
todas las facilidades que sean requeridas para este objetivo.



8.3.3. Instrucciones por escrito

Todas las instrucciones emitidas por el supervisor deberan ser realizadas
por escrito, a menos que por alguna razoén justificada y con caracter
excepcional, este las imparta verbalmente, en cuyo caso el contratista
debera cumplirlas.

La que no sea cumplida, sera objeto de sancion econdmica, de acuerdo
con la gravedad y descontada de la planilla o certificado de avance de
obra.

Pruebas de iluminacion: Restauracion Templo Nuestra Sefiora de la Merced (Sucre)
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8.3.4. Propiedad de los documentos

Los originales, libretas de campo, memorias de calculo, planos, disefios y
otros documentos que elabore el supervisor con relacién a la obra seran
de propiedad del contratante y en consecuencia deberan ser entregados
a éste en su totalidad y bajo inventario, quedando absolutamente
prohibida la difusion de dicha documentacion, total o parcialmente, sin
consentimiento previo y por escrito.

9. Tipos de relacionamiento

Se tiene establecido que las instancias que intervienen de manera
directa en la ejecucion de una obra son:



El contratista

Instancias

El supervisor

El fiscal

Empresa o persona natural
contratada por una entidad
para realizar una obrag, de
acuerdo con especificaciones
técnicas, propuestas, plazos y
montos detallados en un
contrato

N

Técnico de planta o profesional
externo independiente que
representa los intereses de la
entidad contratante para que
realice un servicio de supervision
técnica — administrativa de la
obra de conservacion.

Funcionario de la entidad
contratante o profesional
externo que debe representarla
en la ejecucion de la obra de
conservacion. Toma las
decisiones que fuesen
necesarias para la ejecucion y el
control sobre el supervisor, sin
que esto signifique la sustitucion
del cumplimiento de sus
especificas funciones.

El contratista y el supervisor de obra, por las caracteristicas de sus
funciones, tienen permanenteycontinuarelaciontécnicayadministrativa
a través del libro de 6rdenes y notas remitidas visadas.

Esta relacion puede ser directay también a través del fiscal; es eventual y
se realiza cuando sea necesaria para favorecer la ejecucion de la obra. El
supervisor prestara toda la informacion requerida por el fiscal, asimismo
remitira las planillas de pago para su aprobacién y liquidacion final.

La relacion contratista — fiscal es circunstancial y no precisamente
necesaria ya que este ultimo tiene conocimiento de la obra a través del

supervisor.

En situaciones especiales, como resolucion del contrato, determinadas
por las tres partes, tienen relacion directa por la naturaleza de las
decisiones que se adoptan.

10. Procedimiento técnhico — administrativo
para la supervision de obra

10.1. Antes del inicio de obra
Paralelamente a la elaboracion del contrato a la empresa o al profesional
independiente adjudicado por el proceso de contratacion, se designara
al supervisor, de preferencia que haya participado en la redaccion de los
términos de referencia y especificaciones técnicas.

La entidad contratante emitira la orden de proceder mediante nota
expresa o comunicacion interna. El supervisor debera recabar de la



entidad contratante los siguientes documentos para iniciar los trabajos:

- Proyecto completo que debe incluir obligatoriamente la Resolucion o
Autorizacion de Intervencion Patrimonial.

- Pliego de especificaciones técnicas y administrativas

- Propuesta de la empresa adjudicada - precios unitarios y cronograma
- Contrato

- Otros documentos complementarios si fuese necesario de acuerdo con
la obra a ejecutar

10.2. Inicio y durante la ejecucion de obra

10.2.1. Orden de proceder al contratista. El supervisor, a través de
la dependencia que requirid la ejecucion de la obra, emitira la carta de
orden de proceder (Ejemplo N°1). Esta orden serda emitida en la misma
fecha en que el contratista reciba el desembolso del anticipo y a partir
de la cual comenzara el plazo contractual de ejecucion de obra.

A los efectos de control de plazo y de las incidencias, el contratante,
mediante el fiscal, pasara en copia firmada la orden de proceder al
supervisor en la misma fecha en que se emita.

10.2.2.Comunicacion. La entidad contratante comunicara al propo -
nente adjudicado la fecha de suscripcion del contrato en el plazo de cin -
co (5) dias calendario, solicitando entregar con la debida anticipacion las
siguientes garantias:

a) Garantia de cumplimiento de contrato por el monto equivalente al
siete por ciento (7%) del monto total.

b) Garantia de correcta inversion del anticipo por el monto igual al cien
por ciento (100%) del monto total, si hubiera sido solicitado.

10.2.3.Periodo de movilizacién. Esta establecido en............... (Indicar
el numero de dias considerados para la movilizacion) dias calendario,
comienzan a correr a partir de la fecha de emision de la orden de
proceder.

10.2.4. Andlisis y aprobaciéon del cronograma o programa de
ejecucion de obra. El contratista, en el periodo de movilizacion, debera
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presentarlo a consideracion del supervisor; en el que se muestre el orden
en que va a proceder la ejecucion de los diferentes trabajos, respetando
el plazo dado por el contratante. Este documento debera estar ajustado
a la fecha emisién dada por el contratista.

El cronograma debera ser elaborado utilizando el método de camino
critico (CPM) el método PERT o cualquier otro sistema similar que sea
satisfactorio para el supervisor y el fiscal de obra.

Obra: Restauracion de la reja principal Iglesia de San Lazaro (Sucre)

10.2.5. Aspectos del desarrollo general y normal de obra

10.2.5.1. Ritmo de progreso de la obra
El supervisor realizara mensualmente la evaluacion del progreso con
relacion al cronograma de trabajo vigente y de pagos.

Si en su opinidn, el ritmo de avance de la obra o de una parte de ella

es demasiado lento y por tanto no garantiza su conclusion en el plazo

previsto, el supervisor, de forma independiente a la aplicacion de multas

previstas en el contrato, notificara por escrito sobre esta situacion al
contratista, quien debera adoptar de inmediato las medidas correctivas

necesarias para concluir la obra dentro del plazo. Asimismo, hara conocer

copia de esta comunicacioén al fiscal.

Si en el plazo prudencial fijado por el supervisor, el contratista no logra
recuperar el atraso producido, estara obligado a presentarle un nuevo
cronograma o programa acelerado de trabajos a partir del avance
alcanzado, incorporando equipo adicional a su costo y aplicacion de



rendimientos razonables que garanticen la terminacion de trabajos en
el plazo final establecido.

10.2.5.2. Suspension temporal de los trabajos

El supervisor, mediante orden escrita al contratista, podra suspender
en forma temporal, sea parcial o totalmente, la ejecucion de la obra
por el tiempo que considere necesario cuando surjan las siguientes
circunstancias en el lugar de trabajo:

a) Condiciones adversas del clima (con respaldo de las instancias que co -
rrespondan) consideradas inapropiadas para la ejecucion de los trabajos
programados.

b) Situacion emergente de desastres naturales o conmocion social que
impliquen la presencia de fuerza mayor o caso fortuito.

c) Suspension por riesgo patrimonial ante hallazgos, patologias no pre -
vistas o afectacion a valores culturales.

Si el contratista se ve obligado a suspender los trabajos por fuerza mayor
o caso fortuito, hara conocer esta situacion al supervisor de forma escrita
(en el libro de 6rdenes o por carta expresa) dentro de los diez (10) dias
calendario subsiguientes al inicio del acontecimiento.

En cualquier caso, de suspension o paralizacion temporal de los trabajos,
se levantara la medida tan pronto cesen las causas que la motivaron.

La suspension temporal dara derecho al contratista a solicitar la
ampliacion de plazo del contrato por intermedio del supervisor, quien
emitira un informe del caso aceptando y validando lo requerido.

10.2.5.3. Plazo para la ejecucion de la obra y causas para su ampliacion
El plazo dentro del cual debe ser terminada la obra sera estipulado en el
contrato. Sin embargo, debe tomarse en cuenta que mientras dure su
ejecucion, pueden presentarse circunstancias o razones que determinen
gue este puede ser ampliado, considerandose como causas sustentables
las siguientes:
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Inspeccidn Iglesia de Nuestra Sefiora de la Merced (Sucre)

Causas para ampliacion

Condiciones atmosféricas

Detalle

Extremadamente adversas dentro o fuera del periodo de lluvias
que imposibiliten materialmente la ejecucién normal de las
obras

Por causas de fuerza mayor o caso
fortuito

Por desastres naturales en el lugar de la
obra o que impidan acceso a la misma

Por incremento necesario en las
cantidades de obra

N\

Debidamente comprobadas con documentos y aprobadas por
el supervisor

Del personal, equipo, materiales o suministros logisticos
necesarios para la continuacion de los trabajos

Que determinen el incremento en el plazo de la obra, previa
compensacion con las cantidades que hubiesen reducido. El
incremento deberd estar autorizado mediante orden de cambio
sustentada técnica, econémica y juridicamente.

Para acreditar esta situacion, el supervisor, a pedido del contratista
dentro del plazo de cinco (5) dias calendario subsiguientes, debera emitir
la certificacion escrita, con la cual presentara la solicitud de ampliacion

de plazo.

La certificacion debera establecer qué actividades del cronograma en
ejecucion no pudieron ser cumplidas.

Toda solicitud o reclamo de ampliacion de plazo de contrato debera
ser presentada por escrito dentro de los cinco (5) dias calendario
subsiguientes a que se haya producido el hecho. El contratista debera



justificar razonablemente el lapso de ampliacidn que requiere, sin cuyo
requisito la solicitud no podra ser considerada ni por el supervisor ni por
el contratante.

Para la ampliacion, el supervisor, segun el analisis de la documentacion
presentada, elaborara la respectiva orden junto a un informe especifico
sobre la procedencia de su requerimiento.

En caso de improcedencia de la solicitud, se emitira un informe para
conocimiento del contratante via fiscal de obra, a objeto de que con su
aceptacion curse la respectiva carta de respuesta.

10.2.5.4. Mantenimiento de obra en ejecucion

El contratista debera mantenerla en buenas condiciones, evitando que
la accion de agentes atmosféricos o de otra naturaleza ocasionen danos,
los que de producirse deberan ser inmediatamente reparados.

La negligencia del contratista en el cumplimiento de esta obligacion dara
lugar a que las cantidades de obra afectadas sean descontadas de los
volumenes de obra ejecutadas, hasta que su reparacion o reconstruccion
haya sido satisfactoriamente realizada.

Este mantenimiento exceptua los dafios que pueda sufrir la obra por
causa de desastres naturales (temblores, terremotos, inundaciones,
aludes, mazamorras, tornados, etc.), que por su magnitud o intensidad
hagan imprevisibles o inutiles las medidas de preservacion.

10.2.5.5. Inspeccién de la calidad de los trabajos

El supervisor ejercera la inspeccion y control permanente, exigiendo el
cumplimiento de las especificaciones en todas las fases del trabajo y en
cualquier parte de la obra.

El contratista debera proporcionar al contratante todas las facilidades
razonables, mano de obra y materiales necesarios para las inspecciones
y ensayos que seran efectuados, de tal manera que no se demore
innecesariamente el trabajo.
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El personal de inspeccion
del supervisor estara auto -
rizado para llamar la aten-
cion del contratista sobre
cualquier problema pre-
sentado con referencia a
los planos o especificacio-
nes técnicas que puedan
ocasionar la suspension de
todo trabajo mal ejecutado
y pueda rechazar los mate -
riales defectuosos.

Instalaciones eléctricas Restauracion de la iglesia de
Nuestra Sefiora de la Merced ((Sucre)

Las instrucciones y obser -
vaciones verbales del su -
pervisor deberan ser ratifi-
cadas por escrito en el libro de 6rdenes, que para el efecto debera tener
disponible el contratista.

Todo trabajo ejecutado debe contar con la aprobacion del supervisor, y
el contratista estara obligado a solicitar dicha aprobacion, dando el aviso
con la debida anticipacion, cuando los trabajos se encuentren listos para
ser examinados.

Es responsabilidad del contratista cumplir con las especificaciones
asignadas, por lo que la presencia o ausencia del personal del supervisor
en cualquier fase de los trabajos, no podra de modo alguno exonerar al
contratista de su responsabilidad para la ejecucion de la obra de acuerdo
con el contrato.

10.2.5.6. Remocioén de trabajos defectuosos

Cualquier parte de la obra que no cumpla con los requerimientos de las
especificaciones, planos u otros documentos técnicos del contrato seran
considerados trabajos defectuosos y seran removidos o reemplazados
dentro del plazo asignado por la supervision. Se deben considerar como
defectuosos los trabajos que afecten valores patrimoniales, aunque
cumplan parametros técnicos.

Si el contratista no realizara la correccion de estos, el contratante esta
facultado a realizarlos mediante terceros. Todos los gastos que demande
esta accion seran pagados por él y en consecuencia el importe se



descontara de su planilla o certificado de obra o de su garantia de
cumplimiento de contrato.

10.2.5.7. Medicion de volumen de la obra
Las cantidades de obra consignadas en los formularios de computos
del contratista son estimadas y no deberan tomarse como inamovibles,
pudiendo ser incrementadas o disminuidas dentro del margen del cinco
por ciento (5%) del monto total del contrato por causas debidamente
justificadas.
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Todas las cantidades de trabajo ejecutado de acuerdo a lo establecido
en el contrato seran medidas netas en las unidades especificadas en el
respectivo formulario de la propuesta. Excepto cuando los planos o las
especificacionestécnicas especiales lo establezcan de otra manera, todas
las longitudes y distancias deberan medirse en proyeccion horizontal.

Las estructuras seran medidas de acuerdo con las lineasy cotas indicadas
en los planos tomando en cuenta cualquier modificacién ordenada por
el supervisor por escrito.

Antes de la presentacion de planillas de pago, el contratista solicitara, a
través del libro de 6rdenes o nota expresa al supervisor de obra, realizar
conjuntamente la verificacion de los volUmenes avanzados hasta la
fecha; para lo cual debera presentar la planilla de computos métricos de
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volumenes ya ejecutados y que figuraran en el registro de pago; estos
seran debidamente comprobados, realizando las mediciones que se
reguieran.

Al mismo tiempo, el supervisor inspeccionara y determinara la calidad
de los trabajos ejecutados y observara si estan enmarcados dentro las
disposiciones de las especificaciones técnicas. Esta comprobacion sera
debidamente documentada, fechada y firmada en conformidad, por el
contratista y el supervisor, con todas las sugerencias que puedan existir.
Esta planilla sera la que se presentara en el certificado de pago.

10.2.5.8. Nuevos items de trabajo no incluidos en el contrato

Si durante la ejecucion de la obra se requiere la realizacion de trabajos
no consignados en el contrato, los precios para cualquier nuevo item
seran convenidos de mutuo acuerdo, pero no podran exceder del costo
calculado por el supervisor en diez por ciento (10%). Estos deberan
incorporarse al contrato modificatorio avalados por los sustentos
técnicos, econdmicos y legales respectivos, que deberan aprobarse por
el fiscal de obra.

10.2.5.9. Inmodificabilidad de los precios unitarios de contrato.
Estos no deberan alterarse, inclusive en el caso de que las cantidades de
los items fuesen incrementadas mediante contrato modificatorio.

10.2.5.10. Control de vigencia de las boletas de garantia o retencion
sobre planillas de pago por concepto de garantia

Primero, se comunicara al proponente adjudicado la fecha de suscripcion

del contrato en el plazo de cinco (5) dias calendario, solicitando entregar
con la debida anticipacion las siguientes garantias:



Garantia de correcta

inversion del anticipo

Garantia de cumplimiento
de contrato

Después de ser suscrito legalmente el contrato,
con objeto de cubrir gastos de movilizacion y
compra de materiales, el contratante entregaré al
contratista, a solicitud expresa de este, un anticipo
de hasta el veinte por ciento (20%) del monto total
de la obra como maximo, que serd descontado en
las diferentes planillas de pago, hasta cubrir el
total.

El supervisor llevaré el control directo de la
vigencia y validez de la garantia de correcta
inversion, en cuanto al monto y plazo, a efectos de
requerir ampliacion solicitard al contratante por
medio del fiscal de obra.

EL contratista entregard al contratante la boleta
de garantia por el cien por ciento (100%) del monto
del anticipo solicitado (veinte por ciento 20% del
monto total del controto), con vigencia hasta la
amortizacion total.

El importe de esta garantia podré ser cobrado por

el contratante, en caso de que el contratista no se

haya movilizado e iniciado trabajos dentro de los

dias establecidos al efecto, después de recibir la

orden de proceder, o en caso de que no cuente

con el material, equipo y personal necesarios para
w prosecucion de la obrag, una vez iniciada.

El contratista podré garantizar la correcta, cumplida
y fiel ejecucion del contrato en todas sus partes con
la boleta de garantia emitida a la orden del
contratante por el siete por ciento (7 %) de su valor.

El importe de dicha garantia, en caso de cualquier
incumplimiento contractual incurrido por el
contratista, serd ejecutado en favor del contratante
sin necesidad de ningln trémite o accion judicial, a
su solo requerimiento.

Empero, si se procediera a la recepcion definitiva de
la obra dentro del plazo contractual y en forma
satisfactoria, dicha garantia serd devuelta después
de la liquidacién del contrato, juntamente con el
certificado de cumplimiento.

EL contratista tiene la obligacién de mantener
actualizada la garantia de cumplimiento durante su
vigencia. El supervisor llevard el control directo de la
misma.

%

10.2.5.11. Modalidad de presentacion de certificados y planillas

mensuales de pago

Mensualmente el contratista presentara por escrito y con la fecha
respectiva un certificado o planilla por el total del trabajo ejecutado,
emergente de la medicidon conjunta realizada con el supervisor para su

aprobacion.

Sobre esos datos, el procedimiento para la presentacion de las planillas

de pago sera:

- El contratista se encargara de elaborar la planilla de avancey la entrega
al supervisor de obra, la que debera ser elaborada correctamente de
acuerdo con los Formularios A-O1 y A-02 (Formularios adjuntos a este
Manual). El pago sera paralelo al progreso de la obra, mensualmente y
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a cada mes vencido.
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El valor del pago mensual de los items de contrato sera:

a. El monto acumulado por los items ejecutados hasta la fecha

b. Menos el total facturado por trabajos ejecutados hasta el mes anterior
c. Menos la amortizacion del anticipo otorgado para movilizacion de
acuerdo al porcentaje establecido

Firmay fechaen el certificado de pago. Cada uno deberad necesariamente
llevar las siguientes firmas y la fecha en que se efectuan:

a. Firma del contratista y fecha de entrega al supervisor

b. Firma del supervisor y fecha de entrega al fiscal de obra

c. Firma del fiscal de obra, fecha de remisién a la dependencia que rea-
liza la obra

d. Firma del jefe de la dependencia que realiza |la obra, fecha de remision
a la autoridad delegada para autorizacion del pago

e. Firma de la autoridad delegada, fecha de autorizacion del pago

Acompanandolosformularios A-OTyA-02,elcontratista,obligatoriamente,
debera adjuntar los siguientes documentos:

a. Planilla de computos métricos (Formulario A - 07)

b. Planos arquitectonicos a detalle

c. Planos esquematicos por item y diagramas que respalden los cubica -
jes objeto del cobro (Ejemplo No 9), estos planos iran con cada computo
meétrico de cada item

d. Cronograma de avance de obra a la fecha de presentacion de la plani -
lla de pago

e. Ficha de detalles constructivos, requeridos por el supervisor, determi -
nando ademas el sector de intervencion

f. Memoria fotografica de los items ejecutados comprendidos en la pre-
sente planilla

9. Fotocopia de pdliza de garantia de correcta inversion de anticipo

h. Fotocopia de podliza de cumplimiento de contrato

i. Fotocopia del libro de érdenes

De no presentar el contratista la respectiva planilla dentro el plazo
previsto, los dias de demora seran contabilizados por el supervisor y



fiscal a efectos de deducir los mismos, que
el contratante en su caso, pueda demorar
en el procesamiento del pago de la citada
planilla.

El supervisor dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes, después de recibir en
version definitiva el certificado o la planilla
de pago, verificard el mismo e indicara
por escrito su aprobacion al contratista.
Posteriormente, en no mas de tres (3) dias
subsiguientes a la aprobacion, elaborara el
informe respectivo al fiscal de obra. Este
informe debera contemplar los siguientes
aspectos:

a. Caratula con el numero de la invitacion
o licitacion, nombre de la obra, niumero de
contrato, numero de planillay periodo de
facturacion.

b. El informe contara con los siguientes
puntos:

- Antecedentes. Se describiran los antece -
dentes relacionados al contrato.

- Desarrollo de la obra en la presente pla -
nilla. Relacion desde el punto de vista de
las funciones del supervisor, en la que se
informaran las instrucciones efectuadas
en cada item considerado en la planilla de
pago presentada por el contratista.

- Conclusiones y recomendaciones. El su -
pervisor las indicara con relacion a la pla -

[%2]
C
Ne]l
0]
>
<.
L
o.
)
o
0]
®)
O
o
n
0]
)
@
0]
>
[0]
(%]
e
Q
Iy
=
o
=)
=
0]
n

) ] Mantenimiento de la capilla posa
nilla entregada por el contratista o con re - Templo de San Lazaro (Sucre)

lacion a la obra en general, pero de manera
obligatoria mostrara el porcentaje de avan -
cey se justificara la aprobacion de la plani-



Ila presentada por el contratista, indicando el monto correspondiente en
el certificado de pago (valor neto de la planilla).

c. Este informe debera estar acompanado de los siguientes formularios
realizados por el supervisor de obra:

- Formulario A-02: Planilla de avance de obra

- Formulario A-03: Resumen de planillas canceladas por items

- Formulario A-O4: Resumen de facturaciones

- Formulario A-05: Resumen de devolucidon de anticipo

- Formulario A-06: Resumen de retencion de garantia de cumplimien -

to de contrato (si es que esta establecido en el mismo)

Si el supervisor tuviese observaciones a la planilla presentada por el

contratista, este la rechazara y la devolvera para que enmiende los

motivos, debiendo realizar las correcciones necesarias y presentar

nuevamente el certificado, con nueva fecha, en un lapso no mayor a los
cinco (5) dias habiles computables desde su recepcion.

El certificado aprobado por el supervisor, con la fecha de aprobacion,
juntamente con su informe, sera emitido al fiscal de obra; quien luego
de tomar conocimiento del mismo, dentro del término de tres (3) dias

habiles subsiguientes a su recepcion, devolvera la planilla. Si requiere

aclaraciones, lo enviara a la dependencia pertinente del contratante

para el correspondiente pago con la firma y fecha respectivas. En dicha
dependencia se expedira la orden de pago dentro del plazo maximo de

cinco (5) dias habiles computables desde su recepcion.

En caso de que este certificado sea devuelto al supervisor para
correcciones o aclaraciones, el contratista dispondra de hasta cinco (5)
dias habiles para efectuarlasy con la nueva fecha remitir los documentos
nuevamente a las instancias correspondientes.

10.2.6. Modo de presentacién de las modificaciones de obra
Queda establecido que de forma excepcional por causas plenamente
justificadastécnicas,legalesyfinancieras;elsupervisor,conlaautorizacion
expresa del contratante, representado por el fiscal durante el periodo de
ejecucion, podran efectuar modificacionesy ajustes necesarios al disefo,
gue modifiquen el plazo o el monto de la obra, a efectos que cumpla con
el fin previsto.



El supervisor, previo tramite respectivo de aprobacion, podra introducir

modificaciones que considere estrictamente necesarias, y con tal

proposito, tendra la facultad para ordenar por escrito al contratista y este
debera cumplir con cualquiera de las siguientes instrucciones:

- Efectuar ajustes de rutina o especiales en el desarrollo cotidiano de la

obra

- Incrementar o disminuir cualquier parte de la obra prevista

- Ejecutar trabajos adicionales inherentes a la misma que sean absoluta -

Mmente necesarios, aunque no cuenten con precios unitarios

Estas modificaciones se las planteara de acuerdo con las siguientes

Mmodalidades:

Orden de trabajo Orden de cambio Contrato modificatorio

Cuando la modificacién esté
referida a un ajuste o
redistribucién de cantidades o
volimenes de obra de los items
ya establecidos en contrato, sin
que ello signifiqgue cambio
sustancial en el disefio, en las
condiciones o en el monto del
contrato.

Estas 6rdenes seréin emitidas por
el supervisor mediante carta o
libro de 6rdenes, siempre en
procura del eficiente desarrollo y
ejecucion de la obra.

La emision de la orden de trabajo
no deberé dar lugar a la emision
posterior de la orden de cambio
para el mismo objeto.

Se aplicaré cuando la
modificacion a ser introducida
implique un cambio en el precio
del contrato o plazos, donde se
pueden introducir variaciones de
volimenes o cantidades de obra
no considerados en la licitacion
sin dar lugar al incremento de los
precios unitarios, ni crear nuevos
items. Una orden de cambio no
puede modificar las
caracteristicas sustanciales del
disero.

El incremento o disminucién
mediante orden de cambio (una
o varias sumadas) solo admite el
maéximo del cinco por ciento (5%)
del monto total del contrato. Este
documento tendré nimero
correlativo y fecha del dia de
emision y serd elaborado con los
sustentos técnicos, legales y
econémicos (disponibilidad de
recursos), por el supervisor y serd
puesto en conocimiento y
consideracion del fiscal, quien
con su recomendacion enviar@ a
la entidad responsable del
seguimiento de la obra, para su
procesamiento. La orden de
cambio serd firmada por la
misma autoridad (o su
reemplazante si fuese el caso)
que firmo el contrato original. Una
vez formulada por el supervisor, el
proceso de aprobacion y
suscripcién debe durar como
maéximo quince (15) dias
calendario.

Solo en caso extraordinario, en el
que la obra deba ser
complementada o por otras
circunstancias de fuerza mayor o
caso fortuito que determinen una
modificacion significativa en el
disefio de la obra y que signifique
el decremento o incremento,
independiente a la emision de
6rdenes de cambio, el supervisor
podrd formular el documento de
sustento técnico-financiero que
establezca las causas y razones
por las cuales debiera ser
suscrito.

Esta modalidad de modificacion
solo es admisible hasta el diez por
ciento (10%) del monto original del
contrato, e independiente de la
emisién de orden de cambio. Los
precios unitarios, producto de
creacion de nuevos items,
deberdn ser consensuados entre
la entidad y el contratista, no se
podrdan incrementar los
porcentajes en lo referido a
costos indirectos. En el caso que
signifigue una disminucion en la
obra, deberd concertarse
previamente con el contratista, a
efectos de evitar reclamos
posteriores. El supervisor sera
responsable por la elaboraciéon
de las especificaciones técnicas
de los nuevos items creados.
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El informe, las recomendaciones y los antecedentes deberan ser
cursados por el supervisor al fiscal, quien luego de su analisis y con sus
sugerencias, enviara dicha documentacion a la entidad responsable
para el procesamiento técnico legal y formulacion del contrato antes de
Su suscripcion, considerando lo establecido en las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Recibido el informe, la maxima autoridad ejecutiva podra instruir
la conformacion de una comision técnica que lo analice y emita las
recomendaciones, considerando aspectos técnicos, financieros y de
aprobacion del Sistema Nacional de Inversion Publica. Aprobado el

mismo, la maxima autoridad ejecutiva instruira el procesamiento de su

emision. El contrato modificatorio sera firmado por la misma autoridad
(o su reemplazante si fuese el caso) que firmo el contrato original.

La orden de trabajo, la orden de cambio o el contrato modificatorio
deben ser emitidos y suscritos de forma previa a la ejecucion de los

trabajos por parte del contratista, en ninguno de los casos constituye

un documento regulador de procedimiento de ejecucion de la obra,

excepto en emergencia declarada para el lugar de emplazamiento.

10.2.7.Modo de presentacién del informe de justificacién de orden
de trabajo, orden de cambio y contrato modificatorio

El supervisor de obra elabora el informe de justificacion de la orden de
trabajoy de cambiodirigido al fiscal de obra, de acuerdo con la modalidad
anterior, seguimiento de obra, coordinacion y conciliacion de volumenes
por ejecutar con el contratista. Este informe debera ser elaborado de la
siguiente manera:

- Caratula. Debe contener el nombre de la obra, numero de orden de tra -
bajo y cambio, nombre de la empresa contratista y periodo.

- Informe. Dirigido al fiscal de obra y debera considerar los siguientes
aspectos:

1. Antecedentes: indicar por qué se procede a la modificacion de obra.
2. Relacion y justificacion de items por los cuales se cuenta con saldos:
elaborar una planilla en la que se establezcan, debido a items no eje -
cutados o ejecutados parcialmente; luego cada uno sera desglosado,
indicando y justificando la razén por la que no se ejecuto.



3. Relacion y justificacion de volUmenes excedentarios de obra: ela-
borar una planilla en la que se los establezca, luego cada item debera
ser desglosado indicando y justificando la razdn por la que existe tal
excedente.

4, Relacion y justificacion de items adicionales: segun su naturaleza
pasan a ser explicados en el contrato modificatorio. Se caracterizan
por ser volumenes ubicados en sectores de la obra que no estaban
contemplados en el proyecto original y que por su importancia deben
ser considerados en la orden de cambio. Mientras que los items adi -
cionales nuevos, son aquellos considerados en ese tipo de contrato.

5. Conclusiones y recomendaciones: se realiza el analisis y sumatoria
de los costos de volumenes excedentarios y de los items adicionales
antiguos considerados como ordenes de trabajo, y los costos de los
items adicionales nuevos considerados en el contrato modificatorio.
Este resultado debera coincidir con el saldo existente proveniente de
los puntos no ejecutados total o parcialmente.

Por ultimo, se solicitara la aprobacion de la planilla de orden de cambio
o de contrato modificatorio. El supervisor debera adjuntar al informe
las siguientes planillas:

- Formulario A-08: Resumen Orden de Trabajo, Cambio y/o Contrato
Modificatorio

- Formulario A-09: Planilla General Orden de Cambio y/o Contrato Mo -
dificatorio
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10.3. Conclusion de la obra

Una comision de recepcion tendra una actuacion obligatoria en todos

los procesos de entrega de obras, designada de modo especifico debido
a la naturaleza de la contratacion y la especialidad técnica requerida por

los miembros que la constituyan.

Sera designada por la maxima autoridad ejecutiva y estara conformada
por personal de linea de la entidad (en caso de obras publicas) y segun
Su proposito estara integrada por:



a. El fiscal asignado a la obra

b. Un representante de la unidad administrativa

c. Un representante técnico de la unidad solicitante

d. Uno o mas servidores publicos que la maxima autoridad ejecutiva
considere necesarios

La comision tiene la responsabilidad de efectuar la recepcion provisional
o definitiva de las obras contratadas en concordancia con |lo establecido
en el Documento Base de Contrataciéon, debiendo dar su conformidad
luego de verificar el cumplimiento de las especificaciones, términos y
condiciones del contrato.

Para la conclusion de la obra se deberan cumplir con los siguientes pasos:

10.3.1. Solicitud de inspeccién previa
Elcontratistasolicitaraalasupervisionlainspeccidnconjunta paraverificar
gue todos los trabajos fueron ejecutados y terminados de acuerdo con el
contrato, planosy especificaciones técnicas, y en consecuencia la obra se
encuentra en condiciones adecuadas para su entrega.

Cinco (5) dias habiles antes de que fenezca el plazo de ejecucion, o antes,
mediante el libro de érdenes se solicitara al supervisor que sefale diay
hora para la realizacion del acto de recepcion provisional de la obra.

Si a juicio técnico del supervisor, esta se halla correctamente ejecutada,
conforme a los planos y documentos del contrato; mediante el fiscal de
obra se hara conocer a la entidad su intencion de proceder a la recepcion
provisional, este proceso no debera exceder el plazo de tres (3) dias
habiles.

El supervisor debe proceder a cerrar el libro de érdenes especificando
el plazo utilizado para el trabajo, en caso de haberse autorizado
paralizaciones o ampliaciones, el acta de cierre debera detallar estos
aspectos.

10.3.2.Recepcion provisional de la obra

Para la entrega provisional, el contratista debera eliminar todos los
Mmateriales sobrantes,escombros, basurasyobrastemporalesde cualquier
naturaleza, excepto aquellas que necesite utilizar durante el periodo de
garantia. Esta limpieza estara sujeta a la aprobacion de la supervision y



sera considerada como indispensable para la recepcion provisional y el
cumplimiento del contrato. Si esta actividad no fue incluida de manera
independiente en el presupuesto, no sera sujeto de pago directo,
debiendo el contratista incluir su incidencia en el componente de gastos
generales.

Para proceder a dicha recepcion provisional, se haran constar todas las
deficiencias, anomalias e imperfecciones que pudieran ser verificadas en
esta diligencia, instruyéndose sean subsanadas por el contratista dentro
del periodo de correccion de defectos, computables a partir de la fecha
de dicha recepcion.

El supervisor debera establecer de forma racional, en funcion al tipo
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Entrega definitiva: Restauracion, refuncionalizacion Museo Colonial Charcas (Sucre)

de obra, el plazo maximo para la realizacion de la recepciéon definitiva,
misma que no podra exceder de ciento ochenta (180) dias calendario.
La fecha de esta entrega servira para efectos del computo final del plazo
de ejecucion. Si a juicio del supervisor, las deficiencias y observaciones
anotadas no son de magnitudy el tipo de obra lo permite, podra autorizar
gue sea utilizada. Empero, si las anomalias fueran mayores, este tendra
la facultad de rechazar la recepcion provisional y consiguientemente,
correran las multas y sanciones al contratista hasta que sea entregada
en forma satisfactoria.



10.3.3.Recepcion definitiva de la obra
Se realiza de acuerdo con el siguiente procedimiento:

Cinco (5) dias habiles antes de que concluya el plazo previsto para la
recepcion definitiva, posterior a la entrega provisional. El contratista,
mediante carta expresa o en el libro de 6rdenes, solicitara al supervisor el
sefalamiento de dia y hora para la entrega final, haciendo conocer que
fueron corregidas las fallas y subsanadas las deficiencias y observaciones
enunciadas en el acta de recepcion provisional (si estas existieron). El
supervisor indicara la fecha y hora para el verificativo de este acto y
pondra en conocimiento de la entidad.

La comision de recepcion hara el recorrido e inspeccion técnica total
de la obra y, si no surgen observaciones, procedera a la redaccion y
suscripcion del acta de entrega definitiva, que podra considerarse como
una admision de que el contrato, o alguna parte de este, fue ejecutado
debidamente; por tanto, no se podra considerar que el contrato ha sido
completamente cumplido mientras no sea suscrita el acta de recepcion
definitiva, en la que conste que ha sido concluida y entregada a entera
satisfaccion de la entidad.

Si en la inspeccion se establece que no se subsanaron o corrigieron las
deficiencias observadas, no se procedera a la recepcién definitiva hasta
que la obra esté concluida a satisfaccion y en el lapso que medie desde
el dia en que debid hacerse efectiva la entrega hasta la fecha en que se
realice, correra la multa pertinente establecida en el contrato.

Si el supervisor no realizara el acto de recepcion de la obra en los treinta
(30) dias habiles posteriores a la notificacidn del contratista, se aplicara
el silencio positivo y se entendera que dicha recepcion ha sido realizada
sin ninguna observacién, debiendo la entidad emitir la certificacion
definitiva a requerimiento del contratista. Si la entidad no elaborase el
mencionado documento, la notificacion presentada sera el instrumento
legal que dara por concluida la relacion contractual.

Este proceso, desde la presentacion de la solicitud por parte del
contratista hasta el dia de realizacion del acto, no debe exceder el plazo

de diez (10) dias habiles.



10.3.4. Certificado final de pago (Planilla de liquidacién final)
Dentro de los diez (10) dias calendario siguientes a la fecha de recepcion
definitiva, el supervisor elaborard la planilla de cantidades finales con
base a la obra efectiva y realmente ejecutada, dicha planilla sera cursada
al contratista para que dentro del plazo de diez (10) dias calendario
subsiguientes, elabore la planilla o certificado de liquidacion final
conjuntamente con los planos “AS BUILT" y la presente al supervisor en
version definitiva con fecha y firma del superintendente de obra (o por el
residente, si asi corresponde).

El supervisor y la entidad no daran por finalizada la revision de la
liquidacion si el contratista no hubiese cumplido con todas sus

obligaciones de acuerdo a los términos del contratoy de sus documentos

anexos, por lo que el supervisory la entidad podran efectuar correcciones

en el certificado de liquidacion final, y se reservan el derecho que aun
después del pago final, al existir anomalias, se pueda obtener por la via
coactiva fiscal, por la naturaleza administrativa del contrato, la restitucién
de saldos que resultasen como indebidamente pagados al contratista.

El cierre de contrato debera ser acreditado con el certificado de
terminacion de obra otorgado por la autoridad competente de la entidad,
luego de la recepcion definitiva y de concluido el tramite anteriormente
especificado.

Se debe tener presente que debera descontarse del importe del
certificado final los siguientes conceptos:

a. Sumas anteriores ya pagadas en los certificados o planillas de avance
de obra

b. Reposicion de danos, si hubiere

c. El porcentaje correspondiente a la recuperacion del anticipo, si hubiera
saldos pendientes

d. Las multas y penalidades, si hubiere

Asimismo, el contratista podra establecer el importe de los pagos a
los cuales considere tener derecho que hubiesen sido reclamados
sustentada y oportunamente (dentro de los treinta (30) dias de sucedido
el hecho que originod el reclamo) y que no hubiese sido pagado por la
entidad.
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Preparadoasielcertificadofinalydebidamenteaprobado porelsupervisor
en el plazo maximo de treinta (30) dias calendario, este lo remitira al
fiscal de obra para su aprobacion y conocimiento, quien requerira las
aclaraciones que considere pertinentes; caso contrario, lo remitira a la

dependencia establecida por la entidad para el procesamiento del pago

correspondiente.

10.3.5. Plan de Gestién Ambiental y Social (PGAS)

El PGAS para una obra sobre patrimonio cultural tiene como objetivo
principal asegurar que las actividades de intervencion, restauracion o
conservacion se realicen respetando el entorno fisico, social y cultural,
minimizando impactos negativos y potenciando los positivos.

Identificaciéon de impactos ambientales y sociales

Al Impacto ambiental Lagleleletiellelolle] Clasificacion
potencial potencial (Bajo / Medio / Alto)
Demoliciones Generacion de polvo y Riesgo para transelntes y
parciales escombros vecinos
Uso de Contaminacion sonora y Molestias a residentes Medio
magquinaria atmosférica cercanos

11. Medidas de mitigacion y prevencion

Ambientales

- Control de polvo y residuos mediante mallas y puntos de recoleccion
- Gestion de residuos peligrosos y no peligrosos
- Plan de manejo de ruido (trabajos solo en horarios permitidos)

Sociales
- Socializacion del proyecto con la comunidad

- Contratacion de mano de obra local
- Senalizacion y control del area de obra para proteger a transeuntes



12. Definicion de términos utilizados en la
supervision de obras

Para evitar confusiones durante el proceso de los trabajos es importante
aclarar el significado de ciertas palabras y abreviaturas. Para la correcta
interpretacion de los términos empleados normalmente en los
documentos contractuales y otros instrumentos relacionados con la
construccion de las obras, se recomienda que las mismas se las realice
en conformidad con las definiciones contenidas en las leyes nacionales
y, en su defecto, con el significado indicado a continuacion.

Alcance: Descripcion detallada y ordenada de las actividades que el

proponente desarrollara para lograr el objetivo del trabajo en directa

relacion al logro de los productos intermedios y finales a ser entregados.
Se debe especificar los productos intermedios y finales objeto de la
supervision técnica.

Certificadode cumplimiento de contrato: Se define comoeldocumento
extendido porlaentidad contratante afavor del supervisor que oficialice el
cumplimiento del contrato, debera contener como minimo lo siguientes
datos: objeto del contrato, monto contratado y plazo de entrega.

Concepto: Interpretacion que hace el proponente de la problematica
gue se pretende solucionar con el servicio de supervision técnica,

demostrando el conocimiento que tiene del proyecto en particular.

Contiene la interpretacion y analisis de los términos de referencia,

estableciendo y justificando claramente las coincidencias y desacuerdos
con los mismos.

sa|eluowllIled saualg Us seiqO ap uolisiniedng

Contratante: Institucion de derecho publico que una vez realizada la
convocatoria publica (en caso de una obra para el Estado) y adjudicado
el servicio, se convierte en parte contractual.

Contratista de obra: Empresa que se contraté por una entidad para
realizar una obra civil especifica, de acuerdo a detalles técnicos,
propuestas, plazos y montos definidos en un contrato.

Contrato: Convenio suscrito entre el contratante y el contratista para
la ejecucion de una obra. Forman parte del contrato los planos, las
especificacionesy la oferta, términos aceptados por ambas partes.



Costo del servicio: Es el costo de supervision técnica que compromete
todos los gastos financieros (directos e indirectos) de la supervision de
una obra.

Costo directo: Es la suma de los gastos por concepto de mano de
obra, materiales, maquinaria, herramientas e instalaciones efectuados
exclusivamente para realizar un determinado item de trabajo.

Costo indirecto: Son los gastos téchico - administrativos necesarios para
la ejecucion de la obra, no incluidos en los costos directos, que realiza el
contratista y que se distribuyen en proporcion a los costos directos de
los distintos items de trabajo y atendiendo a las modalidades de la obra.

Convocante: Es la institucion de derecho publico que requiere la
prestacion de servicios de consultoria de supervision técnica mediante
convocatoria publica.

Cronograma de trabajo: Representacion grafica de la distribucién de
las actividades necesarias para la ejecucion de la obra, mostrando fechas
de iniciacion y terminacion, etc., de acuerdo con la cantidad de mano de
obray equipo disponible.

Dias calendario: Dias sucesivos completos que transcurren y se
consideran utiles ininterrumpidamente hasta la media noche del ultimo
de ellos; por consiguiente, estan incluidos domingos y dias feriados.

Dias habiles: Cada uno de los dias laborables contemplados en el Codigo
de Trabajo.

Enfoque: Términos amplios, la explicacion de cémo el proponente
piensa llevar adelante la realizacion del servicio de supervision técnica,
bajo criterios de coherencia y logica, resaltando los aspectos novedosos
0 aspectos especiales que ofrece para la realizacion del servicio.

Especificaciones: Conjunto de normas, disposiciones, requisitos,
condiciones e instrucciones que se establecen para la contratacion y
ejecucion de laobra,alas que debe sujetarse estrictamente el contratista.

Estimacion: Clasificacion, medicién y evaluaciéon de las cantidades
de trabajo ejecutadas por el contratista de acuerdo con los planos, las



especificaciones y las instrucciones del
contratante en el lapso determinado.

Fiscal de obra: Profesional, funcionario de
la entidad contratante o que es contratado
especificamente para representarla en
la ejecucion de la obra. Legalmente es
la persona que toma las definiciones
qgue fuesen necesarias en su ejecucion;
también ejerce control sobre el supervisor,
en representacion del contratante.

Fuerza mayor: Circunstancias imprevis -
tas provenientes de fuerzas o situaciones
extranas a la voluntad de las partes, a las
cuales no es posible resistir; por ejemplo,
pueden comprender los danos causados
por efectos derivados de movimientos
sismicos, vientos huracanados, crecidas
de rios o lluvias abundantes superiores a
las normales, incendios causados por fe -
nomenos atmosféricos, destrozos ocasio -
nados voluntaria o involuntariamente en
épocas de guerra, movimientos sedicio -
sos 0 en robos tumultuosos, etc., siempre
gue los hechos hayan afectado directa o
indirectamente en forma real y efectiva el
cumplimiento perfecto y oportuno de las
clausulas del contrato.

Item de trabajo: Conjunto de operaciones
y materiales que integran cada parte en
gue se divide convencionalmente la obra,
para fines de medicion y pago.

Librode 6rdenes: Esunlibrode controlque
constituye la memoria de la construccion
donde se asientan, en forma cronoldgica
y descriptiva, la marcha progresiva de
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los trabajos y sus pormenores. Es el medio por el cual el supervisor y el
contratista se comunican de manera oficial y registrada.

Metodologia: Descripcion de los métodos que empleara el proponente
paralograrelalcancedeltrabajoenlaejecuciondel serviciode supervision
técnica ofrecido, incluyendo la descripcion amplia y detallada de coémo
el proponente piensa llevar adelante la realizacion de cada tarea. Si
el proponente asi lo considera, sera conveniente resaltar cual de los
meétodos planteados son novedosos y diferenciadores de la metodologia
propuesta.

Monto del contrato: Precio, valor que las partes firmantes del contrato
definen entre si para la prestacion de los servicios de supervision técnica.
Se establece a través del presupuesto econdmico presentado en la
propuesta del contratista.

Objetivo: Esla descripcion concretay medible del fin Ultimo que persigue
la entidad contratante luego de realizado el servicio de supervision
técnica.

Obra: Trabajo o ejecucion de actividades relacionadas a la conservacion
del patrimonio material que es obligacion total del contratista y que
debe ser ejecutada segun lo estipulado en el contrato celebrado y de
acuerdo con el proyecto aprobado.

Omision: Significa no solo la falta de presentacion de documentos, sino
cualquier otro que no cumpla con las condiciones de validez requeridas
por el convocante.

Orden de cambio: Documento escrito que se aplicard cuando la
modificaciéon a ser introducida impligue un cambio del precio del
contrato o plazos, donde se pueden introducir diferencias de volumenes



y cantidades de obra (no considerados en la licitacion), sin dar lugar al
incremento de los precios unitarios ni crear nuevos items. La orden de
cambio no puede modificar las caracteristicas sustanciales del disefo.

Plan de trabajo: Descripcion de la secuencia légica expresada en el
cronograma de trabajo que tendra las actividades del servicio y su

interrelacion conlos productosintermediosy finales descritos, asignacion
de personal y equipamiento ofrecido para llevar adelante la realizacion
del servicio en el plazo ofertado.

Planos: Dibujo o reproducciones del proyecto donde se consignan la
localizacion, dimensiones, diagnosticos, patologias, terapéuticas y, en
general todas las caracteristicas de la obra por ejecutarse.

Precio unitario: Costo total por unidad de obra de cada uno de los items
de trabajo que realice el contratista.

Proyecto: Conjunto de documentos que definen la obra con los cuales
debera ejecutarse. Comprende planos, especificaciones técnico - admi-
nistrativas, presupuestos, hormas, recomendaciones, procedimientos,
etc.

Residente de obra: Profesional, ingeniero, arquitecto o constructor

civil segun la magnitud y tipo de obra designado por el contratista con

aceptacion del contratante (mejor con especialidad especifica), quien
debe estar presente en todo momento en el lugar de la obra y esta

autorizado para recibir 6rdenes, actuar en nombre del contratista en los

asuntos técnicos relativos al trabajo y bajo cuya responsabilidad esta el

libro de 6rdenes.

Superintendente de obra: Profesional, ingeniero, arquitecto o construc -
tor civil que supervisa el tema de seguridad, el cronograma, el presu -
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puesto y la calidad de la construccion; asi como la coordinacion de la
Mmano de obray los subcontratistas, la gestion de materiales y la solucion
de problemas que surjan durante el proyecto. Actua como un enlacecla -
ve entre la direccion del proyecto y el equipo en el lugar de trabajo.

Supervision técnica: Es el servicio que supervisa el trabajo que realiza

la empresa contratista para el contratante. Consiste en el control

por cuenta del contratante para asegurarse que la ejecucion de la

obra civil sea realizada de acuerdo a las condiciones del contrato y las
especificaciones técnicas. También son llamados servicios de consultoria
de acompanamiento.

Supervisor: Es laempresa consultora o profesional independiente (mejor
con especialidad especifica), contratada por el contratante, para que
realice un servicio de supervisiéon técnica de alguna obra civil especifica.
Trabajo adicional: Todo trabajo no incluido en el contrato original. Podra
serrealizado en base a un precio global o a un precio unitario previamente
establecido.

Trabajo suplementario: Aumento de la cantidad de un item (el trabajo,
al mismo precio unitario contemplado en el contrato original).

Unidad de obra: Unidad de mediciéon que seindicaenlasespecificaciones
como base para cuantificar cada item de trabajo para fines de medicién

y pago.

Utilidad: Ganancia que debe percibir el contratista por la ejecucion de
la obra.

13. Anhexos

13.1. Flujogramas
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13.2. Ejemplos

EJEMPLO N°1

LIBRO DE ORDENES No 003851

ACTA DE APERTURA DE OBRA

En la (Indicar la localizacion de la Obra), a
horas (Indicar la hora de apertura) del dia

(Indicar la fecha del acta de apertura), reunido el
Supervisor vy (Colocar nombre de la Empresa

Constructora o profesional unipersonal) como Contratista, que suscriben
al pie, procedieron a realizar la apertura del presente

Libro de Ordenes, foliado de hojas  a
(Indicar la numeracion de la primera y la ultima hoja), dando por
iniciados los trabajos del proyecto: ™ " (Indicar

nombre completo del proyecto) .

En el ©presente 1libro, a partir de 1la fecha, se
registrardn todas las instrucciones impartidas en la
ejecucidén de la obra, por los técnicos autorizados por
el Contratante (Viceministerio de Cultura), es decir el
Supervisor de Obra asignado. Por otra parte, el
Contratista igualmente registrard las observaciones vy
reclamos sobre aspectos estrictamente relacionados con
la ejecucidn de los trabajos.

Director de Obra Supervisor
(Firma del Residente de Obra o Contratante) (Firma del Supervisor de Obra)




EJEMPLO N° 2

RELACION Y JUSTIFICACION DE ITEMS POR LOS CUALES SE CUENTA CON SALDOS
PARA EL ORDEN DE CAMBIO N° 1

A continuacion, se tiene la relacion de los items de los cuales, segun su ejecucion y desarrollo de
los mismos, ha habido saldos, ya sea porque no se los ejecuté o por una variacion en el volumen
de obra:

PRECIO PRECIO VOLUMEN MONTO SALDO
iTEM DESCRIPCION UNID VOLUMEN UNITARIO TOTAL FINAL FINAL DISPONIBLE 73
) CONT. $US $US EJECUTADO CANCELADO $US
3 Remocién contrapiso /4 69.00  16.29 1124.01 68.74 1119.77 4.24

de tierra

10 Remocion de cubierta M2 600.00 4.76 2856.00 257.44 122541 1630.59

Reposicion cubierta

14 eposic M2 600.00  36.50 21900.00 257.44  9396.56 12503.44
teja listéon

12 Remocion muro de M3 5640 314 177.10 0.00 000 177.10
adobe (Sacristia)

13 Reposicion muro de M2 60.00  18.65 1119.00 0.00 0.00  1119.00
adobe

16 Tumbadillo de tocuyo M2 40.05 20.60 825.03 0.00 0.00  825.03

17 Revoque ext. M2 2090.00 9.60 20064.00  1101.95 10578.72 9485.28

cal/cemento/arena
18 Pintura exterioralacal M2  2090.00 410 8569.00 1101.95 4518.00 4051.01

Remocion juntas
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22 ior : M2 4100 042 1722 2396  10.06 7.16
sobrecimiento piedra

23 Limpieza mecanica M2 4100 1590 651.90 2396 38096  270.94

94 Desalinizacion M2 4100 983 403.03 975 9584  307.19
sobrecimiento piedra

25 Consolidacion M2 4100 465 190.65 1517 7054 12011

(emboquillado)

26 Recuperacién acera de M2
acceso

160.00 10.33 1652.80 150.11  1550.64 102.22

TOTAL 30603.28

(A continuacion, se procede a justificar las razones por las cuales no se ejecutaron los items descritos o porqué existe
variacion en los voliimenes de la obra, esta justificacion se la realizara item por item, posteriormente se obtiene la
siguiente conclusion, como ejemplo:)

De todo este analisis, correspondiente a la planilla arriba expuesta y de la justificacion item por
item, es que llegamos a la conclusion de que se cuenta con un saldo disponible $US. 30.603,28.-
(Treinta mil seiscientos treinta 28/100 délares americanos). Los cuales podran ser utilizados para
cubrir los items adicionales y los volimenes excedentarios que se han registrado en la obra.



EJEMPLO N° 3

RELACION Y JUSTIFICACION DE VOLUMENES EXCEDENTARIOS DE OBRA.

A continuacion, se tiene la relacion de los items de los cuales, segun su ejecucion y desarrollo de
los mismos, han tenido volimenes excedentarios, los mismos se propone sean considerados
como ORDEN DE TRABAJO.

PRECIO VOLUMEN SALDO EN
iTEM DESCRIPCION UNID. VOLUMEN UNITARIO PRECIO FINAL MONTO CONTRA
CONT. $US TOTAL $US EJECUTADO FINAL $US sUS
o Remoacion piso de M2 6900 181 124.89 6955 12589  -1.00
madera
4 Reposicion contrapiso 5520  22.49 1241.45 58.85 1323.54  -82.09

de tierra

5 Contrapiso de piedra M2 69.00 7.08 488.52 11528 816.18 -327.66

g Reposiciénpisode 1y G900 955 65895 12593 1202.63 -543.68
ceramica artesanal

Remocion
7 sobrecimiento piedra M3 25.97 12.16  315.80 36.93 449.07 -133.27

Calzadura de

8 uré M3 2597 4299 1116.45 36.93 1587.62 -471.17
sobrecimiento

g Calzadura muro de M3 60.00 14.54 872.40 6135 892.03 -19.63
adobe

14 Remocién cubierta/ 15 4509 785  314.00 9268 72753 -413.54
estructura sacristia

15 Reposicion cubierta de 40.00 4354 1741.60 92.68 403528 -2293.68
teja / estructura

19 Limpieza y consol. M2 93.77 2557 2397.70 9553 244270  -45.00
empapelado

9o Desecadero piso MI 1440 192 2765 1560  29.95  -2.30
presbiterio

g7 Aceras de M2 25500 1152 2937.60  320.55 3692.74. -755.14

escurrimiento pluvial

TOTAL -5088.17

(A continuacion, se procede a justificar las razones por las cuales ha habido estos volimenes excedentarios que por
las caracteristicas de la obra tuvo que ser necesario ejecutarlos para no tener items inconclusos. Esta justificacion se
realizaréa item por item. Posteriormente se realizara la siguiente conclusioén. Por ejemplo:)

De todo este analisis, correspondiente a la planilla arriba expuesta y de la justificacion item por
item, llegamos a la conclusion de que se cuenta con un volumen excedentario de obra que hacen
$US. 5.088,17.- (Cinco mil ochenta y ocho 17/100 dblares americanos). Los cuales tendran que
ser considerados en el presupuesto final.



EJEMPLO N° 4

LIBRO DE ORDENES No 003856

En la fecha la Empresa Constructora (Indicar el
nombre del Contratista) ha concluido satisfactoriamente los

trabajos de (Indicar el nombre de la Obra) de acuerdo a

Contrato, por lo tanto debe solicitar por escrito la
Recepcidén Provisional de la Obra, la misma que sera

fijada por la Supervisidédn con la citacidn respectiva.

e Superv1sor .....................
(Firma del Residente de Obra o Contratante) (Firma del Supervisor de Obra)
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EJEMPLO N° 5

Seflor:

(Nombre del Supervisor Asignado)
SUPERVISOR DE OBRA
(Indicar el nombre de la Obra)

Presente:
Ref: Solicitud de Recepcidn Provisional de Obras
(Colocar el objeto de la Solicitud)
De acuerdo a Contrato N° (Indicar el niimero de Contrato), hemos ejecutado
las obras de (Indicar el nombre de la Obra objeto de Contrato), la
misma que fue concluida el (Indicar la fecha de conclusion de Obra que

también debe figurar en el Libro de Ordenes).

Por lo expuesto, mucho agradeceré a usted instruir la RECEPCION PROVISIONAL de obras,
indicando hora y fecha para la realizacion del mencionado acto.

Con este motivo, saludamos a usted con las consideraciones mas distinguidas.

(Firma y Nombre del Contratista)
CONTRATISTA



EJEMPLO N° 6

CITACION

Se cita a las autoridades del Ministerio de Culturas, nombradas a continuacion, y'al
Representante de la empresa “CONSTREF” a la entrega de la RECEPCION
PROVISIONAL de la Obra:

MANTENIMENTO DE UNA PARTE DEL EDIFICIO PALACIO TIWANACU- MUSEQ
NACIONAL DE ARQUEOLOGIA

(CALLE TIWANAKU - ESQUINA FEDERICO SUAZO - ZONA CENTRAL)

Realizada por la Empresa CONSTREF (Gerente Comercial - Lic. José Luis Tarquino Patty).
Esta recepcion se efectuara el dia viernes 26 de octubre - 2012 a horas 16:00 pm.

La Paz, 26 de octubre de 2012

Sr. Marcos Michel Lopez (PhD)
DIRECTOR GENERAL DE PATRIMONIO CULTURAL - MC

Lic. Julio Ballivian Torrez )
JEFE DE UNIDAD ARQUEOLOGIA Y MUSEOS - MC

Lic. Lidia Cuevas Ameller )
PROFESIONAL UNIDAD ARQUEOLOGIA Y MUSEOS - MC

Arq. Rest. Juan Carlos Alvarez Vaca Toledo
SUPERVISOR DE OBRA - UMS - MC

Lic. José Luis Tarquino Patty
CONTRATISTA CONSTREF
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EJEMPLO N° 7 i
ACTA DE RECEPCION PROVISIONAL

En la (Indicar la ciudad, provincia y departamento en el que se
encuentra la Obra), en fecha (Indicar la fecha establecida por el
Supervisor y en la citacion para la realizacion de la presente Acta), a hrs. (Indicar
la hora establecida en la citacion para la realizacion de la presente Acta). En presencia
de (Colocar el nombre del Supervisor) SUPERVISOR DE OBRAS;

(Colocar el nombre del Fiscal de Obras, si es que existiese)
FISCAL DE OBRAS y (Colocar el nombre del Representante de

la Empresa Constructora o profesional unipersonal) CONTRATISTA DE OBRA se procede al
acto de RECEPCION PROVISIONAL DE LA OBRA:

NOMBRE DEL PROYECTO : (Indicar nombre completo del Proyecto)

CONTRATO N° : (Indicar niimero de Contrato)
LOCALIZACION : (Indicar direccion de la Obra)

MONTO DE CONTRATO : (Indicar monto total de Contrato en Bs.)
FECHA DE INICIO : (Indicar la fecha del orden de proceder)
PLAZO DE EJECUCION : (Indicar el tiempo total empleado)

(En el caso de que existiesen observaciones el tenor de esta acta serd:)

Efectuada la inspeccion correspondiente, las observaciones que surgieran de esta recepcion
deberan efectuarse al término de los (Indicar los dias correspondientes para
las correcciones que estin establecidos en el Contrato) siguientes, para posteriormente
proceder a la Recepcion Definitiva de la Obra.

(En el caso de que no existiesen observaciones el tenor de esta acta serd:)

Efectuada la inspeccion correspondiente, se constatd que la obra fue efectuada conforme a las
especificaciones técnicas establecidas en el Contrato, la misma que se recibe sin observaciones
salvando lo establecido en las especificaciones que determinan el mantenimiento y conservacion
de la Obra hasta la Recepcion Definitiva de la Obra.

(Nombre y Firma del Supervisor) (Nombre y Firma del Contratista)
SUPERVISOR DE OBRA CONTRATISTA DE OBRA

(Nombre y Firma del Fiscal)
FISCAL DE OBRA

OBSERVACIONES.



EJEMPLO N° 8

ACTA DE RECEPCION DEFINITIVA DE OBRA

NOMBRE DE LA OBRA : (Indicar Nombre completo del Proyecto o de la Obra)

CONTRATANTE : (Indicar la Entidad Contratante)

FINANCIADOR : (Indicar Entidad Financiadora o fuente de financiamiento)

CONTRATISTA : (Indicar Empresa Constructora o profesional unipersonal
contratado)

SUPERVISION : (Indicar consultora o profesional unipersonal contratado)

MONTO TOTAL DE CONTRATO : (Indicar Monto Total de Contrato en Bs)

CONTRATO N° : (Indicar Niimero de Contrato)

FECHA DE INICIO DE OBRA : (Indicar fecha de la Orden de Proceder otorgado por el
Supervisor de Obra)

PLAZO CONTRACTUAL INICIAL : (Indicar el tiempo establecido en Contrato para la
Ejecucion de la Obra)

AMPLIACION PLAZO CONTRATO : (Indicar la/las ampliaciones de plazo autorizadas por el
Supervisor de Obra)

ENTREGA PROVISIONAL DE OBRA : (Indicar la fecha de la Entrega Provisional de Obra)

ENTREGA DEFINITIVA DE OBRA : (Indicar la fecha de la Entrega Definitiva de Obra, en este
caso se colocard la fecha en la que se estd llevando esta Acta,
si es que se hubieran subsanado las observaciones efectuadas
en la Entrega Provisional de Obra)

Enla (Indicarla ciudad, provincia y departamento en el que se encuentra la Obra),
en fecha (Indicar la fecha establecida de la realizacion de esta acta), a horas

(Indicar la hora establecida de la realizacion de esta acta), 10s miembros de la Comisién
Receptora que suscriben junto a la Contratista de Obra (Indicar el nombre de la

Empresa Constructora o profesional unipersonal), efectuaron la ENTREGA DEFINITIVA de la obra:
(Indicar nombre completo de la Obra), de acuerdo a los siguientes detalles:

1. ANTECEDENTES

(Indicar los antecedentes inherentes al proceso de contratacion para la ejecucion de la Obra, asi como de la
presencia de la Supervision; la fuente de financiamiento y otros detalles pertinentes que de manera resumida
explique el proceso de la ejecucion de la Obra).
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2. ITEMS ADICIONALES

(En este acdpite se debe explicar la presencia de items adicionales, indicar la presencia y cantidad de
Ordenes de Cambio y/o Trabajo, asimismo la fecha en la que las mismas fueron aprobadas por el
Contratista o Fiscal de Obra).

3. CRONOGRAMA CONTRACTUAL DE EJECUCION DE OBRA

FIRMA DE CONTRATO : (Indicar fecha de firma de Contrato)

INICIO DE OBRAS . (Indicar fecha de Orden de Proceder otorgada por
el Supervisor de Obra para el inicio de los trabajos)

PLAZO DE EJECUCION CONTRACTUAL : (Indicar Plazo de Ejecucion de Obra establecido en
Contrato)

FECHA DE CONCLUSION CONTRACTUAL : (Indicar la fecha de Conclusion de Obra de acuerdo
a Contrato)

3.1. AMPLIACIONES DE PLAZO

(Indicar la cantidad y los periodos en los que el Supervisor dio la autorizacion de las ampliaciones de
plazo, si es que existieron)

3.2. LIQUIDACION FINAL DE TIEMPO

PLAZO DE EJECUCION CONTRACTUAL : (Indicar plazo de ejecucion de Obra segun Contrato)

AMPLIACIONES DE PLAZO DE CONTRATO  :(Indicar la cantidad de tiempo establecido en la
ampliacion de Contrato)

PLAZO DE EJECUCION FINAL : (Indicar el tiempo total empleado en la Ejecucion de la
Obra)
CONCLUSION DE OBRA : (Indicar fecha de Conclusion de Obra)

4. INSPECCION FIiSICA Y TECNICA DE LA OBRA
De acuerdo a la visita técnica se pudo evidenciar que las observaciones realizadas en el Acta de
Entrega Provisional fueron resueltas y corregidas de forma satisfactoria de acuerdo a las
especificaciones e indicaciones de la Supervision de Obra.

5. CONFORMIDAD

Como constancia de aceptacion y conformidad de los términos del presente documento firmado al pie.
Con lo que al término del Acto de Entrega Definitiva suscriben los concurrentes en sefial de
conformidad, de lo que certifica.

Ciudad, (Indicar la fecha de la Suscripcion de esta Acta)
(Nombre y Firma del Supervisor) (Nombre y Firma del Contratista)
SUPERVISOR DE OBRA CONTRATISTA DE OBRA

(Nombre y Firma del Fiscal de Obra)
FISCAL DE OBRA
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Objetivo del Plan

Establecer una metodologia para el monitoreo y evaluacion de planes,
programas y proyectos que articule los componentes clave y los pasos
importantes que contribuyan a la planificacion estratégica para alcanzar
los resultados esperados.

Qué es un plan de monitoreo y evaluacion 58

Es el proceso de recoleccion, sistematizacion y analisis de informacion
basado en los objetivos, resultados y actividades planificados e
implementados del plan, programa o proyecto para mejorar su ejecucion
y eficacia. Es el instrumento de gestiéon y aprendizaje que proporciona
informacion importante sobre el funcionamiento y el éxito del proyecto.

El Plan de Monitoreo y Evaluacion debe detectar oportunamente las
fortalezas y debilidades de los procesos de implementacion, realizar
cambios para la gestion optima de programas y proyectos, y optimizar
los resultados esperados de acuerdo con las expectativas de los
ciudadanos. También ayuda a los gerentes de proyecto y otro personal
a obtener una comprension clara de los objetivos y garantizar que vaya
por buen camino. Es importante involucrar a los gerentes, evaluadores y
otras personas clave en la planificacion del Plan, porque la participacion
de los grupos de interés en la fase inicial asegura su aplicabilidad y
sostenibilidad.
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Conceptos de monitoreo y evaluacion

Monitoreo

El propdsito del monitoreo es realizar el seguimiento sistematico de la
ejecucionde actividades, laentregade productosy el usoderecursos para
juzgar con transparencia la implementacion del programa o proyecto, y
efectuar ajustes para lograr una o6ptima gestion de las iniciativas.

Evaluacion
Proceso que procura determinar hasta qué punto una accion, proyecto o
programa alcanzo las metas inicialmente establecidas y esperadas.



Es un conjunto completo de informacion sobre las actividades,
caracteristicas y resultados de una accion, proyecto o programa, que
posibilita el analisis, explica y determina su mérito o valor.

La evaluacion permite:

- Contribuir al perfeccionamiento de la accion, proyecto o programa ins -
titucional y respalda las decisiones estratégicas.

- Determinar los efectos de una accion a fin de contribuir al proceso de
toma de decisiones sobre su mantenimiento, transformacion o interrup -
cion.

- Fundamentar mejor la elaboracion de acciones y propuestas futuras.

Los procesos de monitoreo y de evaluaciéon son complementarios
entre si, ya que el monitoreo permite describir y calificar el
cumplimiento del plan de trabajo y la evaluacién permite ver si
dicho cumplimiento, a su vez, ha conducido al logro de efectos e
impactos que dan una razon de ser a la iniciativa. En la medida en

que la evaluacion revela un logro de mejoras en las condiciones
de vida de la poblacion objetivo, el monitoreo genera valiosa
informacion para analizar las relaciones causales entre las
actividades de la iniciativa que se evalia y dicho cumplimiento (o
falta de logro)'.

Otros conceptos basicos:

Impacto

El impacto es el efecto acumulado de la ejecucion de varios proyectos o
programas sobre determinado problema en un determinado tiempo. La
evaluacion del impacto define los efectos obtenidos por un conjunto de
proyectos o programas.

Resultados
El resultado es el efecto obtenido por las actividades desarrolladas para
cumplir los objetivos trazados.

" Mokate, Karen Marie.EL MONITOREO Y LA EVALUACION: herramientas indispensables
de la gerencia social. 2000.



El monitoreo de estos es el seguimiento sistematico de la informacion
relacionada con los resultados esperados y obtenidos por la puesta en
practica del proyecto.

Su evaluacion determina la eficacia de un plan, proyecto o programa,
al demostrar hasta qué punto los resultados obtenidos responden a

los resultados esperados y cumplen con los objetivos previamente

establecidos. Enfatiza las relaciones de causa entre la accion y el efecto

por medio de una dimension explicativa.

Ajustes

A partir de la evaluacion y detectados los problemas o falencias en la
ejecuciondel planseefectuaranlosajustes necesarios paralaconsecucion
de los objetivos trazados.

Metas

Es el resultado que se desea obtener al poner en practica el proyecto.
La definicion de metas debe conducir a la puesta en practica de las
operaciones necesarias paralograr el resultado que se desea previamente
definido en los objetivos. Las metas establecen cuantitativamente los
efectos esperados en un plazo determinado.

El Plan de Monitoreo y Evaluacion debe ser:

/-Elaborado colectivamente durante la definicion del proyecto o\
programa.

- Alimentado sistematicamente: es imprescindible que el equipo
de la organizacion o el responsable de la implementacion del pro -
yecto o programa asuma el Plan como un instrumento colectivo

y comprenda que todos son responsables de su elaboracién y ali -
mentacion, asi como de los posibles ajustes.

- Revisado frecuentemente: no es estatico, sino es un instrumento

\dinémico que debe ser ajustado cuando fuese necesario. /
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Estructura del Plan de Monitoreo y Evaluacion

1. Objetivos

Es el enunciado de los resultados que se espera obtener mediante
la puesta en practica del plan, programa o proyecto. Los objetivos
determinan las actividades que deben realizarse para alcanzarlos y se
expresan con verbos tales como: fortalecer, mejorar, difundir, reducir,
incrementar, etc.

- Objetivo general: Establece, de forma general, las intenciones y los
resultados esperados del Plan.

- Objetivos especificos: Es el conjunto de eventos o acciones concre -
tas que contribuyen al alcance del objetivo general.

2. Actividades

Son los procedimientos o acciones del proyecto o programa ejecutados
con el fin de producir el impacto u obtener los resultados esperados
inicialmente.

El monitoreo de actividades se realiza por medio del seguimiento
sistematico de la ejecucion de las mismas y sus procesos.

La evaluacion de las actividades e insumos explica la forma en que se
ejecutaron las acciones del proyecto o programa, y complementa la
informacion recopilada durante el proceso de monitoreo.

3. Indicadores

Son los elementos que se utilizan para medir la informacion cuantitativa
y cualitativa recopilada durante o después de laimplementacion de cada
accion, proyecto o programa a fin de medir los resultados y efectos de
suU puesta en practica. Los indicadores estan directamente relacionados
con las metas, los objetivos y las actividades del proyecto o programa.

Por lo general, se dividen en tres categorias: indicadores de impacto,
indicadores de resultado e indicadores de proceso.



Indicador
de impacto

Objetivo

general iepacta

Indicador

Objetivo
de resultado

especifico

Resultado

Indicador

Activi —> Productos
S de proceso

Definicion de los indicadores

Los indicadores incluidos en el Plan de Monitoreo y Evaluacion deben
ser establecidos previamente de acuerdo con la metodologia y los
conceptos descritos.

“Un buen indicador se caracteriza por los siguientes rasgos:

- es preciso: puede ser interpretado de manera clara, de tal forma que
sea plenamente entendible;

- es relevante para los usuarios de la informacion: refleja elementos o fe-
nomenos que forman parte de lo que se busca entender; en el caso del
proceso evaluativo, se relacionan con algun aspecto del marco concep -
tual de la iniciativa que se evalua;

- es apropiado por los usuarios de la informacién: los usuarios se identifi-
can con el indicador; tienen confianza que esta reflejando fielmente infor-
macion relevante;

- es practico: el costo de recopilar los datos y producir la informacion a ser
sintetizada por el indicador es razonable” 2.
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Después de la definicion de los indicadores de una accién, proyecto o
programa se debe verificar si el indicador:

- especifica claramente lo que va a medir,

- es mensurable,

- es relevante respecto a los objetivos generales y especificos del proyec-
to o programa,

-es factible dados los recursos y experiencia disponibles.

2 lbidem 1



4. Medios de verificacion

Son los instrumentos que el proyecto o programa usara para medir los
indicadores, deben ser:

- Relevantes con respecto a los indicadores
- Factibles en relacion con los recursos y el tiempo disponibles
- Sistematicamente recopilados

Ejemplos de medios de verificacion: informes de campo, entrevistas,
cuestionarios, grupos focales y registros fotograficos.

Entrevista semiestructurada

El propdsito de este instrumento es recopilar informacion cualitativa
sobre el grupo poblacional objetivo. La entrevista semiestructurada se
disena en forma de guion, con preguntas abiertas que permitan que
el entrevistado dé informacion detallada sobre el tema en cuestion.
Antes de iniciar la entrevista exhaustiva, el entrevistado debe dar su
consentimiento libre y con conocimiento de causa por escrito.

Grupos focales

El objetivo de esta técnica es recopilar informacion cualitativa con un
profundo grado de detalle. El grupo focal de discusion consiste, por lo
general, en la reunion de un grupo especifico de personas que forman
parte del grupo poblacional objetivo (6 a 12 personas) para discutir un
tema especifico en profundidad. El facilitador responsable del grupo
focal debe trazar primero un guion con el que introducira los temas clave
a ser debatidos con el grupo. Antes de iniciar la discusion del grupo focal,
los participantes deben dar su consentimiento libre y con conocimiento
de causa por escrito.

Cuestionario (conocimiento, actitudes y practicas)

Su objetivo es recopilar informacion cuantitativa sobre el grupo
poblacional prioritario y evaluar la implementacion de un proyecto o
programa. Al estar relacionados con el patrimonio cultural y natural,
normalmente se preparan preguntas sobre identidad, conservacion
y salvaguardia. La aplicacion de este instrumento permite que la
organizacion conozca mejor al grupo poblacional con el que trabaja
y ajuste sus actividades de sensibilizacion. Antes de aplicar un



cuestionario (conocimiento, actitudes y practicas) es importante que
los participantes en el estudio den su consentimiento libre y con
conocimiento de causa por escrito.

5. Responsables

El equipo encargado de la evaluacion del proceso debe incluir tanto los
gestores (de diversos niveles del esquema organizativo y diversos grados
de responsabilidades) como los que financian dichas iniciativas (los
contribuyentes, por ejemplo),y aquellos que forman parte de la poblacion
que se beneficia de las iniciativas. Cada actor tendra un interés particular
en la manera en que se usa la informacion del proceso evaluativo, por lo
gue debe participar en la confeccion de las preguntas que se explorany
en la evaluacion.

Aunqgue todo el equipo del proyecto o programa deba participar en las
actividades de monitoreo y evaluacion, en el caso del Plan de Monitoreo
y Evaluacion es fundamental que se asigne especificamente a una o
dos personas la tarea de recopilar, organizar y reportar datos sobre cada
indicador definido. Esa o esas personas trabajaran en cooperacion con el
resto del equipo del proyecto o programa para garantizar que los datos
necesarios, referidos a cada uno de los indicadores del Plan, sean debida
y adecuadamente recopilados, usados y reportados.
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6. Desarrollo de los instrumentos

Para disenar los cuestionarios y el guion se deben seguir estos pasos:

- Definir los objetivos del estudio que deben estar directamente relacio-
nados con los objetivos e indicadores del proyecto.

- Investigar ejemplos de cuestionarios aplicados en otros proyectosoen -
cuestas.

- Desarrollar un borrador de cuestionario en conjunto con el equipo del
proyecto, teniendo en cuenta el lenguaje que usa el grupo en cuestion.
Al desarrollar los cuestionarios es importante tener presente la futura
tabulacion de los resultados.

- Hacer una prueba piloto de cuestionarios y del guion con miembros
del grupo de trabajo. Este es un paso fundamental para garantizar que
el grupo poblacional comprende las preguntas planteadas, que las res -



puestas corresponden a los objetivos de la evaluacion y que el formato
del cuestionario facilita la tarea de los evaluadores. De acuerdo con los
resultados de la prueba piloto, el cuestionario debe ser revisado para lue -
go definir su version final.

La definicién de preguntas relevantes llevara a conseguir informacion
que facilite la identificacion de estrategias para mejorar la calidad de la
iniciativa que se evalua.

Ejemplo de preguntas para realizar el monitoreo:
- ien qué medida cumple la iniciativa las actividades especificadas en su
programacion?
- ;gué coincidencia se presenta entre la cantidad y calidad de activida -
des esperadas y las que se estan generando?

¢en qué medida esta la iniciativa llegando a los beneficiarios apropia-
dos?
- ¢(los recursos del programa se utilizan de manera apropiada?
- ¢;cuales son las satisfacciones y las insatisfacciones de diversos involu -
crados con respecto al desenlace de la iniciativa?

Ejemplo de preguntas para realizar la evaluacién:

- ien qué medida cumple la iniciativa los objetivos que justificaba su
existencia?

- ;en qué medida cumplen dichos objetivos con la calidad esperada, en
los tiempos y lugares esperados?

- ¢ccumplen los objetivos de manera eficiente?, ¢ equitativa?, ¢ sostenible?
- ;qué efectos (positivos y/o negativos) se generan, diferentes a los que se
reflejan en los objetivos?

- ¢hay determinadas circunstancias o caracteristicas entre las poblacio -
nes objetivo que facilitan (o dificultan) el logro de los objetivos?

- icuales caracteristicas de la gestion facilitan (o dificultan) el logro de los
objetivos?



7. Definicion del muestreo

La cantidad de cuestionarios a ser respondidos puede ser definida
tomando como base el numero de demandantes del proyecto y los
recursos financieros disponibles para la evaluacion; si los hubiera se
recomienda la contrataciéon de una persona especifica que sepa hacer
el calculo representativo de la cantidad de personas que deberan ser
incluidas, teniendo en cuenta los objetivos de la evaluacion.

Para definir los lugares en que se aplicara el o los cuestionarios se debe
usar la informacion del mapeo realizado con anterioridad sobre los
sitios a incluir en el proyecto. La evaluacion debe tratar de garantizar
un muestreo representativo para evitar cualquier posible desviacion en
el momento de definir su inclusion en la evaluacion. Para conseguir un
muestreo representativo de los lugares y grupos poblacionales objetivos
se debe seguir estos pasos:

- Atribuir un numero a cada lugar mapeado.

- Colocar todas las papeletas dentro de un sobre o caja y sortear la can -
tidad de cuestionarios a aplicar en cada establecimiento previamente
definido.

- Aplicar la cantidad X de cuestionarios en los lugares indicados a partir
del sorteo realizado.
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8. Capacitacion de los evaluadores

De preferencia, los evaluadores deben formar parte del grupo poblacional
a ser contactado durante la evaluacion. Si eso no fuera posible, deben
Ser personas con experiencia o conocimiento sobre el grupo poblacional
objetivo y estar familiarizados con los temas incluidos en el cuestionario.
Ademas, es fundamental que todos los evaluadores sean capacitados
en la aplicacion del cuestionario, a fin de garantizar la consistencia de los
datos recopilados.

9. Aplicacion del cuestionario y realizacion de
los grupos focales

El sorteo realizado anteriormente indicara los lugares donde se deben
aplicar los cuestionarios y la cantidad de personas a ser entrevistadas



en cada uno de ellos. Al llegar a cada lugar, los evaluadores deben tratar
de entrevistar a la mayor cantidad posible de personas diferentes para
obtener informacion lo mas variada y evitar desviaciones.

10. Tabulacion de los datos

Dependiendo de los recursos disponibles, los datos pueden ser
tabulados en una hoja de calculo electronica o en un programa de
estadistica mas sofisticado. Lo mas importante es que la tabulacion sea
facil de entender y analizar. Es fundamental que los datos recopilados
se tabulen inmediatamente después de obtenidos. Esto permite que la
informacion sea usada para mejorar el proyecto o programa, ademas de
reducir el volumen de trabajo a realizar en el final del proyecto.

11. Anadlisis de los resultados

Los resultados deben ser analizados en los tres momentos de evaluacion
(ver el cronograma de la evaluacion, mas adelante): linea de base,
evaluacioén parcial o a medio término y evaluacion final.

- Los resultados de la linea de base sirven para definir las prioridades y los
meétodos mas adecuados para las acciones a poner en practica.

- Los resultados de la evaluacion a medio término mostraran si la accion
esta funcionando de la forma esperada, y la informacion obtenida se usa
para hacer los ajustes necesarios.

- Los resultados de la evaluacion final permiten determinar si hubo o no
cambios durante la puesta en practica del proyecto o programa, ademas
de proveer los datos necesarios para reportar los indicadores de resul -
tados. En este sentido, es imprescindible contrastar los resultados de la
evaluacion con los objetivos trazados. Para explicar por qué hubo o no
cambios a medio término y al final del proyecto o programa, es funda-
mental triangular la informacion obtenida a través de los cuestionarios
y los grupos focales que participaron de los talleres cualitativos recopila -
dosy reportados durante el proceso de monitoreo de la implementacion
de las actividades.



12. Cronograma de la evaluacion

Puesto que se trata de una evaluacion, deben aplicarse al comienzo, al
medio y al final del proyecto. A continuacioén, se presenta, a modo de
ejemplo, el cronograma de la evaluacion de un proyecto dividido en sus
tres momentos: linea de base, evaluacion a medio término y evaluacion

final.
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Al disefar un plan, proyecto o programa, el componente de monitoreo
y evaluacion debe ser un elemento imprescindible, puesto que podra
mostrar resultados y ayudar a realizar los ajustes necesarios. La relacion
entre evaluacion, planificacion, implementacion y resultados es la

siguiente:

~

Monitorear
Implementar
P y evaluar
Planificar Conocer

N——






	Manual 9.pdf
	5 MANUAL 9_SUP OBRAS PATRIMONIALES.pdf

