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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
CONSEJO UNIVERSITARIO

El Consejo Universitario de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, en
uso de las atribuciones que le confiere el articulo 20, numeral 34, del Reglamento General
de la Universidad.

CONSIDERANDO

Que la Universidad en su proceso de revision y transformacion continua, prevé el
establecimiento formal de los métodos que permitan fortalecer y documentar el
funcionamiento de las distintas areas y procesos de la Institucién.

CONSIDERANDO

Que se requiere actualizar los procesos relacionadas con la creacion y adecuacion
de modelos estructurales de ambiente universitario, que permitan crear y optimizar los
espacios de la planta fisica de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador
(UPEL).

RESUELVE

Articulo 1:  Aprobar la Actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos para
la Organizacién y Desarrollo de la Planta Fisica, de la Universidad
Pedagégica Experimental Libertador (UPEL) (Anexo).

Articulo 2:  Derogar la Resolucion N° 2009.325.755 de fecha 15-06-2009 mediante la
cual se aprob¢ el Manual de Normas y Procedimientos para la Proyeccién
de la Planta Fisica, de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador
(UPEL).

Articulo 3°: Autorizar a la Direccion General de Planificacion y Desarrollo a realizar el
. . - .z y
seguimiento y control a la implementacion del manual aprobado a efectos
de garantizar su evaluacion y perfectibilidad.

Dado, firmado y sellado en jeif'églé'n_,"d'e Sesiones del Consejo Universitario, en
embre

Caracas, a los dias del mes de di

del-dos mil dieciocho.

Rector
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PARTICIPACION Y VALIDACION

Ing. Juan Carlos Riera
Director de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica

Ing. Jorge Ramirez
Jefe (E) de la Unidad de Planta Fisica

Dra. Miriam Quintana de Robles
Directora General de Planificacién y Desarrollo

Esp. Gabis Martinez
Coordinadora Nacional de Organizacién y Sistemas

Lcdo. José G. Sanchez L.

Planificador
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BASE LEGAL

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, con la Enmienda N° 1 en Gaceta
Oficial N° 5.908 Extraordinario, de fecha 19 de febrero de 2009.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de la Administracion Publica, Gaceta
Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 6.147 Extraordinario, de fecha 17 de
Noviembre de 2014.

Decreto con Rango, Valor y fuerza de Ley Organica de la Administracion Financiera del
Sector Publico, Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 6.154
Extraordinario, de fecha 19 de Noviembre de 2014.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley del Cédigo Organico Tributario, Gaceta Oficial
de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 6.152 Extraordinario de fecha 18 de
Noviembre de 2014.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma Parcial del Decreto con Rango,
Valor y Fuerza de Ley Organica de Precio Justos, Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N° 6.156 Extraordinario de fecha 18 de Noviembre de 2014.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal, Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 6.013 Extraordinario,
de fecha 23 de Diciembre de 2010.

Ley Organica de Educacion, Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N°
5.929 Extraordinario, de fecha 15 de Agosto de 2009.

Ley de Reforma de la Ley Contra la Corrupcion, Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana
de Venezuela N° 6.155 Extraordinario, de fecha 19 de Noviembre de 2014.

Ley sobre Simplificacion de Tramites Administrativos, Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N° 6.149 Extraordinario, de fecha 18 de Noviembre de 2014.

Ley Penal del Ambiente, Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N°
39.913 de fecha 2 de Mayo de 2012.

Ley de Universidades, Enmienda N° 1, Gaceta Oficial N° 1.429 de fecha 8 de Septiembre
de 1970.

Ley de Contrataciones Publicas, Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela
N° 6.154 Extraordinario de fecha 19 de noviembre de 2014.
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X Ley sobre la Conservacién y Mantenimiento de Obras e Instalaciones Publicas, Gaceta
Oficial de la Republica de Venezuela N° 33.257 de fecha 03 de Julio de 1985.

X Ley del Ejercicio de la Ingenieria, la Arquitectura y Profesiones Afines, Gaceta Oficial de la
Republica de Venezuela N° 25.822 de fecha 26 de Noviembre de 1958.

X Ley sobre Simplificacion de Tramites Administrativos, Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N° 36.845 Extraordinario de fecha 07 de Diciembre de 1999.

<> Cadigo Civil, Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela N° 2.990 Extraordinario del 26
de Julio de 1982.

<& Cddigo Penal, Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 5.494
Extraordinario del 20 de Octubre de 2000.

X Reglamento sobre la Organizacion del Control Interno en la Administracion Publica
Nacional. Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 37.783 de fecha 25
de Noviembre de 2003

X Reglamento General de la Universidad Pedagoégica Experimental Libertador, Gaceta Oficial
de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 5.499 Extraordinario de fecha 10 de
Noviembre de 2000.

<> Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas, Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N° 39.181 de fecha 19 de Mayo de 2009.

X Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal, Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela N° 39.240 de
fecha 12 de Agosto de 2009.

X Condiciones Generales de Contratacion para Estudios Proyectos del Sector Publico,
Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela N° 30.875 de fecha 03 de Septiembre de
1975.

X Condiciones Generales de Contratacién para la Ejecucion de Obras, Gaceta Oficial de la
Republica de Venezuela N° 5.096 Extraordinario de fecha 31 de Julio de 1996.

X Norma Venezolana COVENIN 1756:2001, Partes 1 y 2, titulada Edificaciones
Sismorresistentes, Requisitos y Comentarios, aprobada por el Consejo Superior de
Fondonorma en su 7™ reunion el dia 25 de julio de 2001.
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7

X Normas Generales del Control Interno Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela N°
36.229 de fecha 17 de Junio de 1997.
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Descripciéon del Proceso

Constituye el conjunto de actividades administrativas relacionadas con la creacion y adecuacién de

modelos estructurales de ambiente universitario, que permitan crear u optimizar los espacios de la

planta fisica de la Universidad Pedagdégica Experimental Libertador (UPEL), en concordancia con

los requerimiento para la conservacion del medio ambiente, dichas actividades se encuentran

ajustadas a la base legal vigente y de conformidad con las directrices emanadas por la institucion.

Procedimientos que dinamizan el proceso de Organizacion y Desarrollo de la Planta

Fisica:

Conformacion del Banco de Proyectos de Obras de Ampliaciéon, Adecuacion y Distribucion de
Espacio Fisico.

Establecimiento de la Tipologia de Ambiente Universitario
Evaluacion de Proyectos de Obras de ingenieria Elaborados por Empresas Contratistas.

Ejecucién de Obras.

Normas Generales

1.

La Direccién de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica, tendra la responsabilidad de
aprobar todas las solicitudes de Proyectos de Obras a ser incluidas en el “Banco de Proyectos
de Obras de Ampliacion, Adecuacion y Distribucion de Espacio Fisico”.

Sera responsabilidad de la Unidad Planta Fisica evaluar y analizar todas las solicitudes de
proyectos de obras a ser incluidos en el “Banco de Proyectos de Obras de Ampliacion,
Adecuacion y Distribuciéon de Espacio Fisico”, tanto del Rectorado como de los Institutos
Pedagogicos, asimismo debera presentar dichas solicitudes ante La Direccion de Desarrollo y
Mantenimiento de la Planta Fisica, a objeto de tomar la decisién correspondiente.

La Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de Planta Fisica, sera responsable de remitir
oportunamente y en forma digital, a la Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de Planta
Fisica, todas las solicitudes de proyectos de obras del Instituto Pedagdgico a ser incluidos en
el “Banco de Proyectos de Obras de Ampliacion, Adecuacion y Distribucion de Espacio Fisico”.

Sera responsabilidad de La Unidad Planta Fisica/Seccion de Planta Fisica verificar que todos
los proyectos para adecuacién y remodelacion de obras a ser incluidas en el “Banco de
Proyectos de Obras de Ampliacién, Adecuacion y Distribucién de Espacio Fisico”, contengan
los siguientes documentos:

. Ficha resumen del proyecto
. Memoria descriptiva del proyecto
. Memoria explicativa
. Memoria de Calculo
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. Cronograma de ejecucion por partidas en meses

. Cronograma de Inversion

Presupuesto de obra con codificacion COVENIN (indicando fecha de elaboracion) de
acuerdo a referenciales MPPTT de la zona

Analisis de precios unitarios de todas las partidas (indicando fecha de elaboracion)
Computos métricos

Planillas de mediciones

Factibilidad técnica de los servicios existentes en funciéon de los nuevos espacios a
construir.

. Planos:

Plano de situacion

Plano de ubicacion

Plano de conjunto

Plano de implantacién

» Planos de arquitectura con todas sus secciones horizontales, verticales y
vistas, acotados.

= Planos de estructuras (fundaciones y muros, detalles de columnas, envigado
de losas y techos, cortes transversales y longitudinales).

» Planos de instalaciones eléctricas, y diagramas unifilares.

Planos de instalaciones sanitarias con respectivas isometrias.

Planos de instalaciones mecanicas.

Planos de sistemas contra incendios.

Planos de seguridad industrial, deteccién, senalizacion.

Planos de CCTV (Circuito Cerrado de Television)

Planos de conexion a los servicios basicos.

. Memoria fotografica explicativa de la situacion actual del espacio a intervenir

La Unidad de Planta Fisica sera responsable del archivo y almacenamiento de los expedientes
(fisico y digital) de los proyectos que conforman el “Banco de Proyectos de Obras de
Ampliacion, Adecuacion y Distribucion de Espacio Fisico”.

La Unidad/Seccion de Planta Fisica, seran responsables de la elaboracion de propuestas de
tipologia de ambiente universitario, y proyectos de obras para la ampliacion, adecuacion y/o
distribucién de areas que contribuyan a la optimizacion de los espacios pertenecientes al
Rectorado y los Institutos Pedagdgicos.

La Unidad/Seccion de Planta Fisica, tendra la responsabilidad de verificar que todas las
solicitudes de “Tipologia de Ambiente Universitario” posean disponibilidad presupuestaria para
su aprobacion.

En los casos de solicitudes de “Tipologia de Ambiente Universitario”, que no estén en el banco
de proyectos, y que no posean disponibilidad presupuestaria, pero que por alguna de las
siguientes causas sea requerido:

. Emergencias que impidan el normal desarrollo de actividades en el Instituto Pedagdgico.

. Proyectos de edificaciones o estructuras no previstas previamente, cuyo analisis actual
determine su necesidad para garantizar las condiciones de seguridad y salud de los
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10.

11.

12.

13.

14.

trabajadores y/o alumnos de los Institutos Pedagdgicos.

La Unidad/Seccién de Planta Fisica debera gestionar la autorizacion ante la Direccion/Unidad
de Desarrollo y Mantenimiento de La Planta Fisica, los recursos ante las instancias
correspondientes, a fin de que el proyecto solicitado pueda ser aprobado

La Direccion/Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de Planta Fisica, tendran la
responsabilidad de aprobar las propuestas de tipologia de ambiente universitario, proyectos de
obras de mejoramiento y adecuacién de las edificaciones en las areas del Rectorado y los
Institutos Pedagdgicos, que cumplan con los requisitos que establecen las bases legales
vigentes y las normativas establecidas en el presente documento.

La Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de La Planta Fisica debera solicitar a la Direccion
General de Administraciéon y Finanzas, la contratacion de entes externos para la elaboracién de
un proyecto, en los casos donde por las especificaciones y requerimientos técnicos del mismo
no puede ser elaborado por el personal interno de la UPEL.

La Direccién/Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de Planta Fisica, a través de la
Unidad/Seccion de Planta Fisica, deberan solicitar al Contratista un Ingeniero Residente que
permanecera al frente de la obra conjuntamente con el Ingeniero Inspector y colaborara en
todo lo relacionado al desarrollo y ejecucion de la obra, para garantizar su desarrollo conforme
a las normas técnicas, los planos, especificaciones, presupuesto y demas documentos que
constituyen el proyecto correspondiente.

Queda establecido que la UPEL, no reconocera ni efectuara pagos sobre modificaciones o
cambios en la obra cuando no las hubiere autorizado por escrito y aprobado por la maxima
autoridad, ademas podra obligar al Contratista a restituir la obra o parte de ésta al estado en
gue se encontraba anteriormente o demoler a sus expensas lo que se haya ejecutado sin su
autorizacion.

Cuando algun proyecto asi lo requiera, el personal técnico de la Unidad/Seccién de Planta
Fisica, debera trasladarse al sitio donde se ejecuta la obra a fin de aclarar cualquier tipo de
inconvenientes o dudas que pudiesen presentarse a fin de garantizar que el Proyecto se
realice de acuerdo a las condiciones establecidas en el contrato y cumpliendo con los
estandares de calidad establecidos en la normativa legal vigente.

Los funcionarios adscritos a la Unidad/Seccion de Planta Fisica, estan en la obligacion de
realizar y ejecutar todas las funciones cuya actividad sea inherente al cargo que desempefian,
siendo responsables penal, civil y administrativamente de los actos, hechos u omisiones que
en el ejercicio de sus funciones quebranten lo establecido en la normativa legal vigente.

Entre los actos, hechos u omisiones generadores de responsabilidad se mencionan los
siguientes:

e La contratacion de obras o servicios con inobservancia total o parcial del procedimiento
de seleccion de contratistas que corresponda, en cada caso, segun lo previsto en la Ley
de Contrataciones Publicas o en la normativa legal vigente.

e La contratacion de obras o servicios que excedan manifiestamente a las necesidades
de la Universidad, sin razones que lo justifiquen.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

e La omision, retardo, negligencia o imprudencia en la preservacién y salvaguarda de los
bienes de la Institucion.

e La utilizacién de materiales, equipos y/o bienes destinados a la ejecucion de las obras
de la Institucion, para uso personal.

e La ordenaciéon de pagos por obras o servicios no contratados, ejecutados total o
parcialmente, o por cualquier otro concepto que en alguna manera discrepe de la
normativa legal vigente.

e Cualquier otro acto, hecho u omisién contrario a la norma legal vigente.

La Unidad/Seccion de Planta Fisica sera garante que todos los proyectos de
acondicionamiento de la Planta Fisica del Rectorado y los Institutos Pedagogicos, faciliten el
acceso y uso de las instalaciones a las personas con discapacidad, lo cual permitira su
movilizacién e independencia en todas las areas.

La Direccion/Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de Planta Fisica, sera responsable en el
area técnica ante la “Comision de Contrataciones Publicas”, de efectuar la calificaciéon vy
evaluacion técnica de los contratistas oferentes y sus respectivas ofertas en cuanto a ejecucion
y remodelacion de obras, tanto en el Rectorado como en los Institutos Pedagdgicos.

La Direccion/Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de Planta Fisica, sera garante que las
empresas contratadas para la ejecucion de obras cumplan con las clausulas y convenios
establecidos en los contratos.

En los casos de solicitud de prérroga por parte de la Empresa Contratista, la Unidad /Seccion
de Planta Fisica, debera exigir a la misma la solicitud por escrito indicando el lapso que estima
para concluir la misma especificando las razones que justifiquen su procedencia.

La Unidad/Seccion de Planta Fisica, efectuara visitas al lugar donde se ejecuta la obra,
supervisando que la ejecucion del proyecto se realice de acuerdo a los lapsos establecidos, y
cumpliendo con los estandares de calidad estipulados en la normativa legal vigente.

Toda Acta de aceptacion Provisional de la Obra debe estar acompafiada de los siguientes
recaudos:

Presupuesto original

Presupuesto modificado (si existiese)

Memoria fotografica

Cuadro demostrativo de Cierre de Obra

Hoja de Mediciones

Valuacion

Planos definitivos de las partes de la Obra que hubieren sufrido variaciones
Caratula

La Unidad/Seccion de Planta Fisica sera garante que todos los expedientes de ejecucion de
obras realizados por las empresas contratistas contenga la siguiente documentacion:

Carta de solicitud de tramitacion de valuacién

[ )
. Carétula de valuacion
. Factura, a favor del ente contratante
. Recibo de pago, a favor del ente contratante
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR i
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA
UNIDAD DE PLANTA FISICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Relacién de obra ejecutada

Planillas de medicién

Presupuesto de Aumentos (si aplica)

Memoria explicativa del Presupuesto de Aumentos, por partidas
Presupuesto de Disminuciones

Memoria explicativa del Presupuesto de Disminuciones, por partidas
Presupuesto de Obras Extras. (si aplica)

Memoria explicativa del Presupuesto de Obras Extras, por partidas
Presupuesto Modificado

Cuadro de cierre

Actas de Paralizacion, Reinicio, Prorrogas, Terminacién, Recepciéon Provisional,

Recepcidén Definitiva.
Cronograma de Ejecucion de obra, modificado

Informe Técnico, elaborado por el Ingeniero Inspector de la obra, con su respectivo

registro fotografico que incluya fotografia de la valla de obra

Informe del Avance de la obra, elaborado por el Ingeniero Residente con su respectivo

registro fotografico que incluya fotografia de la valla de obra

22. Se debe establecer en el contrato que la contratista no podra ceder ni traspasar el contrato
sostenido con el ente contratante (la Universidad) en ninguna forma, ni en todo ni en parte, sin

la

previa autorizacion del ente Contratante.

Caédigo: Fecha de Vigencia: | N° de Actualizacién: | Fecha de Actualizacion:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR i
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA
UNIDAD DE PLANTA FISICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento: Conformacién del Banco de Proyectos de Obras de Ampliacion, Adecuacion y
Distribucion de Espacio Fisico

A. Objetivo
Establecer las normas y actividades administrativas necesarias para llevar a cabo, la
“Conformacion del Banco de Proyectos de Obras de Ampliacion, Adecuacion y

Distribucion de Espacio Fisico” de la Universidad Experimental Libertador (UPEL).

B. Alcance
Contempla desde que en el Rectorado/Institutos Pedagdgicos envian a la
Direccion/Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica en forma digital, la
solicitud de Proyecto de Obras de Ampliacion, Adecuacién y Distribucion de Espacio
Fisico, hasta que se registra la solicitud en el Banco de Proyectos de la Unidad de

Planta Fisica.

C. Unidades Responsables

R/

%  Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica
Unidad de Planta Fisica

R/ *.
o

7
*

Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica

R/
°

Seccion de Planta Fisica

D. Unidades Involucradas

3

*

Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de La Planta Fisica
Unidad de Planta Fisica

Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica

*.
°

3

*

X3

*

Seccion de Planta Fisica

e

*

Dependencias del Rectorado o Institutos Pedagogicos

Caodigo: Fecha de Vigencia: | N° de Actualizacion: | Fecha de Actualizaciéon: | Pagina:
DDMPF-UPF-ODPF-01 12 DIC 2018 3 12 DIC 2018 13/58

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

UNIDAD DE PLANTA FiSICA

Vil

DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento:
Distribucion de Espacio Fisico

Conformacion del Banco de Proyectos de Obras de Ampliacion, Adecuaciéon y

E. Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo,

Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

SOLICITUD DE

o~ PROYECTOS INICIO Direccion de
= Rectorado/Unidad de
——— Desarrollo y Desarrollo y

— Mantenimiento de la
Planta Fisica

Mantenimiento de la
Planta Fisica

1. Recibe en forma digital tanto del Rectorado como de la Unidad de
Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica, el proyecto de obras,
de ampliacién, adecuacién y distribucion de espacio fisico, a ser
incluidos en el Banco de Proyectos.

2. Remite requerimiento de proyecto a la Unidad de Planta Fisica para

su evaluacion.

—
Y
[
T

Unidad de Planta
Fisica

factible.

3. Recibe requerimiento de Proyecto.
4. Analiza y evalua el requerimiento y determina si es un proyecto

[

s un Proyecto
Factible?

-

5. Elabora formulario “Evaluacién
de Proyectos” (original y copia)
donde especifica los motivos por los
cuales NO procede la solicitud,
sefialando los argumentos que
respaldan la decision.

6. Envia formulario a la Direccién de
Desarrollo y Mantenimiento de la
Planta Fisica, para su remision a la
dependencia solicitante (en caso de
ser del rectorado) o a la Unidad de
Desarrollo y Mantenimiento de
Planta Fisica, previa firma de la
Direccién (en caso de ser de algun
Instituto Pedagdgico).

“Evaluacién de

Proyectos”

|

Dependencia Solicitante
(Rectorado) /
Unidad de Desarrollo y
Mantenimiento de
la Planta Fisica

7. En el caso de los Institutos
Pedagdgicos, solicita documentacion
en fisico, que respalda el proyecto, a la
Seccion de Planta Fisica, (firmaday
sellada).

8. En el caso de las Dependencias del
Rectorado, la Unidad de Planta Fisica
lo imprime y solicita la firma de la
dependencia involucrada en sefial de
conformidad, de ser necesario
coordina  con las  dependencias
solicitantes, inspeccién al lugar donde
se realizara el proyecto para recabar
informacion adicional al mismo,
(mediciones, fotografias etc.).

9. Elabora formulario “Evaluacién de
Proyectos” (original y copia) y lo
remite a la Direccién de Desarrollo y
Mantenimiento de la Planta Fisica,
para su aprobacion.

A

“Evaluacién de

Proyectos”

-
Direccién de Desarrollo y
Mantenimiento de
la Planta Fisica

Normas:

= Toda solicitud de proyecto de obras a ser incluido en el “Banco de
Proyectos de Obras de Ampliacion, Adecuacion y Distribucion de
Espacio Fisico” debera ser presentado ante la Direccion de
Desarrollo y Mantenimiento de Planta Fisica (Paso N° 1).

=  Sera responsabilidad de la Unidad de Desarrollo y Mantenimiento
de Planta Fisica remitir oportunamente y en forma digital, a la
Direccién de Desarrollo y Mantenimiento de Planta Fisica, todas
las solicitudes de proyectos de obras del Instituto Pedagdgico a ser
incluidos en el “Banco de Proyectos de Obras de Ampliacion,
Adecuacion y Distribucién de Espacio Fisico”, (Paso N° 1).

= La Unidad Planta Fisica sera responsable de evaluar y analizar
toda solicitud de proyectos de obras a ser incluido en el “Banco de
Proyectos de Obras de Ampliacién, Adecuacion y Distribuciéon de
Espacio Fisico”, tanto del Rectorado como los Institutos
Pedagogicos (Paso N° 4).

= Cuando la Unidad de Planta Fisica, producto de la evaluacién
realizada determine que la solicitud de proyectos de obras NO es
un Proyecto Factible, debera especificarlo en el formulario
“Evaluacion de Proyectos”, sefialando los argumentos que
respaldan la decision. (Paso N° 5).

= La Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de Planta Fisica,
tendrd la responsabilidad de remitir a la dependencia del
Rectorado o a la Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de Planta
Fisica, el formulario “Evaluacion de Proyectos”, en los casos
cuando se determine que la solicitud de proyectos de obras NO
cumple con las bases legales exigidas en la normativa legal
vigente. (Paso N° 6).

= Para las solicitudes de proyectos de obras de los Institutos
Pedagdgicos, la Unidad de Planta Fisica, cuando determine que la
solicitud es un proyecto factible, debera solicitar a la Unidad de
Desarrollo y Mantenimiento de Planta Fisica, la documentacion en
fisico que respalda el proyecto, firmada y sellada por la Unidad
Solicitante. (Paso N° 7).

= Para las solicitudes de proyectos de obras de las Dependencias
del Rectorado, la Unidad de Planta Fisica, cuando determine que
la solicitud es un proyecto factible, debera imprimir el mismo y
solicitar la firma de la dependencia involucrada, asi como también
cualquier documentacion que sea requerida para anexarla al
proyecto. (Paso N° 8)

= En caso de ser requerir informacién adicional para el proyecto tales
como mediciones, fotografias etc., sera responsabilidad de la
Unidad de Planta Fisica, coordinar con la dependencia solicitante
inspeccion al lugar donde se realizara el proyecto, (Paso N° 8)

= La Unidad Planta Fisica debera elaborar el formulario “Evaluacién
de Proyectos”, y remitilo a la Direccion de Desarrollo y
Mantenimiento de la Planta Fisica para su aprobacién, (Paso N° 9).

Instrucciones adicionales

= Todo expediente de proyecto de obras debe contener los
documentos mencionados en las normas generales del
presente documento.

Nota: Dependiendo de la magnitud del proyecto en
algunos casos se amerita levantamiento topografico,
estudio de suelo y célculos estructurales.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR i
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA
UNIDAD DE PLANTA FISICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento: Conformacién del Banco de Proyectos de Obras de Ampliacion, Adecuacion y

Distribucion de Espacio Fisico

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

- Direccién de
Ll
Desarrollo y
Mantenimiento de la
Planta Fisica

10. Recibe el formulario “Evaluaciéon de Proyectos” revisa y en
caso de estar conforme coloca firma en senal de aprobacion y
devuelve formulario a la Unidad de Planta Fisica.
S 4
S 2

P =

«

Unidad de
Planta Fisica

A —

11. Recibe el formulario “Evaluacién de Proyectos” y lo anexa al
expediente del proyecto.

12. Registra la informacién digital del proyecto en el “Banco de
Proyectos”.

- W,

BANCO DE PROYECTOS

A

13. Elabora memorandum notificando a las Dependencias del
Rectorado y/o Instituto Pedagdgicos, que el proyecto solicitado, ha
sido registrado exitosamente en el “Banco de Proyectos”.

14. Entrega memorandum al Director de Desarrollo y Mantenimiento
de la Planta Fisica para su firma y posterior remisién a las
Dependencias del Rectorado y/o Instituto Pedagogicos

Normas:

= La Direccién de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta
Fisica sera responsable de aprobar, los proyectos a ser
incluidos en el “Banco de Proyectos de Obras de
Ampliacién, Adecuacion y Distribucion de Espacio
Fisico”, mediante firma en el formulario de “Evaluacién de
Proyectos”, (Paso N° 10).

®  La Unidad de Planta Fisica sera responsable del archivo
y almacenamiento de los expedientes (fisico y digital) de
los proyectos que conforman el “Banco de Proyectos de
Obras de Ampliacién, Adecuacion y Distribucion de Espacio
Fisico”. hasta que de inicio a su ejecucioén, (Pasos N° 11y
12).

" Sera responsabilidad de la Direccién de Desarrollo y
Mantenimiento de la Planta Fisica notificar a las
Dependencias del Rectorado y/o los Institutos
Pedagogicos, cuando el proyecto haya sido registrado
exitosamente en el “Banco de Proyectos de Obras de
Ampliacién, Adecuacion y Distribucion de Espacio
Fisico”, (Paso N° 13).

Instrucciones adicionales

= El “Banco de Proyectos” estara conformado por la
documentacion fisica y digital enviada por las
dependencias del Rectorado y los Institutos Pedagdgicos.
= Sera responsabilidad de la Unidad de Desarrollo y
Mantenimiento de Planta Fisica suministrar de manera
oportuna la informacién que requiera la Unidad de Planta

Fisica para actualizar el “Banco de Proyectos de Obras
+ de Ampliacion, Adecuacion y Distribucién de Espacio
Fisico”.
Memorandum
v »
< FIN > Dependencias del Rectorado/
Unidad de Desarrollo y
Mantenimiento de Planta Fisica
Ver Procedimiento
Ejecucién de Obras
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UNIDAD DE PLANTA FISICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento: Conformacién del Banco de Proyectos de Obras de Ampliacion, Adecuacion y
Distribucion de Espacio Fisico

F. Formularios y Documentos Utilizados

« Evaluacién de Proyectos
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UNIDAD DE PLANTA FISICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento: Conformacién del Banco de Proyectos de Obras de Ampliacion, Adecuacion y
Distribucion de Espacio Fisico

G- Instructivo

Céddigo: FOROYS/DDMPF/EP:00
Denominacién: Evaluacion de Proyectos
Objetivo: Evaluar las Solicitudes de Proyectos a ser incluidos en el Banco de
Proyectos
Presentacion: Tamano Carta.
Impresion: Tinta negra en anverso.
Papel: Bond 20.
Distribucién: Original:
Duplicado:
Periodo Un (1) afo.
Retencion:

Unidad de Origen: Unidad de Planta Fisica

Frecuencia: Cada vez que se requiera evaluar Solicitudes de Proyectos de

obras, tanto en el Rectorado como en los Institutos Pedagdgicos
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] 1. Pagina: 1 de 1

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR 2. Nro.:
‘ DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA

UNIDAD DE PLANTA FiSICA 3. Fecha:
/A
I. DATOS DE LA OBRA
4. Instituto Solicitante:
5. Denominacion del Proyecto:
6. Ubicacioén del Proyecto:
7. Monto del Proyecto: 8. Fecha del Presupuesto del Proyecto: 9. Nimero de Teléfono de la
Unidad/Seccion:
Il. EVALUACION DE LA DOCUMENTACION CONSIGNADA
Consignacion Consignacion 11. Conformidad de
i ; i ; la Solicitud:
Documentacién Requerida S NO Documentacion Requerida S NO
A. Ficha Técnica G. Presupuesto Sl: D
B. Memoria Descriptiva H. Andlisis de Precios Unitario NO: D
C. Memoria Justificativa I. Planos
D. Calculos J. Cronograma
E. Hoja de Mediciones K. Memoria Fotografica
F. Cémputos Métricos L. Otros (Especifique)
lll. OBSERVACIONES
IV. FIRMAS Y SELLOS
Elaborado por: Aprobado por :
Apellido(s) y Nombre(s): Apellido(s) y Nombre(s):
Teléfono: Teléfono:
Firmay Sello:
Firmay Sello:
Ingeniero Responsable de la - — —
Evaluacién del Proyecto Director de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica
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UNIDAD DE PLANTA FISICA

’/‘I’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento: Conformacion del Banco de Proyectos de Obras de Ampliacion, Adecuaciéon y

Distribucion de Espacio Fisico

Este Formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes Instrucciones:

CAMPO INSTRUCCION
1 Pagina En este campo se indica la pagina en la cual se
encuentra y total de paginas del documento.
. Coloque el numero correlativo que corresponde a la
2  Nro. ., X
evaluacién que se realiza del Proyecto.
Coloque la fecha dd/mm/aa, en la cual se elabora el
3 Fecha .
formulario.
. DATOS DE LA OBRA
4 Instituto Solicitante: Escriba el nombre Instituto que presenta el proyecto
5 Denominacion del Proyecto: Escriba el nombre o denominacion que presenta el
proyecto
6  Ubicacion del Proyecto Indique la ubicacion donde se pretende realizar el
proyecto
Monto del Proyecto Indique en niimeros el monto total del proyecto
Fecha del Presupuesto del Coloque la fecha dd/mm/aa, en la cual se elaboro el
Proyecto: presupuesto
9  Numero de Teléfono de la Indique el nimero de la Unidad/Seccién que presenta el
Unidad/Seccion: proyecto
Il. EVALUACION DE LA DOCUMENTACION CONSIGNADA
10 Documentacion Requerida: Marque con una X si se consigné o no la documentacion
requerida (de acuerdo al tipo de proyecto).
11 Conformidad de la Solicitud: Marque con una X si la solicitud de proyectos esta
conforme (de acuerdo a la documentacion revisada).
. OBSERVACIONES
Coloque las observaciones que considere necesarias para hacer algun tipo de aclaratoria o
modificacion.
IV. FIRMAS Y SELLOS
Escriba el Apellido(s) y Nombre(s), del Ingeniero
12 Elaborad ] Responsable de la Evaluacién del Proyecto, debe colocar
aborado por. numero de teléfono, firma y sello de la Unidad, a la cual
pertenece.
Coloque el Apellido(s) y Nombre(s), numero de teléfono, y
13 Aprobado por : firma del Director de Desarrollo y Mantenimiento de la
Planta Fisica y sello de la Direccion.

DDMPF-UPF-ODPF-01
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UNIDAD DE PLANTA FiSICA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR i
’/‘ I’ DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento: ESTABLECIMIENTO DE LA TIPOLOGIA DE AMBIENTE UNIVERSITARIO

A.- Objetivo

Establecer las normas y actividades a seguir, en la elaboracién de propuestas de

ambientes universitarios que

respondan a

las necesidades

institucionales,

cumpliendo con los estandares de calidad estipulados en la normativa legal vigente.

B.- Alcance.

Abarca desde que la Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica envia

la “Solicitud de Tipologia de Ambiente Universitario” a la Direccion de Desarrollo y

Mantenimiento de la Planta Fisica, hasta que dicha solicitud es aprobada por la

Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica.

C.- Unidad Responsable.

%

*

2

*

2

*

2

*

Seccion de Planta Fisica

D.- Unidades Involucradas

2

*

2

*

2

*

R/
°

R/
°

Seccion de Planta Fisica

Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica
Unidad de Planta Fisica

Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica

Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de La Planta Fisica
Unidad de Planta Fisica

Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica

Dependencias del Rectorado o Institutos Pedagogicos
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UNIDAD DE PLANTA FISICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento:

ESTABLECIMIENTO DE LA TIPOLOGIA DE AMBIENTE UNIVERSITARIO

E. Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

SOLICITUD DE TIPOLOGIA DE

Toda solicitud de “Tipologia de Ambiente Universitario”

AMBIENTE UNIVERSITARIO . N ormas.
- - Inicio
Unidad d_e I_)esarrollo y Direccién de .
Mantenimiento de la D M
Planta Fisica # esarrolioy

Mantenimiento de la
Planta Fisica

1. Recibe de la Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de Planta Fisica,
solicitud de “Tipologia de Ambiente Universitario” requerida por el Instituto
Pedagégico.

2. Remite solicitud de “Tipologia de Ambiente Universitario” a la Unidad
de Planta Fisica para su evaluacion.

Unidad de Planta
Fisica

3. Recibe solicitud de “Tipologia de Ambiente Universitario”
4. Verifica en el banco de proyectos la existencia del mismo.

BANCO DE PROYECTOS
Sl

Existe en
el banco de

NO——

Posee disponibilidad

Presupuestaria? Desarrollo y Mantenimiento de la

Planta Fisica que la solicitud

debe ser tramitada ante la Direccién de Desarrollo y

Mantenimiento de la Planta Fisica, (Paso 1).

Seréd responsabilidad de la Direccion de Desarrollo y
Mantenimiento de la Planta Fisica remitir todas las
solicitudes de “Tipologia de Ambiente Universitario” a la
Unidad de Planta Fisica para verificar su existencia en el
“Banco de Proyectos de Obras de Ampliacion, Adecuacion

y Distribucién de Espacio Fisico”, (Paso 2).

Sera responsabilidad de la Unidad de Planta Fisica verificar
la existencia en el “Banco de Proyectos de Obras de
Ampliacion, Adecuacién y Distribucion de Espacio Fisico”
solicitudes de de Ambiente

todas las “Tipologia

Universitario” provenientes de los Institutos Pedagdgicos,

Proyectos?
4
9. Elabora memorandum (Paso 4).
notificando a la Unidad de

Seréd responsabilidad de la Unidad de Planta Fisica

realizada por la Seccién de Planta elaborar memorandum notificando a la Unidad de
3 Fisica, no se encuentra en el . -
Sl banco de proyectos. Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica, que la
¢ 10. Remite al Instituto Pedagdgico solicitud de proyecto realizada por la Seccion de Planta

a través de la Direcciéon de
Desarrollo y Mantenimiento de la
Planta Fisica

5. Elabora memorandum
notificando a la Unidad de
Desarrollo y Mantenimiento de
la Planta Fisica que la solicitud
de proyecto realizada por la

»
UDMPF /SECCION DE PLANTA FISICA

de las actividades a realizar,
para el inicio del proyecto

6. Remite memorandum al ;

Instituto Pedagdgico a través de| |7 Ejabora memorandum notificando
la~ Direccién de Desarrollo y| |5 |3 UDMPF/Seccién de Planta
Mantenimiento de la Planta| |Fisica, que la solicitud de proyecto
Fisica realizada no posee disponibilidad
presupuestaria.

8. Entrega memorandum al Director
de Desarrollo y Mantenimiento de la
Planta Fisica para su firma vy
posterior remisiéon a la UDMPF/
Seccion de Planta Fisica.

| .y
»
‘ Memorandum

UDMPF /SECCION DE
PLANTA FISICA

Memorandum

UDMPF /SECCION DE
PLANTA FISICA

Fisica, fue evaluada satisfactoriamente, asimismo se le
indica que se debe establecer la planificacion de las
actividades a realizar, para el inicio del proyecto (Paso 5).

Seccién de Planta Fisica, posee Memorandum

disponibilidad  presupuestaria, = Sera responsabilidad de la Unidad de Planta Fisica
asimismo se le indica que se

debe establecer la planificacién | elaborar memorandum notificando a la Unidad de

Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica, que la
solicitud de proyecto realizada por la Secciéon de Planta
Fisica, No posee disponibilidad presupuestaria, (Paso 7).

Sera responsabilidad de la Unidad de Planta Fisica
elaborar y remitir memorandum (a través de la Direccién de
Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica), notificando
a la Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta
Fisica, que la solicitud de proyecto realizada por la Seccién
de Planta Fisica, No se encuentra registrada en el “Banco
de Proyectos de Obras de Ampliacion, Adecuacion y

Distribucion de Espacio Fisico”, (Pasos 9y 10).
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’/‘ I’ UNIDAD DE PLANTA FiSICA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR i
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento:

ESTABLECIMIENTO DE LA TIPOLOGIA DE AMBIENTE UNIVERSITARIO

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccién de Desarrollo > @ Unidad de Desarrolio |
¥ Mantenimiento de Ia y Mantenimiento de
Planta Fisica s e

la Planta Fisica

11. Recibe memorandum y devuelve copia firmada en sefial de
acuse de recibo.
12. Revisa y dependiendo de la respuesta recibida actua:

El Proyecto
r& NO
13. Remite memorandum a Ver Procedimiento: “Conformacién
iz fai del Banco de Proyectos de Obras
la Seccion de Planta Fisica do Ampliacion. Adeeuacion y

Distribuciéon de Espacio Fisico”

Seccién de Planta
Fisica
A

14. Conforma expediente con la documentacién solicitada y lo remite a
la Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica, previa
firma del jefe de la Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta
Fisica .

Mantenimiento de la Planta

Direccion de Desarrollo y
\y
Fisica

y
15. Recibe expediente y remite documentacién a la Unidad de Planta

Fisica.
Unidad de Planta
Fisica

16. Recibe expediente contentivo de la documentacion solicitada del
proyecto y revisa:

Todo esta

rSI Correcto?
17. Notifica a la Seccién de 18. Devuelve documentacién del
Planta Fisica y en conjunto proyecto, a través de la Direccién,
determinan quien se indicando las observaciones
encargara de coordinar la correspondientes a la Unidad de
ejecucion del proyecto Desarrollo y Mantenimiento de la
Planta Fisica.

4 Expediente Proyecto
MEMORANDUM

Normas:

= Sera responsabilidad de la Unidad de Desarrollo y
Mantenimiento de la Planta Fisica, remitir a la
Seccion de Planta Fisica, el Memorandum emanado
por la Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de la
Planta Fisica donde se le solicita documentacion
adicional para la conformacion del expediente del
proyecto, (Paso 13).

= Sera responsabilidad de la Seccién de Planta Fisica
conformar el expediente del proyecto a fin de
presentarlo cuando sea requerido por la Unidad de
Planta Fisica, (Paso 14).

= Sera responsabilidad de la Unidad de Planta Fisica
revisar los documentos técnicos del proyecto a fin
de constatar que el expediente de solicitud de
proyecto cumpla con todos los requisitos
establecidos en la normativa legal vigente, (Paso
16).

= La Unidad de Planta Fisica debera comunicar a la
Seccion de Planta Fisica, que el expediente de su
solicitud de proyectos cumple con todos los
requisitos exigidos, asimismo deberan determinar
quien se encargara de coordinar la ejecucion del
proyecto, (Paso 17).

= Sera responsabilidad de la Unidad de Planta
Fisica elaborar y remitir a través de la Direccion de
Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica,
memorandum indicando las observaciones acerca
de la documentacion del expediente del proyecto,
(Paso 18).

Instrucciones Adicionales:

= Cuando la Unidad de Planta Fisica conjuntamente
con la Seccién de Planta Fisica determinen quien
se encargara de coordinar la ejecuciéon del
Proyecto, se le hace entrega de toda la
documentacion inherente al mismo, a fin de
archivarla temporalmente hasta que se inicie la
ejecucion del proyecto.

| .
- UNIDAD DE DESARROLLO Y v
Ver Procedimiento MANTENIMIENTO DE LA
Ejecucién de Obras PLANTA FiSICA
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UNIDAD DE PLANTA FiSICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento:

ESTABLECIMIENTO DE LA TIPOLOGIA DE AMBIENTE UNIVERSITARIO

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

+ Expediente del Proyecto
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR .
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA
UNIDAD DE PLANTA FISICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento: EVALUACION DE PROYECTOS DE OBRAS DE INGENIERIA ELABORADOS POR
EMPRESAS CONTRATISTAS

A.- Objetivo
Definir las normas y actividades a seguir por las dependencias involucradas, para
efectuar la revision de los Proyectos de Obras de Ingenieria elaborados por
Empresas Contratistas, para la UPEL, cuando por sus caracteristicas vy

requerimientos técnicos, no pueda ser desarrollado por el personal interno.

B.- Alcance.

Abarca desde que alguna dependencia del Rectorado o Instituto Pedagogico, envian
la solicitud de “Elaboracion de Proyectos de Obras Desarrollados por Empresas
Contratistas”, a la Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica, hasta
la tramitacion del pago correspondiente, ante la Direccion General de Administracion y
Finanzas/ Unidad de Administracion.

C.- Unidad Responsable.

R/
o

Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica
Unidad de Planta Fisica

Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica

7
°

3

*

7
°

Secciodn de Planta Fisica

D.- Unidades Involucradas

7
°

Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de La Planta Fisica
Unidad de Planta Fisica

Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica

7
X4

L)

3

*

7
°

Seccion de Planta Fisica

3

*

Direccién General de Administracion y Finanzas

R/
o

Unidad de Administracion

7
X4

L)

Dependencias del Rectorado o Institutos Pedagogicos
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento:

EMPRESAS CONTRATISTAS

EVALUACION DE PROYECTOS DE OBRAS DE

INGENIERIA ELABORADOS POR

E. Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

— SOLICITUD DE
— PROYECTOS .
i Inicio
/ RECTORADO/
- INSTITUTO
PEDAGOGICO

Direccion de
Desarrollo y
Mantenimiento de la
Planta Fisica

1. Recibe solicitud de “Elaboracién de Proyectos de Obras de Ingenieria
Elaborados por Empresas Contratistas” requerida por alguna dependencia
del Rectorado o Instituto Pedagdgico.

2. Remite solicitud a la Unidad de Planta Fisica para su evaluacion.

Unidad de Planta
Fisica
v -

3. Recibe solicitud de “Elaboraciéon de Proyectos de Obras de Ingenieria”
4. Verifica en el banco de proyectos la existencia del mismo.

B

BANCO DE PROYECTOS

T

Existe en
el banco de
Proyectos?

5. Elabora memorandum y remite a| |6. Elabora memorandum
través de la Direccién de Desarrollo y | |notificando a la dependencia del
Mantenimiento de la Planta Fisica, Rectorado o a la Unidad de
solicitando a la Seccién de Planta| |Desarrollo y Mantenimiento de la

Fisica, la actualizacion del Planta Fisica, que el proyecto
Presupuesto Base del proyecto| |solicitado no se encuentra en el
solicitado. banco de proyectos por lo cual no

Nota: En caso de que la solicitud sea
del Rectorado actualiza Presupuesto

puede ser procesado.
7. Remite memorandum a través

Base. de la Direccidon de Desarrollo y
Mantenimiento de la Planta
Fisica.
!;‘3- -
- = Memorandum
Vi
{‘,,["/ RECTORADO / UNIDAD
\ / DE MANTENIMIENTO DE

LA PLANTA FiSICA

Seccién de Planta
Fisica

v

8. Recibe memorandum a través de la Unidad de Desarrollo y
Mantenimiento de la Planta Fisica, y recaba la documentacion e
informacion necesaria para actualizar el presupuesto base del proyecto.

9. Elabora y remite memorandum a la Unidad de Administracion,
solicitando disponibilidad presupuestaria (anexa presupuesto base).

|
2

Normas:

Toda solicitud de “Elaboracion de Proyectos de
Obras de Ingenieria Elaborados por Empresas
Contratistas” debe ser tramitada ante la Direccion de
Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica,
(Paso 1).

Sera responsabilidad de la Unidad de Planta Fisica
verificar que todas las solicitudes de elaboracion de
proyectos de Obras, que reciba del Rectorado o de
la Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de La
Planta Fisica, se encuentren registradas en el Banco
de Proyectos de Obras de Ampliacién, Adecuacioén y

Distribucion de Espacio Fisico, (Paso 4).

Sera responsabilidad de la Unidad de Planta Fisica
elaborar memorandum y remitir a través de la
Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de La
Planta Fisica solicitindole a la Secciéon de Planta
Fisica la actualizaciéon del presupuesto base para la

elaboracion del proyecto solicitado, (Paso 5)

La Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de La
Planta Fisica, sera responsable de firmar y remitir el
memorandum a la Unidad de Desarrollo vy
Mantenimiento de La Planta Fisica, donde se notifica
que dicha solicitud no puede ser procesada debido a
que no se encuentra en el Banco de Proyectos de
Obras de Ampliacién, Adecuacién y Distribucion de
Espacio Fisico (Pasos 6y 7).

Sera responsabilidad de la Unidad de Desarrollo y
Mantenimiento de La Planta Fisica,/Secciéon de
Planta Fisica solicitar mediante memorandum
dirigido a la Unidad de Administracion del Instituto
Pedagdgico la disponibilidad presupuestaria para la

elaboracioén del proyecto solicitado, (Paso 9).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR .
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA
UNIDAD DE PLANTA FISICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento: EVALUACION DE PROYECTOS DE OBRAS DE INGENIERIA ELABORADOS POR
EMPRESAS CONTRATISTAS

ACTIVIDADES /RESPONSABLES NORMAS/INSTRUCCIONES ADICIONALES

> )
UDMPF/Seccién de Normas:

Planta Fisica

= Sera responsabilidad de la UDMFP solicitar
mediante memorandum dirigido a la Direccion de

Posee

NO Disponibilidad Sl . .
5 Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica, la

l tramitacion ante la dependencia correspondiente de
10. Elabora memorandum dirigido a| |{14. Recibe de Ila Unidad de una modificacion presupuestaria que permita iniciar
la Direccion de Desarrollo y| |Administracién resolucion indicando que .. .
Mantenimiento de la Planta Fisica| |posee disponibilidad presupuestaria el proceso de seleccion de contratistas, (Paso 10).
solicitando se evalle la posibilidad de | |para iniciar el proceso para la seleccién . . L
tramitar una modificacién | |de contratistas. = La Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de la
presupuestaria (traspaso de Crédito),| | 15. Remite a la Direccién de Desarrollo . . . .
lo cual permita iniciar el proceso para| |y Mantenimiento de la Planta Fisica los Planta Fisica sera responsable de solicitar ante la
la seleccién de contratistas siguientes documentos: Direccidon de Planificacion y Desarrollo, la

modificacién presupuestaria que permita iniciar el
proceso de seleccion de contratistas, a la misma
debera anexar la exposicion de motivos enviada por
la dependencia solicitante. (Paso 11).

Presupuesto Base

Exposicién de
Motivos
Memorandum
Solicitud de Traspaso
Presupuestario

Disponibilidad
Presupuestaria
Solicitud de
Elaboracidon de
Proyectos

= La Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de la
Planta Fisica debera notificar ~ mediante

- -
Direccién de Desarrolloy Direccién de Desarrolloy memorandum a la UDMPF/Seccidon de Planta Fisica
Mantenimiento de la Planta Fisica / Mantenimiento de la Planta Fisica / ..

Unidad de Planta Fisica Unidad de Planta Fisica en aquellos casos donde el proyecto solicitado no
puede ser elaborado debido a que no hay
disponibilidad para efectuar el traspaso de crédito,
(Paso 12).

Direccién de Desarrollo| = La Direccién de Desarrollo y Mantenimiento de la

y Mantenimiento de la Planta  Fisica deberd notificar  mediante

Planta Fisica memorandum a la UDMPF/Seccién de Planta Fisica

11. Remite memorandum a la Direccion General de Planificacion y Desarrollo en aque"os casos donde la solicitud de traspaso
solicitando la posibilidad de efectuar un traspaso de crédito presupuestario que . .

permita la elaboracion del proyecto. presupuestario se haya realizado

satisfactoriamente, (Paso 13)

= Sera responsabiidad de la Unidad de
Administracion  del Instituto enviar a la
UDMPF/Seccion de Planta Fisica, resolucion
indicando que posee disponibilidad presupuestaria
para dar inicio a la seleccién de contratistas. (Paso

Ver Procedimiento:
Traspaso de Crédito.
Manual de
Modificaciones
Presupuestarias

Puede efectua
Traspaso de

N

O Crédito?

12. Remite memorandum, a 13. Remite memorandum, a la UDMPF/ 14).
la UDMPF/Seccién de Seccién de Planta Fisica, indicando que
Planta Fisica, notificando la solicitud de traspaso de Crédito se ha o ..
que la solicitud de realizado satisfactoriamente, sigue = Sera resp.onsablll.dad de .la. UDMPF/SeCCI(_)n de
elaboracién del proyecto no procedimiento en el paso 14 del presente Planta Fisica, enviar la “Solicitud de Elaboracién de
posee disponibilidad documento. » . T .
presupuestaria, Proyectos”, Disponibilidad Presupuestaria vy
Presupuesto Base a la Direccién de Desarrollo y
Memorandum . L. .
. P“,';';‘g{;',_"‘;";see Sollitu de Traspaso Mantenimiento de la Planta Fisica a fin de esta
Disponibilidad Efectuado Direccion autorice la elaboracion del Proyecto
. . solicitado (Paso 15).
Unidad de Desarrollo y Unidad de Desarrollo y”
Mantenimiento de la Planta Fisica / Mantenimiento de la Planta Fisica /
Seccién de Planta Fisica Seccién de Planta Fisica
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento:
EMPRESAS CONTRATISTAS

EVALUACION DE PROYECTOS DE OBRAS DE

INGENIERIA ELABORADOS POR

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Disponibilidad
Presupuestaria
Solicitud de
Elaboracién de
Proyectos

: —
Direccién de Desarrollo
1 y Mantenimiento de la
Planta Fisica

16. Revisa que la solicitud de elaboracion de proyectos posea la
disponibilidad presupuestaria, presupuesto base y corrobora que
esta todo bien desde el punto de vista técnico.

17. Remite memorandum dirigido a la UDMPF/Secciéon de Planta
Fisica, notificando la autorizacién para elaboracién del proyecto
solicitado.

=1 Direccién/ Unidad de
w & Desarrollo y
) Mantenimiento de la

- Planta Fisica

18. Elabora y remite memorandum a la Direccion General de
Administraciéon y Finanzas /Unidad de Administracién, para que
realicen los procedimientos necesarios para la contratacion del
servicio, al cual le anexa la documentacion técnica inherente a la
solicitud del Proyecto.

()
0 Sigue Procedimiento:
S Seleccién de

”% Contratistas.

Ver Manual de Bienes,
Obras y Servicios

19. Recibe de la Direccién General de Administraciéon y Finanzas /
Unidad de Administracion, copia del “Contrato para la Elaboracién
del Proyecto de Obras” y/o “Orden de Servicio”.

20. Remite a la Unidad de Planta Fisica/ Seccion de Planta Fisica,
copia del “Contrato ” y/o “Orden de Servicio” para que contacte a la
empresa contratista que resulto adjudicada.

21. Recibe de la Direccion General de Administracién y Finanzas

/ Unidad de Administracién, original del proyecto de obras
elaborado por la contratista.

22. Remite a la Unidad de Planta Fisica/ Seccién de Planta Fisica,
original del proyecto de obras elaborado por la contratista, para
que procedan a su evaluacion.

Unidad / Secciéon
de Planta Fisica

[E]

23. Analiza la informacién contenida en el proyecto verificando que
cumpla con las especificaciones técnicas solicitadas, y los
estandares de calidad.

—
b

Normas:

Sera responsabilidad de la Direcciéon de Desarrollo y
Mantenimiento de la Planta Fisica revisar que la solicitud
de proyectos este bien especifica y contenga disponibilidad
presupuestaria y presupuesto base actualizado, (Paso 16).

La Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta
Fisica, sera responsable de autorizar mediante
memorandum dirigido a la UDMPF / Seccién de Planta
Fisica, todas las solicitudes de elaboracién de proyectos
enviadas por los Institutos Pedagdgicos que cumplan con
los requisitos establecidos en el presente documento,
(Paso 17).

La Direccién/ Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de la
Planta Fisica, debera elaborar y remitir a la Direccion
General de Administracion y Finanzas/ Unidad de
Administracion, memorando solicitando efectuar los
procedimientos necesarios para la “Seleccion de
Contratistas”, (Paso 18).

La Direccion General de Administracion y Finanzas/ Unidad
de Administracion, sera responsable de remitir, a la
Direccién/ Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de la
Planta Fisica, copia del Contrato y/o Orden de Servicio
asignada a la Empresa Contratista que realizara el proyecto
(Paso 19).

La Direccion/ Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de la
Planta Fisica, debera remitir a la Unidad /Seccién de Planta
Fisica, copia del Contrato y/o Orden de Servicio asignada a
la Empresa Contratista que realizara el proyecto, a fin de
establezcan una comunicacion constante con el contratista,
lo cual permita garantizar que el producto final del proyecto
se ajuste a los requerimientos exigidos, (Paso 20).

Sera responsabilidad de la Direccion General de
Administracion y Finanzas/Unidad de Administracion,
remitr a la Direccién/ Unidad de Desarrollo vy
Mantenimiento de la Planta Fisica, original del “Proyecto de
Obras” elaborado por la “Empresa Contratista”, (Paso 21).

La Direccién/ Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de la
Planta Fisica, debera remitir a la Unidad /Seccién de Planta
Fisica, original del “Proyecto de Obras” elaborado por la
“Empresa Contratista” a fin de que el mismo sea evaluado y
determinar si cumple con las especificaciones del contrato
y se ajusta a la normativa legal vigente, (Paso 22).

Sera responsabilidad de la Unidad/Seccién de Planta
Fisica, efectuar la evaluacion del proyecto de obras

Proyecto . . . .
de Obras elaborado por la contratista y determinar si el mismo
cumple con las especificaciones técnicas solicitadas y se
ajusta a los estandares de calidad exigidos por la
legislacion vigente. (Paso 23).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento:

EMPRESAS CONTRATISTAS

EVALUACION DE PROYECTOS DE OBRAS DE

INGENIERIA ELABORADOS POR

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Prc; 7écto l@

de Obras

Unidad / Secciéon
de Planta Fisica

26. Elabora formulario “Evaluacién
de Proyectos” (original y copia),
anexa original del proyecto de
obras y remite ambos documentos,
a la Direccion de Desarrollo y
Mantenimiento de la Planta Fisica/
UDMPF, para que mediante su
firma avale el andlisis realizado al
proyecto .

v

24. Elabora formulario “Evaluacién
de Proyectos” (original y copia)
donde especifica las observaciones
que se deben corregir.

25. Envia formulario a la Direccién
de Desarrollo y Mantenimiento de la
Planta Fisica/lUDMPF, para su
remision mediante memorandum a
la Direccién General de
Administracién y Finanzas/Unidad
de Administracion. Especificando
que no esta de acuerdo con el
proyecto elaborado por la
empresa contratista.

Proyecto
de Obras

DDMPF / UDMPF

>

Direccion/ Unidad de
Desarrollo y Mantenimient
de la Planta Fisica

27. Recibe

analisis realizado al proyecto.

empresa contratista.

“Informe Técnico”
Proyectos” revisa y coloca firma en el formulario avalando el

y  formulario “Evaluacién de

28. Elabora y remite memorandum (anexa formulario “Evaluaciéon
de Proyectos”) dirigido a la Direccién General de Administracion y
Finanzas/Unidad de Administracion, solicitando que se ejecuten
los pasos correspondientes para la tramitacién del pago a la
(adjunta copia del Proyecto de Obras).

Memorandum

Normas:

e
g

Proyecto de
gbras

DIRECCION GENERAL  DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS/
UNIDAD DE ADMINISTRACION

v

VER PROCEDIMIENTO DE:
ORDENAMIENTO DE PAGO

FIN

Cuando la Unidad/Seccion de Planta Fisica,
producto de la evaluacién realizada, determine que
el proyecto de obras realizado por la Empresa
Contratista NO cumple con las bases legales
exigidas en la normativa legal vigente, debera
especificarlo en el formulario “Evaluacion de
Proyectos”, sefialando los articulos y las leyes que
respaldan la decision, y devolverlo a través, de la
Direccion/ Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de
la Planta Fisica, conjuntamente con el original del
“Proyecto de Obras”, a fin de que la empresa
contratista realice las correcciones solicitadas en un
lapso de treinta (30) dias calendarios posterior a
dicha notificacion y envie nuevamente a la
Unidad/Seccién de Planta Fisica el proyecto de
obras corregido, (Pasos N° 24,25).

Sera responsabilidad de la Unidad/Seccion de Planta
Fisica, remitir a la Direccion/ Unidad de Desarrollo y
Mantenimiento de la Planta Fisica, Formulario
“Evaluacion de Proyectos” a fin de que la persona
autorizada para tal fin, coloque su firma en sefial de
avalar el analisis realizado al proyecto de obras.
(Pasos N° 26,27).

La Direccion/ Unidad de Desarrollo y Mantenimiento
de la Planta Fisica, debera elaborar memorandum
anexando “Evaluacion de Proyectos” y remitirlo a la
Direccion General de Administracién y
Finanzas/Unidad de Administracion, a objeto que
realicen los pasos correspondientes, para la
tramitacion del pago a la empresa contratista. (Paso
N° 28).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento:

EVALUACION DE PROYECTOS DE OBRAS DE

EMPRESAS CONTRATISTAS

INGENIERIA ELABORADOS POR

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

+«+ Evaluacién de Proyectos
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UNIDAD DE PLANTA FISICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento: EJECUCION DE OBRAS

A.- Objetivo

Definir las normas y actividades a seguir por las unidades involucradas, para la

B.-

obtencion de los recursos financieros que permitan la ejecucion y desarrollo de

obras, de mejoramiento y adecuacion de la infraestructura de la UPEL.

Alcance.

Abarca desde la asignacion de los recursos financieros por parte de las autoridades

de la Universidad u Oficina de Planificacion del Sector Universitario (OPSU), hasta la

recepcion definitiva de la obra por parte de la Unidad de Planta Fisica.

C.- Unidad Responsable.

R/
o

Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica
Unidad de Planta Fisica

7
°

3

*

Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica

3

*

Secciodn de Planta Fisica

D.- Unidades Involucradas
<> Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de La Planta Fisica
<> Unidad de Planta Fisica
<> Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica
<> Seccidén de Planta Fisica
X Dependencias del Rectorado o Institutos Pedagogicos
X Oficina de Planificacion del Sector Universitario (OPSU)
Codigo: Fecha de Vigencia: | N° de Actualizacion: | Fecha de Actualizacién: | Pagina:
DDMPF-UPF-ODPF-04 12 DIC 2018 3 12 DIC 2018 30 /58

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




Vil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR i
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA
UNIDAD DE PLANTA FISICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento:

EJECUCION DE OBRAS

E. Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direcciéon de Desarrollo
y Mantenimiento de la
Planta Fisica/Unidad de
Planta Fisica

| Inicio
Direccién General de

Planificaciéon y Presupuesto

Memorandum
Disponibilidad
Presupuestaria

1@ 7

BANCO DE PROYECTOS

1. Extrae la documentacién del banco de Proyectos.

2. Actualiza el Presupuesto Base, conforma expediente fisico y digital de
toda la informacién inherente al proyecto.

3. Elabora memorandum y remite el expediente del Proyecto (fisico y
digital), a la Direccion General de Administraciéon y Finanzas, a fin de dar
inicio al proceso de seleccién de contratistas para la ejecucién de la obra.

0
Memorandum

-
0
v »

Sigue Expediente
Procedimiento:
“Seleccion de
Contratistas”

del Proyecto
de Obras

DIRECCION GENERAL  DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccién/Unidad de
Desarrollo y Mantenimient:
de la Planta Fisica

A

4. Recibe de la Gerencia de Administracion y Finanzas/Unidad
de Administracién copia del “Contrato para la Ejecuciéon de
Obras”, de la empresa que resulté adjudicada.

5. Remite copia del contrato suscrito con la empresa que resulto
adjudicada a la Unidad de Planta Fisica/Seccion de Planta
Fisica.

Unidad/Seccién
de Planta Fisica

6. Elabora “Acta de Inicio” para dar comienzo a la Ejecucién de
la Obra.

7. Entrega el “Libro de Obra” al Ingeniero Inspector para el
control de la ejecucién de la Obra.

Acta de

Inicio

INGENIERO INSPECTOR DE OBRAS

Normas:

La Unidad de Planta Fisica tendra la responsabilidad
de actualizar el “Presupuesto Base”, conformar
expediente de toda la documentacién en fisico y

digital del proyecto a ejecutarse. (Paso 2).

La Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de la
Planta Fisica, sera responsable de remitir a la
Direccion General de Administracion y Finanzas,
expediente de toda la documentaciéon en fisico y
digital del proyecto a ejecutarse a fin de dar inicio al

proceso de seleccién de contratistas, (Paso 3).

La Direccion General de General de Administracién y
Finanzas, sera responsable de enviar a la Direccion/
Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta
Fisica, copia del Contrato de la empresa que resultd

adjudicada, para la ejecucion de Obras (Paso 4).

La Direccion/ Unidad de Desarrollo y Mantenimiento
de la Planta Fisica, sera responsable de remitir copia
del contrato a la Unidad/Seccién de Planta Fisica,
notificandole la empresa que resultdé adjudicada
(Paso 5).

Sera responsabilidad de la Unidad/Seccién de Planta
Fisica, elaborar el formulario “Acta de Inicio” vy
recabar las firmas de los involucrados (Empresa
Contratista —UPEL), a fin de dar comienzo formal a

la ejecucion de la obra (Paso 6).

Sera responsabilidad de la Unidad/Seccion de Planta
Fisica, entregar el “Libro de Obras” al Ingeniero
Inspector el mismo debera estar sellado y foliado en
cada una de sus paginas por el Colegio de

Ingenieros de Venezuela, (Paso 7).

v
2\/
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento:

EJECUCION DE OBRAS

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

CONTRATISTA

Requisitos
(original y copia)

»
Direccién/Unidad de
Desarrollo y
Mantenimiento de la
Planta Fisica

establecido en el contrato).

8. Recibe del Contratista la documentacién requerida para la
tramitacion del pago de anticipo de la obra,

9. Elabora memorandum y remite a la Direccién General de
Administracién y Finanzas/Unidad de Administracién, o OPSU (a
través de la Direccién de los Servicios de Apoyo al Rector), anexa
los siguientes documentos: “Requisitos” (original y copia), Copia
certificada del Contrato, Acta de Inicio.

(segin monto

Requisitos
original y copia;

Copia Certificada del

Acta de Inicio

Memorandum

[

Direccién General de
Administraciéon y Finanzas/
Unidad de Administracion

DGAF/Unidad de Administracién/ OPSU ”

RECTOR

v

v

10. Analiza la documentacién
recibida y en caso de estar
todo en orden aprueba el
anticipo del pago a Ila
empresa contratista.

Ver Procedimiento:
“Emision de Pagos”

11. Recibe documentos e
instruye a la dependencia
correspondiente para remitir
a la opsu, y proceder a la
tramitacion del anticipo a la
contratista para el inicio de la

obra.
Lv
[

‘ Requisitos Contratista
(original y copia)
‘ Copia Certificada del
Contrato

‘ Acta de Inicio

OFICIO

v

OPSU

Normas:

La Direccion/ Unidad de Desarrollo y Mantenimiento
de la Planta Fisica, sera responsable de firmar y
remitir el memorandum y sus respectivos soportes a
la Direccion General de Administracion vy
Finanzas/Unidad de Administracion, o a la OPSU (a
través de la direccion de los Servicios de Apoyo al
Rector) para la tramitacion del pago del anticipo de

la obra, (Paso 9).

Sera responsabilidad de la Direcciéon General de
Administracion y Finanzas/Unidad de Administracion,
realizar los procedimientos internos establecidos a
fin de procesar los anticipos de pago a las empresas

contratistas en los lapsos establecidos, (Paso 10).

Sera responsabilidad de la Direccion de los Servicios
de Apoyo al Rector, elaborar y remitir Oficio firmado
por el Rector a la OPSU, a fin de procesar los
anticipos de pago a las empresas contratistas en los

lapsos establecidos, (Paso 11).

Instrucciones Adicionales:

v

El Pago del anticipo no es condicion indispensable
para iniciar la ejecucion de la obra, a menos que se

establezca el pago previo de éste en el contrato.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento: EJECUCION DE OBRAS

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

% ) Direccion de Desarrollo
pobsbedferitrind y Mantenimiento de la
Planta Fisica/UDMPF

12. Recibe Oficio de la OPSU sefialando la aprobacion del anticipo
de la obra.
13. Elabora memorandum y remite a la Direccion General de
Administraciéon y Finanzas/Unidad de Administracion, a fin de que
proceda a efectuar el desembolso de los recursos
correspondientes al anticipo de la obra, a la Empresa Contratista.

Memorandum I

.
Direccién General de
Administracién y Finanzas/
Unidad de Administracién
Unidad de Planta
Fisica/ Secciéon de
Planta Fisica

v

14.Realiza inspecciones peridédicamente (semanales y mensuales)
a la obra y efectia reuniéon con los Ingenieros Inspector y
Residente para discutir los avances de la obra.

15. Emite “Informe Técnico” donde se especifican los avances o
aralizacién de la obra.

a Obra cumple con la
especificaciones
técnicas

SI

v

18. Registra los avances en el| |16. Registra la novedad en el “Libro
“Libro de Obra”, y obtiene las| |de Obra”.

firmas de los involucrados en sefial| |17. Elabora “Informe Técnico” vy
de aprobacién a la inspecciéon| |Formulario “Acta de Paralizaciéon de la
realizada. obra”, y distribuye asi:

19. Elabora memorandum, para

notificar a las autoridades de la Acta de Paralizacién
UPEL (Rector), la situacién de la| _ldelaObra ORIGINAL
obra y lo envia a través de la| |Informe Técnico -I Contratista
Direccion de Desarrollo y
Mantenimiento de la Planta Fisica.
—
Acta de Paralizacién
de la Obra
Informe Técnico COPIA 1
DDMPF/UDMPF
e

.
4 >
Direccidn de los Servicios de
Apoyo al Rector

Normas:

La Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de La Planta
Fisica, sera responsable de firmar y remitir el memorandum
y sus respectivos soportes a la Direccion General de
Administracion y Finanzas/UDMPF, a fin de que se proceda
a efectuar el desembolso correspondiente, cuando se
recibe la comunicacién de la OPSU aprobando el anticipo
(Paso 13).

Seréd responsabilidad de la Unidad/Seccion de Planta

Fisica, realizar inspecciones periddicas (semanales y
mensuales), a la obra, y notificar a la Contratista cualquier

irregularidad encontrada (Paso 14).

La Unidad/Seccion de Planta Fisica, a través del personal
designado, debera emitir un informe técnico cada vez que
realice inspecciones a la obra, (semanales y mensuales)
supervisando que la misma cumpla con las exigencias y
especificaciones establecidas en la contratacion, (Paso 15).

La Unidad/Seccién de Planta Fisica, a través del Ingeniero
Inspector de la Obra, cada vez que realice una inspeccion
técnica en el lugar donde se ejecuta la obra, debera
registrar todas las novedades encontradas en el “Libro de
Obra”, y obtener las firmas de los ingenieros responsables
de su ejecucion. (Paso 16).

La Unidad/Seccién de Planta Fisica, a través del Ingeniero
Inspector de la Obra, debe elaborar el formulario, “Acta de
Paralizaciéon”, cuando de acuerdo a la inspeccion realizada
se constate que la contratista no estd cumpliendo con las
normas técnicas y especificaciones sefialadas en el
contrato, (Paso 17).

Sera responsabilidad de la Unidad/Seccion de Planta
Fisica, colocar los avances constatados en el “Libro de
Obras”, asi como obtener las firmas de los involucrados
(Paso 18).

La Unidad/Seccion de

responsabilidad de elaborar memorandum y remitir a la

Planta Fisica, tendra Ia
maxima autoridad de la UPEL (Rector) a través de La
Direccién de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica
a fin de mantener informado a la maxima autoridad de todo

lo referente a la ejecucion de las obras, (Paso 19).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA
Procedimiento: EJECUCION DE OBRAS
ACTIVIDADES /RESPONSABLES NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES
n 3

Lol
Empresa Contratista

Fotografias
Hoja de Mediciones —
ién de la

Caratula de la
Valuacién

Unidad de Planta
Fisica/ Secciéon de
Planta Fisica

20.Recibe de la empresa contratista los formatos de mediciones,
levantamiento fotografico, caratula de la valuacién y valuacién de

la obra.
Valuacién
ISl Correcta? Noi
22. Elabora memorandum 21.Elabora Informe Técnico y

dirigido a la Direccién General
de Administracion y Finanzas/
Unidad de Administracion, a fin
de que proceda a efectuar el
desembolso de los recursos
correspondientes al pago de la
valuacion, a la Empresa
Contratista, remite a través de
la Direccion de Desarrollo y
Mantenimiento de la Planta
Fisica/lUDMPF, anexando los
siguientes documentos:

lo entrega al contratista para
que realice las observaciones
correspondientes, anexando
los siguientes documentos:

Fotografias

Hoja de Mediciones
Valuacién de la Obra

Caratula de la
Valuacién

\ 4

Hoja de Mediciones
Valuacién de la
Caratula de la

Memorandum

Contratista

[

Ll
Direccién General de Administracién y Finanzas/Unidad de Administracién

Fotografias

Cuadra Demostrativo
del Cierre de Obras

Hoja de Mediciones

\ 4

Empresa Contratista

Caratula de la
Valuacién

Acta de Terminacio
de la Obra

Valuacién de la Obra

de Mediciones,

23. Recibe del Contratista la Obra notificacién de la culminacién de
la obra, junto a los siguientes documentos: “Acta de Terminacién
de la Obra”, Caratula de la Valuacién, Valuacion de la Obra, Hoja
Cuadro Demostrativo de Cierre de Obra,
Fotografias, en original y dos copias.

Nota: en caso de que sea para el OPSU recibe original y seis
copias de la documentacién antes mencionada.

Obra Culmina

Normas:

La Unidad/Secciéon de Planta Fisica, debera elaborar
“Informe Técnico y entregarlo a la Contratista sefialando las
observaciones encontradas, asimismo debera notificar a la
Empresa Contratista que debe hacer los reparos
correspondientes en un lapso de 8 dias calendarios a partir
de la fecha que le fueron entregadas las observaciones,

(Paso 21).

Cuando el Ingeniero inspector de la Obra, determine que la
valuacién recibida de parte del Contratista esta correcta, La
Unidad de Planta Fisica/Seccion de Planta Fisica, debera
elaborar memorandum y remitir con todo sus anexos, a

través de La Direccion/ Unidad de Desarrollo vy

Mantenimiento de la Planta Fisica, solicitando a la
Direccién General de Administraciéon y Finanzas, que
proceda a efectuar los tramites correspondientes al pago

de la valuacion, (Paso 22).

Instrucciones Adicionales:

v

Sera responsabilidad del Ingeniero Inspector, solicitar a la
Empresa Contratista, las valuaciones correspondientes a
los trabajos realizados, a los fines de proceder a efectuar
los tramites correspondientes al pago de la obra ejecutada,
(en caso de que todo este correcto). Estas valuaciones
deberan estar firmadas por la Empresa Contratista y el

Ingeniero Residente de la Obra.

La Empresa Contratista debera presentar las valuaciones
al Ingeniero Inspector en forma sucesiva, de modo que los
lapsos entre una y otra no sean menores de quince (15)
(60) dias

dias calendarios ni mayores de sesenta

calendarios.

La Unidad/Seccién de Planta Fisica a través de su
personal adscrito sera responsable de velar que la
Contratista mantenga en el lugar de la obra toda la
magquinaria y equipos, requeridos para la correcta
ejecucion de la obra, y no podra retirarlos de alli sin la
autorizacion formal de la Universidad mientras esté vigente

el contrato.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento:

EJECUCION DE OBRAS

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad de Planta
Fisica/ Secciéon de
Planta Fisica

24 Realiza las inspecciones correspondientes a la obra, segun
las especificaciones del Proyecto.

La Obra Cumple con
las Especificaciones?

27. Registra informacién en el
“Libro de Obra” y Elabora Acta
de Terminacion de la Obra,
(original y copia).

28. Remite copia del Acta de
Terminacion de la Obra, al
Rector/Director del Instituto,
segun corresponda.

29. Notifica a la empresa
Contratista que debe solicitar
por escrito la aceptacion
provisional de la obra, anexo a
la documentos establecidos en
la base legal vigente.

30. Recibe de la Contratista los
siguientes documentos:

Recaudos
Solicitud de
Aceptacién
Provisional de Obra

A

25.Elabora Informe Técnico,
sefalando las inconformidades
que presenta la obra.

26. Remite original del Informe
Técnico al Rector/Director del
Instituto y copia a la contratista
a fin de establecer las acciones
a seguir.

Informe Técnico ORIGINAL
Rector/
< Director IP
————>
Informe Técnico COPIA
Contratista

—

A

31.Revisa documentacién y en

elabora, “Acta de Aceptaciéon Provisional” anexa los recaudos
sefialados en la base legal vigente, y remite a la Direccién
General de Administracién y Finanzas/Unidad de Administracién

para proceder a tramitar el pago.

caso de estar todo en orden

Fotografias

Cuadra Demostrativo
del Cierre de Obras

Hoja de Mediciones

Valuacién de la Obra

Caratula de la
Valuacién
Acta de Terminacién
de la Obra

Acta de Aceptacién
Provisional de la Obra

Direccién General de
Administracién y Finanzas/
Unidad de Administraciéon

Normas:

La Unidad/Seccion de Planta Fisica, a través del Ingeniero
Inspector de la Obra, debe constatar que los trabajos de
ejecucion de la Obras estan total y satisfactoriamente
terminados de acuerdo a las especificaciones del proyecto,
(Paso 24).

La Unidad/Seccion de Planta Fisica, a través del Ingeniero
Inspector de la Obra, debe notificar a la Contratista
mediante un informe técnico las inconformidades que
presenta la Obra, sefialando que no acepta la culminacion
de la obra, asimismo debe elaborar memorandum y remitir
a través de la Direccion/ Unidad de Desarrollo y
Mantenimiento de la Planta Fisica, al Rector/ Director IP,

(Pasos 25, 26).

La Unidad/Seccion de Planta Fisica, a través del Ingeniero
Inspector de la Obra, debe registrar en el “Libro de Obra” la
culminacién de la misma de manera satisfactoria, asimismo
debera elaborar el “Acta de Terminacion de la Obra”, la
misma debe contener las firmas de aceptacion por parte de
la contratista y los ingenieros designados por parte de la
Direccién de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta
Fisica, (Paso 27).

La Unidad/Seccion de Planta Fisica, a través Direccion de
Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica debera
remitir a través de la Direccion/ Unidad de Desarrollo y
Mantenimiento de la Planta Fisica, copia del “Acta
determinacion de la Obra”, al Rector/Director IP segun
corresponda a fin de notificar la culminacién de la obra de

manera satisfactoria, (Paso 28).

La Direccién/ Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de la
Planta Fisica a través de la Unidad/Secciéon de Planta
Fisica, debera revisar los recaudos anexos de la Solicitud
de Obra,

contratista y en caso de estar todo en orden debera remitir

de Aceptacién Provisional enviado por la

toda la documentacion a la Direccion General de
Administracion y Finanzas, para iniciar la tramitacion del

pago,(Paso 31).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR i
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA
UNIDAD DE PLANTA FISICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento: EJECUCION DE OBRAS

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Contratista

Solicitud de .
Recepcién definitiva Unidad de Planta

de la Obra Fisica/ Seccion

de Planta Fisica

32.Recibe de la contratista Solicitud de Recepcion Definitiva de la
Obra.
33. Realiza nueva inspeccién a la Obra ejecutada.

Obra Culminada al
100%?

35. Elabora formulario “Acta de| |34.Realiza los pasos descritos
Recepcion Definitiva de la| len los numerales 25 y 26
Obra” e Informe Técnico,| |pagina 38 del presente
notificando formalmente a las| |documento.

autoridades correspondientes la
culminaciéon definitiva de Ila
obra.

Informe Técnico

Acta de Recepcién
Definitiva de la Obra

Rector/Director del
Instituto Pedagégico

v

\ 4
36.Elabora y remite Memorandum dirigido a la Direccién General
de Administracion y Finanzas/Unidad de Administracién solicitando
la liberacion de la fianza y la devolucion de las retenciones
realizadas a la empresa contratista. (anexa copia del “Acta de
Recepcion Definitiva de la Obra”)

37. Archiva toda la documentacién inherente al proyecto ejecutado

en el expediente de la obra.
Memorandum
Acta de Recepcién
Definitiva de la Obra
.

Lol
Direccién General de
Administracién y Finanzas

Ver Procedimiento:
“Actualizacion del
Registro de Bienes
Inmuebles”

Ver Procedimiento:
“Liberacion de
Fianzas y/o
Garantias ”

Normas:

Sera responsabilidad de la Unidad/Seccion de Planta
Fisica, a través del Ingeniero Inspector de la Obra,
constatar que los trabajos de ejecucion de la Obras
estan total y satisfactoriamente culminadas al 100%
de acuerdo a las especificaciones del proyecto,

establecidas en el contrato, (Paso 33).

Cuando el Ingeniero inspector de la Obra, producto
de la inspeccion técnica realizada, determine que la
obra esta 100% concluida de manera satisfactoria
debera elaborar el “Acta de Recepcion Definitiva de
la Obra”, la misma debe contener las firmas de
aceptacion por parte de la contratista y los
ingenieros designados por parte de La Direccion/
Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta
Fisica, (Paso 35).

La Unidad/Seccion de Planta Fisica, tendra la
responsabilidad de elaborar y remitir memorandum a
través, de La Direccion/ Unidad de Desarrollo y
Mantenimiento de la Planta Fisica, a la Direccién
General de Administraciéon y Finanzas/Unidad de
Administracion, solicitando la liberacion de la fianza

a la empresa contratista, (Paso 36).

Sera responsabilidad de la Unidad/Seccién de Planta
Fisica el archivo y resguardo del expediente de la
obra, el mismo debe contener toda la informacion
(actas, valuaciones. Informes etc.) generada durante

la ejecucion del proyecto, (Paso 37).
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Vil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR i
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA

UNIDAD DE PLANTA FiSICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento:

EJECUCION DE OBRAS

F.- Formularios y Documentos Utilizados:
+» Acta de Inicio
+¢+ Acta de Paralizacion
+ Acta de Reinicio
+¢+ Valuacion
+¢+ Cuadro de Cierre de Obra
+ Hoja de Medicién
+ Acta de Terminacién de la Obra
«+ Acta de Aceptacion Provisional de la Obra
+«+ Acta de Recepcion Definitiva de la Obra
¢ Informe Fotografico
+ Informe de Inspeccion
+¢ Informe Técnico
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Vil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR i
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA
UNIDAD DE PLANTA FISICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento:

EJECUCION DE OBRAS

G- Instructivo

Caédigo:
Denominacion:

Objetivo:

Presentacion:
Impresion:
Papel:

Distribucion:

Periodo

Retencion:

Unidad de Origen:

FOROYS/UPF/AI:01
Acta de Inicio

Dejar constancia de manera formal el comienzo de la ejecucién de

una obra

Tamafio Carta.

Tinta negra en anverso.
Bond 20.

Original:

Duplicado:

Un (1) afo.

Unidad de Planta Fisica

Frecuencia: Cada vez que se requiera dejar constancia del inicio de la
ejecucion de obras, tanto en el Rectorado como en los Institutos
Pedagdgicos
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA/
UNIDAD DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA
UNIDAD DE PLANTA FiSICA/ SECCION DE PLANTA FiSICA

ACTA DE INICIO

1. DATOSDELAOBRA

1.0bra:

2. Ubicacion:

3.Contratista: 4. Fecha de la Firma del Contrato N°:
Il. LAPSO DE EJECUCION DE LA OBRA

5. Fecha de Inicio: 6. Fecha de Terminacion: 7. Plazo de Ejecucion:

Desde: Hasta:

8. Quienes suscriben representantes de LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR por una parte y por
la otra “EL CONTRATISTA”, a los fines previstos en la actual “Ley de Contrataciones Publicas”, publicada en Gaceta Oficial N°
39.503 del 06/09/2010 y su Reglamento, certifican que en esta fecha han sido iniciados los trabajos correspondientes a la obra
arriba mencionada.

Se firman Cuatro (4) ejemplares de la presente Acta de Inicio, del mismo tenor y a un mismo efecto en:

alos de de

lll. FIRMAS Y SELLOS

6. B b Gerireie 10. Por la Direccién de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta
. Fisica/ Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica
(Unidad de Planta Fisica/ Seccion de Planta Fisica)
Representante de la Contratista: Ingeniero Residente: Ingeniero Inspector: Supervisor Inspector:
Apellido(s) y Nombre(s) Apellido(s) y Nombre(s) Apellido(s) y Nombre(s) Apellido(s) y Nombre(s)
Firma y Sello Firma y Sello Firma y Sello Firmay Sello
C.I.N°: C.I.N°: C.I.N°: C.I.N°:
C.LLV.N®: C.LLV. N®: C.LLV. N°: C.I.V. N°:

FOROYS/UPF/AI:01 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO/ COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS DIC. 2018



NI

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR .
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA

UNIDAD DE PLANTA FiSICA

MANU

AL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento:

EJECUCION DE OBRAS

Este Formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes Instrucciones:
CAMPO

. DATOS DE LA OBRA

1. Obra:
2. Ubicacion:

3. Contratista

4. Fecha firma del contrato N.°:

Il. LAPSO DE EJECUCION DE LA OBRA

5. Fecha de Inicio:

6. Fecha de Terminacion

7. Plazo de Ejecucion

o

Lugar y Fecha

IV. FIRMAS Y SELLOS

9. Por la Contratista

10. Por la Direccién de Desarrollo y

Mantenimiento

de la Planta Fisica/ Unidad de

Desarrollo y Mantenimiento de la Planta
Fisica/ Unidad de Planta Fisica/ Seccién de

Planta Fisica

INSTRUCCION

| Escriba el nombre de la obra a ejecutada
| Escriba detalladamente la direccion de ubicacion de la obra ejecutada.

| Escriba el nombre de la empresa contratista que ejecuta la obra

Indique las la fecha de la firma y el nUmero del Contrato

Indique el Dia/Mes/Afo del Inicio de la Obra

Indique el Dia/Mes/Afo de la Culminacién de la Obra

Indique los plazos de Ejecucién de la Obra

Indique el lugar y la fecha en la cual se firma el acta.

Coloque, Apellido(s) y Nombre(s) Firma y Sello del Representante de la
Contratista y el Ingeniero Residente encargado de la Obra..

Coloque, Apellido(s) y Nombre(s) Firma y Sello del Ingeniero Inspector de
la Obra y el Coordinador Inspector de la Obra..

Caédigo:
DDMPF-UPF-O

DPF-04 12 DIC 2018
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NI

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR .
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA
UNIDAD DE PLANTA FISICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento:

EJECUCION DE OBRAS

G- Instructivo

Cdédigo:
Denominacion:

Objetivo:

Presentacion:
Impresion:
Papel:

Distribucion:

Periodo

Retencion:

Unidad de Origen:

FOROYS/UPF/APO:01
Acta de Paralizacion de la Obra

Dejar constancia y comunicar de manera formal a todos los

involucrados la paralizacién de la ejecucion de una obra.
Tamafo Carta.

Tinta negra en anverso.

Bond 20.

Original:

Duplicado:

Un (1) afo.

Unidad de Planta Fisica

Frecuencia: Cada vez que se requiera dejar constancia de la paralizacion de
la ejecucion de obras, tanto en el Rectorado como en los
Institutos Pedagdgicos
Caédigo: Fecha de Vigencia: | N° de Actualizacion: | Fecha de Actualizaciéon: | Pagina:
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I

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA/
UNIDAD DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA
UNIDAD DE PLANTA FiSICA/ SECCION DE PLANTA FiSICA

ACTA DE PARALIZACION DE LA OBRA

DATOS DE LA OBRA

1. Obra:

2. Ubicacion:

3. Contratista:

4. Fecha Firma del Contrato:

. LAPSO DE EJECUCION DE LA OBRA

5. Fecha de Inicio:

6. Fecha de Terminacion:

7. Plazo de Ejecucién

Desde: Hasta:
lll. MOTIVO DE LA PARALIZACION
8. JUSTIFICACION 9. ANEXOS 10. INFORME

si []
N0|:|

I:' Solicitud de la Empresa.

|:| Solicitud por el Ingeniero Inspector.

|:| Otro(s) Especifique:

11. Quienes suscriben representantes de LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR por

una parte y por la otra “EL CONTRATISTA”, certifican que en esta fecha han sido paralizados los trabajos de

construccion correspondientes a la obra arriba mencionada por los causales sefialados.

Se firman Cuatro (4) ejemplares de la presente Acta de Paralizacién de Obra, del mismo tenor y a un mismo

efecto en:

alos

de

de

V.

FIRMAS Y SELLOS

12. Por la contratista

13. Por la Direccién de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta
Fisica/ Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica

(Unidad de Planta Fisica/ Seccién de Planta Fisica)

Representante de la Contratista:

Apellido(s) y Nombre(s)

Firma y Sello

Ingeniero Residente:

Apellido(s) y Nombre(s)

Firmay Sello

Ingeniero Inspector: Supervisor Inspector:

Apellido(s) y Nombre(s) Apellido(s) y Nombre(s)

Firmay Sello Firmay Sello

C.I.N°: C.I.N°: C.I.N°: C.I.N°:
C.LLV.N®: C.LLV.N°: C.ILV. N°: C.ILV. N°:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR .
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA
UNIDAD DE PLANTA FISICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento: EJECUCION DE OBRAS

Este Formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes Instrucciones:

CAMPO
. DATOS DE LA OBRA

1. Obra:
2. Ubicacion:
3. Contratista:

4. Fecha firma del contrato N.°:

Il. LAPSO DE EJECUCION DE LA OBRA

5. Fecha de Inicio:
6. Fecha de Terminacion:

7. Plazo de Ejecucioén:

IV. MOTIVO DE LA PARALIZACION
8. Justificacion
9. Anexos

10. Informe

11. Lugary fecha

IV. FIRMAS Y SELLOS

12. Por la Contratista

13. Por la Direccién de Desarrollo y
Mantenimiento de la Planta Fisica/ Unidad de
Desarrollo y Mantenimiento de la Planta
Fisica/ Unidad de Planta Fisica/ Seccion de
Planta Fisica

INSTRUCCION

| Escriba el nombre de la obra a ejecutada
| Escriba detalladamente la direccion de ubicacion de la obra ejecutada.

| Escriba el nombre de la empresa contratista que ejecuta la obra

Indique las la fecha de la firma y el nUmero del Contrato

Indique el Dia/Mes/Afo del Inicio de la Obra

Indique el Dia/Mes/Afo de la Culminacién de la Obra

Indique los plazos de Ejecucién de la Obra indicando fecha desde/hasta

Indique brevemente las causas de la paralizacion de la obra

Indique si posee anexos

Indique sefialando una X quien hizo la solicitud

Indique el lugar y la fecha cuando se firma el Acta

Coloque, Apellido(s) y Nombre(s) Firma y Sello del Representante de la
Contratista y el Ingeniero Residente encargado de la Obra..

Coloque, Apellido(s) y Nombre(s) Firma y Sello del Ingeniero Inspector de
la Obra y el Coordinador Inspector de la Obra..
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR .
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA
UNIDAD DE PLANTA FISICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento:

EJECUCION DE OBRAS

G- Instructivo

Cdédigo:
Denominacion:

Objetivo:

Presentacion:
Impresion:
Papel:

Distribucion:

Periodo

Retencion:

Unidad de Origen:

FOROYS/UPF/AR:01
Acta de Reinicio de la Obra

Dejar constancia y comunicar de manera formal a todos los

involucrados el reinicio de la ejecucion de una obra.
Tamafo Carta.

Tinta negra en anverso.

Bond 20.

Original:

Duplicado:

Un (1) afo.

Unidad de Planta Fisica

Frecuencia: Cada vez que se requiera dejar constancia del reinicio de la
ejecucion de obras, tanto en el Rectorado como en los Institutos
Pedagdgicos
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA/
UNIDAD DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA
UNIDAD DE PLANTA FiSICA/ SECCION DE PLANTA FiSICA

NO .

ACTA DE REINICIO

I. DATOS DE LA OBRA
1. Contratista: 2. Contrato N°:
3. Obra: 4. Ubicacion:

Il. LAPSO DE EJECUCION DE LA OBRA
5. Fecha de Inicio: 6. Fecha de Terminacion 7. Plazo de Ejecucién
Desde: Hasta:

8. Quienes suscriben representantes de la UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR por
una parte y por la otra “EL CONTRATISTA”, certifican que en esta fecha han sido reiniciados los trabajos de

construccion correspondientes al contrato y obra arriba mencionados.

Se firma tres (3) ejemplares de la presente Acta, del mismo tenor y a un mismo efecto en:

alos de de

lll. FIRMAS Y SELLOS

10. Por la Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta
9. Por la Contratista Fisica/ Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica
(Unidad de Planta Fisica/ Seccion de Planta Fisica)
Representante de la Contratista: Ingeniero Residente: Ingeniero Inspector: Coordinador Inspector:
Apellido(s) y Nombre(s) Apellido(s) y Nombre(s) Apellidos(s) y Nombre(s) Apellido(s) y Nombre(s)
Firma y Sello Firma y Sello Firma y Sello firmay Sello
C.I.N°: C.I.N°: C.I. N°: C.I. N°:
C.LV. N C.LV. N C.LV. N°: C.LV. N
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR .
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA

’/‘ I’ UNIDAD DE PLANTA FiSICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento:

EJECUCION DE OBRAS

Este Formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes Instrucciones:

CAMPO

. DATOS DE LA OBRA

10.

Contratista

Contrato N°:

Obra:

Ubicacion:

. LAPSO DE EJECUCION DE LA OBRA

Fecha de Inicio:
Fecha de Terminacion:

Plazo de Ejecucion:

Lugary Fecha

. FIRMAS Y SELLOS

Por la Contratista

Por la Direccion de Desarrollo y Mantenimiento

de la Planta Fisica/ Unidad de Desarrollo y

Mantenimiento de la Planta Fisica/ Unidad de

Planta Fisica/ Secciéon de Planta Fisica

INSTRUCCION

| Escriba el nombre de la empresa contratista que ejecuta la obra.

Escriba el numero del contrato establecido entre la Universidad y la
Contratista.

| Escriba el nombre de la obra a ejecutada.

Escriba detalladamente la direccion de ubicacién de la obra ejecutada.

Indique el Dia/Mes/Afio del Inicio de la Obra

Indique el Dia/Mes/Afio de la Culminacion de la Obra

Indique los plazos de Ejecucion de la Obra indicando fecha desde/hasta

Indique el lugar y la fecha en la cual se firma el acta.

Coloque, Apellido(s) y Nombre(s) Firma y Sello del Representante de la
Contratista y el Ingeniero Residente encargado de la Obra..

Coloque, Apellido(s) y Nombre(s) Firma y Sello del Ingeniero Inspector de
la Obra y el Coordinador Inspector de la Obra.
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DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA
UNIDAD DE PLANTA FISICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento:

EJECUCION DE OBRAS

G- Instructivo

Cdédigo:
Denominacion:

Objetivo:

Presentacion:
Impresion:
Papel:

Distribucion:

Periodo

Retencion:

Unidad de Origen:

FOROYS/UPF/ATO:01
Acta de Terminacion de la Obra

Dejar constancia y comunicar de manera formal a todos los

involucrados la culminacion de la ejecucion de una obra.
Tamafo Carta.

Tinta negra en anverso.

Bond 20.

Original:

Duplicado:

Un (1) afo.

Unidad de Planta Fisica

Frecuencia: Cada vez que se requiera dejar constancia la culminacion de la
ejecucion de obras, tanto en el Rectorado como en los Institutos
Pedagdgicos
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA/
UNIDAD DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA
UNIDAD DE PLANTA FiSICA/ SECCION DE PLANTA FISICA

I

ACTA DE TERMINACION DE LA OBRA

I. DATOS DE LA OBRA

1. Contratista: 2. Contrato N°:

3. Obra: 4. Ubicacion:

Il. LAPSO DE EJECUCION DE LA OBRA

5. FECHAS SEGUN CONTRATO: 6. FECHAS REAJUSTADAS 7. GARANTIA SEGUN CONTRATO

] TerminaCio' e . .z ] . .
Inicio Plazo Inicio Plazo Terminacién Inicio Lapso Vencimiento
n

8. Entre los representantes de la Universidad Pedagégica Experimental Libertador y el “Contratista”, a los fines
previstos en la actual Ley de Contrataciones Publicas, certifican que en esta fecha han sido concluidos los trabajos

correspondientes a la obra arriba mencionada.

Se firma tres (3) ejemplares de la presente Acta, del mismo tenor y a un mismo efecto en:

alos de de

lll. FIRMAS Y SELLOS

10. Por la Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta
9. Por la Contratista Fisica/ Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica
(Unidad de Planta Fisica/ Seccion de Planta Fisica)
Representante de la Contratista: Ingeniero Residente: Representante de la Contratista: Ingeniero Residente:
Apellido(s) y Nombre(s) Apellido(s) y Nombre(s) Apellido(s) y Nombre(s) Apellido(s) y Nombre(s)
Firma y Sello Firma y Sello Firma y Sello Firma y Sello
C.I. N°: C.I. N°: C.l. N°: C.I. N°:
C.LV. N C.LV. N C.LV. N C.LV. N
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR .
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA
UNIDAD DE PLANTA FISICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento:

EJECUCION DE OBRAS

Este Formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes Instrucciones:

INSTRUCCION

CAMPO

. DATOS DE LA OBRA

10.

Contratista

Contrato N°:

Obra:

Ubicacion:

LAPSO DE EJECUCION DE LA OBRA

Fecha segun contrato:

Fechas reajustadas

Garantia segun contrato:

Lugary Fecha

. FIRMAS Y SELLOS

Por la Contratista

Por la Direccion de Desarrollo y Mantenimiento
de la Planta Fisica/ Unidad de Desarrollo y
Mantenimiento de la Planta Fisica/ Unidad de
Planta Fisica/ Seccién de Planta Fisica

| Escriba el nombre de la empresa contratista que ejecuta la obra.

Escriba el numero del contrato establecido entre la Universidad y la

Contratista.

| Escriba el nombre de la obra a ejecutada.

Escriba detalladamente la direccion de ubicacién de la obra ejecutada.

Indique las fechas de Inicio, Plazo y Terminaciéon que se encuentran en el

contrato de la obra.

Indique las fechas de Inicio, Plazo y Terminacién segun sean reajustadas a

la obra.

Indique las fechas de Inicio, Plazo y Terminaciéon segun lo indicado en el

contrato de la obra.

Indique el lugar y la fecha en la cual se firma el acta.

Coloque, Apellido(s) y Nombre(s) Firma y Sello del Representante de la
Contratista y el Ingeniero Residente encargado de la Obra..

Coloque, Apellido(s) y Nombre(s) Firma y Sello del Ingeniero Inspector de
la Obra y el Coordinador Inspector de la Obra.
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UNIDAD DE PLANTA FISICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento:

EJECUCION DE OBRAS

G- Instructivo

Cdédigo:
Denominacion:

Objetivo:

Presentacion:
Impresion:
Papel:

Distribucion:

Periodo

Retencion:

Unidad de Origen:

FOROYS/UPF/AAPO:01
Acta de Aceptacion Provisional de la Obra

Dejar constancia y comunicar de manera formal a todos los
involucrados la aceptacion de la culminacién de la ejecuciéon de

una obra.

Tamafio Carta.

Tinta negra en anverso.
Bond 20.

Original:

Duplicado:

Un (1) afo.

Unidad de Planta Fisica

Frecuencia: Cada vez que se requiera dejar constancia de la aceptacién de la
culminacion de la ejecucion de una obra, tanto en el Rectorado
como en los Institutos Pedagdgicos
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA/
UNIDAD DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA
UNIDAD DE PLANTA FiSICA/ SECCION DE PLANTA FISICA

ACTA DE ACEPTACION PROVISIONAL DE LA OBRA

I. DATOS DE LA OBRA

1. Contratista:

2. Contrato N°:

3. Obra:

4. Ubicacion:

Il. LAPSO DE EJECUCION DE LA OBRA

5. FECHAS SEGUN CONTRATO:

6. FECHAS REAJUSTADAS

7. Acta de Terminacion de

8. Vencimiento de la

obra Garantia

Inicio

Plazo

Terminacién Inicio Plazo

Terminacion

9. Entre los representantes de la Universidad Pedagégica Experimental Libertador y el “Contratista”, a los fines

previstos en la actual Ley de Contrataciones Publicas, proceden a efectuar la Aceptacion de la Obra.

Se firma

tres (3) ejemplares de la presente Acta, del mismo tenor

alos de

de

y a un mismo efecto en:

lll. FIRMAS Y SELLO

10. Por la Contratista

11. Por la Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta

Fisica/ Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica

(Unidad de Planta Fisica/ Seccion de Planta Fisica)

Representante de la Contratista: Ingeniero Residente:

Apellido(s) y Nombre(s)

Firma y Sello
C.I. N°:
C.LLV. N

Apellido(s) y Nombre(s)

Firma y Sello
C.I. N°:
C.ILV. N*:

Ingeniero Inspector:

Apellidos(s) y Nombre(s)

Firma y Sello
C.I. N°:
C.LLV. N

Coordinador Inspector:

Apellido(s) y Nombre(s)

firma y Sello
C.I.N°:
C.LV. N*:

FOROYS/UPF/AAPO:01

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO/ COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS

DIC. 2018



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR .
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA
UNIDAD DE PLANTA FISICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento: EJECUCION DE OBRAS

Este Formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes Instrucciones:

CAMPO
. DATOS DE LA OBRA

1. Contratista

2. Contrato N°:

3. Obra:

4. Ubicacion:

I. LAPSO DE EJECUCION DE LA OBRA

5. Fecha segun contrato:

6. Fechas reajustadas

N

Acta de Terminacion de Obra

8. Vencimiento de la Garantia

©

Lugary Fecha

IV. FIRMAS Y SELLOS

10. Por la Contratista

11. Por la Direccion de Desarrollo y Mantenimiento
de la Planta Fisica/ Unidad de Desarrollo y
Mantenimiento de la Planta Fisica/ Unidad de
Planta Fisica/ Seccién de Planta Fisica

INSTRUCCION

| Escriba el nombre de la empresa contratista que ejecuta la obra.

Escriba el numero del contrato establecido entre la Universidad y la
Contratista.

| Escriba el nombre de la obra a ejecutada.

Escriba detalladamente la direccion de ubicacién de la obra ejecutada.

Indique las fechas de Inicio, Plazo y Terminaciéon que se encuentran en el
contrato de la obra.

Indique las fechas de Inicio, Plazo y Terminacién segun sean reajustadas a
la obra.

Indique el niUmero de acta de terminacion de la obra.

Indique la fecha de vencimiento de la garantia de la obra si la hubiere.

Indique el lugar y la fecha en la cual se firma el acta.

Coloque, Apellido(s) y Nombre(s) Firma y Sello del Representante de la
Contratista y el Ingeniero Residente encargado de la Obra..

Coloque, Apellido(s) y Nombre(s) Firma y Sello del Ingeniero Inspector de
la Obra y el Coordinador Inspector de la Obra.
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UNIDAD DE PLANTA FISICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento:

EJECUCION DE OBRAS

G- Instructivo

Cdédigo:
Denominacion:

Objetivo:

Presentacion:
Impresion:
Papel:

Distribucion:

Periodo

Retencion:

Unidad de Origen:

FOROYS/UPF/ARDO:01
Acta de Recepcion Definitiva de la Obra

Dejar constancia y comunicar de manera formal a todos los

involucrados la aceptacion y recepcion definitiva de una obra.
Tamafo Carta.

Tinta negra en anverso.

Bond 20.

Original:

Duplicado:

Un (1) afo.

Unidad de Planta Fisica

Frecuencia: Cada vez que se requiera dejar constancia de la aceptacion y
recepcion definitiva de una obra, tanto en el Rectorado como en
los Institutos Pedagdgicos
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA/
UNIDAD DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA
UNIDAD DE PLANTA FiSICA/ SECCION DE PLANTA FiSICA

NO .
ACTA DE RECEPCION DEFINITIVA DE LA OBRA
I. DATOS DE LA OBRA
1. Contratista: 2. Contrato N°:
3. Obra: 4. Ubicacion:
Il. LAPSO DE EJECUCION DE LA OBRA
5. FECHAS SEGUN CONTRATO: 6. FECHAS REAJUSTADAS 7. Acta de Culminacion 8. Acta de Aceptacion Provisional

Inicio Plazo Terminacién Inicio Plazo Terminacién Fecha Fecha

9. Entre los representantes de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador y el “Contratista’, a los fines
previstos en la actual Ley de Contrataciones Publicas, proceden a efectuar la Recepcién Definitiva de los Trabajos

Objeto de este Contrato.

Se firma tres (3) ejemplares de la presente Acta, del mismo tenor y a un mismo efecto en:

alos de de

lll. FIRMAS Y SELLOS

11. Por la Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta
10. Por la Contratista Fisica/ Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica
(Unidad de Planta Fisica/ Seccion de Planta Fisica)
Representante de la Contratista: Ingeniero Residente: Ingeniero Inspector: Coordinador Inspector:
Apellido(s) y Nombre(s) Apellido(s) y Nombre(s) Apellidos(s) y Nombre(s) Apellido(s) y Nombre(s)
Firma y Sello Firma y Sello Firma y Sello firma y Sello
C.I.N°: C.I.N°: C.I.N°: C.I. N°:
C.LV. N°: C.LV.N*: C.LV.N°: C.LV.N*:
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UNIDAD DE PLANTA FISICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Procedimiento: EJECUCION DE OBRAS

Este Formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes Instrucciones:

CAMPO
. DATOS DE LA OBRA

1. Contratista

2. Contrato N°:

3. Obra:

4. Ubicacion:

I. LAPSO DE EJECUCION DE LA OBRA

5. Fecha segun contrato:

6. Fechas reajustadas

N

Acta de Culminacion

8. Acta de Aceptacion Provisional

©

Lugary Fecha

lll. FIRMAS Y SELLOS

10. Por la Contratista

11. Por la Direccion de Desarrollo y Mantenimiento
de la Planta Fisica/ Unidad de Desarrollo y
Mantenimiento de la Planta Fisica/ Unidad de
Planta Fisica/ Seccién de Planta Fisica

INSTRUCCION

| Escriba el nombre de la empresa contratista que ejecuta la obra.

Escriba el numero del contrato establecido entre la Universidad y la
Contratista.

| Escriba el nombre de la obra a ejecutada.

Escriba detalladamente la direccion de ubicacién de la obra ejecutada.

Indique las fechas de Inicio, Plazo y Terminaciéon que se encuentran en el
contrato de la obra.

Indique las fechas de Inicio, Plazo y Terminacién segun sean reajustadas a
la obra.

Indique el nimero de acta de culminacion de la obra.

Indique el niumero del acta de aceptacion provisional de la obra.

Indique el lugar y la fecha en la cual se firma el acta.

Coloque, Apellido(s) y Nombre(s) Firma y Sello del Representante de la
Contratista y el Ingeniero Residente encargado de la Obra..

Coloque, Apellido(s) y Nombre(s) Firma y Sello del Ingeniero Inspector de
la Obra y el Coordinador Inspector de la Obra..
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UNIDAD DE PLANTA FISICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Glosario

« Avaluo: Es un Informe Técnico que se formula o redacta sobre la base de

R/
°

*.
°

>

*.

*

R/
°

R/
o

R/
o

aplicacion del método cientifico y del conocimiento de herramientas estadisticas,
matematicas y financieras del autor que deduce el Valor de la Propiedad referida a
bienes muebles o inmuebles, se trata de un estudio que incluye el analisis
sopesado de factores arquitectonicos, urbanisticos, estructurales y de mercado,
entre otros aspectos, para determinar el valor comercial de una propiedad
determinada.

Anticipo: Es un adelanto porcentual del monto de la Obra, que el Contratista podra
solicitar al ente contratante, previa presentacion y aprobacién de la o de las fianzas
respectivas lo cual debe ir especificado en el documento principal de contratacion.
Banco de Proyectos: es una herramienta que optimiza el proceso de seleccion, el
seguimiento y evaluacién de los proyectos, es un instrumento dinamico de
evaluacion, ajuste y proyeccion de la gestion institucional; articulado con la
normatividad interna y la creacion y consolidacion de la cultura de la planeacion. En
consecuencia debe asumirse como un compromiso institucional en el que los
institutos pedagdgicos, y el rectorado consolidan sus proyectos a futuro.
Contratista: Instrumento juridico que regula la ejecucion de una obra, prestacion
de un servicio o suministro de bienes, incluidas las 6rdenes de compra u érdenes
de servicio que se podran utilizar para la adquisicion de bienes o suministros de
servicio. Debera contener: precio, cantidades, forma de pago, tiempo, forma de
entrega, especificaciones contenidas en el pliego de condiciones o condiciones de
la contratacion y oferta.

Contratista: Persona natural o juridica, o conjunto de ellas, independientemente de
su forma de organizacién que ejecuta una obra, suministra bienes o presta un
servicio, en virtud de un contrato, sin que medie relacion de dependencia.
Edificaciéon: Construccion cuya funcidn principal es alojar personas, animales o
cosas

Estudios Preliminares: Comprende las actividades que se requieren para la

elaboracion del proyecto y otros estudios relacionados con la edificacion.

Codigo:

Fecha de Vigencia:
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UNIDAD DE PLANTA FISICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Glosario

R/
0‘0

e

*
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*

*.
°

R/
°

R/
o

Garantia de Anticipo: en los casos en que se hubiera sehalado en el pliego de
condiciones o en las condiciones de contratacion y en el contrato, el otorgamiento
de anticipo contractual, el contratante procedera a su pago, previa consignacion por
parte del contratista, de la respectiva garantia por el cien por ciento (100%) del
monto otorgado como anticipo, a satisfaccion del contratante.

Libro de Obra: es un documento oficial que registra todos los acontecimientos
importantes que se producen en la construccion de una obra de ingenieria. Este
documento es puesto a disposicion del supervisor de la obra por el contratista,
supervisor de obra y para el residente de obra. Cada hoja original debe ser
numerada y sellada por el duefio de la obra. A cada dia calendario el contratista
menciona el trabajo ejecutado en el dia, los equipos, el personal, el material
(cemento, asfalto etc.) y las mediciones aproximadas de lo ejecutado. El tipo y
numeros de equipos parados y su estado de eficiencia, instrucciones recibidas de la
supervision, defectos en la ejecucion de la obra.

Medios Electréonicos: Son instrumentos, dispositivos, elementos 0 componentes
tangibles o intangibles que obtienen, crean, almacenan, administran, codifican,
manejan, mueven, controlan, transmiten y reciben de forma automatica o no, datos
0 mensajes de datos cuyo significado aparece claro para las personas o
procesadores de datos destinados a interpretarlos.

Covenin: Comisién Venezolana de Normas Industriales. COVENIN corresponde al
acronimo de la Comision Venezolana de Normas Industriales, como se conoci6
desde 1958 hasta 2004 al ente encargado de velar por la estandarizacién y
normalizacién bajo lineamientos de calidad en Venezuela.

Obra: Es la construccion, rehabilitacion, remodelacién, restauracion, ampliacion o
reparacién total o parcial de edificaciones, infraestructuras para servicios basicos,
vialidad, plantas o complejos de plantas, preparacion, adecuacion de areas de
trabajos.

Partidas para Presupuesto: La parte mas pequefia en que se divide una obra,

definida mediante su cddigo, su descripcion y su unidad de medida.

Codigo:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LA PLANTA FISICA

Glosario

R/
0‘0

R/
°

R/
°

R/
°
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Planta Fisica: Conjunto de recintos o espacios universitarios, disenados y
construidos con fines académicos que viabilizan el cumplimiento de las funciones
de docencia, investigacion, extension, bienestar estudiantil, gestiéon administrativa y
servicios.

Planilla de Medicién: Hoja de calculos de los computos métricos en que aparece
el desglose de los elementos y miembros computados, identificados con un color y
un numero o una letra encerrados en circulos.

Planos: Son informacion precisa y detallada del trabajo a realizarse.

Proyecto: Consiste en la elaboracion de documentos que consta de la siguiente
informacién;  Calculos, Planos, Memoria Descriptiva, especificaciones,
presupuestos, que definen claramente una edificacion, en forma tal que cualquier
profesional del area distinto al autor del proyecto, pueda dirigir e implementar los
trabajos correspondientes en dicha obra.

Proyecto Factible: consistira en la investigacion, elaboracién y desarrollo de una
propuesta viable para solucionar problemas, requerimientos o necesidades de una
organizacién o grupos sociales.

Presupuesto Base: Es una estimacion de los costos que se generan por las
especificaciones técnicas requeridas para la ejecucion de obras, la adquisicién de
bienes o la prestacién de servicios

Presupuesto de Obra: Es la cuantificacion del valor de una obra en el cual se
refleja las partidas, su unidad, cantidad y precio unitario.

Tipologia: Es la ciencia que estudia los tipos o clases, la diferencia intuitiva y
conceptual de las formas de modelo o de las formas basicas. La tipologia se utiliza
mucho en términos de estudios sistematicos en diversos campos de estudio para
definir diferentes categorias.

Valuaciones de Obra Ejecutada: es el conjunto de documentos que reune la
informacién técnicas y administrativa en un periodo de tiempo (avance de obra)

para solicitar el pago correspondiente a las cantidades de obras ejecutadas.
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