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PREFACIO 

Se presenta este Manual de Procedimientos de Proyectos para el Control de los de 
Proyectos de Modernización de Residenciales Públicos de la Administración de Vivienda 
Pública de Puerto Rico. Este manual incluye casi todas las áreas de los proyectos, 
desde la reunión Pre-Construcción, hasta culminado el proceso de construcción,  
entrega de unidades e inspección de garantías. 

 

El manual propone ser una guía sencilla, un punto de referencia donde poder ubicarse 
para llevar la inspección de un proyecto de una forma más clara y segura. 

 

Se incluyen las etapas más importantes en el desarrollo de un proyecto en construcción. 
Presentamos además los formatos más comunes y los requisitos necesarios para poder 
llevarlos a cabo. 

 

Debemos enfatizar que no pretendemos de ninguna manera sustituir las leyes, los 
reglamentos y especificaciones oficiales que rigen el complejo mundo de la construcción. 

Instrucciones de Utilización de este Manual 

Este manual interactivo se ha preparado de forma que el inspector pueda accesar 
directamente mediante un “link” a los formatos, informes y otros documentos. Estos “link” 
se accesan con el “mouse” de la computadora utilizando las palabras en azul 
subrayadas. 

En cuanto a los formatos, informes y otros documentos estos deben ser salvados 
utilizando un nombre con numeración consecutiva. (Ej. Informe diario día 147.doc, 
Informe diario día 148.doc, etc.). 
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INTRODUCCIÓN 

Inspección de la Construcción 

Existen tres elementos principales y fundamentales en el desarrollo de un proyecto de 
construcción que son: El COSTO, LA DURACIÓN y LA CALIDAD. Estos elementos son 
mayormente influenciados por las diferentes organizaciones que se unen para la 
percepción, planteamiento, estudios, diseño y documentos de contratación y 
construcción. Hasta los años cincuenta, los profesionales que formaban parte del equipo 
para darle forma a esos elementos eran, los Arquitectos y/o Ingenieros, especialidades 
en diferentes materias, el Contratista y el Dueño del proyecto. (Estos dos últimos no 
necesariamente poseen licencias profesionales o títulos universitarios, pues bien podría 
ser un hombre de negocios, o un director de alguna firma privada o pública).  

Con advenimiento de proyectos cada vez más complejos, y el desarrollo tecnológico de 
métodos computadorizados para el seguimiento de las obras de construcción, surgió el 
profesional en Gerencia de Proyectos. Este profesional se une al equipo antes 
mencionado para ayudar al mejor desarrollo del proyecto y está presente desde el 
comienzo hasta su entrega y disfrute del mismo.  

La gerencia de proyectos da mucho énfasis al tercer elemento fundamental en una obra 
que es la calidad. Como herramientas para el mejoramiento de la calidad se enfatiza en 
los conceptos de Garantía y Control de Calidad.  

Parte de esos equipos necesarios para el desarrollo de la obra de construcción es la 
figura del INSPECTOR DE CONSTRUCCIÓN, que en es el observador principal de 
todos los procedimientos que se llevan a cabo durante la fase de construcción, y se 
asegura que el proyecto que está inspeccionando se ejecute de acuerdo a las 
condiciones contractuales entre el Dueño y el Contratista. Es el inspector la pieza 
principal y fundamental en la Garantía y Control de Calidad de una obra. 

Progreso de la Obra 

Durante el progreso de la obra el inspector debe: 

1. Cooperar con el contratista en la preparación del programa inicial  

2. Estimular al contratista a someter programas a tiempo  

3. Familiarizarse con el programa y velar por atrasos  

4. Anticipar o reportar atrasos o reducción de operaciones  

5. Sugerir o documentar formas de poner la obra al día (no dirigir)  

6. Estar siempre al tanto de las fechas significativas del proyecto  

7. Pedir un "schedule" de trabajo semanal por lo menos con una semana de 
anticipación. 

Definición del Inspector 

El inspector de proyectos de construcción debe tener: 

1. Solvencia moral intachable.  
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2. Conocimiento de los documentos de contratación, de los planos de construcción 
y las especificaciones.  

3. Conocimientos de los métodos y procesos de construcción.  

4. Conocimiento y/o asesoramiento sobre las leyes que rigen la industria de la 
construcción.  

5. Estar atento y alerta en cuanto a las actividades que se desarrollan en la obra.  

6. Estar enterado de los usos y costumbres de la industria de la construcción.  

7. Saber que es parte y no adversario de un equipo.  

8. Poseer una actitud positiva para ayudar dentro de sus capacidades los 
problemas que se suscitan.  

9. Ser un buen observador y estar dispuesto a escuchar.  

10. Ser puntual y organizado en sus funciones.  

11. Habilidad para obtener y retener documentación.  

12. Ser razonable y considerado pero firme en sus decisiones.  

13. Estar dispuesto a aprender.  

14. Reconocer las limitaciones de sus funciones. 

Responsabilidad del Inspector 

Un inspector de proyectos de construcción tiene como responsabilidad lo siguiente: 

1. Tomar datos en conjunto con el contratista de las condiciones originales antes 
de que se empiecen las actividades que cambien estas durante el proceso de la 
construcción.  

2. Reunirse con el Gerente de Construcción y el Contratista para establecer las 
bases sobre la ruta de la correspondencia, seguridad y documentos que debe 
suplir el Contratista antes de comenzar las labores.  

3. Establecer un itinerario para las reuniones periódicas entre todas las partes 
interesadas.  

4. Estar atento al desarrollo de la obra y estar al día en los métodos de 
seguimiento.  

5. Llevar un diario detallado de las actividades.  

6. Documentar y archivar toda la información concerniente al proyecto incluyendo 
instrucciones recibidas del dueño, diseñador, gerente de construcción, así como 
instrucciones hacia el contratista.  

7. Evidenciar las actividades con fotografías, y/o videos; muy especialmente 
aquellas actividades de construcción que son cubiertas posteriormente por otras.  

8. Obtener información sobre la cantidad de trabajo realizado en la obra, que le 
permita cotejar las certificaciones periódicas adecuadamente.  

9. Exigir al contratista que someta a tiempo todos aquellos documentos periódicos 
requeridos en los documentos del contrato.  

10. Ayudar al Gerente de Construcción, al Diseñador o al Dueño de la obra, si estos 
así lo requieren, en la negociación de órdenes de cambio.  
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11. Procesar sin mayor dilación las órdenes de cambio.  

12. Procesar con diligencia las certificaciones y asegurarse que estas estén de 
acuerdo a los términos del contrato.  

13. Estar atento a errores u omisiones que pudieran surgir en los documentos del 
contrato y hacerlo saber inmediatamente al oficial correspondiente.  

14. Estar atento a los resultados de las pruebas de control y llamar la atención a las 
personas concernidas sobre cualquier falla en alguna de estas.  

15. Verificar si los materiales usados cumplen con los requerimientos del contrato.  

16. Estar dispuesto a defender sus acciones en cualquier foro que se presente.  

17. Tener acceso a literatura sobre pruebas normales que usualmente se llevan a 
cabo en los laboratorios. (ASTM, ASHTO, ACI, ASCI)  

18. Mantener record de todo. 

Limitaciones del Inspector 

1. La inspección no tiene autoridad alguna para cambiar las condiciones o  
términos del Contrato.  

2. La inspección no es el diseñador, por lo que no tiene injerencia alguna en el 
diseño de la obra ni en autorizar cualquier orden de cambio sin previa 
autorización del diseñador y del Gerente de Construcción.  

3. La inspección no tiene autoridad para dar órdenes al personal del contratista. 

4. Hay que dejar saber alguna objeción por escrito.  

5. La inspección no debe canalizar sus objeciones sobre las actividades a través 
de los trabajadores.  

6. Dejar saber por escrito sus objeciones. 

Funciones Básicas del Inspector 

Un inspector de proyecto debe: 

1. Dirigir reuniones semanales de la obra 

2. Confeccionar las minutas de las reuniones  

3. No asumir funciones del diseñador  

4. Pleno conocimiento de:  

a. Cláusulas del Contrato  
b. Estudios y/o informes especiales  
c. Planos y Especificaciones  
d. Secuencia de la Construcción  

5. Coordinar y documentar reuniones  

a. Pre-construcción  
b. Semanales  
c. Especiales  

6. Inspección detallada de la obra  
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7. Tomar acción sobre:  

a. Remisiones (Submittals)  
b. Dibujos de Taller  
c. Certificaciones de Pago  
d. Ordenes de Cambio  

8. Evitar y/o mitigar reclamaciones  

9. Velar por el cumplimento de Prácticas de Seguridad y Orden en la obra  

10. Preparar Informes:  

a. Diarios 
b. Semanales 
c. Mensuales 
d. Periódicos 
e. Especiales 

11. Monitorear Progreso de la Obra  

12. Mantener Registros y/o Contabilidad de:  

a. Materiales en sitio  
b. Ordenes de Cambio  
c. Posibles Órdenes de Cambio  
d. Reclamaciones  
e. Certificaciones de Pago  
f. Atrasos en la obra  
g. Pruebas de Materiales y Equipos  
h. Manuales, Garantías, etc.  
i. Días de Extensión  
j. Sobrecargos extendidos  
k. Accidentes  
l. Incidentes extraordinarios  
m. Equipos del Contratista  
n. Fuerza Laboral del Contratista 
o. Fechas significativas  

13. Asegurarse que se actualice:  

a. Diagrama de Progreso  
b. Planos según construido  

14. Participar en negociación de:  

a. Órdenes de Cambio  
b. Días de extensión  
c. Sustitución de Materiales  

15. Preparar "Punch List"  

16. Inspeccionar Pruebas de todos los Equipos  

17. Transferir obra y documentos al dueño  

18. Responsable de mantener al día el plano "As Built" del proyecto y entregarlo al 
final de la obra al diseñador para su aprobación y entrega final al dueño. 
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NORMA 

El objetivo es el obtener el máximo de eficiencia y economía en la organización con  la 
aplicación de métodos científicos que nos permitan la mayor simplificación, 
mecanización y modernización posible. El método científico  se realiza a través del 
análisis de la ejecución de los procesos en armonía con las leyes y reglamentos 
establecidos. (Entrevista, investigación, datos comparables, comprobación, etc.) 

Tiene como propósito establecer procesos de trabajo de la manera más sencilla posible, 
en el tiempo menos posible y con la mayor eficiencia en el servicio a la clientela. 

Cumplir con las leyes y reglamentos aplicables a la Agencia. 

BASE LEGAL 

“Ley Orgánica de la Administración de Vivienda Pública de Puerto Rico” - Ley Núm. 66 
del 17 de agosto de 1989, según enmendada. 

“General Conditions for Construction Contracts – Public Housing Programs” – US 
Department of Housing and Urban Development form 5370 

Handbook 7417.1 & 7485.3G de HUD. 

Supplementary General Conditions, Special Conditions and Contract Form for 
Construction Projects. 

Manual de Adquisiciones – Reglamento # 6405 y HUD Handbook No. 7460.8 – 
Procurement Manual. 

ACRÓNICOS/DEFINICIÓN DE TÉRMINOS 

Término Definición 

AAC Área de Adquisición y Contrato 

ADCP  Área de Desarrollo y Construcción de Proyectos 

Administrador Administrador de la Administración de Vivienda Pública (Oficial 
Contratante) 

AFA Área de Finanzas y Administración  

AVP Administración de Vivienda Pública 

CM Gerente de Construcción  

Codificación Se indicará el sistema y criterios de codificación utilizados 

Contratista  Compañía Constructora que participa y es contratada para 
realizar el proyecto 

Contrato Acuerdo por escrito que incluye que se hace, como se hace, a 
qué precio y en qué tiempo, entre otras condiciones 

Diseñador Ingeniero o Arquitecto contratado para el diseño y/o supervisión 
del proyecto 

DV Departamento de la Vivienda 

Flujograma  Es una representación gráfica de eventos o actividades más 
importantes y de la información que considere pertinente una 
operación para que se lleve a cabo para completar un proceso. 
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Formulario  Conjunto de información a considerarse para la preparación de 
un documento. Este se utiliza cuando la información ha de 
utilizarse en forma repetitiva. 

HUD US Department of Housing and Urban Development 
(Departamento de la Vivienda Federal) 

Inspección Compañía contratada para inspeccionar un proyecto 

NATA Negociado de Asuntos Técnicos y Ambientales 

NGC Negociado de Gerencia de Construcción 

NPGD Negociado Planificación y Gerencia de Diseño 

OC Orden de Cambio 

PM Gerente de Programa 

Procedimiento Método, operación, acción con que se pretende obtener un 
resultado 

RQ Número de Proyecto de Vivienda Pública 

Secretario Secretario del Departamento de la Vivienda 

Subcontratista Compañía Constructora que el Contratista contrata para realizar 
parte de los trabajos 

Suplidor Compañía que suple materiales y/o equipos al contratista o 
subcontratistas 

RESPONSABILIDADES 

Este Manual será utilizado por los empleados de los CM/PM/Inspectores, Diseñadores, 
Contratistas Agentes Administradores, y otras entidades contratadas por Administración 
de Vivienda Pública para los proyectos de modernización, mejoras extraordinarias y 
otros proyectos. 

Los empleados, tanto regulares, irregulares o transitorios, de AVP del ADCP, así como 
los empleados y directivos de otras áreas que intervienen en estos procesos, son 
responsables del cumplimiento de este Manual.  

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD 

Si cualquier disposición de este Procedimiento fuera declarada nula o inconstitucional 
por un Tribunal competente, dicha determinación no afectará la validez de las restantes 
disposiciones del mismo. 

DEROGACIÓN 

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, procedimiento, regla o reglamento 
que este en conflicto con las disposiciones de este Procedimiento. 

VIGENCIA 

Este Procedimiento entrará en vigor en la fecha en que sea aprobado y radicado en el 
Departamento de Estado a tenor con lo dispuesto en la Ley 170 de 12 de agosto de 
1988, Ley de Procedimiento Uniforme. 
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DISPOSICIONES GENERALES 

Este Manual es distribuido a todas las áreas de Administración de Vivienda Pública y se 
publicará en la página Web de la agencia. 

Los formularios, formas y documentos en este Manual están numerados y contienen la 
fecha de su última revisión. El formato de numeración o codificación utilizado es el 
siguiente: 

50####L donde: 

50 – documento del ADCP. (Serie 50) 
#### – numeración de cuatro dígitos desde el 0001 al 9999. Los 
primeros dos dígitos representa el número de procedimiento 
según este manual y los otros dos el número del documento. En 
cada procedimiento se establece el que corresponde a cada 
uno. 
L – Letra utilizada para distinguir un documento relacionado a 
otro documento. 

T – La letra T será utilizada para documentos que no son del 
ADCP, que todavía no tienen una numeración oficial en su área.  

Estos formularios, formas y documentos podrán ser modificados, cambiados, sustituidos, 
etc., sin previo aviso y notificados mediante comunicaciones internas o externas. Los 
formularios  de HUD tienen fecha de vigencia. Para buscar los formularios vigentes 
deben usar la siguiente página de internet: 

http://portal.hud.gov/hudportal/HUD?src=/program_offices/administration/hudclip
s/forms/  

El uso de palabras al ser usadas en este Manual: 

  Las palabras en cualquier género incluyen también los géneros neutro; 
  Las palabras en singular incluyen el plural; 
 Las palabras en plural incluyen el singular; y 
  Las menciones de procedimientos se entenderán que se refieren a 

procedimientos de este Manual a menos que se especifique otra cosa. 

 

 

 

  

http://portal.hud.gov/hudportal/HUD?src=/program_offices/administration/hudclips/forms/
http://portal.hud.gov/hudportal/HUD?src=/program_offices/administration/hudclips/forms/
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50 Procedimientos de Proyectos 

50.01 Reunión Pre-Construcción  

50.02 Reuniones Semanales 

50.03 Preparación de Informes 

50.04 Planos y Especificaciones 

50.05 Remisiones (Submittals), Dibujos de Taller (Shop Drawings), 
Solicitud de Sustitución y Solicitud de Información. 

50.06 Órdenes de Cambio 

50.07 Pago de Certificaciones y Facturas  

50.08 Pruebas de Campo 

50.09 Entrega de Edificios y Áreas Comunes y Cierre de Proyectos 

50.10 Roturas en Garantía e Inspección de Garantías 

50.11 Mantenimiento de Archivos del Proyecto 

50.12 Reclamaciones 

50.13  Barcode 

 

  



5000-Manual de Procedimientos de Proyectos  Administración de Vivienda Pública  

Efectivo 07/31/2014  Página 20 
Versión 1.00   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta página ha sido intencionalmente dejada en blanco 
  



5000-Manual de Procedimientos de Proyectos  Administración de Vivienda Pública  

Efectivo 07/31/2014  Página 21 
Versión 1.00   

ANEJOS 

1. Reunión Pre-Construcción  

Formas o Documentos Internas: 

AVP-500101 Formato de Minuta de Reunión Pre-Construcción. 
AVP-500101A Agenda de Reunión Pre-Construcción. 
AVP-500102 Asistencia de Reunión de Proyecto. 
AVP-500103E Rótulo de Proyecto Estatal. 
AVP-500103F Rótulo de Proyecto Federal. 
AVP-500104 Comunicación. 
AVP-500720 Hoja de Cotejo de Certificaciones. 
AVP-500720A Requisitos adicionales 1

ra
 Certificación. 

AVP-500105 Roster de Emergencia. 

Formas o Documentos Externas: 

LR01.DG Labor Relations Desk Guide. 

2. Reuniones Semanales 

Formas o Documentos Internas: 

AVP-500201A Formato de Minuta Primera Parte. 
AVP-500201B Formato de Minuta Segunda Parte. 
AVP-500202 Asistencia de Reunión de Proyecto. 

Formas o Documentos Externas: 

N/A  

3. Preparación de Informes 

Formas o Documentos Internas: 

AVP-500301 Formato de Informe Diario de Construcción. 
AVP-500302 Formato de Informe Mensual de Construcción. 
AVP-500303 Registro de Visitas a Proyectos. 
AVP-500304 Formato de Reporte Mensual de Proyectos. 
AVP-500305 Informe Periódico del CM/PM/Inspección. 
AVP-500306 Informe Final de Construcción del CM/PM/Inspección.  
AVP-500310 Informe Semanal de Entrega de Unidades. 
AVP-500310M Informe Semanal de Entrega de Unidades del 

PM/CM/Inspección. 
AVP-500320 Informe Mensual de Condiciones del Clima. 
AVP-500350 Informe Diario de Inspección de Material Tóxico. 
AVP-500370 Informe Bisemanal de Status de Proyecto. 
AVP-300001 Inventario de Empleados en el Proyecto. 
AVP-300002 Registro de Empleados Contratados. 
AVP-300003 Informe Trimestral - Empleos 

Anejos/01%20Reunion%20de%20PreConstuccion/AVP-500101.docx
Anejos/01%20Reunion%20de%20PreConstuccion/AVP-500101A.docx
Anejos/01%20Reunion%20de%20PreConstuccion/AVP-500102.docx
Anejos/01%20Reunion%20de%20PreConstuccion/AVP-500103E.docx
Anejos/01%20Reunion%20de%20PreConstuccion/AVP-500103F.docx
Anejos/01%20Reunion%20de%20PreConstuccion/AVP-500104.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500720%20AVP-500720A.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500720%20AVP-500720A.docx
Anejos/01%20Reunion%20de%20PreConstuccion/AVP-500105.docx
Apendices/HUD%20LR01.DG.pdf
Anejos/02%20Reuniones%20Semanales/AVP-500201A.xlsx
Anejos/02%20Reuniones%20Semanales/AVP-500201B.docx
Anejos/02%20Reuniones%20Semanales/AVP-500202.docx
Anejos/03%20Informes/AVP-500301.xlsx
Anejos/03%20Informes/AVP-500302.xlsx
Anejos/03%20Informes/AVP-500303.xlsx
Anejos/03%20Informes/AVP-500304.xlsx
Anejos/03%20Informes/AVP-500305.docx
Anejos/03%20Informes/AVP-500306.docx
Anejos/03%20Informes/AVP-500310.xlsx
Anejos/03%20Informes/AVP-500310M.xlsx
Anejos/03%20Informes/AVP-500320.xlsx
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/Abatement/AVP-500350.docx
Anejos/03%20Informes/AVP-500370.docx
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/section%203/AVP-300001.xlsx
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/section%203/AVP-300002.xlsx
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/section%203/AVP-300003.xlsx
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Formas o Documentos Externas: 

HUD-5378 Reporte de Construcción de Vivienda Pública. 
HUD 4710 Informe Semestral de la Aplicación de las Normas Laborales. 
HUD 4710I Instrucciones del Informe Semestral de la Aplicación de las 

Normas Laborales. 
HUD-60002 Reporte Breve de Sección 3. 
 Semi-Annual Labor Standards Enforcement Report. 
DL WH347  Formato de nómina. 
DL WH348  Certificación de nómina. 
DL WH347I Instrucciones para Completar la Nómina. 
DL WH-1321 Cartel de la Ley de Davis-Bacon y Actas Relacionadas en inglés. 
DL WH-1321sp Cartel de la Ley de Davis-Bacon y Actas Relacionadas en 

español. 
HUD-11 Span  Historial de Entrevista del Empleado en español. 
HUD-11 Engl Historial de Entrevista del Empleado en inglés. 
JCA PGC-007 Informe sobre Implantación del Plan CES. 
PGC-012  Manifiesto Permisos Actividad Generadora 
AEE 15.2-791 Inspección de Obras de Construcción Eléctrica. 
AAA Informe Parcial sobre Inspección Privada de Proyectos. 

4. Planos y Especificaciones 

Formas o Documentos Internas: 

AVP-500401 Formato de Reporte de Planos. 

Formas o Documentos Externas: 

N/A 

5. Remisiones (Submittals), Dibujos de Taller (Shop Drawings), 
Solicitud de Sustitución y Solicitud de Información. 

Formas o Documentos Internas: 

AVP-500501 Formato de Listado de Registro de Remisiones. 
AVP-500502 Formato de Registro de Remisiones. 
AVP-500503 Formato de Solicitud de Información. 
AVP-500504 Formato de Registro de Solicitud de Información. 
AVP-500510 Formato de Solicitud de Sustitución. 
 

Formas o Documentos Externas: 

N/A 

6. Órdenes de Cambio 

Formas o Documentos Internas: 

Anejos/03%20Informes/hud-5378.pdf
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/DBA/HUD%204710.docx
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/DBA/HUD%204710I.docx
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/section%203/HUD-60002.pdf
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/DBA/DL%20WH-347.pdf
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/DBA/DL%20WH-348.pdf
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/DBA/Form%20347I.docx
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/DBA/DL%20WH-1321.pdf
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/DBA/DL%20WH-1321sp.pdf
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/DBA/HUD-11%20Span.docx
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/DBA/HUD-11%20Engl.docx
Anejos/03%20Informes/Forma%20PGC-007%20JCA.pdf
Anejos/03%20Informes/PGC-012.pdf
Anejos/03%20Informes/AEE%2015.2-791.pdf
Anejos/03%20Informes/AAA%20-%20INFORME%20PARCIAL%20SOBRE%20INSPECCIÓN%20PRIVADA%20DE%20PROYECTOS.docx
Anejos/04%20Planos%20y%20Especificaciones/AVP-500401.xlsx
Anejos/05%20Submittals/AVP-500501.xlsx
Anejos/05%20Submittals/AVP-500502.xlsx
Anejos/05%20Submittals/AVP-500503.pdf
Anejos/05%20Submittals/AVP-500504.xlsx
Anejos/05%20Submittals/AVP-500510.pdf
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AVP-500601 Formato de Estimado de Costo del Inspector. 
AVP-500602 Formato de Estimado de Costo del Contratista. 
AVP-500603 Formato de Estimado de Costo del Diseñador. 
AVP-500604 Formato de Carta de Intensión. 
AVP-500605 Formato de Cubierta de la Orden de Cambio.  
AVP-500605T Formato de Sellos para las Particiones de las OC. 
AVP-500606 Formato de Índice de OC. 
AVP-500607 Formato de Análisis de Tiempo. 
AVP-500608 Formato de Certificación de Fondos. 
AVP-500609 Formato de Reporte de TDC. 
AVP-500610A Formato de Memorial Explicativo a Junta de Gobierno 

(Construcción). 
AVP-500610B Formato de Memorial Explicativo a Junta de Gobierno 

(Diseñador/Gerencia). 
AVP-500611A Formato de Memorial Explicativo a Junta de Subasta 

(Construcción).  
AVP-500611B Formato de Memorial Explicativo a Junta de Subasta 

(Diseñador/ Gerencia). 
AVP-500612A Formato de Memorial Explicativo al Administrador 

(Construcción). 
AVP-500612B Formato de Memorial Explicativo al Administrador (Diseñador/ 

Gerencia). 
AVP-500613 Formato de Reporte de Errores y Omisiones. 
AVP-500613A Formato de Carta a Compañía de Fianzas por Errores y 

Omisiones. 
AVP-500614 Formato de Lista de Verificación de OC. 
AVP-500615 Formato de Memorial Explicativo en Inglés. 
AVP-500616 Formato de Análisis de Costos. 
AVP-500617 Formato de Certificación de Resolución Junta de Gobierno. 
AVP-500618 Formato de Certificación de Resolución Junta de Subastas. 
AVP-500619 Formato de Presentación de la OC a la Junta de Subastas. 
AVP-500620A Formato de CM1 y CM2 de Orden de Cambio (Construcción). 
AVP-500620B Formato de CM1 y CM2 de Orden de Cambio (Diseñador). 
AVP-500620C Formato de CM1 y CM2 de Orden de Cambio (Gerencia). 
AVP-500621T Formato de Certificación Legal. 
AVP-500622T Formato de Listado de Verificación Legal. 
AVP-500623T Formato de Hoja de Compromiso del Contratista para Entregar 

Documentos. 
AVP-500625 Formato de Sobre para “Diskette”. 
AVP-500626 Formato de Aviso de Ley 127 del 2004. 
AVP-500627 Formato de Código de Ética Para Contratistas. 
AVP-500628 Formato de Certificación de Ausencia de Conflicto de Interés. 
AVP-###### Formato de Certificación de Recibo y Aprobación del Área de 

Adquisición y Contratos. 
AVP-500630 Formato de Hoja de Cotejo del Área de Adquisición y Contratos. 
 

Formas o Documentos Externas: 

24 CFR 85.36 y  
18 USC section 666 Independent Cost Analysis, HUD Ethic Requirements Procedure, 

U.S. Code Criminal Procedures. 
Ley 84 2002 Código de Ética para Contratistas 

Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500601.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500602.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500603.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500604.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500605.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500605T.doc
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500606%20.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500607.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500608.xlsx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500609.xlsx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500610A.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500610B.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500611A.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500611B.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500612A.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500612B.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500613.xlsx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500613A.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500614.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500615.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500616.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500617.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500618.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500619.pptx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500620A.xlsx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500620B.xlsx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500620C.xlsx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500621T.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500622T.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500623T.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500625.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500626.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500627.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500628.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500630.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/24%20CFR%2085.36%20y%2018%20USC%20section%20666.pdf
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/24%20CFR%2085.36%20y%2018%20USC%20section%20666.pdf
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/Código%20de%20Ética%20para%20Contratistas.pdf
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Ley 127 2004 Ley de Registro de Contratos en la Oficina del Contralor de 
Puerto Rico. 

Modelo OC-08-08 Certificación del Contralor de Puerto Rico. 
Certificado de  
Elegibilidad Registro Único de Licitadores. 

7. Pago de Certificaciones y Facturas 

Formas o Documentos Internas: 

AVP-500701A Formato de Registro de Certificaciones. 
AVP-500701B Formato de Registro de Facturas Supervisión. 
AVP-500701C Formato de Registro de Facturas Desarrollador. 
AVP-500702A Formato de Registro para el Trámite de Certificaciones de 

Construcción. 
AVP-500702B Formato de Registro para el Trámite de Facturas Supervisión. 
AVP-500702C Formato de Registro para el Trámite Desarrollador. 
AVP-500703A Formato de Lista de Cotejo Certificaciones. 
AVP-500703B Formato de Lista de Cotejo Facturas Supervisión. 
AVP-500703C Formato de Lista de Cotejo Facturas Desarrollador. 
AVP-500704A Formato de Certificación del CM/PM/Inspección para 

Certificaciones. 
AVP-500704B Formato de Certificación del CM/PM/Inspección para Facturas 

de Supervisión. 
AVP-500704C Formato de Certificación del CM/PM/Inspección para Facturas 

de Desarrollador. 
AVP-500705 Formato de Certificación del Inspector de Construcción según 

Planos. 
AVP-500706A Formato de Desglose de Fondos para Certificaciones. 
AVP-500706B Formato de Desglose de Fondos para Facturas Supervisión. 
AVP-500706C Formato de Desglose de Fondos para Facturas Desarrollador. 
AVP-500707A Formato de Certificación de Fondos para Certificaciones. 
AVP-500707B Formato de Certificación de Fondos para Facturas Supervisión. 
AVP-500707C Formato de Certificación de Fondos para Facturas 

Desarrollador. 
AVP-500708A Formato de pena de nulidad absoluta para Certificaciones. 
AVP-500708B Formato de pena de nulidad absoluta para Facturas Supervisión. 
AVP-500708C Formato de pena de nulidad absoluta para Facturas 

Desarrollador. 
AVP-500709 Formato de Certificación del Contratista por pagos a 

subcontratistas. 
AVP-500710 Formato de Certificación de “as built”. 
AVP-500711 Formato de Fotografías. 
AVP-500712 Formato de Certificación de Nomina. 
AVP-500713B Formato de Factura Supervisión. 
AVP-500713C Formato de Factura del Desarrollador. 
AVP-500714B Formato Informe Mensual Supervisión. 
AVP-500714C Formato Informe Bi-semanal del Desarrollador. 
AVP-500715  Formato de Certificación del Gerente para Desarrollo. 
AVP-500720 Formato Hoja de Cotejo de Certificaciones. 
AVP-500720A Formato Requisitos Adicionales 1

ra
 Certificación. 

Formas o Documentos Externas: 

Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/Ley%20127%202004.pdf
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/Modelo%20OC-08-08.pdf
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/Registro%20Unico%20de%20Licitadores.pdf
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/Registro%20Unico%20de%20Licitadores.pdf
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500701A.xlsx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500701B.xlsx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500701C.xlsx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500702A.xlsx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500702B.xlsx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500702C.xlsx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500703A.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500703B.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500703C.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500704A.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500704B.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500704C.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500705.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500706A.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500706B.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500706C.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500707A.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500707B.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500707C.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500708A.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500708B.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500708C.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500709.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500710.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500711.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500712.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500713B.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500713C.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500714B.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500714C.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500715.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500720%20AVP-500720A.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500720%20AVP-500720A.docx
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HUD-50080com LOCCS / VRS Comprehensive Grant. 
HUD-51000 Schedule of Amounts for Contract Payments. 
HUD-51001 Periodic Estimate for Partial Payment. 
HUD-51002 Schedule of Change Orders. 
HUD-51003 Schedule of Materials Stored. 
HUD-51004 Summary of Materials Stored. 
Modelo SC 2755 Certificado de Relevo Parcial por Servicios Prestados por 

Corporaciones. 
Modelo SC 2756 Certificado de Relevo Total por Servicios Prestados de 

Corporaciones. 
Modelo SC 2618 Certificado de Relevo Total por Servicios Prestados de 

Individuos. 

8. Pruebas de Campo 

Formas o Documentos Internas: 

AVP-500801 Formato de Prueba de Hormigón. 
AVP-500802 Formato de Prueba de Presión de Tuberías. 

Formas o Documentos Externas: 

N/A 

9. Entrega de Edificios y Áreas Comunes y Cierre de Proyectos 

Formas o Documentos Internas: 

AVP-500901 Formato de Lista de Cotejo por Apartamento. 
AVP-500901A Formato de Lista de Cotejo por Escalera. 
AVP-500902 Formato de Certificación Entrega de Unidad. 
AVP-500903 Formato de Portada de Carpeta de Cierre y Perfil del Proyecto. 
AVP-500904 Formato de “Final Acceptance”. 
AVP-500904A Formato de “Substantial Completion”. 
AVP-500905 Formato de “Contractor’s Certificate and Release”. 
AVP-500906A Formato de Carta de Compañía de Fianzas pago de mitad de 

retenido. 
AVP-500906B Formato de Carta de Compañía de Fianzas pago Final del 

retenido. 
AVP-500907 Formato de “Subcontractor Weiver of Lien”. 
AVP-500908 Formato de Cesión de todas las garantías a la AVP. 
AVP-500909 Formato de Evidencia de entrega del “As Built Plan”. 
AVP-500910 Formato de Documentos Necesarios para Procesar el Pago de 

Retenido. 
AVP-500911A Formato de Certificación para Pago de Primera Parte del 

Retenido. 
AVP-500911B Formato de Certificación para Pago de Segunda Parte del 

Retenido. 
AVP-500912 Formato de “Certificate of Release for Final Payment”. 
AVP-500913 Formato de “Certificate of Completion - - Final”. 
AVP-500914 Formato de Carta de Recomendación de Pago Final al Director. 

Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/50080com.pdf
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/HUD-51000.pdf
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/51001.pdf
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/51002.pdf
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/51003.pdf
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/51004.pdf
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/Modelo_SC_2755.pdf
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/Modelo_SC_2756.pdf
Anejos/08%20Pruebas%20de%20Campo/AVP-500801.xlsx
Anejos/08%20Pruebas%20de%20Campo/AVP-500802.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500901-AVP-500901A.xlsx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500901-AVP-500901A.xlsx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500902.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500903.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500904.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500904A.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500905.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500906A.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500706B.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500907.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500908.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500909.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500910.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500911A.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500911B.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500912.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500913.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500914.docx
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AVP-500915 Formato de Carta de Recomendación de Pago Final al 
Administrador Asociado. 

Formas o Documentos Externas: 

DV-OSPA-56-19 Formato de Fianza de Garantía de Reparación y Materiales 
(Sellado de Techos). 

CPEPR Certificación de Instalación Eléctrica. 
AEE 99-03 A Notificación de Comienzo Construcción Eléctrica AEE. 
AEE 99-03 B Informe Parcial sobre Inspección Privada de Proyectos de 

Construcción Eléctrica AEE. 
AEE 15.2-733 Certificación de Instalación Eléctrica Ingenieros Electricistas 

Licenciados Colegiados. 
AEE 15.2-791 Inspección de Obras de Construcción Eléctrica AEE. 
AAA Informe Parcial sobre Inspección Privada de Proyectos. 
CMOPPR Certificación de Trabajos de Plomería. 
Agente de Seguros Autorización de Comisionario a Aseguradora, Autorización de 

Aseguradora a Vendedor Fianzas y Seguros y Ejemplo de 
Licencia de Seguros. 

CFSE Relevo Fondo del Seguro del Estado. 
Municipio Relevo de Patentes y Arbitrios Municipales. 
IRS Relevo del IRS. 
DTRH Relevo del Dpto. del Trabajo y Recursos Humanos. 
DH SC6096A Certificación de Deuda de Hacienda. 
JCA Relevo de la Junta de Calidad Ambiental, Plomo, Asbesto y 

Consolidado. 
NPDES Cierre para el Programa Nacional de Eliminación de 

Contaminantes en Descargas. 
OGPe, Municipio Permiso de Construcción y/o Uso. 

10. Roturas en garantía e Inspección de Garantías 

Formas o Documentos Internas: 

AVP-501001 Formato de Inspecciones de Proyectos en Garantía. 
AVP-501002 Formato de Itinerario de Inspecciones Proyectos en Garantía 

Anual. 
AVP-501003 Formato de Registro de Hojas de Servicio. 
AVP-501010T Formato de Orden de Servicio.   

Formas o Documentos Externas: 

N/A 

11. Mantenimiento de Archivos del Proyecto 

Formas o Documentos Internas: 

AVP-501101 Formato de Listado de Documentos por Gaveta 
AVP-501102 Formato de Listado de Documentos por Cajas 

Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500915.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/DV-OSPA-56-19.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/Certificacion%20Instalacion%20Electrica-%20Peritos%20Electricistas.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AEE%2099-03%20A.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AEE%2099-03%20B.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AEE%2015.2-733.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AEE%2015.2-791.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AAA%20-%20INFORME%20PARCIAL%20SOBRE%20INSPECCIÓN%20PRIVADA%20DE%20PROYECTOS.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/Certificacion%20de%20Trabajos%20de%20Plomeria.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/Agente%20de%20Seguros.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/Relevo%20final%20Fondo%20CFSE.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/Relevo%20Municipio%20Patentes.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/Relevo%20del%20IRS.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/NEGOCIADO%20DE%20SEGURIDAD%20de%20Empleo%20DTRH.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/SC%206096A.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/JCA%20Cierres.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/Cierre%20EPA.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/Permisos%20Construccion%20y%20Uso.pdf
Anejos/10%20Roturas%20en%20Garantia%20e%20Inspecciones%20de%20garantia/AVP-501001.xlsx
Anejos/10%20Roturas%20en%20Garantia%20e%20Inspecciones%20de%20garantia/AVP-501002.xlsx
Anejos/10%20Roturas%20en%20Garantia%20e%20Inspecciones%20de%20garantia/AVP-501003.xlsx
Anejos/10%20Roturas%20en%20Garantia%20e%20Inspecciones%20de%20garantia/AVP-501010T.pdf
Anejos/11%20Mantenimiento%20de%20Archivos/AVP-501101.docx
Anejos/11%20Mantenimiento%20de%20Archivos/AVP-501102.docx
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Formas o Documentos Externas: 

Electra Hoja de transferencia 

12. Reclamaciones 

Formas o Documentos Internas: 

AVP-501201 Formato de Notificación de Extensión de Término de Evaluación. 
AVP-501202 Formato de Notificación de Contestación a Reclamación. 
AVP-501203 Formato de Notificación de Reclamación a la Compañía de 

Fianzas. 
AVP-501204 Formato de Notificación de Reclamación a la Compañía 

Reclamante. 
AVP-501205 Formato de Notificación de Reclamación al Contratista. 
AVP-501206 Formato de Solicitud de Retención de Reclamación.  
 

Formas o Documentos Externas: 

N/A 
 

13. Barcode 

Formas o Documentos Internas: 

 

 

  

Anejos/11%20Mantenimiento%20de%20Archivos/Electra%20box%20information%20data%20sheet.pdf
Anejos/12%20Reclamaciones/AVP-501201.docx
Anejos/12%20Reclamaciones/AVP-501202.docx
Anejos/12%20Reclamaciones/AVP-501203,%20AVP-501204,%20AVP-501205,%20AVP-501206.docx
file:///C:/Users/jlnegron/AppData/Local/Microsoft/Windows/Burn/Burn/Manual%20de%20Procedimientos%202014/Anejos/12%20Reclamaciones/AVP-501203,%20AVP-501204,%20AVP-501205,%20AVP-501206.docx
file:///C:/Users/jlnegron/AppData/Local/Microsoft/Windows/Burn/Burn/Manual%20de%20Procedimientos%202014/Anejos/12%20Reclamaciones/AVP-501203,%20AVP-501204,%20AVP-501205,%20AVP-501206.docx
file:///C:/Users/jlnegron/AppData/Local/Microsoft/Windows/Burn/Burn/Manual%20de%20Procedimientos%202014/Anejos/12%20Reclamaciones/AVP-501203,%20AVP-501204,%20AVP-501205,%20AVP-501206.docx
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APÉNDICES 

1. Handbook No. 7417.1 

2. Manual de Adquisición 

3. The Comprehensive Grant Program (7485.3G) 

4. 24CFRPart135 

5. 4010 Federal Labor Standards 

6. 4813-LR 06-2006 

7. A Contractor's Guide to Prevailing Wage Requirements for Federally-
Assisted Construction 01-2012 

8. Davis Bacon Regulations, Compliance & Enforcement 

9. GENERAL DECISION PR20130003 

10. HUDDOC 5370 - 2013 

11. Ley Orgánica del DV – Ley 97 1972 Rev. 2012  

12. Ley Orgánica AVP – Ley 66 1989 Rev. 2013 

13. OCR Labor Standards Enforcement Report 

14. Procedimiento de Sección 3 

15. Sección 3 

Apendices/Handbook%20No.%207417.1/Handbook%20No.%207417.1.pdf
Apendices/Procurement%20Manual/MANUAL%20DE%20ADQUISICION.pdf
Apendices/The%20Comprehensive%20Grant%20Program%20(7485.3G)/The%20Comprehensive%20Grant%20Program%20(7485.3G).pdf
Apendices/24%20CRF%20Part%20135.pdf
Apendices/4010%20Federal%20Labor%20Standards.pdf
Apendices/4813-LR%2006-2006.pdf
Apendices/A%20Contractor's%20Guide%20to%20Prevailing%20Wage%20Requirements%20for%20Federally-Assisted%20Construction%2001-2012.pdf
Apendices/A%20Contractor's%20Guide%20to%20Prevailing%20Wage%20Requirements%20for%20Federally-Assisted%20Construction%2001-2012.pdf
Apendices/Davis%20Bacon%20Regulations,%20Compliance%20&%20Enforcement.doc.docx
Apendices/GENERAL%20DECISION%20PR20130003.docx
Apendices/huddoc%205370%202013.pdf
Apendices/Ley%2097%201972%20Rev%202012.pdf
Apendices/Ley%20Organica%20AVP%20rev%202013.pdf
Apendices/OCRLaborStandardsEnforcementReport.pdf
Apendices/Procedimiento%20de%20Seccion%203.doc.docx
Apendices/seccion%203.doc.docx
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16. Regl. 5754 - Reglamento para el Control de la Erosión 

17. Deberes para un “toxic monitor” del CM/PM 

18. Reglamento de Subastas del Departamento de la Vivienda y Agencias 
Adscritas  

19. General Condition for Construction Contracts - HUD-5370-A  

20. Supplementary General Condition 

21. Special Conditions  

22. Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme – Ley Núm. 170 del 12 
de agosto de 1988 

23. Ley Orgánica de la OGPe - Ley Núm. 161 de 1 de Diciembre de 2009  

24. Reglamento Conjunto de Permisos para Obras de Construcción y Uso 
de Terrenos - Regl. 31 

25. Ley Orgánica de la AAA - Ley Núm. 40 de 1 de Mayo de 1945  

26. Reglamento para la Certificación de Planos de Construcción de la 
AAA  - Reg. Enero 1986  

27. Ley Orgánica de la AEE – Ley Núm. 83 de 2 de Mayo de 1941  

28. Reglamento para la Certificación de Planos de Proyectos de 
Construcción Eléctrica - Regl. Enero 1991  

29. Ley Sobre Política Pública Ambiental - Ley Núm. 416 de 22 de 
septiembre de 2004  

Apendices/Reg%205754%20REGL%20PARA%20EL%20CONTROL%20DE%20LA%20EROSION.pdf
Apendices/Deberes%20para%20un%20toxic%20monitor%20del%20CM.docx
Apendices/Regl%206106%20Junta%20de%20Subastas%20DV.pdf
Apendices/Regl%206106%20Junta%20de%20Subastas%20DV.pdf
Apendices/huddoc%205370%202013.pdf
Apendices/Supplementary%20General%20Conditions.pdf
Apendices/Supplementary%20General%20Conditions.pdf
Apendices/Special%20Conditions.pdf
Apendices/LR_Ley170%20LPU.pdf
Apendices/LR_Ley170%20LPU.pdf
Apendices/Ley_Num_161%20OGPe.pdf
Apendices/Ley_Num_161%20OGPe.pdf
Apendices/Reglamento-Conjunto-de-Permisos-para-Obras-de-Construccion-y-Usos-de-Terrenos%20-%20Reg%2031.pdf
Apendices/Reglamento-Conjunto-de-Permisos-para-Obras-de-Construccion-y-Usos-de-Terrenos%20-%20Reg%2031.pdf
Apendices/40-1945%20AAA.pdf
Apendices/40-1945%20AAA.pdf
Apendices/AAA-REG_CERTIFICACION_PLANOS_CONS.pdf
Apendices/AAA-REG_CERTIFICACION_PLANOS_CONS.pdf
Apendices/AEE%2083%201941.pdf
Apendices/AEE%2083%201941.pdf
Apendices/AEE%20Reglamento%20de%20Certificacion%20de%20Planos.pdf
Apendices/AEE%20Reglamento%20de%20Certificacion%20de%20Planos.pdf
Apendices/Ley%20Num.%20416%20Ley%20Sobre%20Política%20Pública%20Ambiental.pdf
Apendices/Ley%20Num.%20416%20Ley%20Sobre%20Política%20Pública%20Ambiental.pdf
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30. Reglamento para la Certificación de Planos y Documentos – Regl. 
7948  

31. Reglamento de Control Desperdicios Sólidos Peligrosos – Regl. 
Septiembre 1998 

32. 24 CFR parte 941 – 24CFR Part 941 

33. Ley Davis-Bacon – Public Law 107–217—Aug. 21, 2002 

34. Economic Opportunities for Low- and Very Low-Income Persons – 24 
CFR Part 135 

35. Independent Cost Analysis, HUD Ethic Requirements Procedure, U.S. 
Code Criminal Procedures – 24 CFR 85.36 y 18 USC section 666 

36. Código de Ética para Contratistas – Ley 84 2002 

37. Ley de Orgánica de la Oficina del Contralor de Puerto Rico – Ley 9 
1952 

38. Ley de Registro de Contratos en la Oficina del Contralor de Puerto 
Rico – Ley 127 2004  

39. Registro de Contratos, Escrituras y Documentos Relacionados, y 
Envío de Copias a la Oficina del Contralor del Estado Libre Asociado 
de Puerto Rico – Reglamento Número  33 

40. Ley de la Administración de Servicios Generales – Ley 85 2002 

41. Guía de Procedimientos de Adquisición de HUD – HUD 7460.8 Rev. 2 

42. U.S. Housing Act of 1937 Section 6(c) 

43. Handbooks 7417.1 

Apendices/Reglamento%20de%20Evaluación%20y%20Trámite%20de%20Documentos%20Ambientales%20de%20la%20Junta%20de%20Calidad%20Ambiental.pdf
Apendices/Reglamento%20de%20Evaluación%20y%20Trámite%20de%20Documentos%20Ambientales%20de%20la%20Junta%20de%20Calidad%20Ambiental.pdf
Apendices/JCA%20Control%20Desperdicios%20Sólidos%20Peligrosos.pdf
Apendices/JCA%20Control%20Desperdicios%20Sólidos%20Peligrosos.pdf
Apendices/CFR-2011-title24-vol4-part941.pdf
Apendices/CFR-2011-title24-vol4-part941.pdf
Apendices/Davis-Bacon%20Act.pdf
Apendices/Davis-Bacon%20Act.pdf
Apendices/24CFRPart135.pdf
Apendices/24CFRPart135.pdf
file:///E:/Manual%20de%20Procedimientos%20de%20Proyectos%202014/Manual%20de%20Procedimientos%202014/Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/24%20CFR%2085.36%20y%2018%20USC%20section%20666.pdf
file:///E:/Manual%20de%20Procedimientos%20de%20Proyectos%202014/Manual%20de%20Procedimientos%202014/Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/Código%20de%20Ética%20para%20Contratistas.pdf
file:///E:/Manual%20de%20Procedimientos%20de%20Proyectos%202014/Manual%20de%20Procedimientos%202014/Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/Código%20de%20Ética%20para%20Contratistas.pdf
Apendices
Apendices
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/Ley%20127%202004.pdf
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/Ley%20127%202004.pdf
Apendices/Reg33%20OCPR.pdf
Apendices/Reg33%20OCPR.pdf
Apendices/Reg33%20OCPR.pdf
Apendices/Reg33%20OCPR.pdf
Apendices/LeyNum85de2002%20RUL.pdf
Apendices/LeyNum85de2002%20RUL.pdf
Apendices/Procurement%20Manual/MANUAL%20DE%20ADQUISICION.pdf
Apendices/U.S.%20Housing%20Act%20of%201937.pdf
Apendices/U.S.%20Housing%20Act%20of%201937.pdf
Apendices/Handbook%20No.%207417.1/Handbook%20No.%207417.1.pdf
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44. Sección 1062.03 del Código de Rentas Internas  

45. Agreement for Comprehensive Modernization Works   

46. Artículo 1489 del Código Civil  

  

Apendices/Ley1_Codigo_Rentas_Internas%201062.03.pdf
Apendices/Contract%20Draft.pdf
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Otras Disposiciones y Aprobación 

1. Otras Disposiciones  

Las políticas y procedimientos contenidos aquí aplican a todos los procesos de 
proyectos realizados por la AVP después de la fecha de efectividad de este Manual, y no 
afectarán ningún proceso de proyecto que se, complete antes de dicha fecha de 
efectividad. Este Manual sustituye al Manual de Inspectores de la AVP, y a otros 
circulares, boletines o memorandos administrativos internos relacionados con los 
proyectos de la AVP, o cualquiera de sus agentes de todos los bienes, servicios, trabajos 
de construcción.  

En el caso de que alguna parte, disposición o cláusula de este Manual sea invalidada 
por un tribunal federal o estatal con jurisdicción, las demás disposiciones permanecerán 
en pleno vigor y efecto. 

Nada en este Manual impedirá que la AVP mantenga acción para la contabilidad de 
algún beneficio pecuniario recibido por una Persona o Entidad, o para recuperar los 
daños por algún acto o práctica en violación a este Manual o a otras leyes y reglamentos 
aplicables. 

2. Efectividad 

Este Manual entrará en vigor inmediatamente después de su radicación con el 
Departamento de Estado del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

Aprobado en San Juan, Puerto Rico hoy día 31 de julio de 2014. 

 

________________________________  ___________________________ 
Arq. Alberto Lastra Power   Gabriel López Arrieta, MAP   

Secretario      Administrador  

Departamento de la Vivienda  Administración de Vivienda Pública  
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31 de julio de 2014 

 

 

Administradores Asociados, Administradores Auxiliares, 

Directores de Negociados, Coordinadores, Monitores, 

Empleados Administrativos, Gerentes de Construcción, 

Gerentes de Programa, Inspectores de Construcción, 

Diseñadores, Contratistas de Construcción.  

 

IMPLANTACIÓN DEL  PROCEDIMIENTO 5001 - “REUNIÓN PRE-

CONSTRUCCIÓN” - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 

PROYECTO 

 

Esta Oficina aprobó oficialmente el procedimiento 

mencionado para tener vigencia inmediata. 

 

Favor de insertar la copia que se acompaña en su Manual 

de Procedimientos de Proyectos.  

 

 

 

Gabriel López Arrieta, MAP  

Administrador 

 Fecha Firmado 
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PROPÓSITO 

Este Procedimiento tiene el propósito de establecer las normas que regulan la conducción de la 
reunión Pre-Construcción de los proyectos de Vivienda Pública y las instrucciones de cómo 
preparar la Minuta de la Reunión Pre-Construcción.  

NORMA 

Es norma de la AVP, una vez firmado un contrato de construcción, pautar una reunión donde se 
discuten los asuntos más apremiantes para el comienzo de la construcción. 

BASE LEGAL 

Este procedimiento se promulga en virtud de las disposiciones de la Ley Orgánica de la 
Administración de Vivienda Pública (Ley 66 1989, según enmendada), Artículo 5, Inciso (b), que 
faculta al Administrador a establecer las reglas específicas para el gobierno interno del cuerpo y 
dispone que el Administrador tendrá a cargo los asuntos administrativos incluyendo, entre otras, 
la promulgación de normas para la administración del mismo. A esos fines, el Administrador 
adoptará y hará cumplir aquellas normas y reglas que garanticen la confiabilidad de los 
procedimientos en cada caso en particular y que hagan más efectiva la ejecución de las 
gestiones administrativas. 

 

El Articulo 5 de las Condiciones generales para contratos de construcción (HUD-5370) establece 
los requisitos para esta reunión. 

ACRÓNICOS/DEFINICIÓN DE TÉRMINOS 
  

Término Definición 

Minuta Documento en el que se detallan los puntos tratados en una 
reunión. 

Agenda Relación de los temas que han de tratarse en una reunión. 

RESPONSABILIDADES 

1. El Dueño 
a. Ingeniero Monitor – Tiene que participar en la reunión, monitorea al 

CM/PM/Inspección que se realice de manera adecuada la reunión. 
b. Coordinador de Proyectos – Debe participar en la reunión, supervisa al Ingeniero 

Monitor. 
c. Director del NGC - Debe participar en la reunión, supervisa al Coordinador. En 

caso de que el CM/PM/Inspección no esté disponible lleva la reunión.  
d. Monitor de Normas Laborales – Tiene que participar en la reunión. 
e. Monitor Ambiental – Tiene que participar en la reunión.   
f. Director del NATA – Debe participar en la reunión, supervisa al monitor ambiental 

y monitor de normas laborales. 
g. Monitor de Sección 3 - Tiene que participar en la reunión. 

2. Gerente de Construcción/Programa/Inspección  
a. Director de Proyecto / Ingeniero Supervisor – Coordina lugar, fecha y hora de la 

reunión, tiene que participar en la reunión, dirige la reunión. 
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b. Ingeniero Residente – Tiene que participar en la reunión. A través de su asistente 
administrativo, prepara los materiales a entregarse en la reunión, toma nota de 
los asuntos discutidos y prepara la minuta de acuerdo a este manual. 

3. Diseñador – Tiene que participar en la reunión. 
4. Contratista – Tiene que participar en la reunión. 
5. Sub-contratistas  – Puede participar en la reunión. 
6. Suplidores  – Puede participar en la reunión. 
7. Agente Administrador  – Tiene que participar en la reunión. 
8. Representantes de la comunidad – Pueden participar en la reunión.  
9. Representantes de Agencias Públicas – Pueden participar en la reunión. 

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD 

Si cualquier disposición de este Procedimiento fuera declarada nula o inconstitucional por un 
Tribunal competente, dicha determinación no afectará la validez de las restantes disposiciones 
del mismo. 

DEROGACIÓN 

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, procedimiento, regla o reglamento que 
este en conflicto con las disposiciones de este Procedimiento. 

VIGENCIA 

Este Procedimiento entrará en vigor en la fecha en que sea aprobado y radicado en el 
Departamento de Estado a tenor con lo dispuesto en la Ley 170 de 12 de agosto de 1988, Ley de 
Procedimiento Uniforme. 

DISPOSICIONES GENERALES 
1. Todos los formularios son en tamaño carta, a menos que se indique lo contrario.  
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1. REUNIÓN PRE-CONSTRUCCIÓN  

1.1. Introducción  

 La reunión pre-construcción es una conferencia que tiene que coordinarse dentro de diez 
días calendarios luego de firmado el contrato y antes del comienzo del trabajo (NTP) La 
conferencia servirá para familiarizar a los participantes con el plan general de construcción 
y todos los demás requisitos del contrato. La AVP proporcionará al contratista y demás 
participantes con la fecha, hora y lugar de la Conferencia. 

a. En la Reunión Pre-Construcción deben participar:  

1) Dueño, Gerente de Construcción/Programa, Inspector(es), Diseñador, Contratista, 
Sub-contratistas, Suplidores, Agente Administrador, representantes de la comunidad, 
representantes de Agencias Públicas. 

b.  La asistencia a esta reunión es obligatoria a: 

1) Dueño, Gerente de Construcción/Programa o Inspector(es), Diseñador, Contratista y 
Agente Administrador. 

b. Se discute la agenda de la reunión.  

c. El Gerente de Construcción/Programa, Inspector o el Representante del Dueño dirige la 
reunión. 

d. Minutas deben tener la firma de todos los presentes, hacer listado de asistencia de los 
presentes con sus firmas. 

e. Tópicos básicos a discutir en Reunión Pre-Construcción 

1) Introducción de todo el personal clave (rol, responsabilidad y autoridad)  

2) Interrelación de dicho personal 

3) Roster para emergencias  

4) Coordinaciones con agencias públicas, otros contratistas, vecinos, etc.  

5) Determinar responsabilidades.  

6) Permisos  

7) Remisiones y dibujos de taller (Procedimientos y responsabilidades). 

8) Seguros y fianzas  

9) Cláusulas laborales  

10) Facilidades y utilidades temporeras (localización y Responsabilidades)  

11) Áreas de almacenamiento de equipo y materiales.  

12) Estacionamiento para personal y visitantes  

13) Días y horas de reuniones  

14) Quienes tienen que estar en las reuniones  

15) Minutas de las reuniones (Quien prepara y firman) 

16) Procedimiento de correspondencia. Copias necesarias de documentos  

17) Planos, especificaciones y otros documentos de contrato. 

18) Otorgar al contratista tiempo razonable para evaluar  

19) Planos y especificaciones, contratista proveerá memo al Gerente de Construcción 
para evaluación  

20) Dibujos de coordinación (Responsabilidades)  
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21) “Schedule" de la obra (Registro de Revisiones al "Schedule")  

22) Materiales y equipos (Sustituciones, tiempo, suplidores)  

23) Certificaciones de pago (Procedimiento y responsabilidades)  

24) Orden y limpieza en el sitio de la obra (Disposición de escombros y desperdicios)  

25) Ordenes de cambio (Procedimiento y responsabilidades)  

26) Extensiones de tiempo y atrasos  

27) Manual de Seguridad al Contratista 

28) Terminación Sustancial y "Punch List" Garantías, Manuales, Pruebas de Equipos / 
Sistemas.  

29) Cierre del Contrato.  

30) Otros que apliquen. 
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1.2. Flujograma 

OFICINA ASESOR LEGAL 
Registra Contrato en Oficina 

del Contralor.
Envía copia al ADCP.

DIRECTOR NGC 
Recibe copia del contrato.

Coordina fecha.
Separa lugar de reunión.

Notifica a los participantes.
Solicita refrigerios.

Prepara agenda.

AVP-500101
DIRECTOR NGC 

Lleva a cabo la reunión.
Toma notas de la reunión 

Prepara la minuta.

FINAL

ADMINISTRADOR ASOCIADO 
ADCP 

Recibe, copia y envía copia del 
contrato al NGC.

AVP-500101A
AVP-500102

AVP-500103E
AVP-500103F
AVP-500104
AVP-500720

AVP-500720A
AVP-500105

LR01.DG

DIRECTOR NGC 
Distribuye Minuta de la 

reunión.

DIRECTOR 
NGC 

Archiva la  
Minuta de la 

reunión.
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1.3. Procedimiento 

Oficina Asesor 
Legal 

1. Registra el contrato firmado por el Administrador y el 
Contratista. 

2. Copia el contrato.  
3. Envía copia a la Oficina de Adquisiciones y Contratos 
4. Adelanta copia del contrato al Área de Desarrollo y 

Construcción de Proyectos  
5. Archiva el contrato Original Registrado en el archivo 

de contratos. 

Área de 
Desarrollo y 
Construcción 
de Proyectos 

6. Recibe copia del contrato registrado. 
7. Tramita copia con instrucciones básicas al Negociado 

de Gerencia de Construcción.  

Negociado de 
Gerencia de 
Construcción  

8. Recibe copia del contrato y las instrucciones básicas. 
9. Coordina fecha, hora y lugar de la reunión pre-

construcción. Separa el salón de conferencias 
seleccionado en AVP o el Centro Comunal en el 
Residencial. 

10. Notifica de la reunión al Contratista, al Diseñador, al 
Gerente de Construcción/Programa o Inspección, al 
Agente Administrador, al Consejo de Residentes, a 
las Áreas de Adquisición y Contrato, Finanzas y 
Administración, Ocupación y Selección, Servicios al 
Residente y al Negociado de Asuntos Técnicos y 
Ambientales.  

11. Prepara la agenda de la reunión y los cartapacios 
necesarios para los participantes. 

12. Solicita y coordina refrigerios para los participantes 
mediante el proceso compras del Manual de  
Adquisición. (Reg. 6405)  

13. Lleva a cabo la reunión pre-construcción en el día, 
hora y lugar coordinado. 

14. Toma minuta de la reunión. 
15. Prepara la minuta y la distribuye a las partes en o 

antes de cinco (5) días calendarios. 

1.4. Reservado 

 

  

Anejos/01%20Reunion%20de%20PreConstuccion/AVP-500101.docx
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ANEJOS 

Anejo 1 – Minuta de Reunión Pre-Construcción -  AVP-500101 
 

 

  

Anejos/01%20Reunion%20de%20PreConstuccion/AVP-500101.docx
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Anejo 2 – Agenda de Reunión Pre-Construcción - AVP-500101A 
 

 

Anejos/01%20Reunion%20de%20PreConstuccion/AVP-500101A.docx


 
Núm. Sección: 5001 Reunión Pre-Construcción 

 

Emitido en: 31/Julio/2014 Derogado en: -- Preparado por: JLNR Página 27 de 38 

 



 
Núm. Sección: 5001 Reunión Pre-Construcción 

 

Página 28 de 38 Preparado por: JLNR Derogado en: -- Emitido en: 31/Julio/2014 

 

   



 
Núm. Sección: 5001 Reunión Pre-Construcción 

 

Emitido en: 31/Julio/2014 Derogado en: -- Preparado por: JLNR Página 29 de 38 

 

Anejo 3 – Asistencia de Reunión Pre-Construcción -  AVP-500102 
  

Anejos/01%20Reunion%20de%20PreConstuccion/AVP-500102.docx
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Anejo 4 – Rótulo de Proyecto Estatal - AVP-500103E 
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Anejo 5- Rótulo de Proyecto Federal - AVP-500103F 
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Anejo 6 – Comunicación -  AVP-500104 
 

  

Anejos/01%20Reunion%20de%20PreConstuccion/AVP-500104.docx
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Anejo 7 – Hoja de Cotejo de Certificaciones - AVP-500720 
  

  

Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500720%20AVP-500720A.docx
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Anejo 8 – Requisitos adicionales 1ra Certificación -  AVP-500720A 
 

 . 

  

Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500720%20AVP-500720A.docx


 
Núm. Sección: 5001 Reunión Pre-Construcción 

 

Emitido en: 31/Julio/2014 Derogado en: -- Preparado por: JLNR Página 37 de 38 

 

Anejo 9 – Roster de Emergencia - AVP-500105 

  

Anejos/01%20Reunion%20de%20PreConstuccion/AVP-500105.docx
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31 de julio de 2014 

 

 

Administradores Asociados, Administradores Auxiliares, 

Directores de Negociados, Coordinadores, Monitores, 

Empleados Administrativos, Gerentes de Construcción, 

Gerentes de Programa, Inspectores de Construcción, 

Diseñadores, Contratistas de Construcción.  

 

IMPLANTACIÓN DEL  PROCEDIMIENTO 5002 - “REUNIONES 

SEMANALES” - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PROYECTO 

 

Esta Oficina aprobó oficialmente el procedimiento 

mencionado para tener vigencia inmediata. 

 

Favor de insertar la copia que se acompaña en su Manual 

de Procedimientos de Proyectos.  

 

 

 

Gabriel López Arrieta MAP 

Administrador 

 Fecha Firmado 

  



 
Núm. Sección: 5002 Reuniones Semanales 

 

Página 4 de 26 Preparado por: JLNR Derogado en: -- Emitido en: 31/Jul/2014 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta página ha sido intencionalmente dejada en blanco 
  



 

Manual de 
Procedimientos 

de Proyecto 

Número de Serie: 5002 

Preparado por: José L. Negrón Rivera, PE, MEM Fecha: 29/Jul/2014 

Revisado por:  Fecha:  

Supervisado por: Germán Acevedo Marín, PE Fecha:  

Sección 02 
Asunto/Procedimiento Reuniones Semanales 

Aprobado por: Gabriel López Arrieta, MAP - Administrador Fecha 31/Jul/2014 
 

Emitido en: 31/Jul/2014 Derogado en: -- Preparado por: JLNR Página 5 de 26 
 

 

Table of Contents 
PROPÓSITO .................................................................................................................................................... 7 

NORMA .......................................................................................................................................................... 7 

BASE LEGAL .................................................................................................................................................... 7 

ACRÓNICOS/DEFINICIÓN DE TÉRMINOS ....................................................................................................... 7 

RESPONSABILIDADES ..................................................................................................................................... 7 

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD ...................................................................................................................... 8 

DEROGACIÓN ................................................................................................................................................ 8 

VIGENCIA ....................................................................................................................................................... 8 

DISPOSICIONES GENERALES .......................................................................................................................... 8 

2. Reuniones Semanales ............................................................................................................................ 9 

2.1. Introducción .................................................................................................................................. 9 

2.2. Flujograma ................................................................................................................................... 10 

2.3. Procedimiento ............................................................................................................................. 11 

2.4. Instrucciones Generales para la Preparación de la Minuta ........................................................ 13 

2.5. Instrucciones específicas para la preparación de la minuta. La minuta consta de tres partes; 

Perfil del Proyecto, Asuntos Discutidos y Aprobación. ........................................................................... 14 

ANEJOS ........................................................................................................................................................ 17 

Anejo 1 – Formato de Minuta Primera Parte - AVP-500201A ................................................................. 17 

Anejo 2 – Formato de Minuta Segunda Parte - AVP-500201B ................................................................ 19 

Anejo 3 – Asistencia de Reunión de Proyecto -  AVP-500202 ................................................................. 24 

APÉNDICE .................................................................................................................................................... 25 

No hay Apéndices .................................................................................................................................... 25 

 

  



 
Núm. Sección: 5002 Reuniones Semanales 

 

Página 6 de 26 Preparado por: JLNR Derogado en: -- Emitido en: 31/Jul/2014 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta página ha sido intencionalmente dejada en blanco 
 

  



 
Núm. Sección: 5002 Reuniones Semanales 

 

Emitido en: 31/Jul/2014 Derogado en: -- Preparado por: JLNR Página 7 de 26 

 

PROPÓSITO 

Este Procedimiento tiene el propósito de establecer las normas que regulan la conducción de las 
reuniones semanales de Construcción de los proyectos de Vivienda Pública y las instrucciones 
de cómo preparar la Minuta.  

NORMA 

Es norma de la AVP, una vez comenzado el proyecto de construcción, pautar una reunión 
semanal donde se discuten los asuntos acontecidos durante la pasada semana y se planifica los 
trabajos futuros de la construcción. 

BASE LEGAL 

Este procedimiento se promulga en virtud de las disposiciones de la Ley Orgánica de la 
Administración de Vivienda Pública (Ley 66 1989, según enmendada), Artículo 5, Inciso (b), que 
faculta al Administrador a establecer las reglas específicas para el gobierno interno del cuerpo y 
dispone que el Administrador tendrá a cargo los asuntos administrativos incluyendo, entre otras, 
la promulgación de normas para la administración del mismo. A esos fines, el Administrador 
adoptará y hará cumplir aquellas normas y reglas que garanticen la confiabilidad de los 
procedimientos en cada caso en particular y que hagan más efectiva la ejecución de las 
gestiones administrativas. 

 

La realización de la reunión semanal es una práctica de uso y costumbre en la industria de la 
construcción. 

ACRÓNICOS/DEFINICIÓN DE TÉRMINOS 
  

Término Definición 

Minuta Documento en el que se detallan los puntos tratados en una 
reunión. 

Agenda Relación de los temas que han de tratarse en una reunión. 

RESPONSABILIDADES 

1. El Dueño 
a. Ingeniero Monitor – Debe participar en la reunión, monitorea al 

CM/PM/Inspección que se realice de manera adecuada la reunión. 
b. Coordinador de Proyectos – Puede participar en la reunión, supervisa al 

Ingeniero Monitor. 
c. Director del NGC - Puede participar en la reunión, supervisa al Coordinador.  
d. Monitor de Normas Laborales – Puede participar en la reunión. 
e. Monitor Ambiental – Puede participar en la reunión.   
f. Director del NATA – Puede participar en la reunión, supervisa al monitor 

ambiental y monitor de normas laborales. 
g. Monitor de Sección 3 – Puede que participar en la reunión. 
h. Coordinador de Realojo – Puede que participar en la reunión. 

2. Gerente de Construcción/Programa/Inspección  
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a. Director de Proyecto / Ingeniero Supervisor – Tiene que participar en la reunión, 
puede dirigir la reunión. 

b. Ingeniero Residente – Tiene que participar en la reunión, Dirige la reunión. A 
través de su asistente administrativo, prepara los materiales a entregarse en la 
reunión, toma nota de los asuntos discutidos y prepara la minuta de acuerdo a 
este manual. 

3. Diseñador – Tiene que participar en la reunión. 
4. Contratista – Tiene que participar en la reunión. 
5. Sub-contratistas  – Puede participar en la reunión. 
6. Suplidores  – Puede participar en la reunión. 
7. Agente Administrador  – Debe participar en la reunión. 
8. Representantes de la comunidad – Pueden participar en la reunión.  
9. Representantes de Agencias Públicas – Pueden participar en la reunión. 

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD 

Si cualquier disposición de este Procedimiento fuera declarada nula o inconstitucional por un 
Tribunal competente, dicha determinación no afectará la validez de las restantes disposiciones 
del mismo. 

DEROGACIÓN 

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, procedimiento, regla o reglamento que 
este en conflicto con las disposiciones de este Procedimiento. 

VIGENCIA 

Este Procedimiento entrará en vigor en la fecha en que sea aprobado y radicado en el 
Departamento de Estado a tenor con lo dispuesto en la Ley 170 de 12 de agosto de 1988, Ley de 
Procedimiento Uniforme. 

DISPOSICIONES GENERALES 
1. Todos los formularios son en tamaño carta, a menos que se indique lo contrario.  
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2. Reuniones Semanales 

2.1. Introducción  

2.1.1. Reuniones en sitio para proyectos de construcción son importantes aspectos de una buena 
gerencia de proyectos. Mantener reuniones regulares en el sitio, entre el dueño, 
contratistas, proveedores y todos aquellos relacionados en las obras del contrato es crucial 
para el éxito.  

2.1.1.1. Fracasos de proyectos son todos atribuidos a la falta de administración de los 
proyectos y uno de los componentes clave es la falta de reunión adecuada y 
apropiada entre todas las partes interesadas. 

2.1.1.2. Los proyectos deben ser ejecutados correctamente es decir, en el tiempo, dentro del 
presupuesto, cumplimiento de contrato, especificaciones y más importante, para 
evitar conflictos y problemas en el futuro. Las reuniones regulares y adecuadas entre 
contratistas, los consultores del dueño, son totalmente necesarias para alcanzar la 
terminación exitosa del proyecto. 

2.1.2. Como es práctica normal en la construcción durante la ejecución del proyecto se llevan a 
cabo reuniones periódicas, por lo general, semanalmente. Este día de la semana y hora fue 
escogido o indicado en la reunión pre-construcción. Deben estar presentes en esta reunión 
el Dueño, Gerente de Construcción/Programa, Inspector(es), Diseñador, Contratista, Sub-
contratistas, Suplidores, Agente Administrador, representantes de la comunidad, 
representantes de Agencias Públicas. 

2.1.3. Algunos temas a discutirse en la reunión semanal son: 

2.1.3.1. Se informa la disponibilidad de contratistas y los problemas que se presentan. 

2.1.3.2. Los contratistas informan sobre retrasos debido al tiempo o problemas de suministros 
de construcción. 

2.1.3.3. Los representantes del dueño discuten problemas con los contratistas o con el 
papeleo del proyecto. 

2.1.3.4. Los ingenieros consultores reportan avances o problemas con la obra. 
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2.2. Flujograma 

DIRECTOR O INGENIERO MONITOR  NGC
Establece el día, hora y lugar de reunión.

Notifica a los participantes.

AVP-500201A
AVP-500201B

FINAL

CM/PM/INSPECCIÓN
Coordina el lugar y lo prepara

Recibe los participantes.
Prepara la hoja de Asistencia.

CM/PM/INSPECCIÓN
Comienza puntualmente, da la bienvenida, 

presenta a los presentes y ofrece una 
meditación.

Comienza con la lectura de la minuta anterior.
Anota comentarios.

Procede a la firma de la minuta discutida.

CM/PM/INSPECCIÓN
Escanea minuta final firmada.

Envía a correo electrónico asignado.
Archiva la minuta.

CM/PM/INSPECCIÓN
Solicita se presenten asuntos nuevos.

CM/PM/INSPECCIÓN, DISEÑADOR, AGENTE 
ADMINISTRADOR, MONITOR, ETC. 

Presentan y discuten los asuntos nuevos.

CM/PM/INSPECCIÓN
Discute y anota los asuntos nuevos.

CM/PM/INSPECCIÓN
Da por terminada la reunión. 
Establece la próxima reunión.

CM/PM/INSPECCIÓN
Proceden a hacer recorrido al 

proyecto.
Anota planteamientos del recorrido y 

los incluye en minuta.

CM/PM/INSPECCIÓN, DISEÑADOR, AGENTE 
ADMINISTRADOR, MONITOR, ETC. 

Presentan y discuten Planteamientos del 
recorrido.

CM/PM/INSPECCIÓN
Prepara y distribuye borrador e 

incorpora comentarios.
Prepara Minuta Final

AVP-500202
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2.3. Procedimiento 

NGC 1. Establece el día, hora y lugar de la reunión. 

2. Notifica a los participantes en la reunión pre-
construcción  

Inspección, 
PM/CM 

3. Coordina que el lugar este accesible y lo prepara para 
la reunión semanal. Esto conlleva que estén las 
mesas, sillas y otros equipos disponibles. 

4. Recibe a los participantes a la reunión. 

5. Comienza puntualmente la reunión a la hora 
seleccionada. 

(El inspector residente es el encargado de conducir la 
reunión semanal de construcción llevando a discusión 
los asuntos planteados en las reuniones anteriores 
resumidas en la minuta de la reunión anterior.) 

6. Da la bienvenida a los participantes y hace que todos 
se presenten.  

7. Solicita que alguno de los presentes haga una 
pequeña meditación o invocación. 

8. Comienza con la lectura de la minuta de la reunión 
anterior. (Si es la primera reunión semanal, solicita a 
los presentes que presenten cualquier duda o 
comentarios sobre la reunión pre-construcción)  

(Debe discutirse los asuntos en forma ordenada 
según el formato establecido, incluido como anejo y 
explicado más adelante. Cada vez que se lea un 
asunto, se debe discutir el seguimiento que se le dé 
y/o la forma en que se resolvió en asunto) 

9. Anota cada comentario o asunto ofrecido por los 
participantes. 

10. Al final de la discusión de la minuta, todas las partes 
que discutieron la minuta la dan como aprobada y 
proceden a firmarla según corresponda. Esta minuta 
firmada se escanea en formato PDF y se envía al 
correo electrónico asignado a su proyecto en un 
periodo de una (1) semana luego de discutida la 
minuta. Archiva la minuta según procedimiento 1.11 

11. Solicita a los presentes que presenten los asuntos 
nuevos. El orden de presentación debe ser el 
siguiente: 

a. Residentes 
b. Administración del residencial  
c. Realojo de la administración y de AVP 
d. Diseñador 
e. Contratista 
f. Inspección/CM/PM 
g. Monitor AVP 
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12. Al final de la discusión de asuntos nuevos se da por 
terminada la reunión y se indica cuando será la 
próxima reunión.  

13. Se procede a realizar un recorrido por el proyecto 

14. Toma nota de los asuntos planteados en el recorrido y 
los incluye en la minuta de la reunión.  

15. Prepara el borrador de la minuta y en dos días 
laborales lo distribuye de forma electrónica a los 
presentes para sus comentarios.  Si hay comentarios 
los incorpora, de lo contrario prepara la minuta final 
para ser discutida en la próxima reunión semanal. 
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2.4. Instrucciones Generales para la Preparación de la Minuta 

Estas minutas deben prepararse de forma sencilla siguiendo el formato presentado. 

a. El tipo de letra será Arial en tamaño 12, con la excepción de la primera página y las 
tablas de órdenes de cambio, que por motivo del tamaño de las tablas, podría ser una 
letra menor.  
 

b. Todas las hojas de la minuta deben estar identificadas con el número de minuta, nombre 
y número del residencial, fecha de la reunión y número de página / total de páginas. 

 
c. Todas las minutas deben ser identificadas con el logo de la firma de Inspección o 

CM/PM y el de AVP. 
 

d. Todas las hojas de la minuta deben estar iniciadas y firmadas por las partes que 
discuten la minuta (Inspector Residente, Agente Administrador, Residentes, Oficial de 
Realojo, Supervisión, Director de Proyecto y Monitor de AVP), pero tiene que estar 
firmadas por al menos un representante del Contratista y del CM/PM. El iniciar y/o firmar 
la minuta significa que se leyó, discutió y aprobó su contenido. 
 

e. Identificación de los temas en la minuta. La minuta deberá presentar como mínimo los 
temas indicados en la minuta ejemplo, seguir los temas sugeridos. Los temas tienen que 
presentarse en forma cronológica, indicando el título del tema, el número de reunión de 
los comentarios sobre el tema y su fecha. Hay que tener en cuenta que no se mezclen 
temas diferentes en un tema de la minuta. La numeración de las partidas será utilizando 
el número de la minuta en que el tema se presentó y la número según el orden de 
presentación. Ejemplo: 004.005.01 significa asunto presentado en minuta # 4, 5

to
 

asunto. Los temas se presentarán de forma completa, no se pueden resumir ni truncar.  
 

f. Se clarifica que los Asuntos Nuevos permanecerán como tal en la minuta que se 
presenta la situación. Se seguirá el siguiente formato para la presentación de los temas: 
Fecha asunto generado/ quien genera/ asunto/ responsable/ fecha que se espera 
resolver. En la próxima minuta formará parte de los asuntos pendientes, resueltos o 
informativos. 
 

g. La inspección deberá tener accesible y actualizado el “Submittal Log” y el 
“Certification Log” en todas las reuniones. No tiene que ser incluido como parte de la 
minuta. 
 

h. Las fechas en las minutas deberán ser en el lenguaje de la misma. (día/mes/año). El 
mes debe ser en letra (ej. Sept). La primera dos páginas serán bilingüe (español 
/ingles). 
 

i. Los presentes en la reunión deberán registrar su asistencia mediante la forma AVP-
500202 - Hoja de Asistencia. La hoja de asistencia tiene que concordar con la fecha y el 
número de la minuta. 
 

j. Una vez la minuta, luego de discutida, ha sido firmada por las partes, la inspección 
procederá a “escanearla” en formato PDF, en un solo documento y enviarla al correo 
electrónico asignado a su proyecto en un periodo de una (1) semana luego de discutida 
la minuta. 

 
  

Anejos/05%20Submittals/AVP-500502.xlsx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500701A.xlsx
Anejos/02%20Reuniones%20Semanales/AVP-500202.docx
Anejos/02%20Reuniones%20Semanales/AVP-500202.docx
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2.5. Instrucciones específicas para la preparación de la minuta. La minuta 

consta de tres partes; Perfil del Proyecto, Asuntos Discutidos y 

Aprobación.   

Primera Parte - Perfil del Proyecto. En el formato preparado en “Excel” solo hay que entrar 
los datos que cambian semanalmente, los cálculos los realiza “Excel”.  

a. Incluir nombre del residencial, número de RQ, Ciudad, Lugar de la reunión, fecha y hora 
de comienzo y terminación de la reunión. 

b. Nombre y compañía participante y función en el proyecto. Favor de agrupar por 
compañía según indicado en el formato. 

c. Indicar los números de contrato, nombre y teléfonos de las compañías participantes, 
incluyendo el “oversight manager”, si aplica, y la procedencia de fondos. Los teléfonos 
del CM/PM y del contratista serán los del proyecto, no de las oficinas centrales. 

d. Fechas y tiempos contractuales, junto con sus estadísticas. Tiempo contractual 
(vigencia contractual) no es lo mismo que periodo de construcción, verificar en el 
contrato estos tiempos. 

e. Costos, órdenes de cambio, flujo de efectivo y trabajo realizado. Las cantidades de las 
certificaciones de pago corresponden a la cantidad total certificada (sin descontar el 
retenido). 

f. Movimiento y estatus de unidades y fuerza laboral. Se aclara que las unidades sin 
modernizar son las no entregadas al contratista y que el próximo edificio a entregar a 
AVP es durante los próximos treinta (30) días. 

g. Distribución de unidades por etapas. Es importante que se desglose el número de 
unidades, las fechas de entrega al contratista, mitigación completada y recibidas por 
AVP, junto a los días que toman cada edificio y su progreso. Una vez contemplado cada 
edificio, indicar la fecha del décimo mes, para la inspección de las garantías de un año. 

Es importante recalcar que este perfil de proyecto se presente en las dos primeras páginas,  
presentando el inciso g completo en la segunda página. 

Segunda Parte - Texto de la Minuta y Anejos. (Usar en el formato de Primavera Contract 
Manager)  

Cada uno de los asuntos debe ser entrado en el orden establecido y mantenerse según 
corresponda. Del I @ VIII es informativo y fijo, no se hacen nuevas sub-partidas.  En la 
IX  se hacen nuevas partidas según corresponda, y no se resumen.   

I Dar la bienvenida a los presentes y ofrecer una pequeña invocación. 

II Indicar si hay asuntos corregidos en la minuta anterior (sino los hay, indicarlo así) y 
la aprobación por las partes (si alguna parte no aprueba la minuta indicar las 
razones para dicha acción). 

III Separar los trabajos por categoría y por área de trabajo. Estos trabajos son los 
realizados hasta el día de la reunión. 

IV La fase de realojo está bajo la dirección de la Oficina de Selección y Ocupación de 
AVP y no del Negociado de Gerencia de Construcción. Proveer la información de 
las unidades y edificios a ser entregados modernizados en los próximos tres 
meses. 

Anejos/02%20Reuniones%20Semanales/AVP-500201A.xlsx
Anejos/02%20Reuniones%20Semanales/AVP-500201B.docx


 
Núm. Sección: 5002 Reuniones Semanales 

 

Emitido en: 31/Jul/2014 Derogado en: -- Preparado por: JLNR Página 15 de 26 

 

V Incluir los documentos entregados por las partes hasta el día de la reunión. 

VI Incluir los asuntos informativos hasta el día de la reunión. Estos asuntos son 
solamente informativos, si algún asunto tiene seguimiento debe incluirse en los 
asuntos pendientes. Llenar la tabla de pólizas, permisos y seguros (y verificar que 
estén al día) y la tabla de unidades 504. 

VII En la tabla de órdenes de cambio se debe desglosar las partidas que la componen, 
no así el costo y el tiempo. Estas órdenes de cambio deben  ser numeradas 
consecutivamente. En el estatus y comentarios se incluirá el historial del status de 
firmas si no está aprobado, y si está aprobado, indicarlo así y la fecha de 
aprobación.  

VIII En esta tabla debe incluirse todas las partidas individuales de propuestas para 
cambio. Estas deben ser numeradas. Indicar la descripción de cada una, junto a 
las fechas de trámite y entrega, los costos y tiempo adicional y sus comentarios. 

IX  Incluir los asuntos resuelto en la reunión anterior. Incluir como se resolvió la 
situación y darlo como cerrado el asunto. Incluir los asuntos que están pendientes 
según el tipo de tema y en el formato establecido. Incluir los asuntos nuevos. Favor 
tomar en consideración el siguiente orden:  

 Residentes 

 Agente Administrador 

 Realojo 

 Diseñador 

 Contratista 

 Gerencia e Inspección 

 Monitor de AVP 
X Desglosar todos los anejos. Entre los anejos es indispensable que esté la Hoja de 

Asistencia. 

Tercera Parte - Aprobación de la minuta. 

La minuta tiene que ser firmada por, al menos, un representante de la firma de Gerencia 
de Construcción (Programa) y uno del Contratista General. 

 

  

Anejos/02%20Reuniones%20Semanales/AVP-500201B.docx
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ANEJOS 

Anejo 1 – Formato de Minuta Primera Parte - AVP-500201A 
  

__:__AM /__:__ AM

Iniciales / 

Initials

1-Dec-04

0

1-Dec-04

1-Jan-05

0

1-Jan-05

0

0

1-Jan-05

2637

0.00%

10-Jan-06

374

0

0

-                          

0.00%

-                          

0.00%

-                          

0.00%

#

______ ___, 200_

Proyecto/Project: ## 22-Mar-12

00#### 2 …

CM/PM-Ingeniero Asistente / Assistant Engineer

CM/PM-Monitor Cumplimiento / Compliance Monitor

Diseñador / Designer (A/E)

Contratista General / General Contractor

00####RQ

Design Group

José Domínguez (JD)

Weekly Construction Meeting

Proyecto / Project

Ciudad / Municipality

Lugar / Place

Fecha / Date

Hora(Comienzo/Terminación) / Time (Start /End) 

Thursday, March 22, 2012

Nombre Oficina de Inspección/Inspection Office

Ciudad

día/mes/año - día/mes/año

Cantidad Actual Cert. / Actual Cert. Amount

Total Certificado a la Fecha / Total Cert. to Date

Costo Ordenes de Cambio / CO Cost

% Ordenes de Cambio / CO %

RQ Preparada porSección/Section A - Página/Pag. 1 de/of 

Administrador / Administrator

Coordinador Realojo / Relocation Coordinator

Posible Fecha de Entrega / Possible Delivered Date

Próximo(s) Edificio(s) a Entregar a AVP / Next Building (s) to be Delivery to 

PHA

Fuerza Laboral Promedio Semanal (Contratista y Subcontratistas) Weekly 

Average Labor Force (Contractors & Subcontractors) 

0.00%

0.00%

-$                    

Nombre

Días de Atraso por CPM / CPM Delay Days

Meses Consecutivos Atraso >90 días / Cons month >90 days delay

-$                    

0

-$                    

0.00%

Total de Unidades / Total Units

Unidades Modernizadas / Modernized Units

% de Trabajo Realizado / % Completed Work 

-$                    

Tiempo Revisado / Revised Time

Unidades en Proceso de Modernización / Units in Progress

% Unidades en Proceso de Modernización / % Units in  Progress

Unidades sin Modernizar sin entregar / Undelivery Units

-$                    

-                     

Periodo Certificado / Certificated Period

###

#__& #__

% Unidades Modernizadas / % Modernized Units

Tel. / Fax. (787) ###-#### / ###-####

Fecha de Terminación Rev. /Rev. Completion Date

Tiempo Transcurrido de Const./ Const. Elapsed Time

Núm. Unidades a Entregar(este mes) /Units to be Delivered(this month)

Minuta/Minute #

Núm. Última Certificación / Last Certification No.

Nombre / Name

Fondos de / Funds from

Cantidad Original del Contrato / Contract Original Amount

Ordenes de Cambio Aprobadas / Approval CO

Fecha Terminación CPM / CPM Completion Date

###-#### / ###-####

Cantidad de Contrato Actual / Actual Contract Amount

-$                    

-$                    

Total Proyectado CPM / CPM Proyected Total

Diferencia / Difference 

% de Trabajo Certificado / % Certificated Work

% Unidades sin Modernizar / % Untouched Units

Tel. / Fax.

Gerente Externo / External Manager

Tel. / Fax.

PGES (if Apply)

(787) 759-9407 / 751-7532

CGP,CFRP, TAX CREDIT o Bonos 

/CGP or Bonds

####-######

Fecha de Vencimiento de Contrato / Contract Expiration Date

####-######

Firma de Contrato/ Contract Sign

Periodo de Construcción / Construction Period

CM Total Services

Alfa Construction, SE

(787) ###-#### / ###-####

% Tiempo Transcurrido de Const. / % Elapsed Time

Design Group Fecha de Terminación de Const. / Const. Completion Date

Extensión de Contrato por OC /Contract Extension by CO

Ingeniero AVP /PRPHA Engineer José Domínguez, P.E.

Tiempo Contractual Original / Original Contractual Time

Tel. / Fax. (787) ###-#### / ###-#### Orden de Proceder / Proceed Date

Tel. / Fax.

Contrato Diseño Núm. / Design Contract No

Diseñador (A/E)

Tokyo Housing, Inc.

Alfa Construction, SE

Tokyo Housing, Inc.

Marcos Serra (MS) CM Total Services

CM Total Services

Junta de Residentes /Tenants Board

Minute  #
MINUTA # 

ADMINISTRACIÓN DE VIVIENDA PÚBLICA

Public Housing Administration

REUNIÓN SEMANAL DE CONSTRUCCIÓN

##

A V P / Public Housing Adm.

CM Total Services

CM Total Services

Organización / Company

Monitor / Monitor

CM/PM-Director de Proyectos / Project Director

CM/PM-Inspector Residente / Resident Inspector

Función / Position

Contrato GC/GP Núm. / CM/PM Contract No

Gerente de Const/Prog. /Const/Prog. Manager

PGES

Presidente /President 

Gerente Tax Credit / Oversight Manager

Josean Meléndez (RM)    

Juana Gómez (JG)

Beto Martínez  (BM)

Héctor Rivera (HR)

Paco Estrada (PE)

Quin Yun Lei (QYL)

Juan Pérez López (JPL)

Xavier Figueroa (XF)

Lola Fuentes (LF)

Contratista General / General Contractor

Contrato Const. Núm. /Const. Contract No ####-######

Forma AVP-500010 
Rev. Junio 2014

Anejos/02%20Reuniones%20Semanales/AVP-500201A.xlsx
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Edificios / 

Buildings

U.V. / 

HU   

Entregada por AVP 

/Delivery by PRPHA
Días /Days

Entrega segun 

CPM/ Delivery Date 

as CPM

Progreso 

/Progress

Insp. Garantía de 10 

meses/10th month 

Guarantee Insp.

Total 0 -                                

Proyecto/Project: ## 22-Mar-12

00#### 2 …

ETAPA III

-                                   

ETAPA IV

Recibida por AVP 

/Received by PRPHA

Mitigación Completada / Neg. 

Clearances

RQ 

Nombre

Preparada por

Minuta/Minute #

Sección/Section A - Página/Pag. 2 de/of 

ETAPA I        

ETAPA II        

ETAPA V
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Anejo 2 – Formato de Minuta Segunda Parte - AVP-500201B 
  

Anejos/02%20Reuniones%20Semanales/AVP-500201B.docx
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Anejo 3 – Asistencia de Reunión de Proyecto -  AVP-500202 
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Núm. Sección: 5002 Reuniones Semanales 

 

Emitido en: 31/Jul/2014 Derogado en: -- Preparado por: JLNR Página 25 de 26 

 

APÉNDICE 

No hay Apéndices  
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PROPÓSITO 

Este Procedimiento tiene el propósito de establecer las normas que regulan la preparación de los 
informes de Construcción de los proyectos de Vivienda Pública y las instrucciones de cómo 
prepararlos.  

NORMA 

Es norma de la AVP, una vez comenzado el proyecto de construcción, se preparen una serie de 
informes periódicos. Estos informes pueden ser de forma semanal, casa dos semanas, quincenal, 
mensual, o al final de un proyecto. 

BASE LEGAL 

Este procedimiento se promulga en virtud de las disposiciones de la Ley Orgánica de la 
Administración de Vivienda Pública (Ley 66 1989, según enmendada), Artículo 5, Inciso (b), que 
faculta al Administrador a establecer las reglas específicas para el gobierno interno del cuerpo y 
dispone que el Administrador tendrá a cargo los asuntos administrativos incluyendo, entre otras, 
la promulgación de normas para la administración del mismo. A esos fines, el Administrador 
adoptará y hará cumplir aquellas normas y reglas que garanticen la confiabilidad de los 
procedimientos en cada caso en particular y que hagan más efectiva la ejecución de las 
gestiones administrativas. 

En conformidad con la Ley Núm. 170 del 12 de agosto de 1988, según enmendada, Ley de 
Procedimiento Administrativo Uniforme para el Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

Ley Orgánica de la OGPe (ley 161 1 dic 09) donde se establece la facultad de preparar un 
reglamento conjunto donde se especifique la manera de administrar los permisos y sus 
requisitos.  

Reglamento Conjunto de Permisos para Obras de Construcción y Uso de Terrenos (Regl. 31);  
Regla 36.00 - Certificación de la Inspección de Obras Sección; 36.05 - Funciones del Inspector; 
Inciso 3 - Preparar informes mensuales de las inspecciones de las distintas etapas construidas, 
de los cuales entregará copias al dueño del proyecto y a la OGPe, para ser incluidas en el 
expediente de la obra y mantendrá copias en un récord que estará disponible en la obra para 
examen…  

Ley 40 del 1 de Mayo de 1945, según enmendada, Ley de la AAA; donde se establece la facultad 

de preparar un reglamento donde se especifique la manera de administrar los permisos y sus 
requisitos. 

Reglamento para la Certificación de Planos de Construcción de la AAA; Tópico I - Aplicación e 

Interpretación; Sección 4.02 - Certificación por el Inspector - Dicho inspector deberá radicar, ante 

la Autoridad de Acueductos y Alcantarillados a la terminación de la construcción de la obra, una 
certificación escrita utilizando el formulario oficial que se haya designado para tales propósitos, 
expresando que la misma fue inspeccionada por él, y que cumplió con lo expresado en el 
permiso otorgado por la Autoridad de Acueductos y Alcantarillados a base de los planos 
certificados. Dicha certificación deberá venir acompañada de los informes periódicos de las 
inspecciones realizadas…; Sección 4.05 - Funciones del Inspector; Inciso (3) - Preparar informes 
de las inspecciones de las distintas etapas construidas, de los cuales entregará copias al dueño 
del proyecto y a la Autoridad de Acueductos y Alcantarillados, para ser incluidas en el expediente 
de la obra y mantendrá copias en un récord que estará disponible en la obra para examen…; 
Sección 4.06 tercer párrafo - … éste de un ingeniero o arquitecto para que inspeccione la obra y 
prepare al final de su gestión un informe a la Autoridad de Acueductos y Alcantarillados sobre los 
trabajos realizados. 
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En virtud de la Ley Núm. 83 del 2 de mayo de 1941, según enmendada, Ley de la Autoridad de 
Energía Eléctrica de Puerto Rico; donde se establece la facultad de preparar un reglamento 
donde se especifique la manera de administrar los permisos y sus requisitos. 

Reglamento para la Certificación de Planos de Proyectos de Construcción Eléctrica; Capitulo II – 
Certificación de Planos y Obras; Sección 4 – Certificación de la Inspección de Obras Eléctricas; 
Articulo D - Funciones del Inspector; Inciso 3 - Preparar informes de las inspecciones de las 
distintas etapas construidas, de los cuales entregará no menos de tres copias al dueño del 
proyecto y a la AEE, para ser incluidas en el expediente de la obra y mantendrá copias en un 
récord que estará disponible en la obra para examen… 

Ley Sobre Política Pública Ambiental (Ley Núm. 416 de 22 de septiembre de 2004) 

Reglamento para la Certificación de Planos y Documentos; Aplicación e Interpretación; § Sección 
5.0 - Certificaciones de la Inspección de Obras; Inciso 5.2 - Certificación por el Inspector--Dicho 
inspector deberá radicar, ante la Junta de Calidad Ambiental a la terminación de la construcción 
de la obra, una certificación escrita utilizando el formulario oficial que se haya designado para 
tales propósitos, expresando que la misma fue inspeccionada por él, y que cumplió con lo 
expresado en el permiso otorgado a base de los planos o documentos certificados. Dicha 
certificación deberá venir acompañada de los informes periódicos de las inspecciones 
realizadas…; Inciso 5.5 - Funciones del Inspector; partida (3) - Preparar informes de las 
inspecciones de las distintas etapas construidas, de las cuales entregará copias al dueño del 
proyecto y a la Junta de Calidad Ambiental, para ser incluidas en el expediente de la obra para 
examen… 

Reglamento para el Control de la Erosión y Prevención de la Sedimentación; Parte II - 
Disposiciones Generales; Regla 1213 - Inspecciones y Requerimiento de Información; Sección F 
– Informes; Inciso 1 - Todo dueño deberá someter a la Junta de Calidad Ambiental informes de 
progreso sobre la implantación del Plan CES y el desarrollo de sus actividades. Los informes de 
progreso serán sometidos a la Junta de Calidad Ambiental mensualmente, comenzando con el 
inicio de la implantación del Plan CES. Dichos informes serán preparados y certificados por el 
inspector a tenor con el Reglamento para la Certificación de Planos y Documentos ante la Junta 
de Calidad Ambiental… 

Reglamento de Control Desperdicios Sólidos Peligrosos; Regla 504 Mantenimiento de Registros i 
Informes Sobre el Manifiesto; Regla 703 El Uso del Sistema de Manifiestos para Generadores y 
Transportadores de Desperdicios Sólidos Peligroso; Regla II-805 Sistema de Manifiesto, 
Mantenimiento de Registros y de Informes. 

Conforme a la sección 6(c)(4) de la ley de Vivienda de Estados Unidos de 1937 y 24 CFR parte 
941 del reglamento de HUD.  

Conforme a la Sección l(b)(2) de la Ley Davis-Bacon. 

Conforme al “Title 24 - Housing and Urban Development Part 135 - Economic Opportunities for 
Low- and Very Low-Income Persons” 

ACRÓNICOS/DEFINICIÓN DE TÉRMINOS 
  

Término Definición 

AAA Autoridad de Acueductos y Alcantarillados 

ADS Autoridad de Desperdicios Solidos  

AEE Autoridad de Energía Eléctrica 

CMOP Colegio de Maestros y Oficiales Plomeros 

CPE Colegio de Peritos Electricistas 



 
Núm. Sección: 5003 Preparación de Informes 

 

Emitido en: 31/Jul/2014 Derogado en: -- Preparado por: JLNR Página 11 de 90 

 

JCA Junta de Calidad Ambiental 

Manifiesto 
 

Documento aprobado por la Junta de Calidad Ambiental para 
identificar la cantidad, composición, volumen, tamaño, origen, 
ruta y destino, según aplique, de algunos desperdicios que vayan 
a ser transportados en la jurisdicción de Puerto Rico, a una 
instalación para su manejo, almacenamiento, reciclaje, reuso, 
procesamiento, exportación, disposición, incineración, 
tratamiento o destrucción. 

OGPe Oficina de Gerencia de Permisos (antes ARPE) 

Plan CES Control de Erosión y Sedimentación  

Wage Decision Es el listado de las tasas de salario y prestaciones 
complementarias para cada clasificación de obreros y mecánica 
que la Administración de División Salarios y Horas del 
Departamento de Trabajo ha decidido ser imperante en una zona 
determinada para un determinado tipo de construcción. 

RESPONSABILIDADES 

1. El Dueño 
a. Ingeniero Monitor – Monitorea al CM/PM/Inspección que prepare y entregue los 

informes que le correspondan. 
b. Coordinador de Proyectos – Supervisa al Ingeniero Monitor que prepare y 

entregue los informes que le correspondan. 
c. Director del NGC - Supervisa al Coordinador.  
d. Monitor de Normas Laborales – Monitorea al CM/PM/Inspección que prepare y 

entregue los informes que le correspondan. 
e. Monitor Ambiental – Monitorea al CM/PM/Inspección que prepare y entregue los 

informes que le correspondan.   
f. Director del NATA – Supervisa al monitor ambiental y monitor de normas 

laborales. 
g. Monitor de Sección 3 – Monitorea al CM/PM/Inspección que prepare y entregue 

los informes que le correspondan. 
h. Coordinador de Realojo – Monitorea al CM/PM/Inspección que prepare y 

entregue los informes que le correspondan. 
2. Gerente de Construcción/Programa/Inspección  

a. Director de Proyecto / Ingeniero Supervisor – Prepara y entrega los informes 
correspondientes. 

b. Ingeniero Residente – Prepara y entrega los informes correspondientes. 
3. Diseñador – Prepara y entrega los informes correspondientes. 
4. Contratista – Prepara y entrega los informes correspondientes. 

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD 

Si cualquier disposición de este Procedimiento fuera declarada nula o inconstitucional por un 
Tribunal competente, dicha determinación no afectará la validez de las restantes disposiciones 
del mismo. 

DEROGACIÓN 

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, procedimiento, regla o reglamento que 
este en conflicto con las disposiciones de este Procedimiento. 
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VIGENCIA 

Este Procedimiento entrará en vigor en la fecha en que sea aprobado y radicado en el 
Departamento de Estado a tenor con lo dispuesto en la Ley 170 de 12 de agosto de 1988, Ley de 
Procedimiento Uniforme. 

DISPOSICIONES GENERALES 

1. Todos los formularios son en tamaño carta, a menos que se indique lo contrario.  
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3. Preparación de Informes 

3.1.  Introducción  

3.1.1. La preparación de informes es una de las herramientas más importantes en la gerencia de 
cualquier proyecto. El objetivo principal de un informe es el de asegurar un mejor 
conocimiento entorno de determinado tema en un proyecto.  

3.1.2. Es un instrumento cuya finalidad es informar a una o varias personas, de manera escrita, 
sobre el curso de las actividades programadas en un proyecto. Son registros planeados y 
formales de la información transmitida a los individuos para que la apliquen a la planeación, 
implantación, control y problemas de decisión. 

3.1.3. Importancia de los Informes: 

3.1.3.1. Ayudan a visualizar si el trabajo que se está realizando va por la dirección correcta. 

3.1.3.2. Ayudan a determinar los puntos débiles para que sean mejorados. 

3.1.3.3. Ayudan a determinar aquellos aspectos que cada día muestran una mejoría, los que 
se mantienen sin mayores cambios y aquellos que están desmejorando. De esta 
manera, se  podrá actuar en cada uno de esos puntos con una acción específica. 

3.1.4. Dependiendo del tipo de información que se requiere transmitir, existen varios tipos de 
informes. Los más comunes son los siguientes: 

3.1.4.1. Sobre el Desempeño. Estos informes son los que se presentan a los directivos de 
cada unidad organizacional. Son periódicos, abarcan un breve lapso o se centran en 
variancias de presupuestos y planes. En lo fundamental, deben relacionar el 
desempeño, costos y tiempo con los planes y presupuestos. 

3.1.4.2. Sobre el Avance. Estos informes suelen ser una característica mensual de los 
proyectos y programas a largo plazo. Un informe casi siempre cubre todas las tareas 
del proyecto. El avance de éste se describe señalando el objetivo del proyecto, el 
estado actual, los problemas presentes y la evaluación del avance. 

3.1.5. El inspector de proyecto, director de programa/Ingeniero Supervisor o el Ingeniero Monitor 
de AVP debe preparar los informes que le correspondan de manera clara y concisa. 
Siguiendo las instrucciones en este artículo del manual. 

 

3.2.  Flujograma 

3.2.1. No se incluye flujograma. 

 

3.3.  Procedimiento 

3.3.1. No se incluye procedimiento. 
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3.4. Informes 

3.4.1 Informes de la Inspección 

3.4.1.1 Informe Diario  

Este informe es preparado por el inspector diariamente. Tiene que ser bien 
específico y detallado en los asuntos contenidos ya que estos informes se 
podrían utilizar para resolver conflictos y reclamaciones futuras. Se puede utilizar 
como informe diario de trabajos de plomería y eléctricos, pero el oficial es el 
informe del Ingeniero Residente. 

a. Contenido básico de un informe diario  

1) Fecha del día. 
2) Breve descripción del trabajo realizado. 
3) Personal trabajando ese día. 
4) Equipo recibido ese día.  
5) Roturas de equipo, herramientas, sistemas, vehículos, etc.  
6) Reparaciones efectuadas y hora en que se incorporó el equipo al 

trabajo. 
7) Condiciones climatológicas y cómo afectaron el trabajo. 
8) Cumplimiento con el Plan CES si aplica.  
9) Condiciones adversas de salud y seguridad.  
10) Medidas de seguridad tornadas o dejadas de tornar por el contratista.  
11) Control de tráfico vehicular y peatonal.  
12) Barricadas, letreros, barandas, iluminación, etc. 
13) Accidentes y cómo se atendió al accidentado. 
14) Accidentes vehiculares o de equipo.  
15) Daños a la propiedad (incluyendo terceros) 
16) Ejecución de órdenes de cambio.  
17) Correspondencia enviada o recibida.  
18) Visitantes en la obra y sus comentarios.  
19) Ausencias de personal clave del contratista.  
20) Interrupción de utilidades y sus efectos en la obra. 
21) Interrupciones en el despacho de hormigón, materiales, efectos, etc.  
22) Vaciado de hormigón (volumen, lugar, secuencia, juntas, interrupciones, 

pruebas)  
23) Atrasos en el recibo de materiales y equipo (causa y efecto) 
24) Atrasos de los subcontratistas (causa y efecto) 
25) Fecha de terminación sustancial, y fecha real de terminación.  
26) Fotografías y videos tomados. 
27) Otros 

3.4.1.2 Informe Bisemanal 

a. Esta forma es provista por HUD. Este informe es requerido por la sección 
6(c)(4) de la ley de Vivienda de Estados Unidos de 1937 y 24 CFR parte 941 
del reglamento de HUD. 

1) General - Esta forma será preparada y enviada en el día 1
ro

 y 16
vo

 de 
cada mes calendario del período de la construcción. Cada informe será 
numerado en orden en serie, comenzando con No. 1 y continuar hasta 
el informe final. Todo espacio debe ser llenado en cada informe, 
inclusive la dirección del proyecto y el número telefónico de la oficina de 
proyecto.  

2) Cuerpo del Informe.  
a) Artículo 1: Datos de Contrato: 

Anejos/03%20Informes/AVP-500301.xlsx
Anejos/03%20Informes/Forma%20PGC-007%20JCA.pdf
Anejos/03%20Informes/hud-5378.pdf
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i) Porcentajes de Terminación: Llenar los porcentajes de 
terminación planificado y verdaderos correctos.  

ii) Contratistas principales: Listar los contratistas principales en 
orden de Cantidad del contrato. 

iii) División del Trabajo: Entrar como se divide el trabajo entre 
cada uno. 

iv) Cantidad Ajustada del Contrato: Para cada contrato, entra la 
cantidad del contrato ajustada por todas las órdenes de 
cambio aprobadas.  

v) Valor Ajustado del Trabajo Realizado: Para cada contratista, 
use su último período de pago.  

vi) Fecha de Comienzo del Contrato: Entrar la fecha efectiva de 
comienzo establecida por la “Orden de Proceder” para cada 
uno de los contratistas.  

vii) Fecha de Terminación del Contrato: Entrar la fecha de 
terminación del contrato establecida por la “Orden de 
Proceder” para cada uno de los contratistas.  

b) Artículo 2: Empleo Efectivo Promedio Durante el Período del Informe: 
Esto pretende mostrar el tamaño aproximado de la fuerza laboral 
productiva del proyecto.  

c) Artículo 3: Progreso de Construcción de Viviendas: Entrar el número 
de edificios de vivienda bajo el encabezado apropiado.  

d) Artículo 4: Progreso de Mejoras de Sitio: Esto cubre toda 
construcción local que no sea vivienda. Entre una “X” bajo cada 
encabezado apropiado. Si está "en progreso", mostrar el porcentaje 
de terminación. 

e) Artículo 5: Fuerza de Supervisión e Inspección: Esto debe mostrar la 
composición actual de estas fuerzas y por quien ellos son 
empleados.  

i) Empleo: Indica con una “X” por quien estas fuerzas son 
empleados.  

ii) Deber: Entrar las tareas o deberes en el período. No use los 
nombres de los individuos.  

iii) Clasificación del Tiempo: Entrar el número de personas que 
realizan el deber bajo cada clasificación.  

f) Artículo 6: Pronóstico de la Inspección: Este pronóstico deberá 
proporcionar a HUD con información anticipada para planear los 
itinerarios de sus representantes de construcción. Debe ser revisado 
en los informes sucesivos cuanto sea necesario.  

g) Artículo 7: Aceptación de Ocupación y Uso: Estos artículos son auto-
explicativos.  

h) Artículo 8: Informe Narrativo: El informe debe ser el registro histórico 
de la construcción del proyecto y debe incluir el nombre y el título de 
todos visitantes oficiales, inclusive los Arquitectos. 

3) Firmas: El original y toda copia deben ser firmadas y fechadas por el 
Oficial Contratante, o su representante, con el nombre escrito debajo de 
la firma. 
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3.4.1.3 Informes Mensuales de Construcción  

a. El inspector preparará el informe mensual de construcción. Este informe se 
puede utilizar para radicarlo como parte de los informes de inspección 
periódica a la oficina de gerencia de permisos.  

b. Contenido del informe mensual de construcción: 

1) Fecha en que termina el periodo. 
2) Información básica del proyecto; Nombre, Dirección, RQ, Número de 

contrato, Contratista General, Inspección, Diseñador/Supervisión. 
3) Fechas; de comienzo, terminación original, terminación revisada y 

fecha estimada de terminación. 
4) Tiempos; Original, adicional consumido y porciento consumido. 
5) Costos; Original, cambios y ajustado. 
6) Valor de trabajos realizados; previamente, en el periodo y a la fecha. 
7) Retrasos por condiciones del tiempo; previamente, en el periodo y a 

la fecha. También incluir las causas específicas de los retrasos. 
8) Razones por las que algún trabajo no progresa normalmente. 
9) Detalles del trabajo más importante realizado en el periodo. 
10) Problemas pendientes. 
11) Otros asuntos o documentos 

c. Será firmado y sellado por el ingeniero residente. 

d. Debe ser entregado al día 25 de cada mes. 

e. Debe explicar con detalles los asuntos incluidos en el informe. 

3.4.1.4 Registro de Visitas 

a. El Propósito de este registro es determinar que personas han visitado el 
proyecto y su propósito.  

b. El personal de la oficina de inspección tiene que procurar que todo 
visitante se registre y llene toda la información requerida. Esta forma debe 
estar accesible cerca de la puerta de entrada de la oficina de inspección.  

3.4.1.5 Davis-Bacon Act 

a. El propósito de esta acta es el determinar si se le están pagando a los 
empleados del contratista los “rates” mínimos establecidos por esta ley. El 
listado de los “rates” se puede obtener utilizando el “Wage Decision” para 
el año de firma de contrato. Para más información puede accesar a la 
forma HUD-4010 “Federal Labor Standard Provisions”. 

1) Guía Informativa - Se provee una guía informativa que abarca los 
métodos de cumplimiento de la ley Davis Bacon (DBA). La guía está 
dividida en tres secciones: leyes, requisitos de cumplimiento y 
cumplimiento. Esta publicación está pensada como una guía general 
informativa, no reemplazar o modificar cláusulas contractuales o 
reglamentos.  

2) Documentos utilizados para el cumplimiento de la ley Davis-Bacon: 

a) Historial de Entrevista del Empleado (Forma HUD-11 en español y 
en inglés)  

b) Formato de Nomina (Forma HUD-347,348 y sus instrucciones)   

c) Reporte Semi-Anual de Cumplimiento (Forma HUD-4710 con sus 
instrucciones)  

Anejos/03%20Informes/AVP-500302.xlsx
Anejos/03%20Informes/AVP-500303.xlsx
Apendices/GENERAL%20DECISION%20PR20130003.docx
Apendices/4010%20Federal%20Labor%20Standards.pdf
Apendices/Davis%20Bacon%20Regulations,%20Compliance%20&%20Enforcement.doc.docx
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/DBA/HUD-11%20Span.docx
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/DBA/HUD-11%20Engl.docx
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/DBA/DL%20WH-347.pdf
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/DBA/DL%20WH-348.pdf
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/DBA/Form%20347I.docx
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/DBA/HUD%204710.docx
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/DBA/HUD%204710I.docx
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d) Cartel o Poster que los contratistas tienen que poner en un sitio 
visible a los empleados (Forma WH-1321 en español y en inglés).  

3) Las siguientes son unas publicaciones de HUD como guías a los 
contratistas que tienen que cumplir con la Ley Davis-Bacon:  

a) A Contractor's Guide to Davis-Bacon Wage Requirements & 
Certified Payroll Reports  

b) A Practical Guide for States, Indian Tribes and Local Agencies 

3.4.1.6 Informes de Sección 3 

El propósito de este informe es el determinar qué porcentaje de la fuerza laborar 
del contratista son recipientes o residente de algún programa de vivienda pública. 
El contratista debe cumplir con emplear el 30% o más de sus empleados con 
recipientes o residente de algún programa de vivienda pública, de no poder 
cumplir, debe proveer prueba suficiente de que realizó los trámites de empleo y 
no cualificaban. Se incluye copia de la Parte 135 del Título 24 de la Ley Federal 
que requiere este informe.  

Para más información se incluye también, el Procedimiento de Sección 3 en 
inglés y un resumen en español. 

a. El contratista debe mantener un inventario de posibles empleados del 
proyecto. De este listado procurara darle prioridad a la hora de contratar 
nuevos empleados. Utilizar la forma AVP-300001. También debe 
mantener el registro de empleados participantes de Sección 3. Utilizar la 
forma AVP-300002. 

b. El Gerente del Programa preparará un informe trimestral al 
administrador asociado del Área de Desarrollo y Construcción de 
Proyectos de AVP con las indicaciones de las personas empleadas en 
cada proyecto bajo la sección 3 (AVP-300003). 

c. El Gerente del programa presentará al administrador asociado del Área 
de Desarrollo de Proyectos de AVP y al Negociado de Gerencia de 
Construcción a más tardar el 30 de agosto de cada año un informe de 
resumen de sección 3 (formulario HUD-60002) que será utilizado por 
AVP para preparar el informe anual a HUD. Le hará llegar copia al 
agente administrador del proyecto.  

3.4.1.7 Informes de Remoción de Materiales Tóxicos 

a. Deberes de un especialista ambiental 

1) El especialista ambiental debe ser licenciado bajo la Junta de Calidad 
Ambiental de Puerto Rico para inspeccionar y supervisar el desempeño 
de todas las partes envueltas en cualquier material de muestras, 
mitigación o actividades de disposición de cada proyecto.   

2) El especialista ambiental tiene que asegurar que todas las actividades 
cumplan a su capacidad con las guías de la Administración de Vivienda 
Pública, Gobierno local y las regulaciones federales de HUD 
relacionadas a la documentación, calidad, limpieza, disposición como 
así cualquier otra obligación que pueda desarrollarse de este tipo de 
trabajo. Estos al igual que los servicios descritos a continuación serán 
requeridos para cada proyecto cuando exista cualquier actividad de 
material tóxico en proceso: 

a) Pre Mitigación: 

Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/DBA/DL%20WH-1321sp.pdf
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/DBA/DL%20WH-1321.pdf
Apendices/A%20Contractor's%20Guide%20to%20Prevailing%20Wage%20Requirements%20for%20Federally-Assisted%20Construction%2001-2012.pdf
Apendices/A%20Contractor's%20Guide%20to%20Prevailing%20Wage%20Requirements%20for%20Federally-Assisted%20Construction%2001-2012.pdf
Apendices/4813-LR%2006-2006.pdf
Apendices/24CFRPart135.pdf
Apendices/Procedimiento%20de%20Seccion%203.doc.docx
Apendices/seccion%203.doc.docx
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/section%203/AVP-300001.xlsx
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/section%203/AVP-300002.xlsx
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/section%203/AVP-300003.xlsx
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/section%203/HUD-60002.pdf
Anejos/03%20Informes/Labor%20y%20ambiental/Abatement/AVP-500350.docx
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i) Verificar y aprobar todo los documentos relacionado con el 
permiso para la mitigación antes de ser sometido a la AVP 
para su autorización final (plan de trabajo, calificaciones de 
empleados, record médicos de empleados, seguros, 
“sumittals”, etc.) 

ii) Verificar y aprobar todo los “sumittals” de los productos, 
materiales, equipos y sistemas a utilizarse durante la 
mitigación.  

iii) Tomar muestras de trasfondo “background samples” 
(colectar muestras, enviar al laboratorio, recoger resultados 
y realizar informe final). 

iv) Verificar que el área esté limpia y segura para comenzar a 
mitigar.  

v) Asistir al Inspector Residente en tomar decisiones 
referentes a todo lo ambiental del proyecto. 

vi) Verificar que los vagones de almacenamiento estén en 
óptimas condiciones, preparado con sus plásticos, con su 
cerradura apropiada y debidamente rotulado (para asbesto 
y/o plomo). 

b) Durante la Mitigación: 

i) Firmar hoja de visita del proyecto. 

ii) Verificar que todos los plásticos estén en óptimas 
condiciones para mitigar todos los días (según 
especificaciones). 

iii) Realizar monitoreo de aire ambientales del área de 
mitigación (colectar muestras, enviar al laboratorio, recoger 
resultados y realizar informe final). 

iv) Completar las hojas diarias y mensuales de Inspección. 

v) Entrar dentro del área de mitigación al menos 4 veces al día 
debidamente vestido y con protección para verificar:  

(a) Que no haya ropas, comidas ni equipos civiles dentro del 
área de encerramiento. 

(b) Estén mitigando todo lo contratado: completa y 
correctamente (según especificaciones ambientales y 
requerimientos de la AVP). 

(c) Que los trabajadores estén firmando hoja de salida y 
entrada del encerramiento (fecha, hora, seguro social, 
etc.). 

(d) Verificar a lo largo del proceso de mitigación, si realmente 
el área está lista para tomar las muestras de limpieza 
final. 

(e) Registrarse en hoja de “worker’s sign-in” del contratista. 

vi) Verificar que todos los sistemas, equipos y materiales son 
los adecuados y estén funcionado de acuerdo a sus 
“material safety data sheet” (MSDS). 
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vii) Inspeccionar que el área haya sido limpiada y libre de 
escombros tóxicos antes de retirarse al final del día todos 
los días (incluye bolsas, equipos y materiales). 

viii) Verificar que material vaya debidamente empacado y 
almacenado dentro del vagón, todos los días. 

ix) Asegurarse de mantener copia del “worker’s sign-in sheet” 
del contratista y incluirla a su informe diario. 

c) Después de la Mitigación: 

i) Realizar  muestra de limpieza final que consta de dos 
partes: visual y muestras de paños “wipes” mínimo de 10 
por apartamento (colectar muestras, enviar al laboratorio 
con cadena de custodia, recoger resultados y realizar 
informe final de liberación de edificio). 

ii) Certificación que se mitigó todo lo estipulado en las 
especificaciones ambientales para el permiso consolidado 
del edificio (solicitado por JCA). 

iii) Cuantificar y coordinar con el Técnico Ambiental de la AVP 
para la disposición final de los materiales según su “Waste 
Stream Characterization” (TCLP)  

iv) Mantener archivo de todos los documentos. 

v) Mantenerse informado de la próxima entrega de edificio 
para mitigar. 

3) Cursos y Certificaciones Necesario: 

a) Plomo 

i) Inspector o Asesor de Riesgos (JCA) – Para tomar 
muestras finales de limpieza 

ii) Supervisor (JCA) – supervisar la mitigación interior y 
exterior 

iii) Monitor de Aire (JCA) – tomar muestras de monitoreo 

iv) Examen Médico (HUD y AVP) – poder entrar al área de 
encerramiento para tomar muestras y supervisión de la 
mitigación 

b) Asbestos 

i) Supervisor (JCA) - supervisar la mitigación interior y exterior 

ii) Monitor de Aire (JCA) - tomar muestras de monitoreo 

iii) Examen Médico (HUD y AVP) – poder entrar al área de 
encerramiento para tomar muestras y supervisión de la 
mitigación 

3.4.1.8 Informe del Plan CES 

La erosión del terreno resultante de actividades humanas, principalmente de la 
construcción y la sedimentación causada por dicha erosión contribuye a la 
contaminación de las aguas de Puerto Rico. Además, la falta de controles y el 
manejo  inadecuado de la escorrentía en actividades tales como, pero no 
limitadas a, rellenar, nivelar, excavar, extraer, almacenar, amontonar, crear 
montículos, remover la cubierta vegetativa del suelo o realizar cualquier otro 
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movimiento de terreno, incluyendo la inyección al suelo por medios mecánicos y 
la operación de rellenos sanitarios, o construir o demoler estructuras, agrava el 
problema de la sedimentación. La sedimentación tiene efectos adversos sobre 
los organismos acuáticos e interfiere con el aprovechamiento de los usos de los 
cuerpos de agua. En nuestros proyectos es necesario tener estos controles y que 
sean debidamente inspeccionados. (Ver reglamento # 5754 Reglamento para el 
Control de la Erosión y Prevención de la Sedimentación)  

La JCA requiere un informe periódico, preferiblemente mensual, de estas 
actividades. Este informe es la Forma PGC-007 de la JCA. 

b. Instrucciones de cómo llenar la Forma PGC-007  

1) Entrar la información del proyecto 

a) Nombre del Proyecto, Localización, Nombre del Inspector, Número 
de Permiso PGC, Fecha del Periodo del Informe y Tipo de informe 
(Inicial, Progreso y Final) 

2) Entrar las medidas de control implantadas 

a) Descripción de las medidas, si son provisionales o permanentes, el 
costo de la implantación y el costo de mantenimiento semanal. 

3) Comentarios 

a) Breve descripción de asuntos relacionados al plan. Favor usar la 
segunda página si fuera necesario. 

b) En la segunda página incluye fotos de las medidas implantadas. 

4) Certificación del Inspector 

a) El inspector firma y estampa la forma con su sello profesional valido  

Esta forma se duplica y se entrega en el área de radicaciones de la JCA, la copia 
estampada con el sello de recibida en la JCA será archivado en el proyecto de 
acuerdo a procedimiento 1.11 de este manual. 

3.4.1.9 Informes Periódicos de Utilidades 

Tanto la AEE como la AAA requieren la presentación de una serie de informes 
técnicos de inspección que son preparados por el ingeniero residente, en 
conjunto con el perito electricista o en maestro plomero. 

Estos informes son preparados según los requisitos propios de cada formulario 
de la compañía de utilidades. 

3.4.1.10 Informes Condiciones del Tiempo 

Este informe lo prepara la inspección para llevar record de la cantidad de tiempo 
en que los trabajos fueron afectados por condiciones del clima. Esta información 
se utiliza para determinar el tiempo que podría ser reclamado por el contratista 
para una extensión de tiempo de construcción mediante una modificación de 
contrato (Orden de Cambio).  

Anejos/03%20Informes/Forma%20PGC-007%20JCA.pdf
Anejos/03%20Informes/AEE%2015.2-791.pdf
Anejos/03%20Informes/AAA%20-%20INFORME%20PARCIAL%20SOBRE%20INSPECCIÓN%20PRIVADA%20DE%20PROYECTOS.docx
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3.4.2 Informes preparados por el Director de Programa/Ingeniero 

Supervisor: 

3.4.2.1 Informe o Reporte Mensual de Proyectos 

Este informe recoge la información estadística básica de los proyectos de 
construcción. También incluye un resumen ejecutivo de los asuntos más 
importantes del proyecto. Sirve para informar al Administrador el status general 
de los proyectos. 

Este informe es preparado por la inspección y entregado al monitor para su 
ratificación. Una vez ratificado, se entrega a auxiliar administrativo, oficinista o 
secretaria del NGC para su compilación. Una vez compilado, es revisado y 
firmado por los Coordinadores de proyectos y por el Director del Negociado. 
Luego es revisado y aprobado por el Administrador Asociado del ADCP, que lo 
distribuye a las demás áreas de AVP y al Administrador.  

a. Información requerida en el informe 

1) Número de RQ 
2) Municipio 
3) Nombre del Proyecto 
4) Ingeniero Monitor de AVP 
5) Agente Administrador 
6) Gerente de Programa (PM), Gerente de Construcción (CM) o Inspección 

Contratada   
7) Diseñador (A/E) 
8) Contratista 
9) Total unidades de vivienda  
10) Unidades de vivienda previamente completadas 
11) Unidades de vivienda completadas durante este mes 
12) Total unidades de vivienda completadas 
13) Unidades de vivienda esperadas  para el próximo mes 
14) Periodo de construcción (Días Cal) 
15) Extensión de tiempo (Días Cal) 
16) Periodo de construcción revisado (Días Cal) 
17) Tiempo transcurrido (Días Cal)  
18) Tiempo transcurrido (%) 
19) Fecha de comienzo de Construcción  
20) Fecha Revisada de terminación de la construcción  
21) Fecha de terminación registrada en el Contralor 
22) % de tiempo extendido  
23) Procedencia de fondos 
24) % de progreso del proyecto  
25) Cantidad original del contrato de construcción  
26) Cantidad Aprobada de Órdenes de Cambio ($)  
27) Cantidad revisada del contrato de construcción  
28) % de Orden de Cambio  
29) Cantidad certificada previamente  
30) Certificada este periodo  
31) Cantidad total certificada  
32) Cantidad certificada (%) 
33) Resumen ejecutivo 

a) Situación de proyecto según el CPM actualizado 
b) Razones de la demora (si aplica) 
c) Otros (si aplica) 

Anejos/03%20Informes/AVP-500304.xlsx
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i) Condiciones del tiempo y lugar (humedad del 
suelo) 

d) Orden de Cambio en AVP pendiente de aprobación 
e) Última certificación 
f) Situaciones extraordinarias con el realojo (si aplica) 
g) Situaciones con agencias gubernamentales (si aplica) 
h) Otras situaciones que están afectando el proyecto (si aplica) 

3.4.2.2 Informe semanal de unidades a entregar 

Este informe recoge la información estadística de la entrega de unidades  de los 
proyectos de construcción. Esta información es utilizada para informar a la 
gerencia la posible fecha de entrega de unidades e ir preparando a las demás 
áreas de AVP para hacer los trámites necesarios como la mudanza, conexión de 
utilidades (AAA, AEE, Otras), etc.   

Este informe debe ser preparado por cada uno de los  CM/PM/Inspectores para 
todos sus proyectos y enviado al auxiliar administrativo autorizado para 
recopilarlo y consolidarlo, quien se lo enviara al Administrador Asociado del 
ADCP. 

b. Información requerida en el informe. 

1) RQ 
2) Proyecto 
3) CM/PM o Inspección  
4) Contratista 
5) Edificio 

a) Detallar cada edificio 

6) Cantidad de unidades de cada edificio 
7) Cantidad de unidades 504 de cada edificio 
8) Total de unidades de cada edificio 
9) Fecha proyectada de entrega de cada edificio 

3.4.2.3 Informe Periódico del Gerente de Construcción, Gerente Programa o 

Inspección Contratada  

Este informe es requerido por el contrato de servicios de Gerencia o de 
Inspección. Normalmente el periodo es mensual, a menos que se indique lo 
contrario. En este informe contiene un resumen de las actividades del proyecto, 
su situación o status, posible soluciones y documentación del proyecto. 
(Localización en este manual) 

c. Este informe incluye lo siguiente: 

1) Introducción 

a) Perfil de proyecto, resumen de las actividades de construcción y 
plano del sitio 

2) Análisis detallado de la implementación del CPM (planificado vs. 
rendimiento real) 

3) Descripción de las medidas adoptadas para cada elemento atrasado del 
CPM. 

4) Análisis de mano de obra programada vs real en sitio para el período. 

5) Órdenes de cambio aprobadas, pendientes y posibles con su impacto 
en el calendario del proyecto y su costo. 

Anejos/03%20Informes/AVP-500310M.xlsx
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a) Órdenes de cambio aprobadas, órdenes de cambio pendientes y 
órdenes de cambio potenciales (1.6). 

6) Cumplimiento de las actividades regulatorias 

a) Ley Davis-Bacon (1.3.4-5), sección 3 (1.3.4-6), informe de 
cumplimiento HUD 504 y mitigación de asbesto y de plomo (1.3.4-7). 

7) Actividades de realojo de residentes 

8) Descripción de potenciales problemas que deben afrontarse y posibles 
acciones correctivas. 

9) Archivos adjuntos  

a) Informe mensual de construcción (1.3.4-3), forma HUD 5378; 
informes de bi-semanales (1.3.4-2), informes de inspección diaria 
(1.3.4-1), minutas de reuniones semanales (1.2), registro de status 
de revisiones de planos (1.4), registro de estatus de remisiones (1.5), 
registro de estatus de solicitudes de información (1.5), registro de 
estatus de solicitud de substitución (1.5), estatus de cambios en el 
trabajo (1.6), informe de estatus de los pagos (1.7), registro de 
pruebas de hormigón (1.8), correspondencia del proyecto, fotos del 
progreso del proyecto, certificaciones del personal del proyecto, 
progreso del itinerario, reporte de estatus de permisos, registro de 
lluvia (1.3.4-12), informes de agencias de gobierno (1.3.4-8, 1.3.4-
11), registro de visitantes (1.3.4-4), otras reuniones, certificación de 
cumplimiento de ley de Davis-Bacon (1.3.4-5), informe de remoción 
de materiales tóxicos (1.3.4-7), informe de status mensual (1.3.4-9), 
informe de unidades a entregar (1.3.4-10), sección 3 (1.3.4-6) y 
otros. 

3.4.2.4 Informe Final de Proyectos del CM/PM/Inspección 

Al terminar un proyecto de modernización, el Gerente de Construcción o 
Programa o Inspección, deberá rendir un informe al Negociado de Gerencia de 
Construcción. Dicho informe recogerá todas las actividades y asuntos generados 
como parte de la modernización. El informe es requisito para el desembolso de la 
factura final de los servicios del CM/PM/Inspección.  

El informe debe contener, sin limitarse a la siguiente información:  

a. Identificación del Proyecto incluyendo contratista, diseñador y gerente de 
construcción con sus respectivos números de contrato. 

b. Perfil del Proyecto & Copia del "Site Plan". 

c. Fotografías de Antes y Después de la Modernización. 

d. Resumen de los trabajos comprendidos en el contrato y los trabajos 
realizados. 

e. Copia de la curva de progreso del proyecto. 

f. Copia de las últimas tres (3) minutas. 

g. Copia de Substancial y "Final Completion". 

h. Ordenes de Cambio Aprobadas y Costos. 

Anejos/03%20Informes/AVP-500306.docx
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i. Propuestas no incorporadas en ordenes de cambio y porque no se 
formalizaron. Incluir estimados de las mismas y/o documentos de apoyo 
disponibles (Ej. Planos preparados por diseñador, cartas etc.). 

j. Trabajos no comprendidos en la modernización que deberían incorporarse 
con el Agente Administrador con documentación de apoyo disponible. 

k. Resumen de las peticiones de la Junta de Residentes-Status. 

l. Certificación de cumplimiento total de 504, de lo contrario la justificación del 
incumplimiento. 

m. Reclamaciones y Demandas. 

n. Observaciones, Comentarios & Otros asuntos 

3.4.3 Informes Preparados por el Ingeniero Monitor de AVP: 

3.4.3.1 Informe Bisemanal de los Proyecto 

Este informe es preparado cada dos semanas por el monitor del proyecto. Tiene 
como propósito el informar a la gerencia los asuntos más urgentes pendientes de 
resolver en el proyecto. 

Este informe es preparado por monitor. Este lo entrega al auxiliar administrativo, 
oficinista o secretaria del NGC para su compilación. Una vez compilado, es 
referido para ser revisado y aprobado por el Administrador Asociado del ADCP, 
que lo distribuye a las demás áreas de AVP y al Administrador. 

a. Este informe debe contener lo siguiente: 

Información General: 

a) Contratista, Inspección Contratada, Diseñador:   
  

Datos Generales del Proyecto: 

b) Fecha de Comienzo, Fecha de Terminación Original, Fecha de 
Terminación revisada por contrato, Fecha de terminación 
real:(Sustantial Completion) 

Tabla de asuntos 

c) Asuntos Pendientes o Impactantes, Plan de Acción/ Términos, 
Entidad Responsable 

Fecha del informe 

Nombre del Monitor 

  

Anejos/03%20Informes/AVP-500370.docx
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ANEJOS 

Anejo 1 – Formato de Informe Diario de Construcción - AVP-500301 

  

Forma AVP-500301                               

Rev June 2014

Report #

Project 

Num. Sunny AM PM

City: Cloudy AM PM

Contractor: Raining AM PM

Resident

Engineer:

WORK PERFORMED   (Location, nature of work by contractor and subcontractors for each operation)

NO. CLASSIFICATION QTY.

NO.

YES NO

SIGNED

Resident Engineer

Construction Diary Report

Res. ___________________________

______________, P.R.

RQ 00_______

Date of Report

Contract Time

Elapsed Time

Starting Date

Completion Date

Weather Conditions

Modified

Time Rain Started

Time Rain Ended

DIGGER

TRUCK

COMPRESSORS

TRASCAVATOR

ELEC. GENERATOR

BOBCAT

SKY TRACK

TROMP

DEFICIENCIES INDICATED CORRECTED

Incl. auxiliaries

Incl. auxiliaries

ENGINEERS

PAINTERS

ELECTRICIANS

Name

VISITORS OR MEETINGS

FOREMAN

CARPENTERS

CEMENT MASONS

LABORS

ASBESTOS/LEAD

CONTRACTORS AND/OR SUBCONTRACTOR EQUIPMENT

LOCATION AND DESCRIPTION OF THE ACTIVITIES

TOTAL

EQUIP. OPERATORS

TRUCK DRIVERS

IRON WORKERS

PLUMBERS

Anejos/03%20Informes/AVP-500301.xlsx
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  Este documento es en tamaño legal  

YES NO

Page 2

WORK PERFORMED CONTINUE   (Location, nature of work by contractor and subcontractors for each operation)

DEFICIENCIES INDICATED CONTINUE
CORRECTED
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Anejo 2 – Formato de Informe Mensual de Construcción - AVP-500302 

 

Period Ended

Project Name

Project Address

Project No. Contract No.

Prime Contractor

Resident Engineer

Contracted Inspection

Contracted Architect

Contract Starting Date

Modified completion dates as per Change Orders

A. Original

B. Additional as per Change Orders ………………………………………

Time consumed to date

Percent of time consumed

to ………….

A. Previously %

B. This period %

C. To date

Previously

……………………………………… calendar days

Delays due to other causes this period (be specific)

………………………………………C. New time for completion

……………………………………

………………………………………

A. Original cost

B. Change Orders #

……………………………………

calendar days

……………………………………… calendar days

………………………………………

………………………………………

This period To date

Percent completed to date

DELAYS DUE TO RAIN WEATHER

……………………………………

……………………………………

Estimated completion dates

VALUE OF CONTRACT WORK PERFORMED

Completion Date

CONTRACT COST

TIME FOR COMPLETION

calendar days

C. Adjusted cost

Forma AVP-500302

Puerto Rico Public Housing Administration

Construction Management Bureau

MONTHLY CONSTRUCTION REPORT # 

Rev. June 2014Case OGPe:

Anejos/03%20Informes/AVP-500302.xlsx
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  Este documento es en tamaño legal  

Page 2

Reasons why the works are not progressing normally

Detail the more important works performed during this period

Pending problems

Enclosures included in this report

RESPECTFULLY SUBMITTED BY:

Signature

Resident Engineer

Name

SEAL

MONTHLY CONSTRUCTION REPORT #
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Anejo 3 – Formato de Registro de Visitas a Proyectos.-  AVP-500303 

 

  Este documento es en tamaño legal  
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Anejo 4 – Formato de Reporte Mensual de Proyectos.-  AVP-500304 

 
  Este documento es en tamaño 11” x 17”  
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Anejo 5 – Formato de Informe Periódico del CM/PM/Inspección - AVP-

500305 
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Anejo 6 – Formato de Informe Final de Construcción del CM/PM/Inspección 

- AVP-500306 
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Anejo 7 – Formato de Informe Semanal de Entrega de Unidades - AVP-

500310 
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Anejo 8 – Formato de Informe Semanal de Entrega de Unidades del 

PM/CM/Inspección - AVP-500310M 
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Anejo 9 – Formato de Informe Mensual de Condiciones del Clima - AVP-

500320 
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Anejo 10 – Formato de Informe Diario de Inspección de Material Tóxico - 

AVP-500350 
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Anejo 11 – Formato de Informe Bisemanal de Status de Proyecto.- AVP-

500370 
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Anejo 12 – Formato de Inventario de Empleados en el Proyecto - AVP-

300001T 
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Anejo 13 – Formato de Registro de Empleados Contratados - AVP-300002T 
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PROPÓSITO 

Este Procedimiento tiene el propósito de establecer las normas que regulan el inventario de 
planos de construcción de los proyectos de Vivienda Pública y las instrucciones de cómo 
prepararlo.  

NORMA 

Es norma de la AVP, una vez comenzado el proyecto de construcción, mantener registro de los 
cambios en los planos oficiales de construcción para tener disponible siempre el más actualizado. 

BASE LEGAL 

Este procedimiento se promulga en virtud de las disposiciones de la Ley Orgánica de la 
Administración de Vivienda Pública (Ley 66 1989, según enmendada), Artículo 5, Inciso (b), que 
faculta al Administrador a establecer las reglas específicas para el gobierno interno del cuerpo y 
dispone que el Administrador tendrá a cargo los asuntos administrativos incluyendo, entre otras, 
la promulgación de normas para la administración del mismo. A esos fines, el Administrador 
adoptará y hará cumplir aquellas normas y reglas que garanticen la confiabilidad de los 
procedimientos en cada caso en particular y que hagan más efectiva la ejecución de las 
gestiones administrativas. 

La realización de este registro es una práctica de uso y costumbre en la industria de la 
construcción. 

ACRÓNICOS/DEFINICIÓN DE TÉRMINOS 
  

Término Definición 

Registro Documento que detalla cada partida y las fechas en que se 
actualizan. 

RESPONSABILIDADES 

1. El Dueño 
a. Ingeniero Monitor – Monitorea al CM/PM/Inspección que prepare y actualice el 

registro de planos. 
b. Coordinador de Proyectos – Supervisa al Ingeniero Monitor. 
c. Director del NGC - Supervisa al Coordinador.  

2. Gerente de Construcción/Programa/Inspección  
a. Director de Proyecto / Ingeniero Supervisor – verifica que se prepare y actualice 

el registro de planos. 
b. Ingeniero Residente – Prepara y actualice el registro de planos. 

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD 

Si cualquier disposición de este Procedimiento fuera declarada nula o inconstitucional por un 
Tribunal competente, dicha determinación no afectará la validez de las restantes disposiciones 
del mismo. 
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DEROGACIÓN 

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, procedimiento, regla o reglamento que 
este en conflicto con las disposiciones de este Procedimiento. 

VIGENCIA 

Este Procedimiento entrará en vigor en la fecha en que sea aprobado y radicado en el 
Departamento de Estado a tenor con lo dispuesto en la Ley 170 de 12 de agosto de 1988, Ley de 
Procedimiento Uniforme. 

DISPOSICIONES GENERALES 
1. Todos los formularios son en tamaño carta, a menos que se indique lo contrario.  
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4. Planos y Especificaciones 

4.1. Introducción  
4.1.1.  Durante el transcurso de los proyectos de construcción, muchas veces los planos y/o 

especificaciones se revisan. Esto es debido a que hay que aclarar detalles solicitados por el 
contratista, la inspección o por el mismo diseñador que surgen día a día. Además son 
debido a que lo diseñado o plasmado en los planos originales no se puede construir. 
También, debido a órdenes de cambio. Para llevar control de cuál es la hoja de plano válida 
se deben mantener este registro. 

4.1.1.1.  Este registro sirve al inspector para que:   
4.1.1.1.1. Se realice una revisión cuidadosa de los planos 
4.1.1.1.2. Se mantengan al día  
4.1.1.1.3. Registrar cualquier enmienda y/o cambios  
4.1.1.1.4. Anticipar operaciones del contratista  
4.1.1.1.5. Comparar trabajo efectuado con planos y especificaciones  
4.1.1.1.6. Preparar los planos según construidos “as built”. 

 

4.2.  Flujograma 

4.2.1. No se incluye flujograma. 

 

4.3.  Procedimiento 

4.3.1. No se incluye procedimiento. 

 

4.4. Reservado 
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No hay Apéndices  
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PROPÓSITO 

Este Procedimiento tiene el propósito de establecer las normas que regulan la presentación de 
remisiones, dibujos de taller, solicitud de sustitución y solicitud de información en los proyectos de 
Vivienda Pública y las instrucciones de cómo prepararlos.  

NORMA 

Es norma de la AVP, una vez comenzado el proyecto de construcción, se presenten todas las 
remisiones de los materiales a usarse en el proyecto, dibujos de taller de materiales o sistemas 
que requieran fabricación. También es necesario que el contratista someta cualquier sustitución 
en los materiales para su evaluación. Y por último es necesario que el contratista, de tener 
alguna pregunta sobre los documentos contractuales, esta sea tramitada y canalizada 
correctamente para evitar malos entendidos posteriores. 

BASE LEGAL 

Este procedimiento se promulga en virtud de las disposiciones de la Ley Orgánica de la 
Administración de Vivienda Pública (Ley 66 1989, según enmendada), Artículo 5, Inciso (b), que 
faculta al Administrador a establecer las reglas específicas para el gobierno interno del cuerpo y 
dispone que el Administrador tendrá a cargo los asuntos administrativos incluyendo, entre otras, 
la promulgación de normas para la administración del mismo. A esos fines, el Administrador 
adoptará y hará cumplir aquellas normas y reglas que garanticen la confiabilidad de los 
procedimientos en cada caso en particular y que hagan más efectiva la ejecución de las 
gestiones administrativas. 

Según las Condiciones Generales de Construcción (HUD 5370) Artículo 9 - Especificaciones y 
Dibujos de Construcción; Inciso (d), (e), (f), (g), (h); y Artículo 11 – Materiales y Fabricación; 
Inciso (b). 

La presentación de remisiones, dibujos de taller, proponer sustituciones y solicitar información es 
una práctica de uso y costumbre en la industria de la construcción. 

ACRÓNICOS/DEFINICIÓN DE TÉRMINOS 
  

Término Definición 

Remisión 
(submittal)  

Referir un material para ser considerado. 

Dibujos de Taller Dibujos para la fabricación de parte de un trabajo de 
construcción.  

RESPONSABILIDADES 

1. El Dueño 
a. Ingeniero Monitor – Monitorea al CM/PM/Inspección que prepare y actualice el 

registro de remisiones, dibujos de taller, solicitudes de sustituciones y de 
información. 

b. Coordinador de Proyectos – Supervisa al Ingeniero Monitor. 
c. Director del NGC - Supervisa al Coordinador.  

2. Gerente de Construcción/Programa/Inspección  
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a. Director de Proyecto / Ingeniero Supervisor – verifica que se prepare y actualice 
el registro de remisiones, dibujos de taller, solicitudes de sustituciones y de 
información. 

b. Ingeniero Residente – Prepara y actualice el registro de remisiones, dibujos de 
taller, solicitudes de sustituciones y de información. 

3. Diseñador – Evalúa y contesta las remisiones, dibujos de taller, solicitudes de 
sustituciones y de información. 

4. Contratista – Somete las remisiones, dibujos de taller, solicitudes de sustituciones y de 
información. 

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD 

Si cualquier disposición de este Procedimiento fuera declarada nula o inconstitucional por un 
Tribunal competente, dicha determinación no afectará la validez de las restantes disposiciones 
del mismo. 

DEROGACIÓN 

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, procedimiento, regla o reglamento que 
este en conflicto con las disposiciones de este Procedimiento. 

VIGENCIA 

Este Procedimiento entrará en vigor en la fecha en que sea aprobado y radicado en el 
Departamento de Estado a tenor con lo dispuesto en la Ley 170 de 12 de agosto de 1988, Ley de 
Procedimiento Uniforme. 

DISPOSICIONES GENERALES 

1. Todos los formularios son en tamaño carta, a menos que se indique lo contrario.  
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5. Remisiones (Submittals), Dibujos de Taller (Shop Drawings), Solicitud 

de Sustitución y Solicitud de Información 

5.1.  Introducción  

5.1.1. Basándose en la experiencia de la AVP con proyectos de complejidad similar, se reconoce 
que los proyectos de AVP son de naturaleza compleja. Esto incluye una gran variedad de 
documentos a someterse. Entre ellos se encuentran las remisiones o “submittals”, los 
dibujos de taller o “shop drawings”, la solicitud de sustitución de materiales o equipos y la 
solicitud de información. Se anticipa que, probablemente habrá, una gran cantidad de estos 
documentos. El documento  HUD-5370 artículo 9 y 11 solicita este requisito al contratista. 
El propósito de los registros es el de mantener control de toda remisión o dibujo de taller y 
anticipar cualquier atraso de alguna actividad debido a que el contratista no ha entregado a 
tiempo alguna  remisión o dibujo de taller.  

5.1.1.1. Remisiones y Dibujos de Taller 

5.1.1.1.1. Las remisiones y dibujos de taller son dibujos, sometidos a AVP por el 
contratista o sus subcontratistas, demostrando en detalles: la fabricación y 
ensamblaje de elementos estructurares; la instalación de materiales y 
equipos. Esto incluye dibujos, diagramas, esquemáticos, literatura descriptiva, 
ilustraciones, planificación,  data de rendimiento y pruebas, y materiales 
similares  sometidos por el contratista para explicar en detalles una parte 
especifica del trabajo requerido. 

5.1.1.2. Solicitud de Sustitución 

5.1.1.2.1. Si las remisiones o dibujos de taller sometidas contienen variaciones a los 
requisitos del contrato, el contratista describirá dichas variaciones por escrito, 
aparte de los dibujos, junto a su sometimiento. Si el diseñador aprueba dicha 
variación, y el costo es menor, el diseñador recomendara una modificación al 
contrato, si la variación es menor y no requiere cambio en precio o tiempo, 
una modificación al contrato no sería requerida.  

5.1.1.2.2. Muchas veces un equipo o material especificado no está disponible en el 
mercado, es extremadamente difícil su obtención o toma mucho tiempo en su 
suplido y se requiere que esté disponible en el momento por alguna razón de 
peso. Si este fuera el caso, el contratista debe requerir una sustitución del 
material. Toda sustitución debe ser que cumpla con los mismos parámetros 
del equipo o material especificado.  

5.1.1.2.3. En caso de no poder conseguir un equipo o material de igual calidad debe 
someter uno de mayor calidad. Esto es debido a que el contrato exige que 
todo equipo o material deba ser igual o superior al especificado. Si no se 
encuentra un equipo o material de igual o mejor calidad debe someter uno de 
menor calidad pero debe acompañar la solicitud con un análisis de costo y 
debe presentar una propuesta económica con la diferencia en costos (un 
crédito al dueño). 

5.1.1.3. Solicitud de Información 

5.1.1.3.1. En  caso de que el contratista o subcontratista, en cualquier momento se 
determina que alguna parte de los dibujos, especificaciones u otros 
documentos del contrato requiere aclaración o interpretación por parte del 
propietario, el contratista deberá presentar una solicitud de información por 
escrito a la inspección. La solicitud de información sólo podrá ser presentada 
por el contratista y sólo se presentarán en el formulario de solicitud de 
información proporcionado por AVP. El contratista será claro y concisamente 
en establecen el tema para que aclare o interpretación que se solicita y por 

Anejos/05%20Submittals/AVP-500502.xlsx
Anejos/05%20Submittals/AVP-500503.pdf
Anejos/05%20Submittals/AVP-500510.pdf
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qué es necesaria una respuesta del diseñador. En la solicitud de información, 
el contratista expondrá una interpretación de la comprensión del requisito 
junto con razón por qué se llegó a tal entendimiento. 

5.1.1.3.2. El diseñador revisará todas las solicitudes de información para determinar si 
realmente son para solicitar información en el sentido de este término. Si el 
diseñador determina que el documento no es una solicitud de información, se 
devolverá al contratista, no revisado en cuanto a contenido, para re-
sometimiento en el formulario apropiado y de la manera correcta. 

5.1.1.3.3. La respuesta del diseñador no va a cambiar cualquier requisito de los 
documentos del contrato, en el caso de que el contratista cree que una 
respuesta a una solicitud de información provocará un cambio en los 
requisitos de los documentos del contrato, el contratista inmediatamente dará 
aviso por escrito a la inspección, indicando que el contratista considera que 
hay costos adicionales y procedería a presentar una propuesta de orden de 
cambio. A falta de dicha notificación por escrito inmediatamente renunciarán a 
derecho del contratista a pedir tiempo adicional o costo bajo los artículos 28 y 
29 de las condiciones generales del proyecto. 

5.1.2. Funciones específicas del inspector: 

5.1.2.1. Preparar lista conforme a planos y especificaciones. 
5.1.2.2. Requerir lista similar al contratista. 
5.1.2.3. Requerir al contratista su programa para someter los dibujos.  
5.1.2.4. Asegurarse que el programa del contratista no atrasa la construcción.  
5.1.2.5. Comparar dibujos de taller con los planos y tomar acción sobre diferencias.  
5.1.2.6. Estudiar a fondo los dibujos de taller y asegurarse que todos los concernidos los 

entienden.  
5.1.2.7. Verificar continuamente las remisiones de dibujos de taller contra el progreso de la 

obra.  
5.1.2.8. Verificar continuamente que el material instalado concuerda con los dibujos 

aprobados. Nunca permitir que se instale material o equipo que no haya sido 
aprobado. 
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5.2.  Flujograma 

5.2.1. Remisiones y Dibujos de Taller 

 

CONTRATISTA
Somete la información del 

producto o el dibujo se taller.

CM/PM/INSPECCIÓN
Recibe, registra y 

verifica lo sometido;
Refiere al diseñador.

DISEÑADOR 
Recibe y verifica lo 

sometido.
Refiere lo sometido al 

especialista del trabajo.
Prepara contestación.

CM/PM/INSPECCIÓN
Recibe y registra la 

contestación
Envía la contestación al 

contratista.

AVP-500502

CONTRATISTA
Recibe la contestación de la 

solicitud de información.
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5.2.2. Solicitud de Sustitución  

CONTRATISTA
Somete la solicitud de 

Sustitución.

CM/PM/INSPECCIÓN
Recibe, registra y verifica la 

solicitud.
Refiere la solicitud al 

diseñador.

DISEÑADOR 
Recibe y verifica la solicitud.

Refiere la solicitud al especialista 
del trabajo.

Prepara contestación.

CM/PM/INSPECCIÓN
Recibe y registra la 

contestación
 contratista.

AVP-500502

OTROS 
Proceso de Ordenes de Cambio 

(Procedimiento 5006).

¿Envuelve créditos 

en costo?

DISEÑADOR 
Prepara estimado de 

costos.

¿Envuelve créditos en 

costo?

CM/PM/INSPECCIÓN
Envía la contestación al contratista.

CONTRATISTA
Recibe la contestación de la solicitud de 

sustitución.

AVP-500503

SI

NO

SI

NO

 



 

Núm. Sección: 5005 
Remisiones (Submittals), Dibujos de 
Taller (Shop Drawings), Solicitud de 
Sustitución y Solicitud de Información 

 

Emitido en: 31/Jul/2014 Derogado en: -- Preparado por: JLNR Página 13 de 32 

 

5.2.3. Solicitud de Información  

CONTRATISTA
Surge duda.

Somete la solicitud de 
información.

CM/PM/INSPECCIÓN
Recibe, registra y verifica la 

solicitud;
Refiere la solicitud al 

diseñador.

DISEÑADOR 
Recibe y verifica la solicitud.

Refiere la solicitud al 
especialista del trabajo.
Prepara contestación.

CM/PM/INSPECCIÓN
Recibe y registra la 

contestación.

AVP-500511

¿Envuelve créditos 

en costo?

DISEÑADOR 
Prepara estimado de 

costos.

¿Envuelve créditos 

en costo?

CM/PM/INSPECCIÓN
Envía la contestación al contratista.

CONTRATISTA
Recibe la contestación de la solicitud 

de información.

AVP-500510

OTROS 
Proceso de Ordenes de Cambio 

(Procedimiento 5006).

SI

NO

SI

NO
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5.3.  Procedimiento 
5.3.1. Remisiones y Dibujos de Taller 

 

5.3.2. Solicitud de Sustitución 

Contratista 
1. Presenta una remisión de un material que no es 

similar al indicado en planos y especificaciones. 
2. Prepara la forma de solicitud de sustituciones, 

indicando las razones por la cual se está 
sustituyendo el material, la diferencia en costo y 
cualquier otro asunto que sea pertinente para la 
sustitución.   

Inspector de 
Proyecto 

3. Recibe, registra en el formato establecido, y 
verifica que cumple con los requisitos y 
documentación del proceso. 

4. Refiere al diseñador lo sometido. Prepara hoja 
de trámite correspondiente. 

Diseñador  5. Recibe, verifica lo sometido.  
6. Refiere al especialista del trabajo para su 

revisión y análisis. 
7. Prepara contestación. Esta puede ser: 

Aprobado; Aprobado con Notas; No aprobado; o 
Re-someter. 

8. Si es aprobado y envuelve un crédito, prepara 
un estimado de costo.  

Contratista 1. Someterá las remisiones y dibujos de taller de 
acuerdo al itinerario de trabajo propuesto 
presentado al comienzo del proyecto, pero con 
tiempo suficiente para el debido procesamiento. 

Inspector de 
proyecto 

2. Recibe, registra con el debido formato, y verifica 
que lo sometido está de acuerdo con los planos 
y especificaciones del proyecto y que cumple 
con los requisitos y documentación del proceso. 

3. Refiere al diseñador lo sometido.   Prepara hoja 
de trámite correspondiente. 

Diseñador  4. Recibe, verifica lo sometido.  
5. Refiere al especialista del trabajo para su 

revisión y análisis. 
6. Prepara contestación. Esta puede ser: 

Aprobado; Aprobado con Notas; No aprobado; o 
Re-someter. 

Inspector de 
proyecto 

7. Recibe y registra la contestación del diseñador. 
8. Copia y archiva la contestación del diseñador. 
9. Envía la contestación del diseñador al 

contratista. Prepara hoja de trámite 
correspondiente. 

Contratista 10. Recibe y verifica la contestación del diseñador.  
11. Si la contestación es aprobada o aprobada con 

notas procede a comprar, fabricar, instalar, etc. 
el material o equipo según el itinerario del 
proyecto. 

12. Si la contestación es no aprobado o re-someter 
procederá a sustituir remisión o dibujo de talle 
con uno diferente, según requerido. 

13. Registra cuando fue entregado al contratista. 

Anejos/05%20Submittals/AVP-500504.xlsx
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9. Refiere la contestación y el estimado, si aplica, 
al inspector. 

Inspector de 
Proyecto 

10. Recibe y registra la contestación del diseñador. 
11. Copia y archiva la contestación del diseñador. 
12. Si envuelve costos adicionales, procede a 

preparar carta de intento y prosigue con el 
proceso de órdenes de cambio (sección 1.6) 

13. Envía la contestación del diseñador al 
contratista. Prepara hoja de trámite 
correspondiente.  

14. Registra cuando fue entregada al contratista. 
 

5.3.3. Solicitud de Información  

Contratista 
1. Presenta una solicitud de información 

detallando que información es requerida se 
aclare y el lugar donde surge en los planos y 
especificaciones. 

2. Prepara la forma de solicitud de información.   
Inspector de 
Proyecto 

3. Recibe, registra en el formato establecido, y 
verifica que cumple con los requisitos y 
documentación del proceso. 

4. Refiere al diseñador lo sometido. Prepara hoja 
de trámite correspondiente. 

Diseñador  5. Recibe y verifica lo sometido. 
6. Refiere al especialista del trabajo para su 

revisión y análisis. 
7. Prepara contestación. 
8. Si la contestación envuelve un costo adicional, 

prepara un estimado de costo.  
9. Refiere la contestación y el estimado, si aplica, 

al inspector. 
Inspector de 
Proyecto 

10. Recibe y registra la contestación del diseñador. 
11. Copia y archiva la contestación del diseñador. 
12. Si envuelve costo o tiempo adicional, procede a 

preparar carta de intento y prosigue con el 
proceso de órdenes de cambio (sección 1.6) 

13. Envía la contestación del diseñador al 
contratista. Prepara hoja de trámite 
correspondiente. 

14. Registra cuando fue entregada al contratista. 

 

 

5.4. Reservada 
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ANEJOS 

Anejo 1 – Formato de Listado de Registro de Remisiones - AVP-500501 
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Anejo 2 – Formato de Registro de Remisiones - AVP-500502 
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Anejo 3 – Formato de Solicitud de Información  -  AVP-500503 
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Anejo 4 – Formato de Registro de Solicitud de Información -  AVP-500504 
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PROPÓSITO 

Este Procedimiento tiene el propósito de establecer las normas o funciones y procedimientos a 
seguir por las distintas oficinas envueltas en el proceso de órdenes de cambio de la 
Administración de Vivienda Pública relacionadas con la construcción y modernización de 
proyectos y las instrucciones de cómo preparar los formularios.  

NORMA 

Es norma de la AVP, una vez comenzado el proyecto de construcción, aun cuando hay que 
minimizarlas, se presenten cambios al contrato, tanto del contratista, diseñador, y/o el 
CM/PM/Inspección. 

BASE LEGAL 

Este procedimiento se promulga en virtud de las disposiciones de la Ley Orgánica de la 
Administración de Vivienda Pública (Ley 66 1989, según enmendada), Artículo 5, Inciso (b), que 
faculta al Administrador a establecer las reglas específicas para el gobierno interno del cuerpo y 
dispone que el Administrador tendrá a cargo los asuntos administrativos incluyendo, entre otras, 
la promulgación de normas para la administración del mismo. A esos fines, el Administrador 
adoptará y hará cumplir aquellas normas y reglas que garanticen la confiabilidad de los 
procedimientos en cada caso en particular y que hagan más efectiva la ejecución de las 
gestiones administrativas. 

Según las Condiciones Generales de Construcción (HUD 5370) Artículo 28 – Modificaciones 
Contractuales; Inciso (d), (e), (f), (g), (h); y Artículo 29 – Cambios; Inciso (b). 

Según los Artículos 9.3 y 13 de las Condiciones Generales Suplementarias. 

Ley Núm. 9 del 24 de julio de 1952, según enmendada que crea la Oficina del Contralor de 
Puerto Rico y la autoriza a mantener un registro de los contratos otorgados por las Agencias 
Gubernamentales de Puerto Rico.  

Reglamento Número  33 – Registro de Contratos, Escrituras y Documentos Relacionados, y 
Envío de Copias a la Oficina del Contralor del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Artículo 6 - 
Registro de Contratos; Primer párrafo - Las entidades deberán mantener, mediante el acceso al 
Programa de Registro de Contratos de la Oficina del Contralor, un registro de todos los contratos 
que otorguen, así como de cualquier enmienda, acuerdo, determinación, constancia o acción que 
los rescinda. En dicho registro… 

La Ley Núm. 85 de 18 de junio de 2002, enmienda la Ley Núm. 164 de 23 de julio de 1974, 
según enmendada, conocida como Ley de la Administración de Servicios Generales. Esta Ley 
faculta a la Administración de Servicios Generales (ASG) a mantener en funcionamiento un 
Registro Único de Licitadores, el cual es mandatorio para todas las agencias y corporaciones 
públicas de la Rama Ejecutiva. 

Conforme con la Regulación Aplicable Federal 24 CFR Section 85.36 y la Guía de 
Procedimientos de Adquisición de HUD No. 7460.8 Rev. 1. 

ACRÓNICOS/DEFINICIÓN DE TÉRMINOS 
  

Término Definición 

TDC “Total Development Cost” es el costo total de desarrollo posible 
para un proyecto de modernización. 

OCPR Oficina del Contralor de Puerto Rico. 
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RUL Registro Único de Licitadores - Registro de toda persona natural 
o jurídica que interese participar en los procesos de adquisición 
de bienes y servicios no profesionales en cualquier agencia o 
corporación pública de la Rama Ejecutiva. 

RESPONSABILIDADES 

1. El Dueño 
a. Área de Desarrollo y Construcción de Proyectos   

i. Ingeniero Monitor – Monitorea al CM/PM/Inspección que prepare y 
someta la OC al ADCP. Revisa la OC para recomendarla o no 
recomendarla. 

ii. Coordinador de Proyectos – Supervisa al Ingeniero Monitor. Revisa la 
OC para recomendarla o no recomendarla. 

iii. Director del NGC - Supervisa al Coordinador. Revisa la OC para 
recomendarla o no recomendarla. 

iv. Administrador Asociado ADCP -  Revisa la OC para recomendarla o no 
recomendarla. Somete la OC al AAC. 

b. Área de Finanzas y Administración - Registrará en el sistema computarizado 
“Fundware”, o su sustituto, la obligación de fondos para cubrir el costo acordado, 
de la OC una vez sea aprobada y firmada por ambas partes contractuales. 

i. Negociado de Administración - Será responsabilidad del Director 
asegurarse de que se obtenga toda la información necesaria para la 
asignación, separación y certificación de fondos dirigidos a cubrir la 
cuantía de la OC presentada. 

c. Área de Adquisición y Contratos  - El Administrador Asociado asumirá 
responsabilidad sobre cualquier negociación que se lleve a cabo mediante el 
contratista y el personal del ADCP luego de sometida la OC y se le entreguen 
todos los documentos. Mantendrán un archivo electrónico un Listado de 
Contratistas con Documentos Adeudados que no se encuentran al día con los 
documentos de rigor para llevar a cabo procesos contractuales. El mismo debe 
estar disponible en todo momento para el uso del personal del ADCP. Enviará 
toda documentación relacionada a las OC al Administrador, Junta de Gobierno, 
Junta de Subasta y a la oficina de Asesoramiento Legal para su debido proceso.  

d. Oficina de Asesoramiento Legal - Pasará juicio sobre toda OC presentada para la 
aprobación del Administrador. Es responsable de mantener un registro de los 
contratos y ordenes de cambios adjudicados y velará por que los mismos sigan 
un orden secuencial de números antes de ser enviadas para registro y radicación 
en la OCPR.  Enviará todos los documentos necesarios a la oficina de registros 
de contrato para su debido proceso de registrar y radicación en la OCPR. 
Mantendrá estrecha coordinación con el DV y monitoreará el registro y radicación 
de los contratos y ordenes de cambio. Mantendrá todos los documentos 
originales referente a la orden de cambio por un término no menor de diez años. 
Enviará un (1) original de la OC, Orden de Proceder, Certificación de Radicación 
modelo OC-08-08 y documentos pertinentes al contratista durante los próximos 
tres (3) días laborables de haber sido firmada, aprobada y radicada la misma en 
la OCPR y copia al ADCP. Revisará el Listado de Contratistas con Documentos 
Adeudados antes de comenzar cualquier tipo de gestión relacionada a una 
solicitud de OC. De encontrarse en la lista lo informara al contratista y no 
comenzara el proceso de formalización hasta tanto se ponga al día con los 
documentos. 

e. Oficina del Administrador - El Administrador o persona delegada será 
responsable de aprobar como oficial contratante cualquier OC que así sea 
ratificada por la Junta de Gobierno y/o Junta de Subastas (si aplica). Deberá 
aprobar o desaprobar toda orden de cambio dentro de los próximo diez (10) días 
laborables luego de haber sido recibida por el Área de Adquisición y Contratación 
(en caso de que sea menor de $100,000) o por la Junta de Gobierno (en caso de 
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que sea mayor de $100,000 o sobrepase el 25% de la cuantía acordada en el 
contrato original). 

2. Gerente de Construcción/Programa/Inspección  
a. Director de Proyecto / Ingeniero Supervisor – Prepara y busca las firmas de la 

Orden de Cambio y la somete al ADCP. 
b. Ingeniero Residente – Modificará los contratos con miras a atender cambios 

imprevistos o no prevenibles y/o revisar el cumplimiento por parte del contratista 
de contratos relacionados con modernización y construcción de proyectos. 
Determinará, por escrito, que el cambio propuesto está dentro del alcance del 
contrato u orden de compra original. Será responsable de solicitar toda la 
documentación necesaria respecto a la Orden de Cambio excepto aquellos 
requeridos para cumplir con el Registro Único de Licitadores.  

3. Diseñador – Evalúa, prepara estimado de costos y tiempo y recomienda o no recomienda 
la OC. 

4. Contratista – Prepara estimado de costos y tiempo para la realización de los trabajos de 
la OC. 

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD 

Si cualquier disposición de este Procedimiento fuera declarada nula o inconstitucional por un 
Tribunal competente, dicha determinación no afectará la validez de las restantes disposiciones 
del mismo. 

DEROGACIÓN 

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, procedimiento, regla o reglamento que 
este en conflicto con las disposiciones de este Procedimiento. 

VIGENCIA 

Este Procedimiento entrará en vigor en la fecha en que sea aprobado y radicado en el 
Departamento de Estado a tenor con lo dispuesto en la Ley 170 de 12 de agosto de 1988, Ley de 
Procedimiento Uniforme. 

DISPOSICIONES GENERALES 

1. Todos los formularios son en tamaño carta, a menos que se indique lo contrario.  
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6. Órdenes de Cambio 

6.1.  Introducción  

6.1.1. La aprobación de cualquier Modificación al Contrato es una autorización escrita para alterar 
los términos y/o condiciones del contrato original concedido. Los Negociados de Gerencia 
de Construcción y de Gerencia de Planificación y Diseño de AVP recibirán las 
recomendaciones de sus agentes para la aprobación de las modificaciones que pueden 
implicar trabajos, tiempo y/o servicios adicionales o deductivos que cambien el alcance de 
trabajo del contrato original. El pedido para la modificación podría ser a causa directa de un 
error del diseño, una condición imprevista descubierta durante la construcción o un 
rediseño, una condición de emergencia o un pedido para una extensión de tiempo. HUD 
regula la modificación del contrato usando los siguientes tipos de modificación: 

 1) Ordenes de Cambio  

 2) Cambios Administrativos  

 3) Acuerdos Suplementarios  

 4) Otros (eje. Órdenes Ejecutivas) 

6.1.2. Hay dos tipos de Modificaciones, Bilateral (B.M.) y Unilateral (U.M.) 

1) Modificaciones Bilaterales (B. M.)  
Modificaciones Bilaterales son acuerdos suplementarios a un contrato existente 
para agregar o descontar fondos para el pago para trabajo adicional  y/o la 
extensión del tiempo para completar el contrato.  

2) Modificaciones Unilaterales (U. M.)  
Modificaciones Unilaterales son modificaciones administrativas a los documentos 
del contrato (eje. cambios en el nombre de contratista o dirección). Estos cambios 
administrativos pueden entrar en vigencia unilateral por el AVP sin requerir la 
firma del Contratista. 

6.1.3. Este procedimiento aplicará para todas las Modificaciones de Contrato para los Contratistas 
Generales, pero se pueden utilizar como guía para las modificaciones de contrato de las 
Firmas de Diseñadores, Firmas de Inspección, Gerentes de Construcción y Gerentes de 
Programa. 

6.1.4. Las Firmas de Inspección, Gerentes de Construcción y Gerentes de Programa seguirán 
estas guías cuando preparen modificaciones al contrato conforme con la Regulación 
Aplicable Federal 24 CFR Section 85.36 y la Guía de Procedimientos de Adquisición de 
HUD No. 7460.8 Rev. 1. 

6.1.4.1. Verificar continuamente que el material instalado concuerda con los dibujos 
aprobados. Nunca permitir que se instale material o equipo que no haya sido 
aprobado. 
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6.2.  Flujograma 
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APPROVAL LEVEL

PROCUREMENT OFFICE

1. Process Compliance Certification & 

Insurances & other required Documents 

Request 

2. Submit CO to the Bid Board (if 

required). If OC > $100k or 25%, 

submits it to Government Board

3. Submits CO to Legal Office

4. Notified Approval to Contractor and 

the Development and Construction Area  

GOVERNMENT BOARD

>$100k / 25% of Contract

BID BOARD 

(if Required)

PRPHA LEGAL OFFICE

1 Legal Certification & Submits to 

Contracting Officer

2 Change Order Register

3. Submits CO approved & registered 

to Procurement Area

PRPHA ADMINISTRATOR OFFICE

Contracting Officer

Sign the change order

TAX CREDIT OR 

INVESTMENT

ENTITIES

From Oversigth 
Manager

1

2

3

3

24

PM/CM/CONTRACTOR
Approval Notification

2

2

COMPROLLER OFFICE
Register

1

PRPHA
 Central Office

EXTERIOR 
ENTITIES
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6.3.  Procedimiento 
6.3.1. Ordenes de Cambio 

Proceso a Nivel de Proyecto 
Contratista, 
Diseñador, 
Inspección, Agente 
Administrador, 
Monitor de Realojo, 
Monitor de 
Construcción, otros  

1. Cuando se encuentra una situación y se notifica, el 
hallazgo o situación por escrito mediante un requerimiento 
de información, a la inspección y el diseñador tendrán siete 
(7) días para presentar la solución a la situación. Una vez 
está la situación solucionada después que la investigación 
preliminar determine los méritos y la necesidad de la 
modificación del contrato. 

Inspección de 
Proyecto 

2. Prepara en tres (3) días una carta de intención y el pedido 
para una propuesta por parte del contratista. Prepara una 
carta de intención por cada partida o tema.  

3. Registra esta fecha en el recuadro de Carta de Intención 
en la tabla de propuestas de cambios de la minuta 
semanal del proyecto, desglosando los diferentes tipos o 
partidas de trabajo.  

4. La numera en forma consecutiva.  
5. Envía  copia de dicha carta al correo electrónico 

pco@avp.pr.gov. 
Contratista 6. Recibe la carta de intención.  

7. Prepara un estimado de costo y tiempo de ejecución de los 
trabajos incluido en la carta de intención (propuesta que no 
incluya tiempo y costo se devuelve sin ser recibida). 

8. Somete su propuesta en el término de siete (7) días 
laborables. 

Inspección de 
Proyecto y 
Diseñador 

9. Tendrán igual número de días para preparar sus estimados 
de costo independientes. 

Inspección de 
Proyecto 

10. Recibe y registra esta fecha y los costos en los recuadros 
de Entregada por Contratista y Estimados en la tabla de 
propuestas de cambios de la minuta. 

11. Analiza la propuesta del contratista para el trabajo 
adicional o deductivo haciendo un análisis independiente 
del estimado del trabajo implicado. Utilizará como guía su 
estimado y el del diseñador. 

12. Tiene quince (15) días para objetar, negociar y aprobar la 
propuesta del contratista. 

13. Negocia con el contratista cualquier discrepancia en los 
estimados.  

14. Una vez aprobada la propuesta o negociado los costos, 
registra esta fecha en el recuadro de Negociada en la tabla 
de propuestas de cambios de la minuta. 

15. Coordina su análisis con el grupo administrativo y 
determina si hay un impacto en la ruta crítica del contrato, 
si ése es el caso, incluirá el CPM y el análisis de tiempo 
correspondiente. 

16. Una vez que la cantidad de la modificación y la extensión 
de tiempo son analizados dentro de los estándares de la 
industria de la construcción por el grupo administrativo y 
con el acuerdo total del contratista, prepara el borrador de 
los documentos finales de la modificación en siete (7) días. 

17. El borrador de los documentos será presentado al 
Ingeniero de AVP para su revisión. Una vez la Inspección 
tenga el aval del Ingeniero de AVP, preparará en cinco (5) 
días el documento final con todos sus anejos. La 
Inspección registrará esta fecha en el recuadro de 

mailto:pco@avp.pr.gov
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Preparada en la tabla de propuestas de cambios de la 
minuta. 

18. Cuando el proyecto sea con otros fondos (eje. Tax Credit), 
le referirá copia de la Orden de Cambio con los endosos 
preliminares de cada partida al enlace de los Inversionistas 
para su endoso final. 

19. Los documentos finales serán firmados por el Principal del 
CM o PM o su representante, el Diseñador, el Inspector 
Residente y el Contratista, durante la próxima reunión 
semanal de construcción luego de preparada,  y hace 
llevar la orden de cambio al Ingeniero de AVP en un 
término de un (1) día, a menos que el Ingeniero de AVP 
esté presente en la reunión. 

Monitor de 
Construcción de 
AVP 

20. Revisa los documentos firmados para la exactitud de 
acuerdos previos por el grupo administrativo y lo completo 
de éstos, usando la Lista de Verificación de Ordenes de 
Cambio de AVP. 

21. Verifica que los formatos sean los vigentes por este 
manual.  

22. Cuando esté satisfecho, el Ingeniero de AVP firmará la 
recomendación para la aprobación. 

23. Firma el memorial explicativo al administrador y a las 
Juntas de Gobierno y Subasta, según aplique.   

Inspección de 
Proyecto 

24. Somete los documentos terminados (un original y una 
copia) al auxiliar administrativo de AVP que corresponda 
para el debido registro de la Orden de Cambio.  

25. Registra esta fecha en el recuadro de Entregada en la 
tabla de propuestas de cambios de la minuta. 

Proceso a Nivel de AVP 
Área de Desarrollo y Construcción de Proyectos  

Auxiliar 
Administrativo  

26. Recibe la Orden de Cambio  
27. Registra según el Procedimiento 5013. 
28. Separa el documento de certificación de fondos y lo tramita 

al Área de Finanzas y Administración para su validación y 
separación de los correspondientes fondos. (Procedimiento 
Finanzas # ####) 

29. Somete la OC para pre-intervención al coordinador del 
proyecto que corresponda. 

Coordinador de 
Proyectos 

30. Recibe, verifica y, si está correcta y completa, la firma  
31. Tramita la OC al Director del Negociado. 

Director del 
Negociado 

32. Recibe, verifica y la firma la OC 
33. Tramita la OC al Administrador Asociado del área para su 

correspondiente firma.  
Administrador 
Asociado del Área  

34. Recibe, verifica y firma la Orden de Cambio. 
35. Tramita la OC al auxiliar administrativo para su 

procesamiento correspondiente. 
Auxiliar 
Administrativo 

36. Recibe la OC luego de firmada  
37. Obtiene la certificación de fondos 
38. Tramita la OC al Área de Adquisición y Contratos para su 

debido proceso de aprobación. 
Otras Áreas  

Área de Adquisición 
y Contratos  

39. Recibe la OC. 
40. Registra según el Procedimiento 5013. 
41. Procesa la certificación de cumplimiento de los 

reglamentos y los seguros. 
42. Evalúa el proceso de negociación.  
43. Verifica la vigencia del contrato y revisa que el expediente 

cumpla con los documentos de rigor según la Hoja de 
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Cotejo.  
44. Solicita al contratista otros documentos requeridos. 
45. Añade los documentos del RUL y los seguros necesarios 

para completar el expediente y lo retiene para su debida 
distribución.  

46. Emite la Certificación de Recibo y Aprobación 
estableciendo y notificando que todos los documentos 
fueron recibidos y se aprueba la negociación que se llevó a 
cabo. 

47. Si la OC es mayor de $100,000.00 o 25% del contrato 
original, la presenta, por vía del administrador a la Junta de 
Gobierno. De no aprobar la OC, Notificara mediante memo 
las razones para la no aprobación. 

48. Envía la OC a la Junta de Subastas para su ratificación 
(este paso podría obviarse, si así lo requiriera la Junta de 
Gobierno y el Administrador). De no aprobar la OC, 
Notificara mediante memo las razones para la no 
aprobación. 

49. Envía la OC para la Oficina de Asesoramiento Legal. 
Oficina de 
Asesoramiento 
Legal 

50. Recibe la OC. 
51. Registra según el Procedimiento 5013. 
52. Se asegura que la secuencia de la OC sea una lógica y 

que se haya mantenido la misma. (de no haber secuencia 
lógica, investigara y mantendrá el expediente hasta tanto 
se aclare cualquier duda.) 

53. Verifica la validez de la OC y que los documentos estén 
completos y vigentes. 

54. Prepara la certificación de revisión legal.  
55. Entrega al Oficial Contratante (Administrador) para su 

firma. 
Administrador 56. Recibe la OC. 

57. Registra según el Procedimiento 5013. 
58. Firma la OC. 
59. Tramita la OC a la Oficina de Asesoramiento Legal. 

Oficina de 
Asesoramiento 
Legal 

60. Registra la modificación contractual en la Oficina del 
Contralor.  

61. Archiva la modificación contractual junto a los documentos 
contractuales originales del proyecto.  

62. Envía notificación de la modificación contractual aprobada 
y registrada al Área de Adquisiciones y Contratación (copia 
de la CM1, CM2 y el registro de la OC). 

Área de Adquisición 
y Contratos 

63. Recibe copia de la CM1, CM2 y el registro de la OC.  
64. Notifica la aprobación al contratista, CM/PM o Inspección y 

al ADCP y al AFA. (Envía copia de estos documentos, vía 
electrónica o en papel). 

Área de Finanzas y 
Administración 

65. Recibe copia de la OC aprobada y registrada. 
66. Procede a obligar finalmente los fondos de la OC. 

Área de Desarrollo y 
Construcción de 
Proyectos   

67. Recibe copia aprobada y registrada de la OC. 
68. Notifica y copia al Director del Negociado, coordinador de 

proyecto y al Ingeniero Monitor de Proyecto de la 
aprobación de la OC. 

Entes Externos 
Inspección del 
Proyecto 

69. Recibe copia aprobada de los documentos de la OC. 
70. Procede a inspeccionar los trabajos contemplados en la 

OC, de acuerdo al itinerario aprobado de construcción. 
Contratista 71. Recibe copia aprobada y registrada de la OC. 

72. Procede a hacer los trabajos contemplados en la OC, de 
acuerdo al itinerario aprobado de construcción.  



 
Núm. Sección: 5006 Órdenes de Cambio 

 

Página 20 de 126 Preparado por: JLNR Derogado en: -- Emitido en: 31/Jul/2014 

 

 

6.4. Documentos Requeridos 

Las Ordenes de Cambio deberán ser firmada y fechadas por las partes, la diferencia entre 
la fecha de firma del contratista y el Ingeniero de AVP no debe pasar de cuatro (4) días. 
(Cada Modificación al Contrato debe estar debidamente organizada siguiendo los formatos 
vigentes). Todo documento será firmado en tinta azul. 

El Inspector Residente organizará los documentos de la Orden de Cambio en cartapacios 
de seis (6) particiones de color azul y utilizará estrictamente este orden /índice: 

Hoja de presentación 

Esta hoja debe presentar la información básica de la Orden de Cambio. También, la hoja 
de presentación será preparada en papel color AMARILLO, para proyectos de fondos 
CFP; color ANARANJADO, para proyectos con fondos Tax Credit o de Inversionistas; 
y color AZUL, para proyectos con fondos ARRA (CFRP) o especiales, para distinguir el 
documento y se pegará con cinta adhesiva a la portada del cartapacio. 

• Nombre del Proyecto 
• RQ 
• Dirección del Proyecto 
• Nombre del Contratista y Servicio  
• # Contrato 
• # Modificación de Contrato 
• Firma de Inspección  
• Fecha de preparación de la Modificación al Contrato 

 

Partición 1: 

Esta partición debe incluir todas las partidas incluidas en la Orden de Cambio. Cada 
Partida debe estar dividida por un “index tab” que contenga lo siguiente:   

A. Estimados y Negociación 
1. Estimado del Inspector - Estimado de la Inspección (Análisis independiente el 

Inspector del estimado de la modificación por como lo establece el  24 CFR 
Section 85.36(f).) 

2. Estimado del Diseñador 
3. Propuesta Original del Contratista 

B. Cartas de Intención 
C. Documentos de Apoyo 

1. Dibujos o planos aclaratorios 
2. Añada páginas adicionales como sea necesario. Copia de minutas, informes 

diarios, informes especiales, correspondencia entre las partes, fotos, dibujos, 
planos, etc. Memorial del Diseñador (Arquitecto / Ingeniero) y cualquier otro 
documento necesario. 

Partición 2: 

A. Análisis de Tiempo - Incluir el análisis de computadora para determinar el impacto 
en la ruta crítica para los días adicionales. 

B. Reportes Diarios (si aplica) 
C. CPM (si aplica) 

Partición 3: 

A. Certificación de Fondos  
B. Reporte del TDC  
C. Certificación de Cumplimiento del Proceso de Adquisición (No provisto por la 

Inspección) 

Partición 4: 

Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500606%20.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500605.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500601.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/24%20CFR%2085.36%20y%2018%20USC%20section%20666.pdf
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/24%20CFR%2085.36%20y%2018%20USC%20section%20666.pdf
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500603.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500602.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500604.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500607.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500608.xlsx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500609.xlsx
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A. Presentación en “Power Point” a la Junta de Subastas y de Gobierno 
B.  Memorial Explicativo, en español, del Gerente de Programa o el Gerente de 

Construcción con la participación del ingeniero monitor del Negociado de Gerencia 
de Construcción o de Planificación y Gerencia de Diseño dirigido a, si la orden de 
cambio o alguna de sus partidas aditivas es mayor de $100,000.00 o en conjunto con 
otras órdenes de cambio es mayor del 125% del contrato original, la Junta de 
Gobierno (Contratista, Diseño o CM/PM), de lo contrario dirigido al Administrador de 
AVP (Contratista, Diseño o CM/PM). 

C. Memorial Explicativo, en español, del Gerente de Programa o el Gerente de 
Construcción con la participación del ingeniero monitor del Negociado de Gerencia 
de Construcción o de Planificación y Gerencia de Diseño dirigido a la Junta de 
Subastas (Contratista, Diseño o CM/PM). (si es requerido por la Junta de Gobierno 
o el Administrador). 

D. Reporte de Errores y Omisiones del Diseñador  
Este documento será preparado por el Inspector. Incluir el nombre del diseñador, 
número de póliza, nombre del proyecto y cantidad del contrato de construcción. 
Incluirá todas las órdenes de cambio detalladas, junto a la cantidad de dicha orden 
de cambio, y las partidas que correspondan o no a errores u omisiones y el costo de 
las partidas atribuidas a errores u omisiones. El formato calculará los porcentajes de 
costos atribuidos a errores u omisiones tanto en cada orden de cambio como en su 
totalidad. El Inspector deberá eliminar o añadir líneas según corresponda. 
El Principal o su representante deberá firmar este documento. 
El Gerente preparará y enviará comunicación para notificación a la afianzadora de 
los errores y omisiones. Utilizar el formato para estos fines. 

E. Listado de Verificación  
1. Evaluación de Modificación de Contrato: Este listado lo firmará el monitor del 

proyecto y el registrador de orden de cambios. 
2. Aviso de Intención para Modificación: Se listan los participantes en la 

investigación preliminar de la posible modificación del contrato. 
• Se requiere identificar la causa de la modificación de la lista siguiente: 

a. Error de Diseño 
b. Condiciones Imprevistas 
c. Emergencia 
d. Extensión de Tiempo 
e. Otro (favor explicar) 

• Se requiere la firma del Principal o su representante. 
3. “Check List” CM-1: Este listado lo firmará el Ingeniero de AVP del proyecto y el 

registrador de orden de cambios. 
4. “Check List” CM-2: Este listado lo firmará el Ingeniero de AVP del proyecto. 

 
F. Memorial Explicativo “Finding of Facts Memorial” 

Este memorial debe ser preparado por la Inspección en el idioma Ingles. Debe incluir 
copia digital en el “diskette”. Debe incluir a que cuenta pertenece cada partida. La 
estructura de este memorial debe ser la siguiente: 

• Nombre del Proyecto 
• Pueblo, RQ 
• Fecha 
• # CO 
• Contratista 
• Diseñador 
• Inspección 
• Costo de Orden de Cambio 
• Memorial 
I- Aditivos 
II- Créditos 
III- Extensión de tiempo 
IV- Extensión de  tiempo por lluvia 
V- Recomendación: 

Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500619.pptx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500610A.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500610B.docx
file:///C:/Users/jlnegron/AppData/Local/Microsoft/Windows/Burn/Burn/Manual%20de%20Procedimientos%202014/Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500610B.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500612A.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500612B.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500612B.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500611A.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500611B.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500611B.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500613.xlsx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500613A.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500614.docx#Check1
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500614.docx#Check2
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500614.docx#Check3
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500614.docx#Check4
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500615.docx
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“ As Program Manager, Construction Manager or Project Inspector of this 
project and after the study of all documents, we understand that the days and 
cost accorded for these jobs are right, reasonable and their approval are 
recommended.” 

Este memorando narrativo justificará el orden de cambio dentro de los parámetros 
siguientes: diseño, construcción y supervisión. El énfasis debe ser puesto en el 
análisis y la negociación de la tarea discutida entre el Inspector y el Contratista. Debe 
contener la razón por la cual se presenta cada partida haciendo referencia a 
propuesta de costo correspondiente. 

• Recommended for approval by: Nombre y Firmas del Inspector Residente y el 
Principal o su representante.  

• Iniciales del Diseñador, Contratista, Inspector Residente y el Principal o su 
representante en todas las páginas. 

G. Análisis de costo 
Este análisis debe ser preparado por el Inspector en el idioma inglés. Debe contener 
cada partida enumerada. La estructura de este análisis debe ser la siguiente: 

• Nombre del Proyecto 
• Pueblo 
• RQ 
• Fecha 
• # CO 
• Contratista 
• Diseñador 
• Inspección  
• Tabla Análisis de Costos 

Enumeración de partidas / costo contratista / costo inspección / acuerdos 
• Recomendación: “ As Program Manager, Construction Manager or Project 

Inspector of this project and after the study, evaluation of all Contractor’s cost 
proposals, we understand that the accorded cost for these jobs are right, 
reasonable and their approval are recommended.” 

• Recommended for approval by: Nombre y Firmas (por el Inspector Residente y 
el Principal o su representante) e iniciales en todas las páginas.  

• Desglose de costos acordados firmados por el Contratista, Inspector Residente 
y el Principal o su representante: 
1. Material 
2. Equipo 
3. Labor y beneficios marginales 
4. Subtotal 
5. Overhead & Profit 
6. Subtotal 
7. Seguros, Patentes, Arbitrios Municipales, y Sellos y Comprobantes de ARPE. 
8. Total 
9. # días (si aplica) 

Partición 5: 

A. Resolución de la Junta de Gobierno (No provisto por la Inspección) 
B. Resolución de la Junta de Subastas (No provisto por la Inspección) 
C. Forma CM1; Certificación de Modificación de Contrato:  

Construcción; Diseño/Supervisión; Inspección, Gerencia u otro. 
Este documento será preparado en papel tamaño legal para cada situación que 
tenga la necesidad de una modificación de Contrato. Debe incluir copia digital en un 
“diskette” o CD-RW en formato “Excel” y “Word”.  (Ver instrucciones más adelante). 
Debe incluir la información siguiente: 
1. Número de Contrato y de la Modificación. 
2. Nombre y Seguro Social (### - ## - ####) del Contratista. 
3. Tipo de Servicios del Contrato (Contratista Gen., Diseñador, Inspector). 
4. Nombre del Proyecto y Número de RQ, Municipio. 
5. Firma de Inspección con Dirección y Teléfono  

Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500616.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500617.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500618.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500620A.xlsx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500620B.xlsx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500620C.xlsx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500620C.xlsx
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6. Tipo de Modificación de Contrato: 
a. Orden de Cambio  
b. Cambio Administrativo 
c. Acuerdo Suplementario 
d.  Otro 

7. Cantidad de la Modificación en número y letras (indicar si es aumento o 
disminución (Esto la hace automáticamente el documento))  

8. Modificación de Tiempo del Contrato (si se requiere)  
9. Fechas de terminar los servicios y de vigencia contractual 
10. Una explicación resumida que justifique la razón para la modificación del 

Contrato. Desglosar las partidas con costo y tiempo. Esto se debe hacer mediante 
la referencia al “Finding of Fact Memorial”.  

11. El reconocimiento de las Condiciones de Contrato de HUD & el Código De 
Ética USC requeridos para la firma de la Recomendación de Modificación para la 
aprobación de AVP.  

12. Nombres escritos, fechas y firmas del Principal o su representante, A/E, Inspector 
e Ingeniero de AVP recomendando la aprobación de la Modificación del Contrato.  

13. Nombre escrito, fecha y firma del Principal de la firma Contratista aceptando la 
Modificación del Contrato. Si es un representante, incluir resolución Corporativa o 
poder legal autorizando dicho representante.  

14. Nombres escritos del Director de Gerencia de Construcción o Gerencia de 
Planificación y Diseño, el Administrador Asociado del Área de Desarrollo y 
Construcción de Proyectos y el Administrador de AVP o su representante 
autorizado para aprobar la Modificación del Contrato. 

D. Forma CM2; Hoja de Análisis de Modificación de Contrato: 
Construcción; Diseño/Supervisión; Inspección, Gerencia u otro. 
Este documento será preparado en papel tamaño legal para cada situación que 
tenga la necesidad de una modificación de Contrato. Debe incluir copia digital en el 
“diskette” o CD-RW en formato “Excel” y “Word”. (Ver instrucciones más adelante). 
1. Fecha de Preparación de la Modificación al Contrato 
2. Nombre y Número de RQ del Proyecto 
3. Dirección del Proyecto 
4. Contratista y Número de Seguro Social (### - ## - ####) 
5. Firma de Inspección  
6. Cantidad Inicial del Costo del Contrato 
7. Fecha de Firma del Contrato 
8. Fecha de Orden de Proceder 
9. Fecha de Terminación Original 
10. Tiempo Contractual 
11. Fecha de Vigencia según Tiempo Contractual 
12. Fecha de la Vigencia en el Registro del Contralor (Buscar en la siguiente 

dirección:  
  http://contratos.ocpr.gov.pr/  

13. Registro de las modificaciones previas con la información siguiente: 
a. Numeración Sucesiva de las Modificaciones. 
b. Costo de cada una. 
c. Costo Ajustado del Contrato. 
d. Ajustes de Tiempo para los Servicios. 
e. Nueva Fecha de Completar los Servicios. 
f. Tiempo de Extensión del Contrato. 
g. Nueva Fecha de Terminación de Contrato. 
h. Nueva Fecha de Vigencia Contractual. 
i. Fechas de Aprobación de Modificaciones Previas. 
j. Porciento de Costo de la Modificación de Contrato. 
k. Porciento de Costo Acumulado de Modificación de Contrato. 

14. Nombre y Firma del que prepara el documento (el Principal o su representante) 
15. Nombre y Firma del que revisa el documento (Ingeniero de AVP) 

Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/24%20CFR%2085.36%20y%2018%20USC%20section%20666.pdf
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/24%20CFR%2085.36%20y%2018%20USC%20section%20666.pdf
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500620A.xlsx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500620B.xlsx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500620C.xlsx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500620C.xlsx
http://contratos.ocpr.gov.pr/
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La CM-1 y la CM-2 tendrán que prepararse en el formato “Excel” pero deben incluirse 
en formato “Word” copiando todo el “print area” de “Excel” e insertarlo en un 
documento “Word” pegándolo como “Picture (Enhanced Metafile)”. Los documentos 
deben estar en tamaño legal. 

E. Copia de las formas CM1 y CM2 de las Ordenes de Cambio Anteriores 
F. Copia de las Enmiendas al Contrato  
G. Copia del Contrato Original 

Partición 6:  

A. Certificación del Contralor 
Esta hoja no hay que incluirla. El contratista será citado en AVP para proceder 
a registrar en el Contralor de Puerto Rico una vez aprobada la orden de cambio. 
En esta hoja se debe incluir la información requerida para registrar la Orden de 
Cambio en la Oficina del Contralor de Puerto Rico. Se debe llenar las siguientes 
líneas: 

• Código de entidad (1) 
• Seguro Social Patronal (9) 
• Nombre Contratista (10) 
• Ciudad (12) 
• Firmas (13 y 14) 

Las otras líneas serán llenadas una vez aprobado la Orden de Cambio. 
B. Certificación Legal & CheckList Legal (No provisto por la Inspección) 
C. Hoja de Compromiso del Contratista para Entregar Documentos 
D. Registro Único de Licitadores  
E. Otros documentos requeridos por contrato. 

• CRIM 
• Asume 
• Hacienda (radicación de planillas, pago de contribuciones y/o pan de pago, 

etc.)  
• Y cualquier documento requerido por la oficina del Oficial Contratante de AVP. 

F. Disco de Computadora 
• “Diskette” 3 ½” o CD-RW (Incluir CM1 y CM2 (en Word y Excel), Memorial 

Explicativo del Inspector y Memorial Explicativo del NGC o NGPD al 
Administrador o a las Juntas, según aplique)  

• Se debe utilizar una hoja con bolsillo o en un sobre, para que el disco no se 
extravíe. 

G. Aviso de Ley #127 (Ver Ley #127) 
H. Formulario de Código de Ética (Ver Código de Ética) 
I. Certificación de no Conflicto de Interés  

• Esta certificación debe ser firmada por el contratista y el agente que negocia 
las partidas (Inspector Residente, Principal o su representante o el Ingeniero 
de AVP, según sea el caso). 

 

  

Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/Modelo%20OC-08-08.pdf
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500621T.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500622T.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500623T.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/Registro%20Unico%20de%20Licitadores.pdf
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500625.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500626.docx
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/Ley%20127%202004.pdf
file:///E:/Manual%20de%20Procedimientos%20de%20Proyectos%202014/Manual%20de%20Procedimientos%202014/Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500627.docx
file:///C:/Users/jlnegron/AppData/Local/Microsoft/Windows/Burn/Burn/Manual%20de%20Procedimientos%202014/Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/Código%20de%20Ética%20para%20Contratistas.pdf
Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500628.docx
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ANEJOS 

Anejo 1 – Formato de Estimado de Costo del Inspector -  AVP-500601 

  

Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500601.docx
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Anejo 2 – Formato de Estimado de Costo del Contratista - AVP-500602 
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Anejo 3 – Formato de Estimado de Costo del Diseñador -  AVP-500603  
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Anejo 4 – Formato de Carta de Intensión - AVP-500604 

 

Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500604.docx


 
Núm. Sección: 5006 Órdenes de Cambio 

 

Emitido en: 31/Jul/2014 Derogado en: -- Preparado por: JLNR Página 35 de 126 

 

Anejo 5 – Formato de Cubierta de la Orden de Cambio - AVP-500605 
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Anejo 6 – Formato de Sellos para las Particiones de las OC - AVP-500605T 
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Anejo 7 – Formato de Índice de Orden de Cambio - AVP-500606 
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Anejo 8 – Formato de Análisis de Tiempo - AVP-500607 
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Anejo 9 – Formato de Certificación de Fondos- AVP-500608 

 
  Este documento es en tamaño 11” x 14” 
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Anejo 10 – Formato de  Reporte de TDC AVP-500609 

 

Este documento es en tamaño 11” x 14” 
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Anejo 11 – Formato de Memorial Explicativo a Junta de Gobierno 

(Construcción) -  AVP-500610A 

 

Anejos/06%20Procedimiento%20para%20CO/AVP-500610A.docx


 
Núm. Sección: 5006 Órdenes de Cambio 

 

Emitido en: 31/Jul/2014 Derogado en: -- Preparado por: JLNR Página 49 de 126 

 



 
Núm. Sección: 5006 Órdenes de Cambio 

 

Página 50 de 126 Preparado por: JLNR Derogado en: -- Emitido en: 31/Jul/2014 

 

 

 



 
Núm. Sección: 5006 Órdenes de Cambio 

 

Emitido en: 31/Jul/2014 Derogado en: -- Preparado por: JLNR Página 51 de 126 

 



 
Núm. Sección: 5006 Órdenes de Cambio 

 

Página 52 de 126 Preparado por: JLNR Derogado en: -- Emitido en: 31/Jul/2014 

 

 



 
Núm. Sección: 5006 Órdenes de Cambio 

 

Emitido en: 31/Jul/2014 Derogado en: -- Preparado por: JLNR Página 53 de 126 

 

 



 
Núm. Sección: 5006 Órdenes de Cambio 

 

Página 54 de 126 Preparado por: JLNR Derogado en: -- Emitido en: 31/Jul/2014 

 

Anejo 12 – Formato de Memorial Explicativo a Junta de Gobierno 

(Diseñador/Gerencia) - AVP-500610B 
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Anejo 13 – Formato de Memorial Explicativo a Junta de Subasta 

(Construcción) - AVP-500611A 
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Anejo 14 – Formato de Memorial Explicativo a Junta de Subasta 

(Diseñador/ Gerencia) - AVP-500611B 
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Anejo 15 – Formato de Formato de Memorial Explicativo al Administrador 

(Construcción) - AVP-500612A 
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Anejo 16 – Formato de Memorial Explicativo al Administrador (Diseñador/ 

Gerencia) - AVP-500612B 
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Anejo 17 – Formato de Reporte de Errores y Omisiones - AVP-500613 
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Anejo 18 – Formato de Carta a Compañía de Fianzas por Errores y 

Omisiones - AVP-500613A 
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Anejo 19 – Formato de Lista de Verificación de OC - AVP-500614 
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Anejo 20 – Formato de Memorial Explicativo en Inglés - AVP-500615 
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Anejo 21 – Formato de Análisis de Costos - AVP-500616 
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Anejo 22 – Formato de Certificación de Resolución Junta de Gobierno - AVP-

500617 
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Anejo 23 – Formato de Certificación de Resolución Junta de Subastas - AVP-
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Anejo 24 – Formato de Presentación de la OC a la Junta de Subastas - AVP-

500619 
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Anejo 25 – Formato de CM1 y CM2 de Orden de Cambio (Construcción) - 
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PROPÓSITO 

Este Procedimiento tiene el propósito de establecer las normas o funciones y procedimientos a 
seguir por las distintas oficinas envueltas en el proceso de Pago de Certificaciones y facturas de 
la Administración de Vivienda Pública relacionadas con la construcción y modernización de 
proyectos y las instrucciones de cómo preparar los formularios.  

NORMA 

Es norma de la AVP, una vez comenzado el proyecto de construcción, el contratista, supervisor o 
desarrollador haber sometido el desglose de pago y ser aprobado por la inspección, se sometan 
las facturas correspondientes para el pago por sus servicios. 

BASE LEGAL 

Este procedimiento se promulga en virtud de las disposiciones de la Ley Orgánica de la 
Administración de Vivienda Pública (Ley 66 1989, según enmendada), Artículo 5, Inciso (b), que 
faculta al Administrador a establecer las reglas específicas para el gobierno interno del cuerpo y 
dispone que el Administrador tendrá a cargo los asuntos administrativos incluyendo, entre otras, 
la promulgación de normas para la administración del mismo. A esos fines, el Administrador 
adoptará y hará cumplir aquellas normas y reglas que garanticen la confiabilidad de los 
procedimientos en cada caso en particular y que hagan más efectiva la ejecución de las 
gestiones administrativas. 

Según las Condiciones Generales de Construcción (HUD 5370) Artículo 27 – Pagos. 

Según los Artículo 10 de las Condiciones Generales Suplementarias. 

Según los Artículo 9.4 de las Condiciones Especiales. 

Según los Artículos III del Contrato de Construcción. 

Conforme con la Sección 6(c) de la Ley Federal de Vivienda del 1937. 

Conforme al Handbook 7417.1 de HUD. 

Según la Sección 1062.03 del Código de Rentas Internas de Puerto Rico.   

ACRÓNICOS/DEFINICIÓN DE TÉRMINOS 
  

Término Definición 

Oversight 
Manager 

Gerente Externo asignado a proyectos de inversión como Bonos, 
Tax Credits, etc. 

CFP Asignación del Programa de Fondos de Capital.  

ARRA (RCFP) Asignación de Recuperación del Programa de Fondos de 
Capital. 

RESPONSABILIDADES 

1. El Dueño 
a. Área de Desarrollo y Construcción de Proyectos 

i. Ingeniero Monitor – Monitorea al CM/PM/Inspección que prepare y 
someta la certificación o factura a Finanzas. Revisa la certificación o 
factura para recomendarla o no recomendarla. 
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ii. Coordinador de Proyectos – Supervisa al Ingeniero Monitor. 
iii. Director del NGC - Supervisa al Coordinador.  
iv. Administrador Asociado ADCP -  Revisa la certificación o factura para 

aprobarla o no aprobarla, según la designación a esos fines como 
“contracting officer”. 

b. Área de Finanzas y Administración – Procesa la certificación o factura según sus 
propios procedimientos. 

2. Gerente de Construcción/Programa/Inspección  
a. Director de Proyecto / Ingeniero Supervisor – Prepara y busca las firmas de la 

certificación o factura y la somete al AFA. Prepara su factura y la somete al 
Ingeniero Monitor. 

b. Ingeniero Residente – Revisa y recomienda la certificación o factura. 
3. Diseñador – Evalúa, y recomienda o no recomienda la certificación o factura. Prepara su 

factura y la somete a inspección. 
4. Contratista – Prepara la certificación y la somete a inspección. 

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD 

Si cualquier disposición de este Procedimiento fuera declarada nula o inconstitucional por un 
Tribunal competente, dicha determinación no afectará la validez de las restantes disposiciones 
del mismo. 

DEROGACIÓN 

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, procedimiento, regla o reglamento que 
este en conflicto con las disposiciones de este Procedimiento. 

VIGENCIA 

Este Procedimiento entrará en vigor en la fecha en que sea aprobado y radicado en el 
Departamento de Estado a tenor con lo dispuesto en la Ley 170 de 12 de agosto de 1988, Ley de 
Procedimiento Uniforme. 

DISPOSICIONES GENERALES 

1. Todos los formularios son en tamaño carta, a menos que se indique lo contrario.  
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7. Pago de Certificaciones y Facturas 

7.1.  Introducción  
7.1.1. Existen varios tipos de facturas que se procesan en el área. La principal es la factura del contratista 

general. Esta factura es llamada comúnmente como Certificación de Pago, ya que además de ser 
una factura se están certificando los trabajos físicos del contrato de construcción. También se tiene 
las facturas de servicios profesionales (diseñador, DM/PM/Inspección, otros servicios) y las facturas 
por un proyecto Diseño/Construcción (eje. Sistema Fotovoltaico). 

7.1.2. El objetivo principal es poder pagar a tiempo cada factura. Para procesar el pago por trabajos 
realizados del contratista de construcción durante el periodo que cubre la factura debe hacerse el 
cierre de fecha en el día 20 de cada mes, y así la factura podrá ser sometida de AVP alrededor del 
día 30 de cada mes. Para los servicios profesionales debe ser a fin de mes y antes del décimo (10mo) 
día del próximo mes. Para las facturas por proyectos de Diseño/Construcción, depende del contrato, 
por lo general, es cuando acaba una etapa específica.  

7.1.3. Para las Certificaciones de Pago del Contratista General el CM/PM/Inspección será responsable de: 

7.1.3.1. Verificar contra especificaciones el método de medición y pago. 

7.1.3.2. Verificar la cumplimentación de Formatos. 

7.1.3.3. Verificar que todos los documentos presentados estén completos, correctos y firmados. 
Usar la Hoja de Cotejo de Certificaciones y Requisitos adicionales 1ra Certificación. 

7.1.3.4. Familiarizarse con costos, precios y métodos. 

7.1.3.5. Revisará cuidadosamente las certificaciones parciales (Borrador y final). 

7.1.3.6. Verificar trabajo en el periodo (Duplicidad). 

7.1.3.7. Mantener documentación clara y en orden (Registro). 

7.1.3.8. Verificar Materiales.  

7.1.3.9. Verificar Calidad por lo que se paga.  

7.1.3.10. Verificar Cantidad que fueron aprobadas para incorporarse a la obra.  

7.1.3.11. Almacenamiento y protección adecuada.  

7.1.3.12. Deducir material ya incorporado. 

7.1.3.13. Verificar los “Progress Schedule” - El “Original Progress Schedule” debe ser entregado por el 
contratista dentro de los próximos cinco días de la fecha de comienzo establecida en el 
“Notice to Proceed”. (ver General Condition art. 6-a). Si el contratista no cumple con esto 
AVP puede retener las certificaciones periódicas de pago. 

7.1.3.14. Verificar que las nóminas de contratista y subcontratistas cumplen con los pagos mínimos 
requeridos. 

7.1.3.15. Verificar que todos  los permisos, licencias, seguros y pólizas estén vigentes al cierre del 
periodo de pago. 

7.1.4. Para las Facturas de Servicios Profesionales el CM/PM/Inspección será responsable de: 

7.1.4.1. Validar que se rindieron los trabajos facturados. 

7.1.4.2. Verificar la cumplimentación de Formatos. 

7.1.4.3. Verificar que todos los documentos presentados estén completos, correctos y firmados. 

7.1.4.4. Mantener documentación clara y en orden (Registro). 

Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500720%20AVP-500720A.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500701A.xlsx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500701B.xlsx
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7.1.4.5. Verificar que todos los permisos, licencias, seguros y pólizas estén vigentes al cierre 
del periodo de pago. 

7.1.4.6. Preparar el memorial y la factura de la firma de Inspección a AVP. 

7.1.5. Para las Facturas de Diseño/Construcción el CM/PM/Inspección será responsable de: 

7.1.5.1. Validar que se rindieron los trabajos facturados 

7.1.5.2. Verificar la cumplimentación de Formatos 

7.1.5.3. Verificar que todos los documentos presentados estén completos, correctos y 
firmados. 

7.1.5.4. Mantener documentación clara y en orden (Registro) 

7.1.5.5. Verificar que todos los permisos, licencias, seguros y pólizas estén vigentes al cierre 
del periodo de pago. 

7.1.5.6. Preparar el memorial y procesar a AVP la factura de la compañía de 
Diseño/Construcción. 

 

  

Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500701C.xlsx
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7.2.  Flujograma 

7.2.1 Certificaciones de Pago del Contratista General: 

CONTRATISTA 
Prepara el borrador de la 

Certificación.

CM/PM/INSPECCIÓN 
Recibe y Verifica Borrador

1. Envía borrador al 
Diseñador.

2. Envía comentarios al 
Contratista.

INGENIERO MONITOR  
Recibe y Firma la 

Certificación. 
Devuelve a inspección.

FINANZAS Y ADMINISTRACIÓN
Recibe la Certificación 

Procede con trámites internos.

DISEÑADOR  
Recibe y Verifica Borrador

Envía comentarios al 
Contratista.

CONTRATISTA 
Recibe Comentarios, 

Prepara la Certificación y 
la envía a Inspección.

CM/PM/INSPECCIÓN
Recibe, Registra y Firma 

la Certificación.  
1. Envía al diseñador.
2. Envía al principal.

DISEÑADOR  
Recibe y Firma la 

Certificación.
Devuelve a inspección.

CM/PM/INSPECCIÓN
El principal o representante 
Recibe, Registra y Firma la 

Certificación
1. La envía al monitor

2. La envía al OM
3. La envía a Facturación.

1

Es el proyecto es de 

fondos de Inversiones?

SI

NO

“OVERSIGHT MANAGER” 
(OM)

Recibe y Prepara 
recomendación de Pago.
Devuelve a inspección.

2

3

1 2
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7.2.1 Facturas de Servicios Profesionales y de Diseño/Construcción: 

INGENIERO MONITOR  
Recibe y Firma la 

Certificación. 
Devuelve a inspección.

FINANZAS Y ADMINISTRACIÓN
Recibe la Certificación 

Procede con trámites internos.

CM/PM/INSPECCIÓN
El principal o 

representante Recibe, 
Registra y Firma la 

Certificación
1. La envía al monitor

2. La envía al OM
3. La envía a Facturación.

1

¿Es un proyecto es de 

fondos de Inversiones?

SI

NO

“OVERSIGHT MANAGER” 
(OM)

Recibe y Prepara 
recomendación de Pago.
Devuelve a inspección.

23

CM/PM/INSPECCIÓN
Recibe, Registra y Firma 

la Factura.  
Envía al principal.

PROFESIONAL/ 
DESARROLLADOR 

DISEÑADOR  
Prepara la factura.
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7.3.  Procedimiento 
7.3.1. Pago de Certificaciones del Contratista General 

Contratista General 1. Prepara y entrega el borrador de certificación y lo 
entrega a la inspección. 

Inspector de 
Proyectos 

2. Recibe borrador de certificación  
3. Envía copia por fax o correo electrónico al 

diseñador y al “oversight manager” (si aplica), y 
éstos tendrán tres (3) días para revisar el 
borrador de pago y devolverlo con sus 
comentarios al contratista. 

Contratista 4. Recibe los comentarios y los incorpora en el 
borrador de la certificación de pago. 

5.  Prepara el paquete de documentos que 
comprende la certificación de pago. 

6. Entrega paquete de documentos de la 
certificación de pago al inspector residente. Si el 
contratista no entrega todos los documentos 
requeridos con la certificación de pago o alguna 
de las pólizas y/o seguros no están vigentes, el 
inspector devolverá inmediatamente la 
certificación de pago sin acción de su parte 
indicando las razones de la devolución. El 
Contratista deberá re-someter los documentos y 
volver a firmar indicando la nueva fecha de 
entrega. 

Inspector de 
Proyectos 

7. Recibe el paquete de documentos de la 
certificación de pago 

8. Revisa los documentos que comprende la 
certificación de pago, y en la próxima reunión 
semanal el inspector, el diseñador y el Principal 
del CM/PM/Inspección o su representante, 
procederán a firmar la certificación de pago. Este 
paso no se tardará más de siete (7) días. 

9. Una vez firmada por las partes, registra la 
certificación de pago en el Registro de 
Certificaciones de Pago. (en este momento es 
que comienza a contar el término de días 
requeridos para pago en el contrato). 

10. Envía la certificación de pago al monitor del 
proyecto. Tiene un (1) día para entregarla. 

Monitor del Proyecto 11. Recibe la certificación de pago. 
12. Verifica y firma la certificación de pago. La 

devuelve al CM/PM/Inspección en un (1) día.  
CM/PM/Inspección  13. Recibe la certificación firmada por el monitor. 

14. Entrega la certificación en el Área de Facturación 
de AVP, piso 8 en un (1) día. 

Facturación de AVP 15. Recibe la certificación y la procesa según sus 
procesos internos. 

7.3.2. Factura de Servicios Profesionales 

Profesional 1. Prepara y entrega la factura mensual. 

Inspección de 
Proyecto 

2. Recibe la factura. 
3. Tendrá tres (3) días laborables para revisar la 

factura, preparar el memorial y la factura. De no 
estar correcto o completa, la devolverá al 



 
Núm. Sección: 5007 Pago de Certificaciones y Facturas 

 

Página 16 de 82 Preparado por: JLNR Derogado en: -- Emitido en: 31/Jul/2014 

 

Diseñador la factura, indicando la(s) 
deficiencia(s).   

4. Envía la factura al monitor del proyecto. Tiene un 
(1) día para entregarla. 

Monitor de Proyecto 5. Recibe la factura. 
6. Tiene un (1) día para su revisión 
7. Devuelve la factura al CM/PM/Inspección  

Inspección de 
Proyecto 

8. Recibe la factura una vez el monitor de AVP 
recomiende el pago. 

9. Entrega la factura en el Área de Facturación de 
AVP, piso 8 en un (1) día. 

Facturación de AVP 10. Recibe la factura y la procesa según sus 
procesos internos. 

7.3.3. Facturas de Diseño/Construcción 

Desarrollador 1. Prepara y entrega la factura. 

CM/PM/Inspección 
de Proyecto 

2. Recibe la factura. 
3. Tendrá tres (3) días laborables para revisar la 

factura, preparar el memorial y la factura. De no 
estar correcto o completa, devolverá al 
Desarrollador la factura, indicando la(s) 
deficiencia(s).   

4. Envía la factura al monitor del proyecto. Tiene un 
(1) día para entregarla. 

Monitor de Proyecto 5. Recibe la factura. 
6. Tiene un (1) día para su revisión 
7. Devuelve la factura al CM/PM/Inspección  

Inspección de 
Proyecto 

8. Recibe la factura una vez el monitor de AVP 
recomiende el pago. 

9. Entrega la factura en el Área de Facturación de 
AVP, piso 8 en un (1) día. 

Facturación de AVP 10. Recibe la factura y la procesa según sus 
procesos internos. 

 

7.4. Documentos Requeridos 

Los Documentos necesarios para el pago de certificaciones deben estar en el siguiente 
orden y debidamente organizada (con fasteners en el tope) en un “folder” color 
AMARILLO, para proyectos de fondos CFP; color ANARANJADO, para proyectos con 
fondos Tax Credit u otros fondos de inversión; y color AZUL, para proyectos con fondos 
ARRA u otros fondos especiales. Se entregarán Original y dos (2) copias a AVP. 
A. Certificaciones de Pago del Contratista General 

1) Hoja de Trámite 
2) “Checklist for Construction Certification”  
3) Memorial del la firma de CM/PM/Inspección con Certificación de Pólizas al 

día y otros 
4) Certificación de Trabajos (Inspección) 
5) Certificación de Cuentas (Inspección) 
6) “Schedule of amounts for Contract Payments” (HUD-51000-Última Versión) 2 

caras 
7) “Periodic Estimated for Partial Payment” (HUD-51001 - Última Versión) 2 

caras 
8) “Schedule of Change Order” ( Si aplica)(HUD-51002 - Última Versión) 
9) “Schedule of Material Stored” (Si aplica)(HUD-51003 - Última Versión) 
10) “Summary of Material Stored”  (Si aplica)(HUD-51004 -Última Versión) 

Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500702A.xlsx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500703A.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500704A.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500705.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500706A.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/HUD-51000.pdf
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/51001.pdf
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/51002.pdf
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/51003.pdf
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/51004.pdf
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11) “LOCCS - Voucher Revised”  (HUD-50080 - Última Versión) 
12) Certificación Fondos CGP, Bonos, Tax Credits o ARRA   
13) Certificación de Nulidad  
14) Certificación “General Conditions”  
15) Certificación de actualización del Plano “As Built” 
16) Aprobación de Orden de Cambio (si aplica) 
17) Fotografías del Proyecto (Un (1) “set” de al menos cinco (5) fotos) 
18) Forma “Breakdown for Payment”  
19) Evidencia pago de pólizas (si aplica) 
20) Curvas de Progreso (Dinero vs. Tiempo) (Apartamento vs. Tiempo) (Empleados 

vs. Tiempo) 
21) CPM “Up Date” (Original, cuatro(4) copias y file en diskette)  
22) Nóminas firmadas en original o certificación de cumplimiento. 

B. Factura de Servicios Profesionales 
1) Hoja de Trámite 
2) “Checklist for Invoices”  
3) Memorial del Inspector  
4) Factura del Inspector 
5) “LOCCS - Voucher Revised”  (HUD-50080 – Última Versión) 
6) Certificación Fondos CGP   
7) Certificación de Nulidad  
8) Factura del Diseñador  
9) Informe de actividades realizadas durante la semana (o el mes según 

contrato) 
10) Relevo de Hacienda (si Aplica) 

C. Facturas de Diseño/Construcción 
1) Hoja de Trámite 
2) “Checklist for Invoices”  
3) Memorial del Gerente  
4) Factura del Gerente 
5) Certificación del Gerente 
6) “LOCCS - Voucher Revised”  (HUD-50080 – Última Versión) 
7) Certificación Fondos CGP   
8) Certificación de Nulidad  
9) Factura del Contratista  
10) Informe bi-semanal (o según contrato) 

11) Informe de Progreso 
12) Relevo de Hacienda (si Aplica) 

 

  

Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/50080com.pdf
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500707A.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500708A.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500709.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500710.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500711.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500712.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500702B.xlsx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500703B.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500704B.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500706B.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/50080com.pdf
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500707B.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500708B.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500713B.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500714B.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500702C.xlsx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500703C.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500704C.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500706C.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500715.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/50080com.pdf
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500707C.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500708C.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500713C.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500714C.docx
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ANEJOS 

Anejo 1 – Formato de Registro de Certificaciones - AVP-500701A 

  

Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500701A.xlsx
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Anejo 2 – Formato de Registro de Facturas Supervisión- AVP-500701B 

 

Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500701B.xlsx
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Anejo 3 – Formato de Registro de Facturas Desarrollador - AVP-500701C 

 

 

 

Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500701C.xlsx
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Anejo 4 – Formato Registro para el Trámite de Certificaciones de 

Construcción AVP-500702A 

 

Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500702A.xlsx


 
Núm. Sección: 5007 Pago de Certificaciones y Facturas 

 

Emitido en: 31/Jul/2014 Derogado en: -- Preparado por: JLNR Página 25 de 82 

 

Anejo 5 – Formato de Registro para el Trámite de Facturas Supervisión - 

AVP-500702B 

 

Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500702B.xlsx
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Anejo 6 – Formato de Registro para el Trámite Desarrollador - AVP-

500702C 

 

Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500702C.xlsx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500702C.xlsx
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Anejo 7 – Formato de Lista de Cotejo Certificaciones - AVP-500703A 

 

Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500703A.docx
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Anejo 8 – Formato de Lista de Cotejo Facturas Supervisión - AVP-500703B 

 

Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500703B.docx
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Anejo 9 – Formato de Lista de Cotejo Facturas Desarrollador - AVP-500703C 

 

Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500703C.docx
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Anejo 10 – Formato de  Certificación del CM/PM/Inspección para 

Certificaciones - AVP-500704A 

 

Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500704A.docx
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Anejo 11 – Formato de Certificación del CM/PM/Inspección para Facturas 

de Supervisión -  AVP-500704B 

 

Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500704B.docx
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Anejo 12 – Formato de Certificación del CM/PM/Inspección para Facturas 

de Desarrollador - AVP-500704C 

 

Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500704C.docx
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Anejo 13 – Formato de Certificación del Inspector de Construcción según 

Planos - AVP-500705 

 

Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500705.docx
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Anejo 14 – Formato de Desglose de Fondos para Certificaciones - AVP-

500706A 

 

Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500706A.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500706A.docx
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Anejo 15 – Formato de Desglose de Fondos para Facturas Supervisión - AVP-

500706B 

 

Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500706B.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500706B.docx
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Anejo 16 – Formato de Desglose de Fondos para Facturas Desarrollador - 

AVP-500706C 

 

Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500706C.docx
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Anejo 17 – Formato de Certificación de Fondos para Certificaciones - AVP-

500707A 

 
 

Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500707A.docx
Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500707A.docx
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Anejo 18 – Formato de Certificación de Fondos para Facturas Supervisión - 

AVP-500707B 

 

Anejos/07%20Procedimiento%20para%20Pago/AVP-500707B.docx
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PROPÓSITO 

Este Procedimiento tiene el propósito de establecer las normas o funciones y procedimientos a 
seguir por las distintas oficinas envueltas en el proceso de pruebas de campo de la 
Administración de Vivienda Pública relacionadas con la construcción y modernización de 
proyectos y las instrucciones de cómo preparar los formularios.  

NORMA 

Es norma de la AVP, una vez comenzado el proyecto de construcción, el contratista, inspectores, 
monitores, etc. realicen un sinnúmero de pruebas a los distintos materiales o equipos utilizados 
en la contruccion. 

BASE LEGAL 

Este procedimiento se promulga en virtud de las disposiciones de la Ley Orgánica de la 
Administración de Vivienda Pública (Ley 66 1989, según enmendada), Artículo 5, Inciso (b), que 
faculta al Administrador a establecer las reglas específicas para el gobierno interno del cuerpo y 
dispone que el Administrador tendrá a cargo los asuntos administrativos incluyendo, entre otras, 
la promulgación de normas para la administración del mismo. A esos fines, el Administrador 
adoptará y hará cumplir aquellas normas y reglas que garanticen la confiabilidad de los 
procedimientos en cada caso en particular y que hagan más efectiva la ejecución de las 
gestiones administrativas. 

Según las Condiciones Generales de Construcción (HUD 5370) Artículo 11 – Materiales y 
Fabricación; Inciso (b)(5). 

Según el Artículo 9.12 de las Condiciones Especiales. 

La realización de pruebas es una práctica de uso y costumbre en la industria de la construcción. 

ACRÓNICOS/DEFINICIÓN DE TÉRMINOS 
  

Término Definición 

Registro Documento que detalla cada partida y las fechas en que se 
actualizan. 

RESPONSABILIDADES 

1. El Dueño 
a. Área de Desarrollo y Construcción de Proyectos 

i. Ingeniero Monitor – Monitorea al CM/PM/Inspección que prepare y 
someta la certificación o factura a Finanzas. Revisa la certificación o 
factura para recomendarla o no recomendarla. 

ii. Coordinador de Proyectos – Supervisa al Ingeniero Monitor. 
iii. Director del NGC - Supervisa al Coordinador.  
iv. Administrador Asociado ADCP -  Revisa la certificación o factura para 

aprobarla o no aprobarla, según la designación a esos fines como 
“contracting officer”. 

b. Área de Finanzas y Administración – Procesa la certificación o factura según sus 
propios procedimientos. 

2. Gerente de Construcción/Programa/Inspección  
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a. Director de Proyecto / Ingeniero Supervisor – Prepara y busca las firmas de la 
certificación o factura y la somete al AFA. Prepara su factura y la somete al 
Ingeniero Monitor. 

b. Ingeniero Residente – Revisa y recomienda la certificación o factura. 
3. Diseñador – Evalúa, y recomienda o no recomienda la certificación o factura. Prepara su 

factura y la somete a inspección. 
4. Contratista – Prepara la certificación y la somete a inspección. 

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD 

Si cualquier disposición de este Procedimiento fuera declarada nula o inconstitucional por un 
Tribunal competente, dicha determinación no afectará la validez de las restantes disposiciones 
del mismo. 

DEROGACIÓN 

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, procedimiento, regla o reglamento que 
este en conflicto con las disposiciones de este Procedimiento. 

VIGENCIA 

Este Procedimiento entrará en vigor en la fecha en que sea aprobado y radicado en el 
Departamento de Estado a tenor con lo dispuesto en la Ley 170 de 12 de agosto de 1988, Ley de 
Procedimiento Uniforme. 

DISPOSICIONES GENERALES 

1. Todos los formularios son en tamaño carta, a menos que se indique lo contrario.  
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8. Pruebas de Campo 

8.1.  Introducción  
8.1.1. El propósito de estos registros es el de mantener control de las pruebas realizadas y la calidad de los 

materiales utilizados en el proyecto. 
8.1.2. Las pruebas son, sin limitarse a:  

8.1.2.1. Tiros de hormigón - El Hormigón se presenta a lo largo de su vida bajo dos aspectos físicos 
muy diferentes; en primer término, inmediatamente después del mezclado y por un breve 
lapso, participa de las propiedades de un líquido más o menos viscoso y con posterioridad 
alcanza el estado aparentemente sólido, en el que se mantiene por el resto de su vida útil. 
Durante el periodo en el que se comporta como un líquido se lo identifica con la 
denominación de mezcla u hormigón fresco, mientras que a partir del instante en que 
comienza a ofrecer resistencia a la deformación por aplicación de cargas y por lo tanto a 
mantener, por lo menos aparentemente, su forma más o menos constante, se lo denomina 
mezcla u hormigón endurecido. Registro 

8.1.2.2. Pruebas de tuberías de agua y sanitarias - La presión hidrostática de prueba, será la de 
entrada de la red existente y que permita el buen funcionamiento de la tubería sin provocar 
daños a la misma. Para esto se deberán hacer las pruebas que garanticen el buen 
funcionamiento de todos los aparatos hidro-sanitarios que se instalen en el proyecto. Registro 

8.1.2.3. Pruebas de compactación de terrenos - La compactación es el procedimiento de aplicar 
energía al suelo suelto para eliminar espacios vacíos, aumentando así su densidad y en 
consecuencia, su capacidad de  soporte y estabilidad entre otras propiedades. Su objetivo es 
el mejoramiento de las propiedades de ingeniería del suelo. 

8.1.2.4.  Pruebas de cable eléctricos - 

8.1.2.5. Otras. 

 

8.2.  Flujograma 

8.2.1. No se incluye flujograma. 

 

5.1.1.  
 

8.3.  Procedimiento 
8.3.1. No se incluye procedimiento. 

 

8.4. Reservado 

 

  

Anejos/08%20Pruebas%20de%20Campo/AVP-500801.xlsx
Anejos/08%20Pruebas%20de%20Campo/AVP-500802.docx
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ANEJOS 

Anejo 1 – Formato de Prueba de Hormigón - AVP-500801 
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Anejo 2 – Formato de Prueba de Presión de Tuberías- AVP-500802 

 

Anejos/08%20Pruebas%20de%20Campo/AVP-500802.docx
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APÉNDICES 

Apéndice 1 – General Condition for Construction Contracts - HUD-5370-A  

Apéndice 2 – Supplementary General Condition - SupGeneralCond 

 Apéndice 3 –Special Conditions - SpeCond  
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PROPÓSITO 

Este Procedimiento tiene el propósito de establecer las normas o funciones y procedimientos a 
seguir por las distintas oficinas envueltas en el proceso de Entrega de Edificios y las Áreas 
Comunes una vez modernizados por el contratista. Además, se establece el proceso de Cierre 
Final de un proyecto de modernización y las instrucciones de cómo preparar los formularios 
correspondientes.  

NORMA 

Es norma de la AVP, una vez completado parcial o totalmente el proyecto de construcción, el 
contratista entregue el edificio o área común y, cuando complete todo el proyecto, se proceda a 
realizar una serie de inspecciones, que de estar conforme a documentos contractuales, se pueda 
procesar con el pago de lo retenido. 

BASE LEGAL 

Este procedimiento se promulga en virtud de las disposiciones de la Ley Orgánica de la 
Administración de Vivienda Pública (Ley 66 1989, según enmendada), Artículo 5, Inciso (b), que 
faculta al Administrador a establecer las reglas específicas para el gobierno interno del cuerpo y 
dispone que el Administrador tendrá a cargo los asuntos administrativos incluyendo, entre otras, 
la promulgación de normas para la administración del mismo. A esos fines, el Administrador 
adoptará y hará cumplir aquellas normas y reglas que garanticen la confiabilidad de los 
procedimientos en cada caso en particular y que hagan más efectiva la ejecución de las 
gestiones administrativas. 

Según las Condiciones Generales de Construcción (HUD 5370) Artículo 20 – Inspecciones y 
Aceptación de la Construcción; Articulo 27 – Pagos. 

Según los Artículo 10.7 de las Condiciones Generales Suplementarias. 

Según los Artículo 9.20, 9.21, 9.22,  de las Condiciones Especiales. 

ACRÓNICOS/DEFINICIÓN DE TÉRMINOS 
  

Término Definición 

  

RESPONSABILIDADES 

1. El Dueño 
a. Área de Desarrollo y Construcción de Proyectos 

i. Ingeniero Monitor – Inspecciona y señala deficiencias. Monitorea al 
CM/PM/Inspección que prepare y someta la carpeta de cierre. Revisa la 
certificación final para recomendarla o no recomendarla. 

ii. Coordinador de Proyectos – Supervisa al Ingeniero Monitor. Revisa la 
certificación final para recomendarla o no recomendarla. 

iii. Director del NGC - Supervisa al Coordinador. Revisa la certificación final 
para recomendarla o no recomendarla. 
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iv. Administrador Asociado ADCP -  Revisa la certificación final para 
aprobarla o no aprobarla, según la designación a esos fines como 
“contracting officer”. 

b. Área de Finanzas y Administración – Procesa la certificación final según sus 
propios procedimientos. 

2. Gerente de Construcción/Programa/Inspección  
a. Director de Proyecto / Ingeniero Supervisor – Prepara la Carpeta de Cierre y 

busca las firmas de la certificación final y la somete al Ingeniero Monitor. 
b. Ingeniero Residente – Inspecciona y señala deficiencias. Revisa y recomienda la 

certificación final. 
3. Diseñador – Inspecciona y señala deficiencias. Evalúa, y recomienda o no recomienda la 

certificación final.  
4. Contratista – Prepara los edificios, áreas comunes para inspección y corrige las 

deficiencias señaladas. Prepara la certificación final, entrega los documentos y los 
somete a inspección. 

5. Agente Administrador – Inspecciona, señala deficiencias y acepta edificios o áreas 
comunes para su uso.  

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD 

Si cualquier disposición de este Procedimiento fuera declarada nula o inconstitucional por un 
Tribunal competente, dicha determinación no afectará la validez de las restantes disposiciones 
del mismo. 

DEROGACIÓN 

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, procedimiento, regla o reglamento que 
este en conflicto con las disposiciones de este Procedimiento. 

VIGENCIA 

Este Procedimiento entrará en vigor en la fecha en que sea aprobado y radicado en el 
Departamento de Estado a tenor con lo dispuesto en la Ley 170 de 12 de agosto de 1988, Ley de 
Procedimiento Uniforme. 

DISPOSICIONES GENERALES 

1. Todos los formularios son en tamaño carta, a menos que se indique lo contrario.  
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9. Entrega de Edificios y Áreas Comunes y Cierre de Proyectos  

9.1.  Introducción  
9.1.1. El objetivo principal de la AVP es asegurar el mantenimiento, la rehabilitación y administración 

efectiva de los proyectos de vivienda pública para incrementar la disponibilidad de vivienda 
asequible. Con esto en mente, el objetivo del programa de modernización de residenciales es tener 
disponibles esas viviendas lo antes posible, una vez terminadas por el contratista. Para lograr estos 
objetivos  se presenta este procedimiento. Hay dos tipos de entrega: entrega parcial de edificios; y 
entrega final del proyecto y proceso de cierre. El proceso de cierre culmina con el pago final y la 
liquidación del remanente del retenido al contratista durante el tiempo de construcción. 

9.1.2. El proceso de entrega depende en gran medida del plan de realojo específico del proyecto. Este plan 
se inserta en el itinerario de construcción preparado por el contratista al comienzo de la obra. De 
este itinerario se puede determinar en qué fechas se tiene proyectada la entrega de los edificios. 
Estas fechas se deben tener en consideración, para poder adelantar algunos procesos para cuando 
se entregue el edificio en forma rápida y sin complicaciones.  

9.1.3. Una vez el contratista entregue todos los edificios principales del proyecto y no queden trabajos 
grandes por realizar, se puede proceder a otorgar un “Substantial Completion” (ver artículo 20 (j) de 
la forma HUD-5370). En este momento se podría liberar el pago del cincuenta por ciento (50%) del 
retenido al contratista, siempre y cuando se cumplan con unos requisitos. El “Substantial 
Completion” tiene como propiedad principal el detener el tiempo de ejecución del proyecto y de 
esta fecha en adelante, AVP no podría reclamar daños líquidos al contratista, a menos que sea 
revocado por incumplimiento de la corrección de las deficiencias.   

9.1.4. Finalmente, cuando el contratista entienda que ha terminado todo el trabajo contratado, solicita 
una inspección final. Una vez realizada la inspección final y corregido las deficiencias señaladas, se 
otorga el “Final Acceptance”. Este “Final Acceptance” tiene el efecto de que, una vez el contratista 
complete el proceso de cierre del proyecto, se procede a pagar todos los retenidos de dicho 
proyecto que AVP adeude al contratista. (Ver artículo 27 (i) de la forma HUD-5370). 
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9.2.  Flujograma 

9.2.1 Entrega de Edificios y Áreas Comunes: 

CONTRATISTA
Termina Edificio.

Solicita Inspección. 

INSPECCIÓN 
Recibe solicitud de inspección.
Inspecciona preliminarmente.

Toma nota de deficiencias.

¿Esta terminado 
el edificio?

INSPECCIÓN 
Prepara y coordina fecha de 

inspección final.
Invita a los participantes.

INSPECCIÓN, DISEÑADOR, GERENTE, AGENTE 
ADMINISTRADOR, INGENIERO MONITOR

Participan de inspección.
Señalan deficiencias.

INSPECCIÓN
Prepara el Listado de Deficiencias 

oficial.

INSPECCIÓN
Se retira e indica al 

contratista.

Listado de 
Deficiencias
AVP-500901

CONTRATISTA
Completa corrección de deficiencias.

Certifica los trabajos eléctricos y de plomería. 
Entrega llaves a inspección.

CERTIFICACIONES
Perito Electricista.
Maestro Plomero.

INSPECCIÓN
Certifica los trabajos eléctricos y de plomería.

Verifica correcciones.
Prepara forma de entrega. 

Entrega llaves al Agente Administrador. 

AEE 99-03A
AEE 99-03B

AEE 15.2-791
AAA informe Privada 

de Proyectos
AVP-500902

AGENTE ADMINISTRADOR
Recibe certificaciones de los trabajos 

eléctricos y de plomería.

¿Las certificaciones 
eléctricas son de 
apartamentos?

AGENTE ADMINISTRADOR 
Entrega certificaciones eléctricas y de 

plomería y las llaves a residentes.  
Coordina la Mudanza.

AGENTE ADMINISTRADOR 
Envía la certificación eléctrica del Edificio al 

Negociado de Administración para la 
conexión del servicio de alumbrado publico 

de edificio.

RESIDENTES 
Se mudan a sus apartamentos 

remodelados

Si

No

NEGOCIADO DE ADMINISTRACIÓN
Coordina con AEE la conexión del servicio 

de alumbrado publico del edificio.

Si

No
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9.2.1 Cierre de Proyectos y Pago de Retenidos: 

9.2.1.1 Pago para liberar la primera mitad del retenido al contratista: 

CONTRATISTA 
Termina todos los edificios.

Solicita carta de relevo de la compañía de 
fianzaS y la somete a inspección.

Prepara y somete la Certificación de Pago.
Solicita el “Substantial Completion”. 

INSPECCIÓN
Recibe solicitud de  “Substantial Completion” y 

la Certificación de Pago.
Verifica que se cumpla con todos los requisitos.

Prepara carta de no existe reclamo y otros.
Prepara el documento de “Substantial 

Completion”  

INSPECCIÓN
Compila y Prepara paquete de la 
Certificación de Pago junto a los 

documentos requeridos

FACTURACIÓN DE AVP
Recibe los documentos y los 

procesa según el articulo 1.7.3 – A 
de este manual.

INSPECCIÓN, DISEÑADOR, GERENTE, AGENTE 
ADMINISTRADOR, INGENIERO MONITOR

Firman el documento de   “Substantial Completion”.

AVP-500904A
AVP-500911A

AVP-500906A
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9.2.1.2 Pago para liberar la segunda mitad del retenido y proceder con el cierre final del 
proyecto: 

CONTRATISTA 
Termina todos los Trabajos del contrato.

Obtiene todos los documentos de permisos, y relevos gubernamentales.
Obtiene los relevos de la compañía de fianzas, subcontratistas, suplidores, etc.

Entrega a la inspección el “as built”, la llaves y todos los documentos requeridos 
la somete a inspección.

Somete la fianza de sellado de techos.
Prepara y somete la Certificación Final de Pago.

Solicita el “Final Acceptance”. 

INSPECCIÓN
Recibe solicitud de  “Final Acceptance” y la Certificación 

Final de Pago.
Verifica que estén todos los documentos y se cumpla 

con todos los requisitos.
Prepara el documento de “Final Acceptance”. 

Envía el plano “as built” al diseñador.

INSPECCIÓN
Prepara el perfil final del proyecto. Prepara la carpeta 

con todos los documentos.
Escanea toda la carpeta.

 Prepara carta de no existe reclamo y otros.  
Compila y Prepara paquete de la Certificación Final de 

Pago junto a los documentos requeridos.

FACTURACIÓN DE AVP
Recibe los documentos y los procesa según 

el articulo 1.7.3 – A de este manual.

INSPECCIÓN, DISEÑADOR, GERENTE, AGENTE 
ADMINISTRADOR, INGENIERO MONITOR

Firman el documento de “Final Acceptance”.

AVP-500904

Disenador 
Recibe el plano “as built”

Incluye los cambioe en el plano original
Entrega planos en formato digital al 

ingeniero monitor.

INGENIERO MONITOR DE AVP
Recibe planos “as built”.

Recibe carpeta de cierre con la certificación final de pago.
Verifica los documentos.

Recomienda el pago y el cierre del proyecto.
Prepara cartas para recomendar el pago y el cierre.

Someta al coordinador de proyecto.

COORDINADOR DE PROYECTOS DE AVP
Recibe, Verifica y Recomienda el pago y el 

cierre del proyecto.
Somete al Director del Negociado.

DIRECTOR DEL NEGOCIADO Recibe, Verifica y 
Recomienda el pago y el cierre del proyecto.

Somete al Administrador Asociado.

ADMINISTRADOR ASOCIADO
Recibe, Verifica y Aprueba el pago y el cierre del 

proyecto.
Somete la Certificación Final de Pago a 

Facturación.

Archiva la 
carpeta de 

cierre.

AVP-500914
AVP-500915

AVP-500903
AVP-500910

AVP-500911B
AVP-500912
AVP-500913

AVP-500905
AVP-500906B
AVP-500907

DV-OSPA-56-19
AVP-500908
AVP-500909
DH SC 6096A
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9.3.  Procedimiento 
9.3.1. Entrega de Edificios 

Contratista 
1. Una vez termine el edificio, solicita una inspección 

preliminar al inspector residente del proyecto. 

Inspección del 
proyecto 

2. Recibe la solicitud del contratista.  
3. Verifica que realmente se ha terminado el edificio 
4. Realiza una inspección preliminar junto al contratista 
5. Toma nota de las deficiencias encontradas y la 

entrega al contratista.  
6. Si encuentra muchas deficiencias y/o trabajos sin 

completar, se retira de la inspección hasta que el 
contratista termine los trabajos, ya que se entiende 
que el trabajo no ha sido terminado.  

Contratista  
7. Corrige las deficiencias señaladas y termina el 

edificio. 
8. Solicita una inspección final.  

Inspección del 
proyecto 

9. Recibe la solicitud de inspección final.  
10. Coordina la fecha de la inspección final, 

donde deben estar presentes el inspector, el 
diseñador, el gerente de construcción, el agente 
administrador y el inspector de AVP. Esta inspección 
debe coordinarse dentro de los siguientes cinco (5) 
días laborable luego de la solicitud. 

Inspector, 
Diseñador,  
Gerente de 
Construcción, 
Agente 
Administrador, 
Ingeniero Monitor 
de AVP 

11.  Participan e Inspeccionan el edificio, 
apartamento por apartamento, hasta completarlo. 

12. Señalan deficiencias observadas en el 
edificio. 
 

Inspección del 
proyecto 

13.  Prepara un Listado de Deficiencias en 
el que  incluye todas aquellas deficiencias que le 
corresponda corregir al contratista.  

14. Evalúa aquellas deficiencias que 
encuentren los otros participantes para determinar si 
le corresponde al contratista su corrección. 

15. Le envía al contratista el listado final de 
deficiencias para su corrección. 

Contratista  
16. Recibe el listado de deficiencias y tiene 

cinco (5) días para poder corregirlas.  
17. Entrega a la inspección las 

certificaciones de los peritos electricistas y 
maestro plomeros de cada apartamento y de las 
áreas comunes (por separado).  

18. El edificio a entregarse debe estar 
debidamente energizado y con los servicios de agua.  

19. Entrega los juegos de llaves requeridos 
de las unidades. 

Inspección del 
proyecto 

20. Recibe, copia y tramita las certificaciones 
eléctricas y de plomería al agente administrador.  

21. Certifica ante la AEE los trabajos 
eléctricos con la forma de Inspección de Obras de 
Construcción Eléctrica provista por la AEE (si la 

Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500901-AVP-500901A.xlsx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/Certificacion%20Instalacion%20Electrica-%20Peritos%20Electricistas.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/Certificacion%20de%20Trabajos%20de%20Plomeria.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AEE%2015.2-791.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AEE%2015.2-791.pdf
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AEE lo requiere), pero antes debió someter la 
notificación de comienzo de obras eléctricas y 
haber sometido los informes parciales 
correspondientes. 

22. Certifica ante la AAA los trabajos de plomería con la 
forma de AAA - Informe Parcial sobre Inspección 
Privada de Proyectos provista por la AAA (si la AAA 
lo requiere). 

23. Verifica la corrección de las deficiencias y procederá 
a completar el Formulario de entrega de cada 
apartamento en el  edificio. 

24. Entrega al agente administrador los juegos de 
llaves de las unidades. 

Agente 
Administrador 

25. Recibe y tramita las certificaciones eléctricas y de 
plomería a los residentes que se mudaran al edificio 
y al Negociado de Administración de AVP para poder 
gestionar con tiempo, los servicios de agua y luz, 
tanto de las unidades de vivienda, como de las áreas 
comunes, e ir preparando a los residentes para las 
mudanzas. 

26. Recibe las llaves para entregarlas a los residentes.  
9.3.2. Cierre de Proyectos y Pago de Retenidos 

 Pago para liberar la primera mitad del retenido al contratista. 

Contratista 
1. Termina todos los trabajos en todas las unidades de 

vivienda incluidas en el contrato. Como requisito 
contractual no debe existir reclamo de deuda alguna 
de parte de AVP, que los Trabajos por Garantías 
han sido atendidas y que no existen Daños Líquidos 
que excedan el 50% del retenido. 

2. Solicita a la Inspección el “Substantial Completion”. 
3. Solicita a su compañía de Fianzas carta indicando 

que no tiene objeción al pago de la mitad del 
retenido. 

4. Corrige las deficiencias señaladas. 
5. Prepara y Somete Certificación de Pago al 

Inspector. 

Inspección del 
Proyecto 

6. Recibe Solicitud de “Substantial Completion” y la 
Certificación de Pago. 

7. Verifica que se cumple con todos los requisitos para 
otorgar el “Substantial Completion”. 

8. Prepara el formato de “Substantial Completion” 
9. Solicita al Contratista, al Diseñador, al Agente 

Administrador, al Gerente o Principal y al Ingeniero 
Monitor que firmen el documento del “Substantial 
Completion”. 

10. Prepara la carta de que no existe reclamo de 
deuda alguna de parte de AVP, que los Trabajos por 
Garantías han sido Atendidas y que no existen 
Daños Líquidos. 

11. Procede a presentar para pago la Certificación de 
Pago con los documentos anteriores según el 
Procedimiento de Pago de Certificaciones (artículo 
1.7.3 – A de este manual) 

 Pago para liberar la segunda mitad del retenido y proceder con el cierre final 
del proyecto. 

Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AEE%2099-03%20A.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AEE%2099-03%20B.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AAA%20-%20INFORME%20PARCIAL%20SOBRE%20INSPECCIÓN%20PRIVADA%20DE%20PROYECTOS.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AAA%20-%20INFORME%20PARCIAL%20SOBRE%20INSPECCIÓN%20PRIVADA%20DE%20PROYECTOS.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500902.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500906A.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500904A.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500911A.docx
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Contratista 
1. Completa todos los trabajos del contrato, 

incluyendo, pero sin limitarse a, la corrección de 
deficiencias, correcciones por garantías, trabajos 
añadidos por Orden de Cambio, etc. 

2. Obtiene los documentos relacionados a los 
permisos de uso, permiso consolidado, y otros 
permisos, y el relevo de arbitrios y patentes, del IRS, 
Departamento del Trabajo, Fondo del Seguro del 
Estado, Contribuciones de Hacienda. 

3. Obtiene relevo de la compañía de fianzas, relevo 
de no deuda con suplidores y subcontratistas, etc. 

4. Entrega a la Inspección el plano de “as built”, llaves, 
o cualquier documento requerido. 

5. Entrega la fianza de garantías de sellado de techos. 
6. Prepara y Somete Certificación Final de Pago al 

Inspector. 

Inspección del 
Proyecto 

7. Recibe los documentos generados por el Contratista 
y la Certificación Final de Pago.  

8. Verifica que todos los documentos estén en orden y 
completos. 

9. Prepara la Certificación Para Pago de Segunda 
Parte del Retenido, el “Certificate of Reliease for 
Final Payment”, el “Certificate of Complition – 
Final” y la forma de Documentos para Procesar el 
Pago del Retenido. 

10. Prepara la carpeta con todos los documentos en el 
orden y formato establecido.   Prepara la Portada de 
Carpeta de Cierre y el perfil del Proyecto. Escanea 
todos los documentos y los incluye en un CD, que 
incluye en la Carpeta de Cierre. 

11. Envía la Carpeta de Cierre junto a la Certificación 
Final de Pago al Ingeniero Monitor de AVP. 

Diseñador  
12. Recibe el “As built” del contratista. 
13. Incorpora los cambios en los planos. 
14. Entrega los planos modificados en formato digital al 

ingeniero monitor de AVP. 

Ingeniero Monitor 
de AVP 

15. Recibe el “as Built” en formato digital.  
16. Recibe la Carpeta de Cierre junto a la Certificación 

Final de Pago. 
17. Verifica que este completa y en orden. 
18. Recomienda el Pago del Retenido y el Cierre del 

Proyecto.  
19. Prepara Memo al Director del NGC y Borrador de 

memo al Administrador Asociado del ADCP. 
20. Somete la Carpeta de Cierre y la Certificación Final 

de Pago a su Coordinador de Proyectos para 
evaluación y recomendación.  

Coordinador de 
Proyectos 

21. Recibe y Evalúa la Carpeta de Cierre y la 
Certificación Final de Pago. 

22. Recomienda el Pago del Retenido y el Cierre del 
Proyecto.  

23. Somete la Carpeta de Cierre y la Certificación Final 
de Pago al Director del NGC para evaluación y 
recomendación. 

Director del NGC 
24. Recibe y Evalúa la Carpeta de Cierre y la 

Certificación Final de Pago. 

Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500906B.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500911B.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500911B.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500912.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500912.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500913.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500913.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500910.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500910.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500914.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500915.docx
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25. Recomienda el Pago del Retenido y el Cierre del 
Proyecto.  

26. Archiva la Carpeta de Cierre.   
27. Somete la Certificación Final de Pago al 

Administrador Asociado del ADCP para evaluación y 
recomendación junto a copia del “Certificate of 
Release for Final Payment”, copia de los relevos de 
los seguros y de las agencias pertinentes, y otros 
documentos. 

Administrador 
Asociado del 
ADCP  

28. Recibe y Evalúa la Certificación Final de Pago. 
29. Aprueba el Pago del Retenido y el Cierre del 

Proyecto. 
30. Somete la Certificación Final de Pago a Finanzas 

según el Procedimiento de Pago de Certificaciones 
(artículo 1.7.3 – A de este manual). 
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9.4. Documentos Requeridos para la carpeta de cierre 
Estos documentos deben ser entregados en una carpeta “side bound”, 11” x 8½” de no 
más de 3” de grueso, verde oscuro, utilizando la Portada de Carpeta de Cierre y el perfil del 
Proyecto. Favor utilizar, en la medida posible, impresión por los dos lados del papel.  Se 
debe presentar un perfil final del proyecto. 

A. Copia del Contrato, Enmiendas y órdenes de cambio (CM1 y CM2)  
B. Copia de la Cartas de “Substantial Completion” y de Aceptación Final 
C. Certificate and Release 
D. Relevo de la Compañía Aseguradora 
E. Afidávit sobre no deuda con los subcontratistas y suplidores 
F. Garantía afianzada de techo1 
G. Garantías de Equipos, Mano de Obra y Materiales   
H. Cesión de todas las garantías a la AVP  
I. Relevo del Fondo del Seguro del Estado 2  
J. Instrucciones de operación de los equipos  
K. Evidencia de entrega del “As Built Plan”  
L. Relevo de arbitrios y patentes municipales 2   
M. Relevo del “Internal Revenue Service” 2  
N. Permiso de Construcción y de Uso  2 
O. Relevo del Departamento del Trabajo 2 
P. Evidencia de pago de Contribuciones de Hacienda 2 
Q. Certificaciones eléctricas  y Certificación de Instalación Eléctrica Ingenieros Electricistas 

Licenciados Colegiados 
R. Certificaciones de plomería 
S. Log de “submittals” y evidencia que se entregó carpeta de “Submittals” al Agente 

Administrador y al CM 
T. Evidencia de cierre Permiso General Actividades de Mitigación de Pintura con Base de 

Plomo. (JCA)2 
U. Evidencia de cierre Permiso General para Manejo de Materiales con contenido de 

Asbesto. 2 
V. Evidencia cierre Permiso General Consolidado. 2  
W. Evidencia del cierre para el Programa Nacional de Eliminación de Contaminantes en 

Descargas (NPDES) 2 

__________________________ 
2 Formas solo como ejemplo. Las cartas oficiales se deben obtener de las agencias correspondientes. 

 
 

 

  

                                                            
1 Asegurarse que el agente 

2
 de seguros, con su licencia 

2
, y la compañía 

2
 de seguros está debidamente autorizada. 

2 Formas solo como ejemplo. Las cartas oficiales se deben obtener de las agencias correspondientes. 

Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500903.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500904A.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500904.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500905.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500906B.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500907.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/DV-OSPA-56-19.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500908.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/Relevo%20final%20Fondo%20CFSE.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500909.docx
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/Relevo%20Municipio%20Patentes.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/Relevo%20del%20IRS.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/Permisos%20Construccion%20y%20Uso.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/NEGOCIADO%20DE%20SEGURIDAD%20de%20Empleo%20DTRH.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/SC%206096A.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/Certificacion%20Instalacion%20Electrica-%20Peritos%20Electricistas.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AEE%2015.2-733.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AEE%2015.2-733.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/Certificacion%20de%20Trabajos%20de%20Plomeria.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/JCA%20Cierres.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/JCA%20Cierres.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/JCA%20Cierres.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/Cierre%20EPA.pdf
Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/Agente%20de%20Seguros.pdf
file:///C:/Users/jlnegron/AppData/Local/Microsoft/Windows/Burn/Burn/Manual%20de%20Procedimientos%202014/Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/Agente%20de%20Seguros.pdf
file:///C:/Users/jlnegron/AppData/Local/Microsoft/Windows/Burn/Burn/Manual%20de%20Procedimientos%202014/Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/Agente%20de%20Seguros.pdf
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ANEJOS 

Anejo 1 – Formato de Lista de Cotejo por Apartamento - AVP-500901 

  

Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500901-AVP-500901A.xlsx
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Anejo 2 – Formato de de Lista de Cotejo por Escalera - AVP-500901A 

 

Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500901-AVP-500901A.xlsx
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Anejo 3 – Formato de Certificación Entrega de Unidad - AVP-500902 

 

 

Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500902.docx
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Anejo 4 – Formato de Portada de Carpeta de Cierre y Perfil del Proyecto -  

AVP-500903 

 

Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500903.docx
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Anejo 5 – Formato de “Final Acceptance” - AVP-500904 

 

Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500904.docx
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Anejo 6 – Formato de “Substantial Completion”- AVP-500904A 

 

Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500904A.docx
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Anejo 7 – Formato de “Contractor’s Certificate and Release”- AVP-500905 

 

Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500905.docx
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Anejo 8 – Formato de Carta de Compañía de Fianzas pago de mitad de 

retenido - AVP-500906A 

 

Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500906A.docx
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Anejo 9 – Formato de Carta de Compañía de Fianzas pago Final del retenido 

- AVP-500906B 

 

Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500906B.docx
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Anejo 10 – Formato de  “Subcontractor Weiver of Lien” - AVP-500907 

 

 

Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500907.pdf
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Anejo 11 – Formato de Cesión de todas las garantías a la AVP -  AVP-500908 

 

Anejos/09%20Entrega%20y%20Cierre%20de%20Proyecto/AVP-500908.docx
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PROPÓSITO 

Este Procedimiento tiene el propósito de establecer las normas o funciones y procedimientos a 
seguir por las distintas oficinas envueltas en el proceso de Roturas en Garantía e Inspección de 
Garantías una vez modernizados por el contratista y las instrucciones de cómo preparar los 
formularios correspondientes.  

NORMA 

Es norma de la AVP, una vez completado parcial o totalmente el proyecto de construcción se 
prepare un itinerario de inspecciones de los trabajos, y se realicen una inspección de garantía 
antes de vencer el término de garantía. Como parte de uno de los Indicadores bajo la sección de 
la Administración de Contratos, la Administración de Vivienda Pública debe asegurarse que se 
esté llevando a cabo el seguimiento al período de garantía que tienen que otorgar los contratistas 
por un año, luego de completarse las obras 

BASE LEGAL 

Este procedimiento se promulga en virtud de las disposiciones de la Ley Orgánica de la 
Administración de Vivienda Pública (Ley 66 1989, según enmendada), Artículo 5, Inciso (b), que 
faculta al Administrador a establecer las reglas específicas para el gobierno interno del cuerpo y 
dispone que el Administrador tendrá a cargo los asuntos administrativos incluyendo, entre otras, 
la promulgación de normas para la administración del mismo. A esos fines, el Administrador 
adoptará y hará cumplir aquellas normas y reglas que garanticen la confiabilidad de los 
procedimientos en cada caso en particular y que hagan más efectiva la ejecución de las 
gestiones administrativas. 

Según las Condiciones Generales de Construcción (HUD 5370) Artículo 23 – Garantía de 
Construcción. 

Según los Artículo 18,  de las Condiciones Especiales. 

ACRÓNICOS/DEFINICIÓN DE TÉRMINOS 
  

Término Definición 

Deficiencias Roturas de equipo o materiales utilizados en la modernización. 

RESPONSABILIDADES 

1. El Dueño 
a. Área de Desarrollo y Construcción de Proyectos 

i. Ingeniero Monitor – Inspecciona y señala deficiencias. Monitorea al 
CM/PM/Inspección que prepare y someta al contratista los 
señalamientos y que le de seguimiento a este en la corrección de las 
deficiencias señaladas. 

ii. Coordinador de Proyectos – Supervisa al Ingeniero Monitor.  
iii. Director del NGC - Supervisa al Coordinador.  
iv. Administrador Asociado ADCP -  Supervisa al Director. 

2. Gerente de Construcción/Programa/Inspección  
a. Director de Proyecto / Ingeniero Supervisor – Prepara la Carpeta de Cierre y 

busca las firmas de la certificación final y la somete al Ingeniero Monitor. 
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b. Ingeniero Residente – Inspecciona y señala deficiencias, somete al contratista 
los señalamientos y le da seguimiento a este en la corrección de las deficiencias 
señaladas. 

3. Diseñador – Inspecciona y señala deficiencias.  
4. Contratista – Corrige las deficiencias señaladas.  
5. Agente Administrador – Inspecciona, señala deficiencias y acepta edificios o áreas 

comunes para su uso.  

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD 

Si cualquier disposición de este Procedimiento fuera declarada nula o inconstitucional por un 
Tribunal competente, dicha determinación no afectará la validez de las restantes disposiciones 
del mismo. 

DEROGACIÓN 

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, procedimiento, regla o reglamento que 
este en conflicto con las disposiciones de este Procedimiento. 

VIGENCIA 

Este Procedimiento entrará en vigor en la fecha en que sea aprobado y radicado en el 
Departamento de Estado a tenor con lo dispuesto en la Ley 170 de 12 de agosto de 1988, Ley de 
Procedimiento Uniforme. 

DISPOSICIONES GENERALES 

1. Todos los formularios son en tamaño carta, a menos que se indique lo contrario.  
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10. Roturas en Garantía e Inspección de Garantías  

10.1.  Introducción  
10.1.1. Como parte de uno de los Indicadores bajo la sección de la Administración de Contratos, la 

Administración de Vivienda Pública debe asegurarse que se esté llevando a cabo el seguimiento al 
período de garantía que tienen que otorgar los contratistas por un año, luego de completarse las 
obras. Esta responsabilidad se les ha delegado a los Gerentes de Construcción, Gerentes de 
Programa e Inspectores. 

10.1.2. HUD ha puesto especial énfasis a esta área por lo costoso que resulta haber fallado en hacer las 
inspecciones de garantía a tiempo. Luego de la expiración del período de garantía, la 
Administración de Vivienda Pública tendrá que usar sus propios fondos para corregir defectos que 
eran la responsabilidad de los contratistas. 

10.1.3. La Administración de Vivienda Pública determinó que las inspecciones de garantía se efectuarán en 
el mes número diez (10) cuando hay una garantía anual y si la garantía es por más de un año se 
hará en el mes diez (10) de cada año sucesivo. 

10.1.4. Se ha establecido un procedimiento para facilitarle a los gerentes de construcción, de programa e 
inspectores, llevar a cabo esta función y que estén documentadas todas las gestiones que se hagan 
hasta que se complete el ciclo de inspección. 
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10.2.  Flujograma 
10.2.1. Roturas durante la construcción dentro del período de garantía: 

CONTRATISTA
Termina Edificio.

Solicita Inspección. 

INSPECCIÓN 
Recibe solicitud de inspección.
Inspecciona preliminarmente.

Toma nota de deficiencias.

¿Esta terminado 
el edificio?

INSPECCIÓN 
Prepara y coordina fecha de 

inspección final.
Invita a los participantes.

INSPECCIÓN, DISEÑADOR, GERENTE, AGENTE 
ADMINISTRADOR, INGENIERO MONITOR

Participan de inspección.
Señalan deficiencias.

INSPECCIÓN
Prepara el Listado de Deficiencias 

oficial.

INSPECCIÓN
Se retira e indica al 

contratista.

Listado de 
Deficiencias
AVP-500901

CONTRATISTA
Completa corrección de deficiencias.

Certifica los trabajos eléctricos y de plomería. 
Entrega llaves a inspección.

CERTIFICACIONES
Perito Electricista.
Maestro Plomero.

INSPECCIÓN
Certifica los trabajos eléctricos y de plomería.

Verifica correcciones.
Prepara forma de entrega. 

Entrega llaves al Agente Administrador. 

AEE 99-03A
AEE 99-03B

AEE 15.2-791
AAA informe Privada 

de Proyectos
AVP-500902

AGENTE ADMINISTRADOR
Recibe certificaciones de los trabajos 

eléctricos y de plomería.

¿Las certificaciones 
eléctricas son de 
apartamentos?

AGENTE ADMINISTRADOR 
Entrega certificaciones eléctricas y de 

plomería y las llaves a residentes.  
Coordina la Mudanza.

AGENTE ADMINISTRADOR 
Envía la certificación eléctrica del Edificio al 

Negociado de Administración para la 
conexión del servicio de alumbrado publico 

de edificio.

RESIDENTES 
Se mudan a sus apartamentos 

remodelados

Si

No

NEGOCIADO DE ADMINISTRACIÓN
Coordina con AEE la conexión del servicio 

de alumbrado publico del edificio.

Si

No
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10.2.2. Procedimiento para implantar un proceso de seguimiento a las inspecciones de garantía: 

CONTRATISTA 
Termina todos los edificios.

Solicita carta de relevo de la compañía de 
fianzaS y la somete a inspección.

Prepara y somete la Certificación de Pago.
Solicita el “Substantial Completion”. 

INSPECCIÓN
Recibe solicitud de  “Substantial Completion” y 

la Certificación de Pago.
Verifica que se cumpla con todos los requisitos.

Prepara carta de no existe reclamo y otros.
Prepara el documento de “Substantial 

Completion”  

INSPECCIÓN
Compila y Prepara paquete de la 
Certificación de Pago junto a los 

documentos requeridos

FACTURACIÓN DE AVP
Recibe los documentos y los 

procesa según el articulo 1.7.3 – A 
de este manual.

INSPECCIÓN, DISEÑADOR, GERENTE, AGENTE 
ADMINISTRADOR, INGENIERO MONITOR

Firman el documento de   “Substantial Completion”.

AVP-500904A
AVP-500911A

AVP-500906A
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10.3. Procedimiento 
10.3.1. Entrega de Edificios 

 

 

10.3.2. Procedimiento para implantar un proceso de seguimiento a las inspecciones de garantía: 

Contratista 
1. Entrega edificio terminado (Según artículo 1.9 de 

este Manual) en este momento comienza el período 
de garantía por un año en la planta física y diez 
años en la impermeabilización de techos. Otras 

Residentes 
1. Verifican que todo en la unidad esté en 

funcionamiento una vez se muden. Si no es así, y 
estos encuentran algún defecto, rotura, 
desprendimiento de pintura o cualquier otro 
desperfecto, deben ser informados inmediatamente 
a la administración del residencial. 

Agente 
Administrador 

2. Coteja la veracidad, la magnitud y la procedencia 
del defecto o rotura.  

3. Registra la información en su sistema.  
4. Clasifica la rotura si pertenece o no a modernización 

y si es de emergencia. 
5. Entrega al inspector del proyecto la Orden de 

servicio. 

Inspector de 
Proyecto 

6. Recibe y Registra la Orden de Servicio. 
7. Verifica que la rotura pertenece o no a 

modernización y si es de emergencia. 
8. Devuelve la Orden de Servicio al Agente 

Administrador, si no pertenece a modernización. 
9. Entrega la Orden de servicio al Contratista. 

notifica al contratista para que en un máximo de 
10 días (24 horas en caso de emergencia) corrija 
todas las deficiencias.  

10. Registra la información en el Registro de 
Solicitudes de Servicio. 

Contratista 
11. Recibe la Orden de Servicio. 
12. Asigna el personal para su corrección, según su 

prioridad (ordinaria o emergencia).  
13. Procede a hacer las correcciones coordinando con 

el residente y la administración 
14. Solicita al residente que firme la Orden de Servicio, 

aceptando la corrección.  
15. Devuelve la Orden de Servicio corregida y firmada al 

Inspector. 

Inspector de 
Proyecto 

16. Recibe la Orden de Servicio corregida. 
17. Verifica que se haya corregido. 
18. Devuelve la Orden de Servicio al contratista, si no 

está corregida. El contratista tendrá 10 días para 
corregirlos, cuando se volverá a inspeccionar para 
aprobación final. 

19. Devuelve la Orden de Servicio corregida al Agente 
Administrador.  

20. Registra la información en el Registro de Solicitudes 
de Servicio. 

Agente 
Administrador 

21. Recibe la Orden de Servicio corregida. 
22. Registra la información en su sistema. 

Anejos/10%20Roturas%20en%20Garantia%20e%20Inspecciones%20de%20garantia/AVP-501003.xlsx
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garantías dependerán de las especificaciones del 
proyecto. 

Inspector de 
Proyecto 

2. Prepara un itinerario de este y todos los edificios 
entregados para ser inspeccionados anualmente, 
dos meses antes que expire la garantía. El ingeniero 
monitor de AVP le dará seguimiento al gerente de 
programa, de construcción o inspectores, para todas 
las etapas del proceso hasta que se complete la 
última inspección. 

3. Coordina Inspección de Garantías, una vez llegue el 
10

mo
 mes luego de entregado el edificio. Deben 

estar presentes el Gerente de Construcción de 
Programa o Inspector Residente, Diseñador,  el 
Contratista, el Ingeniero de AVP, el Administrador 
del Proyecto y el Agente Administrador. 

Gerente de 
Construcción, de 
Programa o 
Inspector 
Residente, 
Diseñador, 
Contratista, 
Ingeniero de AVP, 
Administrador del 
Proyecto y Agente 
Administrador 

4. Inspeccionan el edificio. 
5. Señalan defectos encontrados. 

Inspector de 
Proyecto 

6. Anota los señalamientos y debe producir evidencia 
escrita de que se encontraron o no se encontraron 
deficiencias que son parte de la garantía del 
contratista. (Formato de Inspecciones de 
Proyectos en Garantía).  

7. Envía copia de este informe al Ingeniero de AVP y 
al Agente Administrador. 

8. Incluye esta data en el itinerario de inspecciones.  
9. Notifica por escrito al contratista para que en un 

máximo de treinta (30) días corrija todas las 
deficiencias. 

Contratista 
10. Corrige los señalamientos. 
11. Solicita la inspección de las correcciones.  

Inspector de 
Proyecto 

12. Evalúan las correcciones y aprobarán o 
desaprobarán el trabajo en garantía. 

13. Si hay trabajos desaprobados, le indica al 
contratista que tendrá 10 días para corregirlos, 
cuando se volverá a inspeccionar para aprobación 
final. 

 
14. Incluye la data de fechas de los arreglos y 

aceptaciones en el itinerario de Inspecciones de 
Garantía  para completar el ciclo requerido.  

15. Mantiene este récord por la duración del proyecto 
en modernización y al final los entrega a AVP para 
sus archivos. 
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10.4. Documentos Requeridos para la carpeta de cierre 

10.3.3. Instrucciones para preparar formato de un itinerario de Inspecciones. 
10.3.3.1. Preparar un Itinerario de Inspecciones para todos los edificios aceptados por AVP 

que incluirá lo siguiente: 

 Nombre del proyecto. 

 No. RQ del proyecto. 

 Nombre del Contratista. 

 No. o letra del edificio. 

 No. de los apartamentos. 

 Fecha de aceptación. 

 Fecha de terminación de la garantía. 

 Fecha programada de la inspección a los 10 meses de entregado. 

 Fecha actual de la inspección. 

 Fecha de notificación escrita al Contratista. 

 Fecha coordinada para la inspección. 

 Fecha de corrección aceptada. 

 Comentarios. 
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ANEJOS 

Anejo 1 – Formato de Inspecciones de Proyectos en Garantía - AVP-501001 

  

Este documento es en tamaño legal  
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Anejo 2 – Formato de Itinerario de Inspecciones Proyectos en Garantía 

Anual - AVP-501002 

 

Este documento es en tamaño legal  
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Anejo 3 – Formato de Registro de Hojas de Servicio - AVP-501003 
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Anejo 4 – Formato de Orden de Servicio - AVP-501010T 
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APÉNDICES 

Apéndice 1 – General Condition for Construction Contracts - HUD-5370-A  

Apéndice 2 – Supplementary General Condition - SupGeneralCond 

 Apéndice 3 –Special Conditions - SpeCond  

Apendices/huddoc%205370%202013.pdf
Apendices/Supplementary%20General%20Conditions.pdf
Apendices/Special%20Conditions.pdf
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31 de julio de 2014 

 

 

Administradores Asociados, Administradores Auxiliares, 

Directores de Negociados, Coordinadores, Monitores, 

Empleados Administrativos, Gerentes de Construcción, 

Gerentes de Programa, Inspectores de Construcción, 

Diseñadores, Contratistas de Construcción.  

 

IMPLANTACIÓN DEL  PROCEDIMIENTO 5011 - 

“MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS DEL PROYECTO” - MANUAL 

DE PROCEDIMIENTOS DE PROYECTO 

 

Esta Oficina aprobó oficialmente el procedimiento 

mencionado para tener vigencia inmediata. 

 

Favor de insertar la copia que se acompaña en su Manual 

de Procedimientos de Proyectos.  

 

 

 

Gabriel J. López Arrieta, MAP 

Administrador 

 Fecha Firmado 
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PROPÓSITO 

Este Procedimiento tiene el propósito de establecer las normas o funciones y procedimientos a 
seguir por las distintas oficinas envueltas en el proceso de Mantenimiento de Archivos del 
Proyecto durante la modernización y luego de terminado el proyecto y las instrucciones de cómo 
preparar los formularios correspondientes.  

NORMA 

Es norma de la AVP, una vez completado parcial o totalmente el proyecto de construcción se 
prepare un itinerario de inspecciones de los trabajos, y se realicen una inspección de garantía 
antes de vencer el término de garantía. Como parte de uno de los Indicadores bajo la sección de 
la Administración de Contratos, la Administración de Vivienda Pública debe asegurarse que se 
esté llevando a cabo el seguimiento al período de garantía que tienen que otorgar los contratistas 
por un año, luego de completarse las obras 

BASE LEGAL 

Este procedimiento se promulga en virtud de las disposiciones de la Ley Orgánica de la 
Administración de Vivienda Pública (Ley 66 1989, según enmendada), Artículo 5, Inciso (b), que 
faculta al Administrador a establecer las reglas específicas para el gobierno interno del cuerpo y 
dispone que el Administrador tendrá a cargo los asuntos administrativos incluyendo, entre otras, 
la promulgación de normas para la administración del mismo. A esos fines, el Administrador 
adoptará y hará cumplir aquellas normas y reglas que garanticen la confiabilidad de los 
procedimientos en cada caso en particular y que hagan más efectiva la ejecución de las 
gestiones administrativas. 

El mantenimiento de los archivos es una práctica de uso y costumbre en la industria de la 
construcción. 

ACRÓNICOS/DEFINICIÓN DE TÉRMINOS 
  

Término Definición 

  

RESPONSABILIDADES 

1. El Dueño 
a. Área de Desarrollo y Construcción de Proyectos 

i. Ingeniero Monitor – Monitorea al CM/PM/Inspección que prepare y 
mantenga en orden los archivos del proyecto. 

ii. Coordinador de Proyectos – Supervisa al Ingeniero Monitor.  
iii. Director del NGC - Supervisa al Coordinador.  
iv. Administrador Asociado ADCP -  Supervisa al Director. 

2. Gerente de Construcción/Programa/Inspección  
a. Director de Proyecto / Ingeniero Supervisor – Verifica que el Ingeniero Residente 

prepare y mantenga en orden los archivos del proyecto. Entrega a AVP los 
archivos al final del proyecto. 

b. Ingeniero Residente – Prepara y mantiene en orden los archivos del proyecto. 
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CLAUSULA DE SEPARABILIDAD 

Si cualquier disposición de este Procedimiento fuera declarada nula o inconstitucional por un 
Tribunal competente, dicha determinación no afectará la validez de las restantes disposiciones 
del mismo. 

DEROGACIÓN 

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, procedimiento, regla o reglamento que 
este en conflicto con las disposiciones de este Procedimiento. 

VIGENCIA 

Este Procedimiento entrará en vigor en la fecha en que sea aprobado y radicado en el 
Departamento de Estado a tenor con lo dispuesto en la Ley 170 de 12 de agosto de 1988, Ley de 
Procedimiento Uniforme. 

DISPOSICIONES GENERALES 

1. Todos los formularios son en tamaño carta, a menos que se indique lo contrario.  
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11. Mantenimiento de Archivos del Proyecto  

11.1. Introducción  
11.1.1. Con el propósito de mantener un archivo lo más uniforme posible entre los proyectos de la AVP se 

deberá mantener organizado, al día y en el orden incluido. Toda área deberá tener sus respectivas 
carpetas colgantes divididas por las etiquetas de índice requeridas. Se debe mantener carpetas con 
un color uniforme por cada tema. 

11.1.2. Una vez terminado el proyecto, todos los documentos y planos deben ser clasificados y empacados 
en cajas de cartón (“White Heavy Duty Storage Boxes, 10"H x 15"W x 24"D, Legal” para 
documentos y “Tall Boxes”, 12" x 12" x 36" para planos) en el orden establecido. Es imperativo que 
cada caja esté debidamente rotulada y contenga un índice completo de su contenido. Estas cajas 
deben ser entregadas en las oficinas centrales del ADCP, en horas de la mañana, coordinando con 
la secretaria o el personal designado del área.  

11.1.3. AVP utiliza servicios privados de archivo permanente de documentos. Para esto las compañías 
privadas tienen sus propios procedimientos internos para el manejo de los documentos. Este 
procedimiento es uno genérico para el empacado, clasificación y envío de los documentos a dicha 
compañía.  

 

  

Anejos/11%20Mantenimiento%20de%20Archivos/AVP-501101.docx
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11.2.  Flujograma 

 

CM/PM/INSPECCIÓN 
Entrega las cajas de documentos.

SECRETARIA ADCP 
Recibe las cajas. 

Verifica que contenga índice.
Corrobora este correcto.

Codifica las cajas.
Prepara la hoja de transferencia.
Copia la hoja de transferencia.

Escribe a la compañía de documentos 
instruyendo que recojan las cajas de documentos.

Hoja de Transferencia

INSPECCIÓN REALIZADA Y CORREGIDA 
LAS DEFICIENCIAS
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11.3. Procedimiento 
11.3.1. Recibo, codificación y envío de documentos al archivo inactivo: 

CM/PM/Inspección 
1. Entregan las cajas de los documentos del proyecto, 

en la fecha y hora coordinada con la secretaria o 
personal designado del ADCP. 

Secretaria o 
personal designado 

2. Recibe las cajas de los documentos. 
3. Verifica que contenga el índice y corrobora que está 

correcto.  
4. Codifica las cajas. Para los planos en la tapa superior 

y en las cajas de documentos en el lado más 
pequeño. Verifica  que se sigue secuencia de 
números en las cajas del mismo proyecto. 
a. Asigna número a cada caja arriba al lado 

izquierdo (si no están numeradas)  
b. Pegar el sello de código de barras provisto por la 

compañía al lado derecho. 
c. Escribir en la caja el nombre del proyecto con 

marcador negro o azul. 
5. Preparar la hoja de transferencia de la compañía, 

una por cada caja.  
a. Utilizar el mismo número de código de barras de 

la caja. 
b. Entra la información requerida en la hoja.  

1) Fecha. 
2) # página y # de páginas. 
3) Nombre de la persona que prepara las cajas. 
4) Tipo de caja (legal, carta, plano, otras). 
5) Área o negociado. 
6) # de caja. 
7) Fecha de documentos (si aplica). 
8) Fecha de destrucción de documentos (si 

aplica). 
9) Referencia y número de referencia (si aplica). 
10) Comentarios. 
11) Descripción detallada del contenido  

c. Copia la hoja de transferencia y la coloca dentro 
de la caja y se mantiene con una copia para el 
archivo del ADCP. 

6. Escribe por correo electrónico (o el método 
acordado) a la compañía indicando que se necesita 
que recojan las cajas (especificar el número de cajas 
y sus tamaños) e indiquen que día pasaran a 
recogerlas. 

Compañía de 
documentos 

7. Recogen las cajas de documentos en el día 
coordinado. 

 

11.4. Reservado 

 

  

Anejos/11%20Mantenimiento%20de%20Archivos/AVP-501102.docx
Anejos/11%20Mantenimiento%20de%20Archivos/Electra%20box%20information%20data%20sheet.pdf
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ANEJOS 

Anejo 1 – Formato de Listado de Documentos por Gaveta - AVP-501101 

  

Anejos/11%20Mantenimiento%20de%20Archivos/AVP-501101.docx
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Anejo 2 – Formato de Listado de Documentos por Cajas - AVP-501102 

 

Anejos/11%20Mantenimiento%20de%20Archivos/AVP-501102.docx
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Anejo 3 – Formato de Hoja de transferencia - Electra 

 

Anejos/11%20Mantenimiento%20de%20Archivos/Electra%20box%20information%20data%20sheet.pdf


 
Núm. Sección: 5011 

Mantenimiento de Archivos del 
Proyecto 

 

Página 20 de 20 Preparado por: JLNR Derogado en: -- Emitido en: 31/Jul/2014 

 

APÉNDICES 

Apéndice 1 – General Condition for Construction Contracts - HUD-5370-A  

Apéndice 2 – Supplementary General Condition - SupGeneralCond 

 Apéndice 3 –Special Conditions - SpeCond  

Apendices/huddoc%205370%202013.pdf
Apendices/Supplementary%20General%20Conditions.pdf
Apendices/Special%20Conditions.pdf
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Empleados Administrativos, Gerentes de Construcción, 

Gerentes de Programa, Inspectores de Construcción, 

Diseñadores, Contratistas de Construcción.  

 

IMPLANTACIÓN DEL  PROCEDIMIENTO 5012 - 

“RECLAMACIONES” - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 

PROYECTO 

 

Esta Oficina aprobó oficialmente el procedimiento 

mencionado para tener vigencia inmediata. 

 

Favor de insertar la copia que se acompaña en su Manual 

de Procedimientos de Proyectos.  

 

 

 

Gabriel J. López Arrieta, MAP 

Administrador 
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PROPÓSITO 

Este Procedimiento tiene el propósito de establecer las normas o funciones y procedimientos a 
seguir por las distintas oficinas envueltas en el proceso de Reclamaciones de la Administración 
de Vivienda Pública relacionadas con la construcción y modernización de proyectos y las 
instrucciones de cómo preparar los formularios.  

NORMA 

Es norma de la AVP, una vez comenzado el proyecto de construcción, puedan haber 
reclamaciones por parte del contratista, subcontratista, suplidores y personal empleados. 

BASE LEGAL 

Este procedimiento se promulga en virtud de las disposiciones de la Ley Orgánica de la 
Administración de Vivienda Pública (Ley 66 1989, según enmendada), Artículo 5, Inciso (b), que 
faculta al Administrador a establecer las reglas específicas para el gobierno interno del cuerpo y 
dispone que el Administrador tendrá a cargo los asuntos administrativos incluyendo, entre otras, 
la promulgación de normas para la administración del mismo. A esos fines, el Administrador 
adoptará y hará cumplir aquellas normas y reglas que garanticen la confiabilidad de los 
procedimientos en cada caso en particular y que hagan más efectiva la ejecución de las 
gestiones administrativas. 

Según las Condiciones Generales de Construcción (HUD 5370) Artículo 27 – Pagos, incisos (e), 
(2), (i), (j), (k); Articulo 31 – Disputas. 

Según los Artículos 6.3 y 10.4 de las Condiciones Generales Suplementarias. 

Según los Artículo 9.6 de las Condiciones Especiales. 

Según el Artículo 1489 del Código Civil  

ACRÓNICOS/DEFINICIÓN DE TÉRMINOS 
  

Término Definición 

  

RESPONSABILIDADES 

1. El Dueño 
a. Área de Desarrollo y Construcción de Proyectos 

i. Ingeniero Monitor – Monitorea al CM/PM/Inspección que prepare y 
someta la certificación o factura a Finanzas. Revisa la certificación o 
factura para recomendarla o no recomendarla. 

ii. Coordinador de Proyectos – Supervisa al Ingeniero Monitor. 
iii. Director del NGC - Supervisa al Coordinador.  
iv. Administrador Asociado ADCP -  Revisa la certificación o factura para 

aprobarla o no aprobarla, según la designación a esos fines como 
“contracting officer”. 

b. Área de Finanzas y Administración – Procesa la certificación o factura según sus 
propios procedimientos. 

2. Gerente de Construcción/Programa/Inspección  
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a. Director de Proyecto / Ingeniero Supervisor – Prepara y busca las firmas de la 
certificación o factura y la somete al AFA. Prepara su factura y la somete al 
Ingeniero Monitor. 

b. Ingeniero Residente – Revisa y recomienda la certificación o factura. 
3. Diseñador – Evalúa, y recomienda o no recomienda la certificación o factura. Prepara su 

factura y la somete a inspección. 
4. Contratista – Prepara la certificación y la somete a inspección. 

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD 

Si cualquier disposición de este Procedimiento fuera declarada nula o inconstitucional por un 
Tribunal competente, dicha determinación no afectará la validez de las restantes disposiciones 
del mismo. 

DEROGACIÓN 

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, procedimiento, regla o reglamento que 
este en conflicto con las disposiciones de este Procedimiento. 

VIGENCIA 

Este Procedimiento entrará en vigor en la fecha en que sea aprobado y radicado en el 
Departamento de Estado a tenor con lo dispuesto en la Ley 170 de 12 de agosto de 1988, Ley de 
Procedimiento Uniforme. 

DISPOSICIONES GENERALES 

1. Todos los formularios son en tamaño carta, a menos que se indique lo contrario.  
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12. Reclamaciones  

12.1.  Introducción  
12.1.1. Existen varios tipos de reclamaciones que se pueden dar en un proyecto de modernización. Un 

tipo es la reclamación de tiempo o costos adicionales reclamados por el contratista de la obra y 
otro tipo es la reclamación por parte de terceros, que reclaman por costos no pagados por al 
contratista general. Estos terceros pueden ser sus suplidores y empleados o los subcontratistas, 
sus suplidores y empleados.   

12.1.1.1. Reclamaciones en la Construcción. 

12.1.1.1.1. Un reclamo es una petición de una de las partes para que se compense con dinero, 
con un mayor plazo o con ambas, una circunstancia que se estima que ocurrió en la 
obra y no fue debidamente prevista en el contrato. 

12.1.1.1.2. Además, una reclamación es vista generalmente como una situación antipática, hasta 
arbitraria y abusiva, que generará indebidos sobrecostos, pérdidas de tiempo y 
desgaste en los encargados de las obras. No obstante, si se observa la frecuencia con 
que ellas se presentan en los contratos de construcción de obras de modernización, 
vemos que forman parte integral de la ejecución, de tal modo que se debe aprender 
a manejarlas tal como se hace con los aspectos técnicos. 

12.1.1.1.3. Es innegable concluir que se evitará todo reclamo en la medida que el contrato sea 
tan completo como para que ninguna circunstancia se le escape. No obstante, como 
eso es imposible, los contratos contemplan la forma de manejar ordenadamente los 
hechos no previstos que pudieran dar origen a una reclamación.  

12.1.1.1.4. Para esto, el artículo 31 de las condiciones generales de HUD presenta, de forma 
general, las condiciones para establecer una disputa o reclamación. 

12.1.1.2. Reclamaciones de Empleados, Suplidores y Subcontratistas 

12.1.1.2.1. Según el Artículo 1489 del Código Civil "Los que ponen su trabajo y materiales en una 
obra ajustada alzadamente por el contratista no tienen acción contra el dueño de ella 
sino hasta la cantidad que éste adeude a aquél cuando se hace la reclamación." 
1) Características de la acción 

• Para que el derecho sea eficaz, el materialista u obrero tiene que instar una 

reclamación judicial o extrajudicialmente.  

• No se exige la insolvencia del contratista para proceder contra el dueño. 

Reclamante puede proceder directamente contra el dueño. 

• Genera preferencia o privilegio a favor del reclamante frente a terceros. 

2) Requisitos 

• Que el contratista tenga un crédito a su favor contra el  dueño. 

• Ese crédito tiene que tener su origen en la obra ejecutada sobre la cual se 

reclama. 

• El peso de la prueba corresponde al reclamante. 

• Puede instar reclamación contra dueño y contratista, o contra uno de ellos 

exclusivamente. 

3) Definición de Conceptos 

a) Cantidad que se adeude cuando se hace la reclamación 

• El dueño solo es responsable por aquello que contribuya a la ejecución de la 

obra. 
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• El resto de los perjuicios económicos, tales como intereses, ganancia dejada de 

devengar, daños extracontractuales, no forman parte de lo que el dueño adeuda 

al contratista como parte de la ejecución de la obra, no está presupuestado y no 

es previsible.  

b) Efectos de la reclamación   

• Dueño debe retener cantidad reclamada por suplidor u obrero del próximo pago 

a efectuar a contratista. 

• Si luego de presentada la reclamación, el dueño no retiene y continua haciendo 

pagos a contratista, se consideraran hechos de mala fe y vendrá obligado a pagar 

dos veces. 

c) Errores comunes 

• Reclamaciones se presentan en distintas oficinas y en el proyecto. Oficina de 

Finanzas no tiene una relación correcta de lo que se reclama. 

• No se notifica a fiadora de las reclamaciones. 

• Oficina central de construcción u oficina de proyecto no tiene conocimiento de lo 

que se reclama. 

• No se verifican cantidades reclamadas con lo que en efecto se incorpora al 

proyecto. 

• No se brinda oportunidad a contratista de expresarse en torno a reclamación. 

• No se alerta a ingeniero de proyecto sobre que contratista puede tener un 

problema de liquidez que eventualmente afecte el progreso y ejecución de la 

obra. 

• Se hacen pagos a suplidores directamente, aunque no sea en orden de llegada de 

la reclamación. 

4) Recomendaciones 

• Reclamación debe constar en: 

 Oficina de Proyecto 

 Negociado de Gerencia de Construcción 

 Oficina de Finanzas 

• Toda reclamación que se reciba debe remitirse al Negociado de Gerencia de 

Construcción y este canalizará la misma a la Oficina de Proyecto, la fiadora, la 

Oficina de Finanzas y al contratista. 

• Brindar oportunidad a contratista a expresarse en un término de 10 días sobre 

reclamación. 

• Notificar a fiadora de reclamación 

• Si existe cesión, notificar a cesionario de la reclamación. 

• Supeditar las cesiones en las condiciones generales a las reclamaciones de 

suplidores y obreros. 

• Retener cuantías reclamadas en orden de llegada y no hacer pagos salvo por 

requerimiento del contratista.  

• CRIM y IRS tienen prelación.   

• Ingeniero de proyecto debe verificar: 

 Si la reclamación constituye materiales o trabajos relacionados o 

incorporados a la obra. 

 Si la reclamación no incluye intereses o penalidades. 
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 Si los materiales no han sido incorporados si procede el pago por "material on 

site". 

 Si no constituye pagos de rentas o participaciones en sociedades o 

corporaciones. 
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12.2.  Flujograma 

12.2.1. Reclamaciones en la Construcción: 

CONTRATISTA  
Somete Reclamación.

Copia al ADCP y al CM/PM/
Inspección.

ADMINISTRADOR 
Recibe la reclamación. 

Envía la reclamación a la OAL.
Envía copia de la reclamación al ADCP.

Notifica al contratista que necesita 
tiempo adicional (de ser necesario).

AVP-501201

SOMETE REMEDIO 
CONTRACTUAL

ADMINISTRADOR ASOCIADO ADCP
Recibe copia de la reclamación. 
Envía copia de la reclamación al 

Director del NGC.

OFICINA DEL ASESOR LEGAL 
Recibe la reclamación. 

Analiza y establece la validez legal de la 
reclamación.

Prepara borrador de carta para contestar 
los alegatos de la reclamación.

Somete borrador de carta al Administrador.

DIRECTOR NGC 
Recibe copia de la reclamación. 

Clasifica la reclamación.
Solicita la CM/PM/Inspección un análisis 

técnico.

CM/PM/INSPECCIÓN 
Recibe copia de la reclamación. 

Analiza la reclamación.
Consulta al Diseñador.

Envía Análisis al Gerente Externo (si el 
proyecto es de inversiones)

DISEÑADOR 
Recibe copia de la reclamación. 

Analiza la reclamación.
Envía Análisis al CM/PM/

Inspección.

GERENTE EXTERIOR 
Recibe copia de la reclamación. 

Analiza la reclamación.
Envía el análisis al ingeniero monitor.
Envía copia del análisis a la oficina de 

Asesor Legal.

¿Es el proyecto 
es de Inversión?

CM/PM/INSPECCIÓN 
Envía el análisis al ingeniero monitor.

INGENIERO MONITOR  
Recibe análisis de la reclamación. 

Analiza lo sometido.
Envía el análisis al Director de NGC, a través del 

coordinador junto a su recomendación.

DIRECTOR NGC 
Recibe análisis de la reclamación. 

Analiza lo sometido.
Envía el análisis al Administrador Asociado del ADCP, 

junto a su recomendación.

ADMINISTRADOR ASOCIADO ADCP 
Recibe análisis de la reclamación. 

Analiza lo sometido.
Envía el análisis a la Oficina de Asesor Legal, junto 

a su recomendación.

ADMINISTRADOR
Recibe borrador de carta para contestar 

los alegatos de la reclamación.
Analiza las recomendaciones

Firma y envía carta.
Envía copia a la OAL y a ADCP.

CONTRATISTA 
Recibe carta contestando 

los alegatos de la 
reclamación.

¿Esta de acuerdo 
con la 

contestación?

No

ADMINISTRADOR ASOCIADO ADCP 
Recibe copia de carta contestando los 

alegatos de la reclamación.
Envía copia al Director de Negociado de 

Gerencia de Construcción.

DIRECTOR NGC 
Recibe copia de carta contestando los 

alegatos de la reclamación.
Envía copia al CM/PM/Inspección.

CM/PM/INSPECCIÓN
 Recibe copia de carta contestando los 

alegatos de la reclamación.
Prepara la correspondiente modificación 

contractual.

CM/PM/INSPECCIÓN 
Prepara la correspondiente 
Modificación Contractual

Si

No

Si

AVP-501202
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12.2.2. Reclamaciones de Empleados, Suplidores y Subcontratistas: 

SUPLIDOR/SUBCONTRATISTA 
Somete Reclamación.

DIRECTOR NGC 
Recibe la reclamación. 

Solicita al CM/PM/Inspección que 
analice la reclamación.

AVP-501203
AVP-501204
AVP-501205
AVP-501206

CM/PM/INSPECCIÓN 
Recibe copia de la reclamación. 

Analiza la reclamación para determinar si 
procede de forma  parcial o completa.
Prepara los borradores de carta para 

contestar la reclamación.  
Somete los borradores de carta al Director 

del NGC.

DIRECTOR NGC 
Recibe y firma los borradores de cartas.

Envía las cartas al contratista, al suplidor/
subcontratista, a la compañía de fianzas. 
Envía la notificación de retención al Área 

Finanzas y Administración al ADCP.

ADMINISTRADOR ASOCIADO ADCP 
Recibe la notificación de retención al Área 

Finanzas y Administración.
Firma y envía la notificación de retención 

al Área Finanzas y Administración.

FINANZAS Y ADMINISTRACIÓN
Recibe la notificación de retención por reclamación.

Procede a retener la cantidad reclamada de las 
próximas certificaciones de pago (según su 

procedimiento interno)  Finanzas y Administración.
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12.3.  Procedimiento 
12.3.1. Reclamaciones en la Construcción 

Contratista  
1. Somete su reclamación al Oficial Contratante 

(OC) luego de que su reclamación sea 
denegada en el proyecto por la inspección o 
Gerente de Construcción o Programa.  

2. Envía copia al CM/PM/Inspección y al ADCP. 

Administrador OC 
3. Recibe la reclamación. Tiene sesenta (60) 

días para contestar la reclamación. De 
necesitar tiempo adicional debe notificar al 
Contratista en qué fecha le contestara su 
reclamación. 

4. Envía la reclamación a la Oficina de Asesor 
Legal (OAL) para su análisis legal. 

5. Envía copia de la reclamación al ADCP para 
su análisis técnico. 

Administrador Asociado 
ADCP 

6. Recibe copia de la reclamación.  
7. Refiere al NGC para su análisis técnico y 

clasificación. 

Director NGC 
8. Recibe copia de la reclamación.  
9. Clasifica las reclamaciones por su naturaleza 

como Salario Mínimo, IVU, Intereses por 
pagos tardíos, Alegatos de Construcción,  
Gastos Extendidos (“Extended Overhead”) y 
otros. 

10. Solicita al CM/PM/Inspección un análisis 
técnico de la reclamación,  

CM/PM/Inspección 
11. Recibe la reclamación. 
12. Provee su análisis técnico correspondiente y 

de ser algún alegato de construcción, 
consultara al Diseñador del proyecto. 

13. Somete el análisis técnico al ingeniero monitor 
del proyecto para su debida revisión y 
recomendación. 

14. Si el proyecto es financiado con fondos de 
créditos contributivos u otros fondos de 
inversión, le refiere copia del análisis al 
Gerente externo.  

Gerente Externo 
15. Recibe la reclamación. 
16. Analiza la información y procede a hacer su 

recomendación. 
17. Somete el análisis técnico al ingeniero monitor 

del proyecto para su debida revisión y 
recomendación al director del NGC, con copia 
al OAL. 

Ingeniero Monitor  
18. Recibe las recomendaciones del 

CM/PM/Inspección y del gerente externo. 
19. Analiza las recomendaciones. 
20. Prepa una evaluación técnica y somete sus 

recomendaciones al Director del NGC, a 
través de su coordinador. 

Director NGC 
21. Recibe la evaluación técnica y las 

recomendaciones del Ingeniero Monitor. 
22. Analiza las recomendaciones. 
23. Prepa una evaluación técnica y somete sus 

Anejos/12%20Reclamaciones/AVP-501201.docx
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recomendaciones al ADCP.  

Administrador Asociado 
ADCP 

24. Recibe la evaluación técnica y las 
recomendaciones del NGC. 

25. Analiza las recomendaciones. 
26. Somete a la OAL las recomendaciones y 

análisis técnico de la reclamación. 

OAL 
27. Recibe la reclamación. 
28. Analiza y establece la validez legal de la 

reclamación. 
29. Prepa borrador de carta, para la firma del 

Administrador, para contestar los alegatos de 
la reclamación, según las recomendaciones y 
el análisis técnico. 

30. Somete el borrador de carta al OC para su 
firma.  

Administrador OC 
31. Recibe borrador de carta. 
32. Analiza las recomendaciones.  
33. Firma y envía la carta al contratista.  
34. Envía copia a la OAL y al ADCP. 

Administrador Asociado 
ADCP 

35. Recibe copia de la carta. 
36. Envía copia al NGC. 

Director NGC 
37. Recibe copia de la carta. 
38. Envía copia al CM/PM/Inspección. 

CM/PM/Inspección 
39. Recibe copia de la carta. 
40. Si la determinación es favorable al contratista, 

prepara la correspondiente modificación 
contractual (según el artículo 1.6 de este 
manual). 

Contratista 
41. Recibe la carta con la determinación del OC. 
42. Si la determinación no es favorable, procede 

con el remedio que corresponda según su 
contrato (arbitraje, mediación, tribunal, etc.) 
dentro de los siguientes treinta (30) días.  

 

12.3.2. Reclamaciones de Empleados, Suplidores y Subcontratistas 

Empleado/Suplidor/ 
Subcontratista 

1. Somete por escrito una reclamación a AVP. 

Director NGC 
2. Recibe la reclamación.  
3. Solicita al CM/PM/Inspección que analice la 

reclamación. 

CM/PM/Inspección 
4. Recibe la reclamación.  
5. Analiza la reclamación para determinar si procede a 

retener la cantidad parcial o completa. 
6. Prepara los borradores de carta para contestar al 

contratista, al suplidor/subcontratista, a la compañía de 
fianzas y al Área Finanzas y Administración.   

7. Somete los borradores de carta al Director del NGC. 

Director NGC 
8. Recibe y firma los borradores de cartas. 
9. Envía las cartas al contratista, al 

suplidor/subcontratista, a la compañía de fianzas.  
10. Envía la notificación de retención al Área Finanzas y 

Administración al ADCP. 

Administrador Asociado 
11. Recibe la notificación de retención al Área Finanzas y 

Administración. 

Anejos/12%20Reclamaciones/AVP-501202.docx
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ADCP 12. Firma y envía la notificación de retención al Área 
Finanzas y Administración. 

Finanzas y 
Administración 

13. Recibe la notificación de retención por reclamación. 
14. Procede a retener la cantidad reclamada de las 

próximas certificaciones de pago (según su 
procedimiento interno)  

 

12.4. Reservado 
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ANEJOS 

Anejo 1 – Formato de Notificación de Extensión de Término de Evaluación - 

AVP-501201 
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Anejo 2 – Formato de Notificación de Contestación a Reclamación - AVP-

501202 
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Anejo 3 – Formato de Notificación de Reclamación a la Compañía de Fianzas 

- AVP-501203 
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Anejo 4 – Formato de Notificación de Reclamación a la Compañía 

Reclamante -  AVP-501204 
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Anejo 5 – Formato de Notificación de Reclamación al Contratista - AVP-

501205 
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Anejo 6 – Formato de Solicitud de Retención de Reclamación - AVP-501206 
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APÉNDICES 

Apéndice 1 – General Condition for Construction Contracts - HUD-5370-A  

Apéndice 2 – Supplementary General Condition - SupGeneralCond 

 Apéndice 3 –Special Conditions - SpeCond  

Apéndice 4 – Artículo 1489 del Código Civil -  1489  

 

 
  

Apendices/huddoc%205370%202013.pdf
Apendices/Supplementary%20General%20Conditions.pdf
Apendices/Special%20Conditions.pdf
Apendices


 
Núm. Sección: 5012 Reclamaciones 

 

Página 24 de 24 Preparado por: JLNR Derogado en: -- Emitido en: 31/Jul/2014 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta página ha sido intencionalmente dejada en blanco 
 



 

 

 

 

PROCEDIMIENTO 5013 
 

“SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS CON CÓDIGO DE 
BARRAS” 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PROYECTO 

 
PREPARADO POR: 

 
______________________________ 

José L. Negrón Rivera, PE, MEM   
Inspector de Proyectos 

 
 

PRESENTADO POR: 
 

______________________________ 
Arturo A. García de la Noceda Castro, PE   

Administrador Asociado  
Área de Desarrollo y Construcción de Proyectos   

 
 
 

APROBADO POR: 
 

______________________________ 

Gabriel López Arrieta, MAP 
Administrador 

  



 
Núm. Sección: 5013 

Sistema de Seguimiento de 
Documentos con Código de Barras 

 

Página 2 de 32 Preparado por: JLNR Derogado en: -- Emitido en: 31/Jul/2014 
Page ii 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta página ha sido intencionalmente dejada en blanco 



 

 

 

 
 
 
 
 

31 de julio de 2014 

 

 

Administradores Asociados, Administradores Auxiliares, 

Directores de Negociados, Coordinadores, Monitores, 

Empleados Administrativos, Gerentes de Construcción, 

Gerentes de Programa, Inspectores de Construcción, 

Diseñadores, Contratistas de Construcción.  

 

IMPLANTACIÓN DEL  PROCEDIMIENTO 5013 - “SISTEMA 

DE SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS CON CÓDIGO DE 

BARRAS” - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PROYECTO 

 

Esta Oficina aprobó oficialmente el procedimiento 

mencionado para tener vigencia inmediata. 

 

Favor de insertar la copia que se acompaña en su 

Manual de Procedimientos de Proyectos.  

 

 

 

Gabriel J. López Arrieta, MAP 

Administrador 

 Fecha Firmado 
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PROPÓSITO 

Este Procedimiento tiene el propósito de establecer las normas o funciones y 
procedimientos a seguir para el uso del programa o sistema de seguimiento de 
documentos y las instrucciones de cómo preparar los formularios.  

NORMA 

Es norma de la AVP, que haya un control de seguimiento de documentos en cada 
oficina, principalmente para el procesamiento de las Ordenes de Cambio, 
Reclamaciones y  Pago de Certificaciones y Facturas. También se utiliza para el control 
de correspondencia. 

BASE LEGAL 

Este procedimiento se promulga en virtud de las disposiciones de la Ley Orgánica de la 
Administración de Vivienda Pública (Ley 66 1989, según enmendada), Artículo 5, Inciso 
(b), que faculta al Administrador a establecer las reglas específicas para el gobierno 
interno del cuerpo y dispone que el Administrador tendrá a cargo los asuntos 
administrativos incluyendo, entre otras, la promulgación de normas para la 
administración del mismo. A esos fines, el Administrador adoptará y hará cumplir 
aquellas normas y reglas que garanticen la confiabilidad de los procedimientos en cada 
caso en particular y que hagan más efectiva la ejecución de las gestiones 
administrativas. 

ACRÓNICOS/DEFINICIÓN DE TÉRMINOS 
  

Término Definición 

Registro Documento que detalla cada partida y las fechas en que se 
actualizan. 

RESPONSABILIDADES 

1. El Dueño 

a. Área de Desarrollo y Construcción de Proyectos 

i. Ingeniero Monitor – Monitorea al CM/PM/Inspección que prepare 

y someta los documentos requeridos para el seguimiento. 

Revisa la certificación o factura para recomendarla o no 

recomendarla. 

ii. Coordinador de Proyectos – Supervisa al Ingeniero Monitor. 

iii. Director del NGC - Supervisa al Coordinador.  

iv. Administrador Asociado ADCP -  Supervisa al Director. 

v. Oficinistas, auxiliares o Secretarias – Registran la Entrada y 

Salida de los Documentos según sus procedimientos en su área. 

b. Área de Finanzas y Administración – Procesa las modificaciones 

contractuales, las reclamaciones y la certificación o factura según sus 

propios procedimientos. 
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i. Oficinistas, auxiliares o Secretarias – Registran la Entrada y 

Salida de los Documentos según sus procedimientos en su área. 

c. Área de Adquisición y Contratos – Procesa las modificaciones 

contractuales.  

i. Oficinistas, auxiliares o Secretarias – Registran la Entrada y 

Salida de los Documentos según sus procedimientos en su área. 

d. Área Asesoramiento Legal – Procesa las modificaciones contractuales y 

las reclamaciones.  

i. Oficinistas, auxiliares o Secretarias – Registran la Entrada y 

Salida de los Documentos según sus procedimientos en su área. 

e.  

f. Oficina del Administrador – Procesa las modificaciones contractuales y 

las reclamaciones. 

2. Gerente de Construcción/Programa/Inspección  

a. Director de Proyecto / Ingeniero Supervisor – Notifica el proceso cuando 

se lleva a cabo en el proyecto. 

b. Ingeniero Residente – Notifica el proceso cuando se lleva a cabo en el 

proyecto. 

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD 

Si cualquier disposición de este Procedimiento fuera declarada nula o inconstitucional 
por un Tribunal competente, dicha determinación no afectará la validez de las restantes 
disposiciones del mismo. 

DEROGACIÓN 

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, procedimiento, regla o reglamento 
que este en conflicto con las disposiciones de este Procedimiento. 

VIGENCIA 

Este Procedimiento entrará en vigor en la fecha en que sea aprobado y radicado en el 
Departamento de Estado a tenor con lo dispuesto en la Ley 170 de 12 de agosto de 
1988, Ley de Procedimiento Uniforme. 

DISPOSICIONES GENERALES 

1. Todos los formularios son en tamaño carta, a menos que se indique lo contrario.  

2. Este manual está en el idioma inglés. Fue preparado por la compañía Barcode 

Systems, Inc. y revisado en nuestras oficinas para adaptarlo a los 

procedimientos de AVP. 

 

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL 
DE DOCUMENTOS: 
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1 Intruduction 

The purpose of this User’s manual is to get the users acquainted with the functionality of 
the PRPHA Documents Tracking System. Before we start with the explanations on how 
about to use the program we will present a conceptual diagram that will show how to 
use this application and the logic behind it. 

PRPHC Document Tracking System

Main Menu

Login

User 

Management

Change Orders 

Main Menu

Invoice

Claims

Reports & 

Communications

Reports

Change Orders 

Main Menu

Claims Main 
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Rep/Comm Main 

Menu

Username

Password

Text

Text
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Text

Text

Text

Text
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This is a conceptual diagram of the application. Everything starts with the login screen 
which is shown here: 
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From the login we have the main menu of the application. This is how it looks. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
It has the following options: 
 

Area Description 

User Management Manage users (Create, Update, Delete) 
and assigns priviledges to any user. 

Change Orders Can create or edit Change orders. It can 
be used to tie documents to any chosen 
Change Order. 

Invoice Can create or edit Invoices. 
Claims Can create or edit claims 
Reports and Communications Can create or edit Reports and 

Communications. 
Reports User can view the Reports. 

 
  

Figure 1: Main Menu Window 
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2 User Management 

In this area users are created and its permissions assigned. The following screen helps 
us to 

 
 
 
Note that in the lower part of the screen there is a box with the current users listed. Ater 
filling the blanks press Save and the user is stored. Now to Edit a user follow these 
steps: 

1. Create a user 
2. Click the active checkbox 
3. When the user is created press the Edit button (Be sure to click the active 

checkbox) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figure 2: New User Window 
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This is how it looks 

 
Figure 3: Edit User Window 

 

Now note the two column in this window. First there is the Allowed column and the 
Restricted column. The allowed column shows the operations the user is allowed to 
perform while restricted shows the operations he is not allowed. 
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3 Change Orders 

Under this section we will se how to Add/Edit CO, group Documents to a Change Order, 
change ownership of documents and movement of documents. This is the Main Menu 
of Change Order: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figure 4: Main Menu Change Order 
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3.1 Add/Edit Change Orders 

Click the Add/Edit Change Orders button to create or edit a Change Order. This is how 
the screen looks alike: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Figure 5 Add/Edit Form 

 

For Add mode click the New Document button and fill or select the appropiate fields 
then click the Save button. In order to Edit just type the Document number and click 
Edit. User will see the document information displayed.  
 
The Document Number Format will be the following: 
 
Change Order  RQno-CON-CO-###-R 
Letter of Intent  RQno-CON-LI-###-R 
Fund Certification  RQno-CON-FC-###-R 
Contract Ammenment  RQno-CON-AM-###-R 
 
Where RQno is the Development Number or RQ (4 digits), CON is the Constractor 

Acronym (listed in Attachment A), ### is the secuential number of the document, and R 
is the revision number (0-original, 1-first revision, etc.)   
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3.2 Group/Ungroup Documents 

 

 
Figure 6 Group/Ungroup Change Order 

 

In this form we can group documents inside a change order. Steps to this: 
1. Type the Document  Number and click Edit. 
2. User will see two areas in this screen ne the Associate to (top)  and the Grouped 

with (bottom). Those at the top are not associated to a CO, those at the bottom 
are associated with a CO. 

3. To associate some document to a CO click a document in the top then click the 
down arrow. You will see now the document you chose in the bottom area. 

4. To disassociate a document click a document at the bottom part and click the up 
arrow. This document will no longer be part of this CO. 

5. Click Save to store changes. 
 

3.3 Move/Reassign Change Orders 

 

In this part we will see how to move change orders and how to reassign  them. 
Steps to Move a Change Order: 

1. Type the Document  Number. 
2. Click Edit. 
3. In the bottom part of the form click the drop down list that is besides the word 

Bureau. 
4. Click Save. 

 
Steps to Reassign  a Change Order: 

1. Type the Document  Number. 
2. Click Edit. 
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3. In the bottom part of the form click the drop down list that is besides the word 
Checked To. 

4. Click Save. 
 
Steps to change a CO Document  Flow Status: 

1. Type the Document  Number. 
2. Click Edit. 
3. In the bottom part of the form click the drop down list that is besides the word 

Doc Flow Status. 
4. Click Save. 

 

 
Figure 7 Move Reassign Change Orders Screen 
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4 Invoice 

In this section we will see how to : 

4.1 Add/Edit Invoices 

 
For Add mode click the New Document button and fill or select the appropiate fields 
then click the Save button. In order to Edit just type the Document number and click 
Edit. User will see the document information displayed. 
 

 
Figure 8 Add/Edit Invoice 

 
The Document Number Format for Invoices will be the following: 
 
Invoices  RQno-CON-IN-###-R 
 
Where RQno is the Development Number or RQ (4 digits), CON is the Constractor 

Acronym (listed in Attachment A), ### is the secuential number of the document, and R 
is the revision number (0-original, 1-first revision, etc.) 
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4.2 Move Reassign Invoices 

In this part we will see how to move change orders and how to reassign  them. 
Steps to Move a Change Order: 

1. Type the Document  Number. 
2. Click Edit. 
3. In the bottom part of the form click the drop down list that is besides the word 

Bureau. 
4. Click Save. 

 
Steps to Reassign an Invoice: 

1. Type the Document  Number. 
2. Click Edit. 
3. In the bottom part of the form click the drop down list that is besides the word 

Checked To. 
4. Click Save. 

 
Steps to change a IN Document Flow Status: 

1. Type the Document  Number. 
2. Click Edit. 
3. In the bottom part of the form click the drop down list that is besides the word 

Doc Flow Status. 
4. Click Save. 

 

 
Figure 9 Move Reassign Invoice 
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5 Claims 

In this section we will see how to: 
 

5.1 Add/Edit Invoices 

 
For Add mode click the New Document button and fill or select the appropiate fields 
then click the Save button. In order to Edit just type the Document number and click 
Edit. User will see the document information displayed. 
 

 
Figure 10 Add/ Edit Claims Window 

 
The Document Number Format for Claims will be the following: 
 
Invoices  RQno-CON-CL-###-R 
 
Where RQno is the Development Number or RQ (4 digits), CON is the Constractor 

Acronym (listed in Attachment A), ### is the secuential number of the document, and R 
is the revision number (0-original, 1-first revision, etc.) 
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5.2 Move Reassign Invoices 

In this part we will see how to move change orders and how to reassign  them. 
Steps to Move a Change Order: 

1. Type the Document  Number. 
2. Click Edit. 
3. In the bottom part of the form click the drop down list that is besides the word 

Bureau. 
4. Click Save. 

Steps to Reassign  an Invoice: 
1. Type the Document  Number 
2. Click Edit. 
3. In the bottom part of the form click the drop down list that is besides the word 

Checked To. 
4. Click Save. 

 
Steps to change a CO Document  Flow Status: 

1. Type the Document  Number. 
2. Click Edit. 
3. In the bottom part of the form click the drop down list that is besides the word 

Doc Flow Status. 
4. Click Save. 

 

 
Figure 11 Move/Reassign Document Window for Claims 
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6 Communications and Reports  

In this section we will see how to: 
 

6.1 Add/Edit Invoices 

 
For Add mode click the New Document button and fill or select the appropiate fields 
then click the Save button. In order to Edit just type the Document number and click 
Edit. User will see the document information displayed. 
 

 
Figure 12 Add/Edit Reports/Communications 

 
For Add mode click the New Document button and fill or select the appropiate fields 
then click the Save button. In order to Edit just type the Document number and click 
Edit. User will see the document information displayed.  
 
The Document Number Format will be the following: 
 
Communications  RQno-CON-CM-###-R 
Reports  RQno-CON-RE-###-R 
 
Where RQno is the Development Number or RQ (4 digits), CON is the Constractor 

Acronym (listed in Attachment A), ### is the secuential number of the document, and R 
is the revision number (0-original, 1-first revision, etc.)   
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6.2 Move Reassign Invoices 

In this part we will see how to move change orders and how to reassign  them. 
Steps to Move a Change Order: 

1. Type the Document  Number. 
2. Click Edit. 
3. In the bottom part of the form click the drop down list that is besides the word 

Bureau. 
4. Click Save. 

Steps to Reassign  an Invoice: 
1. Type the Document  Number. 
2. Click Edit. 
3. In the bottom part of the form click the drop down list that is besides the word 

Checked To. 
4. Click Save. 

 
 
Steps to change a RE Document  Flow Status: 

1. Type the Document  Number. 
2. Click Edit. 
3. In the bottom part of the form click the drop down list that is besides the word 

Doc Flow Status. 
4. Click Save. 

 

 
Figure 13 Move/Reassign Document Window for Claims 
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7 Reports 

In this part we will note that ALL buttons that say Reports will point to this form. 
 

 

Figure 14 Reports Form Window 

 
Of note in this part is the following: 

1. Clicking in any of the report icons (inside the list to the left) will open the report in 
the right. 

2. If user requires more space click in the folder icon at the top of the window and 
the left area will be hidden. To see it again, click the folder icon again. 

3. To Save to PDF clik the Save icon at the top of the window 
4. To print click the Print icon at the top of the window. 

 
The application comes bundled with the following reports: 

Report  Description 

Active Documents Report  All documents which are active within the 
system. 

Document Status Report  All documents and  their respective status. 
Document Location 
(ALL LOCATIONS) 

 All documents and their actual locations. 

Document Location  
(SINGLE LOCATION) 

 All documents within a specific location. 
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Employee Document Location  
(ALL EMPLOYEES) 

 All documents sorted by actual owners 
(Employees). 

Document Flow  This report gives a trace of where the 
document has been. The last location is the 
actual location. 

CO Associated Documents  Lists all documents under a specific 
change order. 

Invoice Location  Gives a list of where are the invoices 
Claim Location  Gives a list of where are the claims 
Report & Communication Location  Gives a list of where are the reports and 

communications. 
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8 Labels 

All the Add/Edit forms have a Label Button at the lower right. Clicking this button will 
print a label with its corresponding Document number and a matching barcode. Select 
the available labels printer. 
 

9 Terms Definition 

Is very important that the document flow status be properly awarded. The definition of 
the different terms is as follows: 
 

9.1 Doc Flow Status 

 

Terms  Description 

ACCEPTED Accepted Claims. 
APPROVED Change Orders approved by the administrator. 
APPROVED & REGISTERED Change Orders Approved and Registered at the 

Controller. 
BACK TO THE CONTRACTOR Change Orders, Certifications or Invoices 

returned to the contractor. 
BACK TO THE MANAGER Change Orders, Certifications or Invoices 

returned to the program/construction manager. 
DISAPPROVED Not approved Change Orders, Certifications or 

Invoices. 
FILED Communications, Reports or other documenst 

filed. 
IN EVALUATION Change Orders or Claims in Evaluation. 
IN PROGRESS  
IN PROSSESS Certifications or Invoices in the payment 

process. 
REASIGN Change Orders returned and resubmited with 

change of number. 
REJECTED Not Approved Claims. 

9.2 Items Types 

 

Terms  Description 

CHANGE ORDERS Contract Modification. 
AMENDMENTS Contract Amendments. 
CLAIMS Contractors, Subcontractors, Suppliers or Other 

Claims. 
COMMUNICATIONS Communications, memos and other documents. 
EMPLOYEES FILE Employees files and documents. 
FUNDS CERTIFICATION Funds Certification for Change Orders. 
INVOICES Contractors, Suppliers and Vendors Certification 
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and Invoices, and Employees Travel Expenses 
Invoices. 

LETTER OF INTENT Letter of Intent for Contractors request for 
additional works in the projects. 

NOTIFICATIONS Notification of Change Order Approval. 
PROJECT FILE Project Files and documents. 
REPORTS Projects Reports. 
  

9.3 Contract or Claims Type 

 

Terms  Description 

AP Budget Advance. 
CONSTRUCTION Construction Contractor Contracts. 
CONSTRUCTION MANAGER Professional Construction Manager Contracts or 

Claims. 
CONTRACTORS Other Contractor Contracts, Contractor Claims. 
DESIGN Professional Design and Supervision Contracts 

or Claims. 
DIETS Employees Travel Expenses. 
INSPECTION Professional Inspection Contracts or Claims. 
ME Extraordinary Maintenance Expenses. 
MF Management Agents Fee. 
MUNICIPALITY Municipality Claims. 
OTHERS Other Contracts or Claims. 
PROFESSIONAL SERV Professional Services Contracts. 
PROGRAM MANAGER Professional Program Manager Contracts or 

Claims. 
SUPPLIER Suppliers Contracts or Claims. 
WORKER Workers Claims. 
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10 Attachment  

10.1 Contractors Barcodes 

 

Benny Miranda & Asociates 

(BMA)
Andrés Hernández & Asoc. 

(AHA)
USF & G  (USF)

Construction Control Corp-

Joint Venture (CCC)
Arq. José Luzunaris (AJL) A. Rivera & Asociados (ARA)

Construction Management 

Services (CMS)

Behar & Ybarra Associates, 

PSC (BYA)

Builders Associates, LLC 

(BAL)

Intelligence Software 

Solution (ISS)
Carlos E. Betancourt (CEB) Cap Con Inc. (CCI)

Klassik Builders (KBI) CSA Group (CSA)
Caribe General Constructors  

(CGC)

Luis Manuel Carrillo & 

Asociates (LMC) DDHK (DDH)  CD Builders (CDB)

MD Engineering (MDE)
DG3A Design Group, PSC 

(DG3)
Cidra Excavation, SE (CES)

URS Caribe (URS) Donato Design Development 

(DDD)

Comas & Comas Contractors, 

Corp (CC2)

Edison Avilés Deliz (EAD)
Construction Zone Corp. 

(CZC)

Enrique Ruiz & Asoc. (ERA)
Constructora I. Meléndez 

(CIM)

Francinetti Arquitectos 

(FAA)
Constructores Gilmar (CGI)

Gautier & de Torres (GDT)
Cuè & López Construction, 

Inc (CLC)

GMG Engineering 

Conslutants PSC (GMG)
Del Valle Group (DVG)

Guillermety, Ortiz & Asoc. 

(GOA)
DGM Engineering (DGM)

Hernández - Bauzá (HBA)
F & R Construction Group, 

Inc. (FRC)

INTEGRA (INT) Ferrovial Agroman (FAI)

Hernandez Machado -Joint 

Venture (HMJ)
Homeca Recycling (HRI)

Jorge del Río Arquitectos 

(JDR)
Jafer Construction (JCI)

LPA Group, Arq. (LPA) José L. Colón (JLC)

Méndez, Brunner, Badillo & 

Assoc. (MBB)

Karimar Construction, Inc. 

(KCI)

Ray Engineers PSC (RAY)
La Mar Construction 

Corporation (LCC)

René Acosta Arquitectos 

(RAA)
LPC&D (LPC)

UNIPRO (UNI) Mejia Construction (MCI)

URS Caribe, LLP (URS) Moss Construction (MCC)

Nogama Construction (NCC)

Omega Engineering (OEC)

Orion Contractor 

Construccion (OCC)

Ossam Construction, Inc. 

(OCI)

Pitirre Construction Company, 

Inc. (PCC)

Quality Construction (QCI)

RAMA Construction (RCI)

RBC Construction (RBC)

RC Group S.E. (RCG)

Torres & Colón, Inc (TCI)

Urban Builders (St. Paul 

Surety) (UBI)

Venegas Construction (VCI)

Designer (A/E)

Program

Manager/PM

Contractor
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