INSTRUCTIVO DE INDUCCION
Guia para el Uso del Manual de Procedimientos de Interventoria
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4.REGLAS DE ORO DE LA INTERVENTORIA:

/1. Todo debe quedar por escrto: Lo que 1o esta documentado, no exise.

/3. Sea oportuno: Detecte y reporte problemas ANTES de que avancen.

INGENIERO ELECTRICO:

s,

/6. Use los formatos establecidos: No improvise documentos.

V1. No firme por

/8. Mantenga ta razabildad: Use conseciiivos y archive correciamente.

/9. Escalo los problemas graves: Informe al Director de inmediato.

/10, Actalicese: NSR-10,NTC

5. ERRORES COMUNES A EVITAR:

INGENIERO HIDROSANITARIO:

No documertar as insirucciones dadas al contralsta

Defar pasar o corformidades “pequeias” in registraras

Firmar actas de recibo sin verficacian fsica en siio

No presenciar fa toma de muestras de concrelo

Usarformatos diferertes a los establecidos n ol manal

No hacer seguimierto al ierre de no corformidades

6. PREGUNTAS FRECUENTES:

TOPGGRAFO: RESPUESTA

[Regisire la negativa por escrio y notiique al Director. La

No. Documente ol
ugerte? rect
wanc? e deteccién.
o provisto en No autorce por
50 cuenta.

1. Debe presenciarfa toma de muesiras y verificar el skmp do

Debo estar
Socit que ks formalce por escri. Responda siampre con
7. DE ESCALAMIENTO:
SITUACION CONTACTAR A TELEFONOICORREO
Director [Digenciar]
Ingeniero Residerte [Digenciar]
I (Goordinador Admiistativo [Digenciar]
Profesional sST [Digenciar]
8. REGISTRO DE INDUCCION (FIRMAR AL COMPLETAR)
Nombre completo: Induccién realizada por:
Carg Cargo:
Cédula: Firma:

Fecha de induccién:
Firma:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INTERVENTORIA

INFORMACION GENERAL:

Cédigo: MI-001

Version: 1

Fecha de Emisién: Junio 2026

Elaborado por: [Nombre del responsable]
Aprobado por: [Director de Proyecto]
OBJETIVO:

Establecer los procedimientos para la gestién de calidad en la interventoria de proyectos de
construccién de edificaciones.

ALCANCE:

Aplica a todas las actividades de interventoria técnica, administrativa y financiera del
proyecto de construccion.

DEFINICIONES:

Interventoria: Seguimiento y control técnico a la ejecucion de obras
No Conformidad: Incumplimiento de requisitos especificados

Ensayo: Prueba para verificar calidad de materiales

Acta: Documento formal de registro de actividades



1V INGENIERIA

CONSLLTOR'A'Y CONSTRUCCION

OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE DOCUMENTOS

Controlar la documentacién del proyecto garantizando su trazabilidad y vigencia.

RESPONSABLE:

Director de Interventoria / Coordinador de Calidad

PROCEDIMIENTO:

PASO ACTIVIDAD REGISTRO
Recibir documentos del contratista (planos, especificaciones,

1 memorias) Listado maestro
2 Verificar que los documentos estén completos y vigentes Check list de revision
3 Registrar en el listado maestro de documentos Listado maestro
4 Archivar documentos en carpetas fisicas y digitales Estructura de archivo
5 Distribuir copias controladas al equipo de interventoria Acta de distribucion
6 Controlar versiones cuando hay actualizaciones Control de cambios
7 Retirar documentos obsoletos de circulacion Registro de obsoletos
8 Realizar auditorias periddicas al archivo documental Informe de auditoria

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

« Contrato de interventoria
« Especificaciones técnicas del proyecto
* Normas NSR-10 y NTC aplicables

* Plan de calidad del proyecto
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OBJETIVO:

INGENIERIA

CONSULIG YA Y CONB 21U

PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE OBRA

1N

Verificar que la ejecucion de la obra cumpla con los planos, especificaciones y normas vigentes.

RESPONSABLE:

Ingeniero Residente de Interventoria

FRECUENCIA:

Diaria durante la ejecucion de actividades criticas

PROCEDIMIENTO:

CRITERIO DE

PASO ACTIVIDAD A REGISTRO
ACEPTACION

Revisar programacion de actividades Cronograma actualizado Bitacora
1 del dia
2 Verificar permisos y licencias vigentes |Pocumentos al dia Check list
3 Inspeccionar replanteo y niveles Tolerancia £5mm Formato inspeccion
4 Verificar calidad de materiales en sitio | Certificados de calidad Registro materiales
5 Inspeccionar procesos constructivos  |Segun especificaciones Formato inspeccion
6 Verificar cumplimiento de normas SST | Sin condiciones inseguras Check list SST
7 Documentar avance fotografico Fotos con fecha/hora Registro fotografico
8 Registrar hallazgos en bitacora de obra_|Firma de las partes Bitacora

Generar informe semanal de Formato establecido Informe semanal
9 interventoria

PUNTOS CRITICOS DE INSPECCION:

« Cimentaciones: Verificar excavaciones, acero de refuerzo, concreto

« Estructura: Formaletas, acero, fundicion, curado del concreto

* Mamposteria: Aplomo, niveles, juntas, refuerzos

« Instalaciones: Redes eléctricas, hidraulicas, sanitarias, gas

« Acabados: Parietes, pisos, enchapes, pintura

« Cubierta: Impermeabilizacion, pendientes, desagies

* Redes exteriores: Acometidas, pozos, cajas de inspeccion

PUNTOS DE INSPECCION OBLIGATORIOS POR ESPECIALIDAD:

INGENIERO ESTRUCTURAL:

INGENIERO ELECTRICO:

INGENIERO HIDROSANITARIO:

TOPOGRAFO:
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CONELLTS A ¥ CONSTILCCITN

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE MATERIALES

OBJETIVO:

Verificar que los materiales utilizados cumplan con las especificaciones técnicas del proyecto.

RESPONSABLE:

Ingeniero de Interventoria / Inspector de materiales

PROCEDIMIENTO:

PASO ACTIVIDAD REGISTRO
1 Solicitar fichas técnicas y certificados de calidad de materiales [Archivo de fichas
2 Verificar que los materiales correspondan a lo especificado Formato de verificacion
3 Inspeccionar condiciones de almacenamiento Check list almacenamiento
4 Aprobar o rechazar el ingreso de materiales a obra Acta de recibo
5 Tomar muestras para ensayos de laboratorio (cuando aplique)|Registro de muestreo
6 Documentar materiales rechazados y su disposicién Informe de rechazo
7 Verificar trazabilidad de lotes y procedencias Registro de trazabilidad
8

Actualizar inventario de materiales aprobados

Kardex de materiales

MATERIALES CRITICOS A CONTROLAR:

MATERIAL

DOCUMENTOS REQUERIDOS

ENSAYOS

Cemento

Ficha técnica, certificado NTC 121

No requiere en obra

Agregados (arena, grava)

Anadlisis granulométrico

Granulometria, humedad

Acero de refuerzo

Certificado de calidad, colada

Traccion, doblado

Concreto premezclado

Disefio de mezcla, certificado planta

Cilindros a compresion

Ladrillos/Bloques

Ficha técnica, NTC 4017/4026

Resistencia, absorcion

Tuberias

Certificado de calidad, NTC

Presion hidrostatica

Cables eléctricos

Certificado RETIE

No requiere en obra

Impermeabilizantes

Ficha técnica, garantia

Adherencia (opcional)

PUNTOS DE INSPECCION OBLIGATORIOS POR ESPECIALIDAD:

INGENIERO ESTRUCTURAL:

INGENIERO ELECTRICO:

INGENIERO HIDROSANITARIO:

TOPOGRAFO:
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INGENIERIA

NEUTSRIA Y COR

SN

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ENSAYOS DE LABORATORIO

OBJETIVO:
Garantizar que los ensayos de laboratorio se realicen segun las normas y que los resultados cumplan especificaciones.
RESPONSABLE::
Ingeniero de Interventoria
PROCEDIMIENTO:
PASO ACTIVIDAD REGISTRO
Definir plan de ensayos segun
1 volumen de obra y especificaciones _ |Plan de ensayos
Verificar que el laboratorio esté
2 acreditado (ONAC) Certificado acreditacion
3 Presenciar toma de en obra |Acta de muestreo
Identificar y rotular muestras
4 correctamente Etiquetas de muestra
Coordinar transporte adecuado de
5 muestras al laboratorio Remision
Recibir y revisar informes de
6 laboratorio Informes de ensayo
Verificar cumplimiento de valores
7 especificados Matriz de cumplimiento
Documentar ensayos no conformes y
8 acciones Registro NC
Archivar todos los certificados de
9 ensayo Archivo digital/fisico

FRECUENCIA MiNIMA DE ENSAYOS - CONCRETO:

ELEMENTO ENSAYO FRECUENCIA NORMA
Concreto estructural Resistencia a compresion 1 juego (3 cilindros) por cada 80 m® o fraccién NTC 550, 673
Concreto estructural Asentamiento (Slump) Cada mixer o cada 10 m* NTC 396
Acero de refuerzo Traccion y doblado Por cada lote o 20 toneladas NTC 2289
Suelos - rellenos Proctor y Cada 500 m® o capa de relleno INV E-141, 142
Mamposteria Resistencia de unidades Por cada lote de 10,000 unidades NTC 4017
Mortero de pega Resistencia a compresion 1 juego cada 50 m? de muro NTC 3329

PUNTOS DE INSPECCION OBLIGATORIOS POR ESPECIALIDAD:

INGENIERO ESTRUCTURAL:

INGENIERO ELECTRICO:

INGENIERO HIDROSANITARIO:

TOPOGRAFO:
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OBJETIVO:

Identificar, documentar y gestionar las no conformidades detectadas durante la interventoria.

RESPONSABLE:

_TCR'A Y CONSTRUCCION

PROCEDIMIENTO: GESTION DE NO CONFORMIDADES

Director de Interventoria / Ingeniero Residente

PROCEDIMIENTO:

PASO ACTIVIDAD REGISTRO
1 Identificar el incumplimiento o desviacién Inspeccion de obra
2 Documentar la NC con evidencia fotografica Formato de NC
3 Clasificar segun gravedad: Leve / Moderada / Grave Formato de NC
4 Notificar al contratista por escrito Comunicacion oficial
5 Solicitar plan de accién correctiva con plazo Plan de accién
6 Evaluar y aprobar el plan propuesto Acta de aprobacién
7 Hacer seguimiento a la implementacion Registro de seguimiento
8 Verificar cierre efectivo de la NC Acta de cierre
9 Documentar lecciones aprendidas Informe final

CLASIFICACION DE NO CONFORMIDADES:

PLAZO MAXIMO

TIPO DESCRIPCION
CORRECCION
LEVE No afecta funcionalidad ni seguridad. Desviaciones menores. 15 dias habiles
MODERADA Afecta parcialmente calidad. Requiere intervencion. 7 dias habiles
Compromete seguridad estructural o incumple normas. Puede
GRAVE requerir demolicion. Inmediato (48 horas)

EJEMPLOS DE NO CONFORMIDADES COMUNES:

« Concreto con resistencia inferior a la especificada

* Recubrimiento de acero insuficiente

« Desplome de muros fuera de tolerancia

* Materiales sin certificacion de calidad
PUNTOS DE INSPECCION OBLIGATORIOS POR ESPECIALIDAD:

INGENIERO ESTRUCTURAL:

« Trabajos ejecutados sin aprobacién de la interventoria

INGENIERO ELECTRICO:

INGENIERO HIDROSANITARIO:

TOPOGRAFO:




j'y INGENIERIA

CONSULIORIA Y CONSIRLCUION

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para la elaboracion y gestion de actas y comunicaciones oficiales.

RESPONSABLE::

Director de Interventoria / Coordinador Administrativo

TIPOS DE DOCUMENTOS:

PROCEDIMIENTO: ACTAS Y COMUNICACIONES

DOCUMENTO PROPOSITO FRECUENCIA
Acta de inicio Formalizar el inicio de la interventoria Una vez
Acta de comité de obra Documentar decisiones y compromisos Semanal o segln contrato

Acta de recibo parcial Aprobar avance de obra para pago Mensual o segun contrato
Acta de recibo final Recibir |la obra terminada a satisfaccién Al finalizar

Acta de liquidacion Cerrar el contrato de interventoria Una vez

Bitacora de obra Registro diario de actividades Diario

Informe semanal Resumen de avances y novedades Semanal

Informe mensual Informe detallado de gestién Mensual

Comunicacion oficial Instrucciones, solicitudes, observaciones Segun necesidad
Memorando interno Comunicacién entre equipo interventoria Segun necesidad

Oficio al contratante Informar novedades a la entidad Segun necesidad

ESTRUCTURA DE COMUNICACION OFICIAL:

. Encabezado: Logo, nombre del proyecto, consecutivo, fecha
. Destinatario: Nombre, cargo, empresa

. Asunto: Descripcion clara y breve del tema

. Referencia: Contrato, comunicacion anterior (si aplica)

. Cuerpo: Desarrollo del mensaje de forma clara

. Anexos: Lista de documentos adjuntos
. Firma: Nombre, cargo, firma del remitente

. Proyecté y Anexos

1
2
3
4
5
6. Conclusiones/Solicitudes: Acciones requeridas
7
8
9
P

UNTOS DE INSPECCION OBLIGATORIOS POR ESPECIALIDAD:

INGENIERO ESTRUCTURAL:

CONTROL DE CONSECUTIVOS:

PREFIJO

TIPO DE DOCUMENTO

DBB-PROY-COM-###

Comunicacion oficial al contratista

DBB-PROY-ACT-###

Acta de reunion o comité

DBB-PROY-INF-###

Informe de interventoria

DBB-PROY-MEM-###

Memorando interno

DBB-PROY-OFC-###

Oficio a entidad contratante

DBB-PROY-NC-###

No conformidad

INGENIERO ELECTRICO:

INGENIERO HIDROSANITARIO:

TOPOGRAFO:
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FORMATOS DE REGISTRO - PLANTILLAS

FORMATO 1: REGISTRO DE INSPECCION DIARIA:

Proyecto: Fecha: Inspector:
ACTIVIDAD ACCION
INSPECCIONADA UBICACION CONFORME NO CONFORME OBSERVACIONES REQUERIDA RESPONSABLE
Firma Inspector/Residente: Firma Residente
Contratista:
FORMATO 2: CONTROL DE RECIBO DE MATERIALES:
Proyecto: Fecha:
MATERIAL PROVEEDOR CANTIDAD | CERTIFICADO ESTADO APROBADO OBSERVACIONES
Si/No Bueno / Regular / Malo [Si/ No
Si/No Bueno / Regular / Malo [Si/ No
Si/No Bueno / Regular / Malo |Si/ No
Si/No Bueno / Regular / Malo [Si/ No
Si/No Bueno / Regular / Malo [Si/ No
Si/No Bueno / Regular / Malo |Si/ No

FORMATO 3: REPORTE DE NO CONFORMIDAD:

NC No.:

PUNTOS DE INSPECCION OBLIGATORI(

INT-NC-

INGENIERO ESTRUCTURAL:

Evidencia:

Foto 1:

Fecha deteccion:

Foto 2:

Accion correctiva propuesta:

Plazo de correccion:

Responsable:

Verificacion de cierre:

INGENIERO ELECTRICO:

INGENIERO HIDROSANITARIO:

TOPOGRAFO:

Fecha cierre:

Clasificacion:

Contratista notificado:

Leve / Moderada / Grave

Cerrada: Si/ No
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PROCEDIMIENTO: VISITAS DE ESPECIALISTAS EN CAMPO

OBJETNO:

RESPONSABLE::

ESPECIALISTAS REQUERIDOS EN EL PROYECTO:
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PROCEDIMIENTO PARA VISITAS DE ESPECIALISTAS:

PASO ACTVIDAD

RESPONSABLE

crsicar scvida

5 qus requiren vista dol espacalsta

Especatsta

0

[Espocisisa

PUNTOS DE INSPECCION OBLIGATORIOS POR ESPECIALIDAD:

INGENIERO ESTRUCTURAL:

+Aprobacion de formaleas antes de fudicén
Verfcaciondo concroto: resistencia shump, ixado, curado
+Revision do conesones viga-columna yclemertos especials
+Corirol do fuwacion y deformaionss.

+Vericacion de cunplinient de planos osictusaies yNSR-10

INGENIERO ELECTRICO:

+Verfcacion do cansizaciones y uberissalécticas
+Rovision da catbres do conductores sagindssfo

- nspaceién de tablarosde istrbucién y protsceionss.
Verfcacionda sstema da puesta atera

+Rovision do suminaciony omacorienies
~Cumpimarta de dstancias da sequrdad RETIE
Cerificacion RETIE o inaizar

INGENIERO HIDROSANITARIO:

~Revision d redes santaris y verlaciones.
nspeceitn deredes do aguas luvas ybaartes
+Prusbas do presion hosttaen terias
+Vericacion do caas o mspeceson y conexiones
+Revision do aaraos santaros y accesorios
+Prusbas do estanqueidad onanques

TOPOGRAFO:

Replateonca e iesy inderos
- Gontro de rivelesde cimenacion

Verticacion de vericaldad e conumnas y muros

+Contro e ivelesporpiso (lacas, gas)

Verfcacion do atras y cotas do acabados.

Levaramient i par lanos record

FORMATO: REGISTRO DE VISITA DE ESPECIALISTA:
Proyecto:

Especiaidad:
Nombre especialista:

Fecha visita:
Hora nicio:
Mat. Profesional:

Visita No.:
Hora fin:

CCIONADA| UBICACION

EsTADO

REQUERE
ACCION

OBSERVACIONES GENERALES:
OBSERVACIONES GENERALE

RECOMENDACIONES:

CONCEPTO DELAVISITA: 0 Aprobado

0 Aprobado con abserva I No aprobado

Nombre:
Mat. Profesional:

MATRIZ DE CONTROL DE VISITAS DE ESPECIALISTAS:

No. FECHA

ESPECIALIDAD

Firma ng. Residente:
Nombre:
Mat. Profesional:

ESPECIALISTA

0 Requiore nueva vsita

[TIVIDAD VERIFICA| CONCEPTO_DBSERVACIONES PENDIENTESZ37YT)
ado (Aviec et

[Aprobado [ Observaciones / No af

rob o

I

NOTAS IMPORTANTES:

E1convatista debe ser ntfcado de odas ss vistas pogramads,




