TEMA 6:
DOCUMENTACION: REDACCION Y
PRESENTACION
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6.1 Los documentos de un proyecto

Durante la elaboracion de un proyecto se genera una gran cantidad de
documentacion que cumple una de las siguientes funciones:

Ordenacion
Informacion

AVIso

Consejo

llustracion
Comprobacion
Acreditacion
Prueba (evidencia)

O O OO OO0 OO0

F.E Jarabo Frisdrich @@@
F.). Garcla &lvare z
CocecPra-A 21



Los documentos elaborados presentan las siguientes caracteristicas

O Su elaboracion implica tiempo, lo que se traduce en un coste.
O Han de ser claros y concisos y responder a una necesidad real.
O Son un medio, no un fin en si Mismos.

O Su vida es limitada.

O Deben ser oportunos, realizados en el momento adecuado.
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Segun la complejidad y el objetivo de los proyectos, la documentacion

elaborada sera diferente segun su alcance distinguiéndose, principal-
mente:

O Informes técnicos (resultados de analisis o estudios).
O Informes de investigacion (proyectos o memorias).
O Proyectos oficiales (segun la nomenclatura clasica).

También llevara cabo un resumen de los documentos en funcidon del

desarrollo de las actividades de planificacion, programacion, adminis-
tracion y control
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6.2 Informes técnicos

Un informe técnico es la exposicion por escrito de las circunstancias
observadas en el examen de una cuestion, con explicaciones que
avalen los argumentos y la recomendacion de actuaciones

Los temas a que se refiere pueden ser muy variados; es fundamental
dotarlo de una estructura organizada, debiendo estar centrado con
concision y claridad en el objeto que trata

En resumen, se trata de:

|dentificacion del problema.

Analisis de sus causas.

Propuesta de soluciones.

Recomendacion de actuaciones.
Valoracion econoOmica de las actuaciones.

O O O O O

Este tipo de informe suele presentarse en forma de memoria,
acompanada de esquemas o planos y, en su caso, de un estudio

econdmico
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Pueden contemplarse diversos tipos de informes técnicos, en funcion
de sus objetivos:

O Dictamenesy peritaciones :Expresan las valoraciones, consideracio
nes, circunstancias y conclusiones técnicas de un experto en I
materia, generalmente para facilitar latoma de decisiones en el ambitt
judicial (Seccion 52, del dictamen de peritos [articulos 335 al 352] d

la Ley 1/2000, de 7 de enero, de Enjuiciamiento Civil).

O Inspecciones o0 reconocimientos : Describen las circunstancia:

apreciadas en el objeto de la inspeccion o reconocimiento.

O Arbitrajes : Emisidon de una opinion debidamente razonada en relaciot
a una cuestion en la que no existe acuerdo entre varias partes, siendt

de gran utilidad para tomar una decision final.

O Expedientes : Documentos generados en el ambito administrativo cot

el fin de obtener alguna autorizacion o ayuda econdémica.

O Ensayos y analisis : Contienen los resultados de pruebas fisicas
guimicas biologicas o geoldgicas, generalmente incluyendo I

Interpretacion de dichos resultados.
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6.3 Informes de investigacion

La investigacion es un proceso de disefno, recoleccion, analisis e
Interpretacion de un conjunto de datos, con objeto de procesarlos para
contribuir al avance del conocimiento

Las caracteristicas que la distinguen son las siguientes:

Sigue una metodologia especifica y sistematica.

Gira en torno a una pregunta, un problema o una hipotesis.
Se fundamenta en el conocimiento previo.

Se espera de ella una contribucion nueva al conocimiento.

O O O O
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La evolucion del proceso de investigacion comienza con un proyecto
gue es la documentacion con la que se plantea, formula y detalla el
tema, las actividades Yy los recursos para una posible investigacion

Una vez realizada la investigacion, sera necesario redactar una
memoria , que es la documentacion en la que se da cuenta de los
materiales utilizados, los resultados obtenidos y la discusion de los
mismos con el objetivo de obtener unas conclusiones yunas posibles
recomendaciones para trabajos futuros
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6.3.1 Proyectos de investigacion

Esquema general para la elaboracion de un proyecto de investigacion
(desarrollo de una idea, correctamente elaborada):

El problema : Conocer lugar lo que se va a investigar. Debe darse ur
titulo descriptivo del proyecto  claro, preciso y completo. La formu la
cion del problema es estructurar el proceso y redactar los objetivos de
la investigacion que se puedan evaluar, verificar o refutar. Los motivo:
gue llevan al proyecto se indican en la justificacion , que ha de se
complementada por sus limitaciones de espacio, tiempo y financiacion

El marco de referencia :Hay que senalar la relacion entre los fundamen-
tos tedricos , donde se definiran los conceptos, y la realidad o entorno
También hay que obtener los antecedentes del tema o investigacione:
ya realizadas. Para explicar los hechos que caracterizan un fendmeno s
procede a la elaboracion de hipotesis y a la identificacion de
variables , o valores que se dan a dichas hipotesis.
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® | a metodologia : Detallar el proceso gue seguira la investigacion, con €
disefio y aplicacion de técnicas de recoleccion de i nformacion , I
definicion de la poblacion y muestra afectadas y las técnicas de
analisis . Se podra elaborar un indice de las partes del trabajo vy, en st
caso, una guia de trabajo de campo

® | 0s aspectos administrativos : Contenido de mayor importancia par:
proyectos que se presentan para obtener financiacion, consta de un:
relacion de los recursos humanos , la presentacion de un presupuesto
y la elaboracion de un cronograma o calendario de actividades.

® |a bibliografia : Apartado en el que se registran las obras que tratal
sobre el tema, implicita o explicitamente.
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6.3.2 Memoria de investigacion

Esguema general para la elaboracion de una memoria de investiga-
cion (descripcion y analisis de unos resultados):

Preliminares : Primera division donde estan los elementos de presenta

cion:

O Resumen sobre el contenido

O Agradecimientos a las personas e instituciones que colaboraron

O Tabla de contenido , lista de los apartados tematicos junto con I
pagina en la que comienza cada uno.
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® Texto: Cuerpo central del trabajo, donde se desarrolla el tema; constituide
por varios capitulos segun la extension

O

O

O O O O

Comienza con unaintroduccion , donde se describe laimportancia de
tema, su justificacion, fundamentos, antecedentes y objetivos, as
COomo una revision bibliografica

Sigue la metodologia , que incluye materiales, equiposy procedimien
tos

La presentacion de los resultados obtenidos

La discusion e interpretacion de los mismos

Las ideas que se desprenden de ellos como conclusiones

Puede completarse con un apartado de recomendaciones , en el qug
se realizan sugerencias respecto a la posible mejora del procedimientt
0 la obtencion de datos complementarios para continuar la linea de
Investigacion.
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® Referencias : Proporcionainformacion sobre la literatura que existe sobrt

el tema y contiene unicamente el material consultado, no importa I

cantidad de informacidon gue se haya obtenido de él

O Si solo se enumera material impreso se denomina “bibliografia”

O Si se utiliza informacion adicional de variada procedencia (lo cual e:
actualmente mas usual), se denomina “fuentes” . Deben esta
organizadas alfabéticamente segun las normas al uso

O A veces se afaden anexos 0 apeéndices , conjunto adicional d
materiales que sirve de apoyo al trabajo: graficas y tablas mu
extensas, esquemas o fotografias de instrumentos de trabajo
especificaciones de equipos o ejemplos de calculo.
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También es necesario dotar la memoria de investigacion de cierta
calidad en la edicion y presentacion formal

Algunas guias y manuales para la elaboracion de este tipo de
trabajos, a titulo de ejemplo:

Acosta, D.A. ; “Manual para la elaboracion y presentacion de trabajo:
academicos escritos”; Corporacion Universitaria Unitec, Bogota (2006
[http://www.scribd.com/doc/53898497/38879-Manual-Para-La
Elaboracion-y-Presentacion-de-Trabajos-Academicos-Escritos-1].

Briceno, M.l ; “Guia para la elaboracion de informes técnicos y tesis de
grado”, Escuela de Ingenieria Quimica, Universidad de Los Andes, Mérid:
(03/2005) [webdelprofesor.ula.ve/ingenieria/mabel/guiaproyectos.pdf].

Direccion General Academica ; “Manual para la elaboracion de trabajo:
escritos”; Universidad Iberoamericana Ledn, Meéxico (2006
[http://tlamatque.leon.uia.mx/exAlumnos/pdf/Manual_Elab_Trabajos
Escritos.pdf].

F.E Jarabo Frisdrich @@@
F.). Garcla &lvare z
CoecDra-A 1 41



6.4 Proyectos oficiales

Un proyecto oficial es el documento que debe presentarse, como
consecuencia de una legislacion especifica, para la legalizacion de
una instalacion nueva o modificacion de una existente, ante la
autoridad competente

Cada proyecto oficial es un caso individual que puede requerir
secciones adecuadas y su propio tratamiento

En funcion de su legislacion de referencia, en ella se recoge las partes
minimas que debe contener
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Hay cuatro partes que deben figurar en todo proyecto oficial:

Memoria
Planos
Pliego de condiciones

Presupuesto (y mediciones)

Cada una de estas partes sera estudiada seguidamente
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6.4.1 Memoria

Descripcion y justificacion de lo que se pretende con las solucione:
adoptadas

Debe reflejar los acontecimientos en un orden logico, referirse al resto
de documentos del proyecto, explicar clara y sucintamente el plantea-
miento de soluciones alternativas y motivar la eleccion de una solucion

Las consideraciones técnicas, la justificacion cuantitativa y los calculos
deben plantearse en los anejos correspondientes, que constituiran el
soporte de la memoria descriptiva

A continuacion se relacionan algunas partes en las que puede
dividirse la memoria:
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Objeto : Tipo de proyecto, parametros mas caracteristicos y finalidad de
mismo; se indicaran los datos del promotor y del autor.

Antecedentes : Conjunto de necesidades, hechos o0 razonamientos quie
han dado pie al planteamiento del proyecto; si se ha realizado estudio:
previos, pueden mencionarse o incluirse en los anejos.

Factores a considerar : Especificaciones del encargo, normativa a tene
en cuenta, descripcion de la situacion actual, estudio de necesidades.

Localizacion : Entorno de mercados (materias primas, productos, mant
de obra), ubicacion, emplazamiento, transportes y comunicaciones
seguridad.
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Planteamiento de soluciones : Descripcion global de las distinta:
soluciones alternativas, remarcando ventajas e inconvenientes; St
argumentara la seleccion de la solucion adoptada.

Descripcion de la solucion adoptada : Programa y proceso de
produccion; implementacion del proceso.

Ingenieria de las instalaciones : Terrenos, accesos, infraestructuras
edificios, servicios (agua, electricidad, gas, vapor, aire comprimido, vacio
climatizacion, saneamiento, transportes interiores), talleres, laboratorios
mantenimiento.

Seguridad y sanidad ambiental : Incendios, ruidos, vibraciones, agua:
residuales, residuos solidos, seguridad de los trabajadores.
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Régimen de fabricacidon : Funcional (materias primas, programa de
fabricacion, productos, comercio, investigacion), laboral (composicion
regimen, servicios auxiliares).

Plan de ejecucion del proyecto : Plan general, etapas de realizacion.

Plan de explotacion : Sistema de gestidon de procedimientos, manteni
miento, reparaciones.

Estudio econdmico :Inversiones, gastos de explotacion, amortizaciones
financiacion, beneficios, rentabilidad.

Resumeny conclusiones : Se destaca de forma escueta la obra definid:
por el proyecto, las soluciones Optimas adoptadas y la disposicion de
proyectista (con capacidad legal y profesional) para aclaracione:
posteriores.
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® Anejos:

O O O

Documentacion: legislacion, estudios previos.

Terreno: levantamiento topografico, estudio geotécnico.
Emplazamiento: materias primas y productos, comunicaciones, manc
de obra, legislacion laboral.

Distribucion en planta: optimizacion de recorridos y actividades
flexibilidad.

Calculos justificativos: estructuras, electricidad, cimentacion, hidrauli
ca, otros sistemas.

Planificacion, programacion y control: diagramas de Gantt, PERT.
Otros anejos: estudio economico, sistemas de seguridad, organizacior
del personal.
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6.4.2 Planos

Los planos constituyen la representacion grafica del proyecto
describiéndolo exhaustivamente para llegar a una comprension visual
del conjunto

Son los documentos mas utilizados del proyecto oficial y por ello han
de ser completos, suficientes y concisos

Tienen caracter vinculante ,yaque forman parte de ladocumentacion
contractual del proyecto
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Constituyen el instrumento para cumplir las siguientes funciones

O Recoger los antecedentes que existen antes de realizarse el proyecto

O Definir de manera exacta, univoca y completa todas y cada uno de lo:
elementos del proyecto, tanto en formas como en dimensiones.

O Facilitar la planificacion de la ejecucion de obras e instalaciones.

Permitir el control de la obra en cuanto a plazos y calidades.

Quedar como documentos representativos para el mantenimientc

modificaciones o ampliaciones futuras.

O O
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Los planos deben ser facilmente comprensibles por cualquier técnico
ajeno al proyectista

Los planos deben ser medibles , puesto que en base a ellos de hace
el “presupuesto y mediciones”

Su numero debe ser suficiente para que cualquier técnico pued:
ejecutar lo proyectado, sin incertidumbres y sin que necesite completa
ninguna de sus partes

En su formato deben contener un cajetin en el que se hara constar el
promotor, titulo del proyecto, designacion, numero de identificacion,
escala, nombre del proyectista, firma del proyectista y fecha del
proyecto
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En el Codigo Técnico de la Edificacion, (CTE) se especifican los
planos que debe contener un proyecto de edificacion

En el caso de proyectos basicos solo se considera necesarios una
parte de ellos:

Plano de situacion (entorno amplio).

Plano de emplazamiento (entorno proximo).
Plano general de distribucion/urbanizacion.
Planos de plantas generales.

Planos de cubiertas.

Planos de alzados de fachadas.

Planos de secciones.

O O OO O O O
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Algunas normas referidas a los aspectos formales de los planos:

UNE 1-027-1995: Dibujos Técnicos. Plegado de planos

UNE 1-032-1982: Dibujos Técnicos. Principios generales de representa
cion

UNE 1-039-1994: Dibujos Técnicos. Acotacion

UNE-EN ISO 216-2008: Papel de Escritura y ciertos tipos de impresos
UNE-EN ISO 5455-1996: Dibujos Técnicos. Escalas

UNE-EN ISO 5457-1999: Documentacion Técnica de productos. Formato:
y presentacion de los elementos graficos de las hojas de dibujo
UNE-EN ISO 7200-2004: Documentacion Técnica de productos. Campo:
de datos en bloque de titulos y en cabeceras de documentos
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6.4.3 Pliego de condiciones

Conjunto de articulos o clausulas que regulan los derechos, responsa-
bilidades, obligaciones y garantias mutuas entre los distintos agentes
Implicados en el proyecto

Documento vinculante en los contratos de obra que recoge las
exigencias de indole técnica y legal que han de regir la ejecucion del
proyecto

No debe contradecir leyes ni normas ni incluir su articulado; deber
referirlas y complementarlas

Ha de prever lo imprevisto; cualquier omision puede generar conflictos
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Segun el Codigo Tecnico de la Edificacion, el pliego de condiciones se
estructura de la siguiente forma:

Pliego de clausulas administrativas : contiene las condiciones generale:
(naturaleza y objeto del pliego, descripcion de la obra y documentos que
Integraran el contrato), las condiciones facultativas (relaciones entre I
contrata, la propiedad y la direccidon del proyecto) y las condicione:
economicas (relaciones economicas entre propiedad y contrata y I
funcion de control que ejerce la direccion).

Pliego de condiciones técnicas particulares . debe adecuarse a I
normativa vigente y contiene las condiciones sobre los materiale:
(descripcion exhaustiva de las condiciones que deben cumplir lo:
materiales), condiciones sobre la ejecucion (procedimiento de acuerdc
con el programa de los trabajos) y prescripciones sobre verificacione:
(controles de calidad en recepcion y ejecucion).

F.E Jarabo Frisdrich G}@@
F.). Garcla &lvare z
CocPro.A [29]



6.4.4 Presupuesto (y mediciones)

El presupuesto consiste en la valoracion “a priori” de un producto o
servicio, basada en la prevision total de los costes involucrados
Incrementados con el margen de beneficio previsto

Su finalidad es dar una idea lo mas aproximada posible del importe de [
realizacion del proyecto, pero no refleja ni los gastos de explotacion ni lo:
de la amortizacion de la inversion, una vez ejecutada
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La suma de las distintas partidas constituye el presupuesto de
ejecucion material

Si a éste se suman los gastos generales (gastos del contratista), el
beneficio industrial (beneficio del contratista) y los impuestos, se
obtiene el presupuesto de contrata

Anadiendo los honorarios profesionales del proyectista y de la
direccidon de otra, con sus correspondientes impuestos, se tendra el
presupuesto total
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A efectos de calculo del presupuesto se define la unidad de obra o
partida, como cada una de las partes en que puede dividirse el
proyecto

La unidad de obra se desglosa en elementos unitarios (materiales,
maquinaria, mano de obra y medios auxiliares), cuya valoracion
economica son los “precios descompuestos”

Estos elementos, expresados con la unidad de magnitud fisica mas
caracteristicay afectados por el rendimiento o cantidad necesaria para
Su participacion en una operacion (medicion) es lo que forma una
unidad de obra descompuesta
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Los precios descompuestos nacen por exigencia de la administracion
publica, aungue sus ventajas recomiendan su uso generalizado

Anaden mas informacion que la puramente econdmica a los presu-
puestos, facilitando la comprension del proyecto, la gestion de su
ejecucion y la optimizacion de los recursos

Generalmente se dispone de fichas propias de unidades de obra en
las que quedan recogidas los distintos conceptos gque intervienen en
una unidad, la cantidad de las mismas y su precio; dichas fichas se
actualizan conforme varien los precios de los elementos o los
rendimientos, manteniendose su estructura
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En la actualidad en contenido del presupuesto se estructura en los
siguientes apartados:

O

O

Precios unitarios : Relacion de precios de las unidades de obr:
expresados en letra y cifra.

Precios descom puestos . Relacion de precios unitarios, per¢
Indicando cada una de las cantidades de materiales o0 mano de obr:
empleados.

Estado de mediciones : Conjunto de operaciones para la determina
cion de las dimensiones de cada unidad de obra.

Presupuestos parciales : Costes de cada unidad constructiva.
Resumen final : Suma de los presupuestos parciales, que incluye a
final el importe total en letra, localidad, fecha y firma del proyectista.
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6.5 Documentos derivados de la gestion

Dada el gran tamafno y complejidad de los proyectos, es necesario
utilizar otros documentos complementarios, a fin de facilitar el trabajo
y la colaboracion de todos los participantes en el proyecto. A
continuacion se mencionan algunos de los tipos mas importantes.

® Documentos de direccion y coordinacion  : Habitualmente generado:
y utilizados por el director de la empresa, el director del proyecto y lo:
Ingenieros de proyecto.

® Documentos de planificaciony programacion  : Contienen el avance d
las actividades, sus desviaciones y sus correspondientes revisiones
recogidas en los denominados “informes de progreso”.

® Documentosreferentesacostes :Permiten controlarlos costes respecit
al presupuesto estimado.
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Documentos de ingenieria basica y de proceso . Se generan en esa:
etapas del proyecto y sirven de base para el posterior desarrollo de [
iIngenieria de detalle, principalmente los planos.

Documentos de ingenieriade detalle : Proporcionan informacion precis:
de los elementos, especialmente las especificaciones, de los equiposy lo:
materiales.

Documentos de compras : Son elaborados durante la gestion de
compras, en especial las requisiciones, gue definen el alcance que debel
tener los suministros.

Documentos de proveedores : Implicados en la adquisicion de materia
les y equipos y suponen la participacion de los proveedores de lo:
mismos, generalmente en forma de “catalogos mecanicos”.
Documentos de construcciony montaje  : Imprescindibles para aborda
la construccion y puesta en marcha de las instalaciones.
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