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NORMA DE EMPRESA NEDCH GE-8:2009

PREFACIO

Disefio Ciudad Habana “DCH” es una Empresa cuyo objeto social fundamental es prestar
servicios; De Disefios o Proyeccion Arquitectdnica, de Ingenieria y de Conjuntos Urbanos
para inversiones nuevas 0 construcciones existentes, subordinada al Consejo de la
Administracion Provincial de Ciudad de la Habana y se representa como tal ante la Oficina
Territorial de Normalizacion, y la Oficina Nacional de Normalizacion NC.

Las Normas de Empresa NE se preparan generalmente por los especialistas de mayor
calificacion en el tema autorizados por el Director de Desarrollo Empresarial, y la aprobacion se
hara oficialmente mediante la Resolucién emitida por el Director General de la Entidad.

La NE DCH GE 8:2009
Ha sido elaborada en la Direccién de Desarrollo Empresarial, en el Grupo de Desarrollo por:

Lic. Lucia Martinez Echeverria Especialista en Normalizacién

El CTN constituido para aprobar la Norma de Empresa esté integrado por:

Arg. Graciella Gonzéalez Quintans
Arg. Benigno Abascal Rivero

Ing. Lilia L6pez Arango

Lic. Patricia Jordan Betancourt
Téc. Ana Gilda Hernandez Garcia
Téc. Mercedes Garcia Villarreal
Arg. Ana Ma. Garcia Sosa

Téc. Nancy Cos Garcia

Arq. Soledad Remedio Malo de Molina
Ing. Milbia Zayas Gonzélez

Téc. Raquel Borrero

Téc. Elizabeth Avilés Méndez
Ing. Viola Diaz Fernandez

Arg, Antonio Hernandez

Téc. Liliana Fernandez

Téc. Carina Olivares Camejo
Arg. Idania Galindez C

Arg. Korina Ginars

Ing. Sonia Santana

Ms. Arqg. Barbara del Valle

Arq. Maria Lorda

Téc. Walkiria Valiente Mufioz
Téc. Milagros Cantero

Téc. Yamilé Canals Mesa

Ing. Juan Gonzalez Abreu

Directora Desarrollo Empresarial
Especialista Principal Grupo de Desarrollo
Especialista Principal Grupo de Calidad

J' Grupo de ICT

Téc. Bibliotecario A

Archivera

J' Taller de Gestion de la Produccién y la Calidad
Control Normalizativo D. Especiales

Esp. Principal G de Gestion de la Calidad DDG
Esp. de Gestién de la Calidad DDAM

Control Normalizativo Habana del Este
Control Normalizativo Marianao

Control Normalizativo Playa

Control Normalizativo Boyeros

Control Normalizativo Centro Habana
Control Normalizativo San Miguel del Padrén
Especialista Playa

J de Grupo Playa

Directora Disefios de Rehabilitacion
Especialista Principal D. de Rehabilitacion
Esp. Principal de Gestién de la Calidad DDR
Control de Expediente D. Rehabilitacion
Control Normalizativo. D. Rehabilitacion
Control de Expediente D Rehabilitacién
Especialista Principal

Esta Norma de Empresa es Obligatoria y tiene el propésito de unificar los Modelos usados en
las Direcciones de Diseflos para presentar los documentos con textos que elaboran. Para ello
se ha tenido en cuenta la experiencia de las direcciones de disefios de la empresa y otras
entidades de proyecto representadas en el Frente de Proyectos y el CTN 66 Dibujo Técnico
que tienen identificados los documentos con textos que elaboran a solicitud de los clientes.

Se realiza la modificacion de la norma para la mejora de los modelos de INFORME DEL
CONTROL DE AUTOR, INFORME TECNICO, EL 7/11/2008
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NORMA DE EMPRESA NEDCH GE-8:2009
PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS CON TEXTO-MODELOS

1 OBJETO

Esta Norma de Empresa establece los modelos donde se elaboraran los documentos con
textos de los disefios y los servicios contratados a la empresa.

Esta Norma de Empresa no especifica el alcance y contenido de la documentacion escrita de
los disefios (ver NC 674)

2 REFERENCIAS NORMALIZATIVAS

Los siguientes documentos de referencia son indispensables para la aplicaciéon de este
documento. Para las referencias fechadas, s6lo es aplicable la edicién citada. Para las
referencias no fechadas, se aplica la uUltima edicién del documento de referencia (incluyendo
cualquier enmienda).

2.1 NC 674-1 Edificaciones. Alcance y contenido de los servicios técnicos. Parte 1
Requisitos basicos

2.2 NC 674-2 Edificaciones. Alcance y contenido de los servicios técnicos. Parte 2
Programa o tarea de proyeccion

2.3 NC 674-3 Edificaciones. Alcance y contenido de los servicios técnicos. Parte 3 ldeas
conceptuales

2.4 NC 674-4 Edificaciones. Alcance y contenido de los servicios técnicos. Parte 4
Anteproyecto

2.5 NC 674-5 Edificaciones. Alcance y contenido de los servicios técnicos. Parte 5 Proyecto
ejecutivo

2.6 NC 674-8 Edificaciones. Alcance y contenido de los servicios técnicos. Parte 8 Control
de autor

2.7 RC 1008:82 Alcance y contenido de la documentacion de proyectos de un grado-Obras
de Urbanismo.

2.8 NEDCH GE-3 Formatos y presentacion de planos.

2.9 NEDCH SA 10 codigo de especialidades

2.4 NEDCH GE 11 Codificacion de servicios terminado

2.5 NEDCH RA-22 Reglas para presentar los disefios de rehabilitacion
2.6 Manual de identidad de DCH

3 TERMINOS Y DEFINICIONES

A los fines de este documento, se aplican los siguientes términos y definiciones y los
especificados en las normas de referencia.

3.1 Memoria descriptiva

Documento que contiene la descripcion del disefio y del principio de funcionamiento del
producto, asi como la fundamentacion de las soluciones técnicas, técnico-econémicas tomadas
durante su proyeccion.

3.2 Objeto de obra

Edificacion u otra construccion que compone la inversion, con una funcién diferenciada
reconocida y limites fisicos precisos, que posee documentacion técnica y presupuesto propios.
En ellos se considera la parte de construccion civil e incluyen las instalaciones, independientes
de la tecnologia, que son propias de cada edificacibn, como las hidraulicas, sanitarias,
alumbrado y otras.

3.3 Proyectista general

Directivo o funcionario directivo técnico del Proyectista encargado de organizar, dirigir y
controlar la prestacion de servicios técnicos completos o parciales de proyeccion, disefio y
otros para una inversion, segun el alcance del trabajo contratado. Representa a su entidad ante
los demas participantes del proceso inversionista y coordina a todas las entidades participantes
en el servicio técnico. Este personal se denomina también Director o Gerente de Proyecto.
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NORMA DE EMPRESA NEDCH GE-8:2009

4 GENERALIDADES

4.1 Esta norma se prepar6 para lograr mayor uniformidad en los documentos de disefio con
texto que se elaboren en DCH, y poder garantizar que las partes importantes no sean omitidas
y guarden siempre el mismo orden general.

4.2 No se permitirdn hojas de documentos deterioradas o con impresiones incompletas,
ilegibles y deficientes, asi como tachaduras, borrones y marcas que dificulten o alteren la
lectura del documento.

4.3 La numeracion empleada para las partes y secciones sera con numeros arabigos.
4.4 Se indicara la especialidad con letra mayuscula, en negrita sin numerar

4.5 Se indicara con letra mayuscula y negrita el tipo de documento segun se establece en la
seccion 5

4.6 Los documentos descritos tendran un pie de pagina con el No del Contrato y el Nombre
del Servicio.

4.7 La paginacion se hara por especialidades e indicando el No y la cantidad total de pagina
(XdeY)

4.8 Para el Presupuesto se preparard una Memoria Descriptiva en el modelo del Anexo A

4.9 Si fuera necesario elaborar otro informe o documento no descrito en esta Norma de
Empresa, se podra usar, de éstos modelos el mas apropiado, sustituyendo en el encabezado el
nombre del documento.

4.10 Las normas se relacionaran por categorias, en el orden siguiente: (véase Anexo B)

> Norma Estatal

> Norma Ramal

»  Norma de Empresa
5 CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS CON TEXTO
5.1 Los documentos con textos se clasifican en:
5.1.1 Memoria descriptiva (ver Anexo A)

> Lista de normas (ver Anexo A)
» Lista de materiales (ver Anexo A)
> Lista de planos (ver Anexo A)

5.1.2 Memoria del Presupuesto (ver Anexo A )

5.1.3 Documentacion general del servicio, (ver Anexo F)

NOTA 1 El modelo Documentacién General del Servicio solo se presentara cuando el servicio
tenga mas de una especialidad contratada

5.2 Documentos con textos relacionados con el servicio.
» Informe técnico (Defectacion, visita inicial, etc., ver Anexo B, C y D)

» Informe del Control de Autor (ver Anexo E)

6 CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS CON TEXTO

El codigo de los documentos con texto deberd ser el numero que identifica el contrato, el
mismo que el cédigo del servicio terminado, quedando el cuarto grupo de nameros formado por
la letra que identifica la especialidad seguida de ceros. (ver NEDCH GE-11)
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NORMA DE EMPRESA NEDCH GE-8:2009

En el caso de los documentos relacionados con el servicio se codificaran solo con el niumero
del contrato.

7  DIVISION DE LOS DOCUMENTOS.

Los documentos escritos se dividiran en capitulos, parte, seccién, y parrafo, teniendo en cuenta
la complejidad del texto.

Ejemplo:

PARTE

1 Seccioén

1.1  Apartado de primer grado

1.2 Apartado de primer grado

1.2.1 Apartado de segundo grado

1.2.1.1 Apartado de tercer grado

a. Inciso
b. Inciso
>
>
c. inciso
8 Caracteristicas de los documentos

8.1 Presentacion

8.1.1 Los documentos se presentaran en los modelos que se establecen en los Anexos A, B,
C,D,EYF

8.1.2 El bloque de texto debera cumplir los siguientes requisitos
8.1.2.1 Parrafo

a. Margenes

» Margen superior 2 cm.
» Margen inferior 2 cm.
» Margen izquierdo 2.5 cm.
» Margen derecho 2 cm.
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NORMA DE EMPRESA NEDCH GE-8:2009

b. Espacio —Entre lineas sencillo

C. Alineacién —Completa (Justificar texto)

d. Tipo de letra: Arial

e. Tamaiio: 11 puntos

f. Impresion: para la impresién se deberd usar cinta de color negro

g. Encabezado: 12 puntos para el logotipo, 14 puntos para el titulo del
documento y 8 puntos para los datos que identifican a la empresa

h. Pie de pagina: 9 puntos
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NORMA DE EMPRESA

Anexo A
(normativo)

Modelo para presentar la Memoria Descriptiva de los disefios

DISEND CIUDAD HABANA

MEMORIA DESCRIPTIVA
(1)

NEDCH GE-8:2009

Direccion
Teléfono
Fax
E-Mael

NOMBRE DEL SERVICIO

No del Contrato

No O. de Obra

No del Plano

(@) 3)

(4)

®)

OBJETO DE OBRA

(6)

DIRECCION DE LA OBRA

(@)

PROYECTISTA GENERAL

(8)

(9)

DIRECCION QUE DISENA GRUPO O TALLER

(10)

ETAPA
(11)

PONER AQUI LA ESPECIALIDAD  (12)

INDICE

(13)

TEXTO

PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS CON TEXTO-MODELOS
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NORMA DE EMPRESA NEDCH GE-8:2009

i wt TH MEMORIA DESCRIPTIVA e
([ JAT]] M | (1) Fax

DISENOD CIUDAD HABANA E-Mael
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NORMA DE EMPRESA NEDCH GE-8:2009

Tt MEMORIA DESCRIPTIVA eicono
l-"'.. il (1) E_MF;Q

LISTA DE NORMAS

No Cédigo Titulo Vigencia.

1 | NC 674:2009 EQ|f|qaC|ones. Regwsnos de Alcance y Contenido de los Servicios 2009-02
Técnicos. Parte 3: Ideas Conceptuales.

(14) (15) (16) (17)
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NORMA DE EMPRESA NEDCH GE-8:2009

Direccis
e MEMORIA DESCRIPTIVA Totiont
Sevesen o (1) Fax
DISENO CIUDAD HABANA E-Mael
LISTA DE MATERIALES
No (18) Material o Suministro (19) UM Cantidad.
(20) (21)
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NORMA DE EMPRESA

NEDCH GE-8:2009

SSh 4080 B Direccion
T MEMORIA DESCRIPTIVA Teléfono
Sevesen o (1) Fax
DISENO CIUDAD HABANA E-Mael
LISTA DE PLANOS
No | Formato | No del Plano Nombre del Plano Canélgjzosl. de
1 [Alx2 A-001-0 Planta de albafiileria (planta baja) 2
(22) (23) (24) (25) (26)
(27) Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre
Cargo:
Firma:
Fecha:

Nota 1 El pie de firma se pondra en la Ultima hoja del documento
Nota 2 Los campos se borran al llenar los modelos

PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS CON TEXTO-MODELOS
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NORMA DE EMPRESA NEDCH GE-8:2009

INSTRUCION PARA EL LLENADO DEL MODELO MEMORIA DESCRIPTIVA
1 ENCABEZADO DE LAS PAGINAS (de izquierda a derecha):

Logotipo de la empresa, titulo del modelo al centro y a la derecha la direccion de la empresa el
namero de teléfono, fax y correo electrénico (ver Manual de identidad)

2 NOMBRE DEL SERVICIO, se escribira el nhombre que identifica el servicio en el
contrato

3 NUMERO DEL CONTRATO, se escribira el nimero que identifica el contrato segun la
codificacion de comercial.

4 NUMERO DEL OBJETO DE OBRA, numero que identifica el objeto de obra segun
NEDCH GE-11

5 NUMERO DEL PLANO, se escribira el numero de la memoria que le corresponde
segun la NEDCH GE-11
6 OBJETO DE OBRA, se escribira el nombre del objeto de obra

7 DIRECCION DE LA OBRA, se escribira la direccién donde se encuentra ubicada la
obra segun contrato

8 PROYECTISTA GENERAL, se escribira el nombre y apellidos del proyectista general
de la obra

9 DIRECCION QUE DISENA, se escribira el nombre de la direccién a la que pertenece el
proyectista general

10 GRUPO O TALLER, se escribir4 el nombre del grupo o el nimero del taller que elaboro
el disefo.

11 ETAPA se escribira el nombre de la etapa de disefio (Ideas conceptuales,
Anteproyecto y Proyecto ejecutivo, ver NC 674-1)

11 ESPECIALIDAD, se escribird el nombre de la especialidad teniendo en cuenta lo
establecido en NEDCH SA-10

12 INDICE, se escribira el nombre de las partes, ordenamiento y divisiones del documento
para facilitar la lectura del mismo, es opcional, solo se usard en documentos muy extensos

13 TEXTO, se escribira el contenido de la memoria segun lo descrito en la NC 674-3, NC
674-4 y NC 674-5

LISTA DE NORMAS,

14 COLUMNA No, en esta columna se escribira el nimero consecutivo segun corresponda
a cada norma descrita.

15 COLUMNA CODIGO, se escribira el nimero que identifica a la norma.

16 COLUMNA TITULO, se escribira el titulo de la norma que aparece en la portada y se
ordenaran por categorias, NC, NR y NE

17 COLUMNA VIGENCIA, se escribira la fecha en que entrd en vigor la norma
LISTA DE MATERIALES

18 COLUMNA No, en esta columna se escribira el nimero consecutivo segun corresponda
a cada elemento descrito.

19 COLUMNA MATERIAL O SUMINISTRO se escribird el nombre que identifica los
materiales ordenandolos por tipos

20 COLUMNA U. M. se escribira las unidades de medidas en que se piden los materiales
segun la NC ISO 1000

21 COLUMNA CANTIDAD se escribira la cantidad total de material resultante del calculo
LISTA DE PLANOS
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22 COLUMNA No, en esta columna se escribira el nimero consecutivo segun corresponda
a cada plano perteneciente al servicio.

23 COLUMNA FORMATO se escribira el simbolo que identifica los formatos basicos, en el
caso de los formatos especiales y auxiliares se pondré la dimension (ver NEDCH GE-3)

24 COLUMNA No DEL PLANO se escribird el numero que identifica el plano segun se
indica en la NEDCH GE-11

25 COLUMNA NOMBRE DEL PLANO se escribira el nombre que identifica el plano

26 COLUMNA CANTIDAD DE HOJAS se escribird la cantidad de hojas de que consta
cada plano.

27 PIE DE FIRMA Corresponde a la identificacion de los responsables de la elaboracion
del proyecto, en el orden siguiente:

e ELABORADO POR: nombres y apellidos del proyectista

¢ REVISADO POR: nombres y apellidos del especialista designado para hacer el control
técnico

e APROBADO POR: nombres y apellidos del especialista designado como PROYECTISTA
GENERAL del servicio.

e CARGQO: se escribird el nombre del cargo de cada uno de los especialistas designados
para elaborar, revisar y aprobar el servicio contratado

e FIRMA cada uno de los especialista designados firmaran el cuadro destinado a la firma.

e FECHA : cada uno de los especialistas designados escribira la fecha en que firmé el
documento.

NOTA 1  El pie de firma se pondra en la tltima hoja de la memoria que corresponde a la lista de
planos.

28 PIE DE PAGINA se escribira el codigo y el titulo del servicio y la cantidad de paginas de
que consta
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NEDCH GE-8:2009

Anexo B
(normativo)

Modelo para presentar el Informe de la Visita Inicial a la obra

DISEND CIUDAD HABANA

INFORME DE LA VISITA INICIAL

(1)

Direccion
Teléfono
Fax

e-mail

NOMBRE DEL SERVICIO

(2)

No del Contrato | Objeto de Obra

(3)

(4)

OBJETO DE OBRA

(©)

DIRECCION DE LA OBRA

(6)

PROYECTISTA GENERAL

(@)

DIRECCION QUE DISENA

(8)

GRUPO O TALLER

9)

PONER AQUI LA ESPECIALIDAD (10)

INDICE (11)

INFORME
(TEXTO) (12)

ELABORADO POR: APROBADO POR:
Nombre
Cargo (13)
Firma
Fecha
NOTA 1 El pie de firma se pondra en la Gltima hoja del documento
NOTA 2 Los campos se borran al llenar los modelos

PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS CON TEXTO-MODELOS
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NORMA DE EMPRESA NEDCH GE-8:2009

INSTRUCION PARA EL LLENADO DEL MODELO INFORME DE LA VISITA INICIAL
1 ENCABEZADO DE LAS PAGINAS (de izquierda a derecha):

Logotipo de la empresa, titulo del modelo al centro y a la derecha la direccion de la empresa el
namero de teléfono, fax y correo electrénico (ver Manual de identidad).

2 NOMBRE DEL SERVICIO, se escribira el nhombre que identifica el servicio en el
contrato

3 NUMERO DEL CONTRATO, se escribira el nimero que identifica el contrato segun la
codificacién de comercial revisar si procede el objeto de obra

4 NOMBRE DEL OBJETO DE OBRA, se escribira el nombre del objeto de obra

5 DIRECCION DE LA OBRA, se escribira la direccién donde se encuentra ubicada la
obra segun contrato

6 PROYECTISTA GENERAL, se escribira el nombre y apellidos del proyectista general
de la obra

7 DIRECCION QUE DISENA, se escribira el nombre de la direccién a la que pertenece el
proyectista general

8 GRUPO O TALLER, se escribira el nombre del grupo o el numero del taller al que
pertenece el Proyectista General.

9 ESPECIALIDAD, se escribird el nombre de la especialidad teniendo en cuenta lo
establecido en NEDCH SA-10

10 INDICE, se escribird el nombre de las partes, ordenamiento y divisiones del documento
para facilitar la lectura del mismo, es opcional, solo se usara en documentos muy extensos

11 TEXTO, se escribira el contenido del Informe técnico segun lo descrito en la NEDCH
RA-22

12 PIE DE FIRMA Corresponde a la identificacion de los responsables de la elaboracion
del Informe de la Visita Inicial, en el orden siguiente:

e ELABORADO POR: nombres y apellidos del proyectista

¢ APROBADO POR: nombres y apellidos del especialista designado como PROYECTISTA
GENERAL del servicio.

e CARGO: se escribira el nombre del cargo de cada uno de los especialistas designados
para elaborar, revisar y aprobar el servicio contratado

¢ FIRMA cada uno de los especialista designados firmaran el cuadro correspondiente a su
cargo.

e FECHA : cada uno de los especialista designados escribird la fecha en que terminé el
trabajo

NOTA 1  El pie de firma se pondra en la tltima hoja del documento.

13 PIE DE PAGINA se escribira el nimero del contrato, el titulo del servicio y la cantidad
de paginas de que consta el Informe de la visita inicial
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Anexo C
(normativo)

NEDCH GE-8:2009

Modelo para presentar el Informe Técnico

DISEND CIUDAD HABANA

INFORME TECNICO

(1)

Direccién
Teléfono
Fax

e-mail

NOMBRE DEL SERVICIO

(2)

No del Contrato

3)

OBJETO DE OBRA

(4)

DIRECCION DE LA OBRA

(©),

PROYECTISTA GENERAL

(6)

DIRECCION QUE DISENA

()

GRUPO O TALLER

(8)

PONER AQUI LA ESPECIALIDAD (9)

INDICE (10)

INFORME
(TEXTO) (11)

ELABORADO POR: APROBADO POR:
Nombre
Cargo (12)
Firma
Fecha
NOTA 1 El pie de firma se pondra en la Gltima hoja del documento
NOTA 2 Los campos se borran al llenar los modelos

PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS CON TEXTO-MODELOS
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INSTRUCION PARA EL LLENADO DEL MODELO INFORME TECNICO
1 ENCABEZADO DE LAS PAGINAS (de izquierda a derecha):

Logotipo de la empresa, titulo del modelo al centro y a la derecha la direccion de la empresa el
namero de teléfono, fax y correo electrénico (ver Manual de identidad).

2 NOMBRE DEL SERVICIO, se escribira el nhombre que identifica el servicio en el
contrato

3 NUMERO DEL CONTRATO, se escribira el nimero que identifica el contrato segun la
codificacién de comercial revisar si procede el objeto de obra

4 NOMBRE DEL OBJETO DE OBRA, se escribira el nombre del objeto de obra

5 DIRECCION DE LA OBRA, se escribira la direccién donde se encuentra ubicada la
obra segun contrato

6 PROYECTISTA GENERAL, se escribira el nombre y apellidos del proyectista general
de la obra

7 DIRECCION QUE DISENA, se escribira el nombre de la direccién a la que pertenece el
proyectista general

8 GRUPO O TALLER, se escribira el nombre del grupo o el numero del taller al que
pertenece el Proyectista General.

9 ESPECIALIDAD, se escribird el nombre de la especialidad teniendo en cuenta lo
establecido en NEDCH SA-10

10 INDICE, se escribird el nombre de las partes, ordenamiento y divisiones del documento
para facilitar la lectura del mismo, es opcional, solo se usara en documentos muy extensos

11 TEXTO, se escribira el contenido del Informe técnico segun lo descrito en la NEDCH
RA-22

12 PIE DE FIRMA Corresponde a la identificacion de los responsables de la elaboracion
del Informe de la Visita Inicial, en el orden siguiente:

e ELABORADO POR: nombres y apellidos del proyectista

¢ APROBADO POR: nombres y apellidos del especialista designado como PROYECTISTA
GENERAL del servicio.

e CARGO: se escribira el nombre del cargo de cada uno de los especialistas designados
para elaborar, revisar y aprobar el servicio contratado

¢ FIRMA cada uno de los especialista designados firmaran el cuadro correspondiente a su
cargo.

e FECHA : cada uno de los especialista designados escribird la fecha en que terminé el
trabajo

NOTA 1  El pie de firma se pondra en la tltima hoja del documento.

13 PIE DE PAGINA se escribira el nimero del contrato, el titulo del servicio y la cantidad
de paginas de que consta el Informe de la visita inicial
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NORMA DE EMPRESA NEDCH GE-8:2009

Anexo D
(normativo)
Modelo para presentar la Defectacion técnica

Direccion

Sss8__8s8 DEFECTACION TECNICA Teléfono
SSVSSEN B (1) Fax
SISEND CIUDAD HARANA E-Mail
NOMBRE DEL SERVICIO No del Contrato
2) 3)
OBJETO DE OBRA DIRECCION DE LA OBRA
4) ®)
PROYECTISTA GENERAL DIRECCION QUE DISENA | GRUPO O TALLER
(6) ) (8)
PONER AQUi LA ESPECIALIDAD (9)
INDICE (10)
INFORME
(TEXTO) (11)
ELABORADO POR: APROBADO POR:

Nombre
Cargo (12)
Firma
Fecha
NOTA 1 El pie de firma se pondra en la tltima hoja del documento
NOTA 2 Defectacion Simple (Véase apartado 5.3 de la RA 22)
NOTA 3 Defectacion Detallada (Véase apartado 5.3.2 de la RA 22)
NOTA 4 Se adjuntaran los calculos y la lista de materiales (ver Anexo A).
NOTA 5 Los campos se borran al llenar los modelos
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NORMA DE EMPRESA NEDCH GE-8:2009

INSTRUCION PARA EL LLENADO DEL MODELO DEFECTACION TECNICA
1 ENCABEZADO DE LAS PAGINAS (de izquierda a derecha):

Logotipo de la empresa, titulo del modelo al centro y a la derecha la direccion de la empresa el
namero de teléfono, fax y correo electrénico (ver Manual de identidad).

2 NOMBRE DEL SERVICIO, se escribira el nhombre que identifica el servicio en el
contrato

3 NUMERO DEL CONTRATO, se escribira el nimero que identifica el contrato segun la
codificacién de comercial revisar si procede el objeto de obra

4 NOMBRE DEL OBJETO DE OBRA, se escribira el nombre del objeto de obra

5 DIRECCION DE LA OBRA, se escribira la direccién donde se encuentra ubicada la
obra segun contrato

6 PROYECTISTA GENERAL, se escribira el nombre y apellidos del proyectista general
de la obra

7 DIRECCION QUE DISENA, se escribira el nombre de la direccién a la que pertenece el
proyectista general

8 GRUPO O TALLER, se escribira el nombre del grupo o el numero del taller al que
pertenece el Proyectista General.

9 ESPECIALIDAD, se escribird el nombre de la especialidad teniendo en cuenta lo
establecido en NEDCH SA-10

10 INDICE, se escribird el nombre de las partes, ordenamiento y divisiones del documento
para facilitar la lectura del mismo, es opcional, solo se usara en documentos muy extensos

11 TEXTO, se escribira el contenido del Informe técnico segun lo descrito en la NEDCH
RA-22

12 PIE DE FIRMA Corresponde a la identificacion de los responsables de la elaboracion
del Informe de la Visita Inicial, en el orden siguiente:

e ELABORADO POR: nombres y apellidos del proyectista

¢ APROBADO POR: nombres y apellidos del especialista designado como PROYECTISTA
GENERAL del servicio.

e CARGO: se escribira el nombre del cargo de cada uno de los especialistas designados
para elaborar, revisar y aprobar el servicio contratado

¢ FIRMA cada uno de los especialista designados firmaran el cuadro correspondiente a su
cargo.

e FECHA : cada uno de los especialista designados escribird la fecha en que terminé el
trabajo

NOTA 1  El pie de firma se pondra en la tltima hoja del documento.

13 PIE DE PAGINA se escribira el nimero del contrato, el titulo del servicio y la cantidad
de paginas de que consta el Informe de la visita inicial
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NORMA DE EMPRESA

Anexo E
(normativo)

NEDCH GE-8:2009

Modelo para presentar el Informe sobre el Control de Autor

Direccion

SSss__8es INFORME DEL CONTROL DE AUTOR Teléfono

DISEND CIUDAD HABANA

(1)

Fax
E-Mail

NOMBRE DEL SERVICIO

(2)

No

DEL CONTRATO No C. DE AUTOR

3 4)

OBJETO DE OBRA

(5)

DIRECCION DE LA OBRA

(6)

PROYECTISTA GENERAL

(@)

DIRECCION QUE DISENA

(8)

GRUPO O TALLER

9)

PONER AQUI LA ESPECIALIDAD (10)

INDICE (11)

INFORME

(TEXTO) (12)

(13) ELABORADO POR;: APROBADO POR:
Nombre
Cargo
Firma
Fecha
NOTA 1 El pie de firma se pone en la dltima hoja.
NOTA 2 Los numeros se borran al llenar los modelos
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NORMA DE EMPRESA NEDCH GE-8:2009

INSTRUCION PARA EL LLENADO DEL MODELO CONTROL DE AUTOR
1 ENCABEZADO DE LAS PAGINAS (de izquierda a derecha):

Logotipo de la empresa, titulo del modelo al centro y a la derecha la direccion de la empresa el
namero de teléfono, fax y correo electrénico (ver Manual de identidad).

2 NOMBRE DEL SERVICIO, se escribira el nhombre que identifica el servicio en el
contrato

3 NUMERO DEL CONTRATO, se escribira el nimero que identifica el contrato segun la
codificacién de comercial revisar si procede el objeto de obra

4 No DEL CONTROL DE AUTOR, se escribira el numero de orden que le corresponda a
cada control de autor que se le realice a una obra

5 NOMBRE DEL OBJETO DE OBRA, se escribira el nombre del objeto de obra

6 DIRECCION DE LA OBRA, se escribira la direccion donde se encuentra ubicada la
obra segun contrato

7 PROYECTISTA GENERAL, se escribira el nombre y apellidos del proyectista general
de la obra

8 DIRECCION QUE DISENA, se escribira el nombre de la direccién a la que pertenece el
proyectista general

9 GRUPO O TALLER, se escribira el nombre del grupo o el numero del taller al que
pertenece el Proyectista General.

10 ESPECIALIDAD, se escribird el nombre de la especialidad teniendo en cuenta lo
establecido en NEDCH SA-10

11 INDICE, se escribira el nombre de las partes, ordenamiento y divisiones del documento
para facilitar la lectura del mismo, es opcional, solo se usara en documentos muy extensos

12 TEXTO, se escribira el contenido del Informe técnico segun lo descrito en la NC 674

13 PIE DE FIRMA Corresponde a la identificacién de los responsables de la elaboracién
del Informe de la Visita Inicial, en el orden siguiente:

e ELABORADO POR: nombres y apellidos del proyectista

e APROBADO POR: nombres y apellidos del especialista designado como PROYECTISTA
GENERAL del servicio.

e CARGQO: se escribirhd el nombre del cargo de cada uno de los especialistas designados
para elaborar y aprobar el servicio contratado

e FIRMA: cada uno de los especialistas designados firmarén la casilla correspondiente a la
firma.

e FECHA: cada uno de los especialista designados escribira la fecha en que firmé el trabajo
NOTA 1  El pie de firma se pondra en la tltima hoja del documento.

14 PIE DE PAGINA se escribira el nimero del contrato, el titulo del servicio y la cantidad
de paginas de que consta el Informe de la visita inicial
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NORMA DE EMPRESA NEDCH GE-8:2009

Anexo F
(normativo)
Modelo para presentar la Lista General de Documentos
Z Direccién
2584""8s8 DOCUMENTACION GENERAL DEL SERVICIO Teiétono
([ AT [T (1) Fax
DISEND CIUDAD HABANA E‘Ma"
NOMBRE DEL SERVICIO No del Contrato
(2) )
OBJETO DE OBRA DIRECCION DE LA OBRA
(4) (5)
PROYECTISTA GENERAL DIRECCION QUE DISENA GRUPO O TALLER
(6) (1) (8)
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
. CANT de
No (9) DOCUMENTACION ESCRITA (10) DOCUMENTOS
MEMORIA DESCRIPTIVA (12)
LISTA DE NORMAS
LISTA DE MATERIALES
LISTA DE PLANOS
MEMORIA DEL PRESUPUESTO
DOCUMENTACION GRAFICA (12)
TOTAL DE DOCUMENTOS (13)
(14) ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Nombre
Cargo
Firma
Fecha
NOTA 1 El pie de firma se pondra en la Gltima hoja del documento
NOTA 2 Se relacionaran las especialidades con el total de planos de cada una
NOTA 3 Los numeros se borran al llenar los modelos
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NORMA DE EMPRESA NEDCH GE-8:2009

INSTRUCION DE LLENADO DEL MODELO DOCUMENTACION GENERAL DEL SERVICIO
1 ENCABEZADO DE LAS PAGINAS (de izquierda a derecha):

Logotipo de la empresa, titulo del modelo al centro y a la derecha la direccion de la empresa el
namero de teléfono, fax y correo electrénico (ver Manual de identidad).

2 NOMBRE DEL SERVICIO, se escribirad el nombre del servicio segun el contrato

3 NUMERO DEL CONTRATO, se escribira el niamero del contrato segin codificacion de
comercial revisar si procede el objeto de obra

4 OBJETO DE OBRA, se escribira el nombre del objeto de obra

5 DIRECCION DE LA OBRA, se escribira la direccion donde se encuentra ubicada la
obra segun contrato

6 PROYECTISTA GENERAL, se escribira en nombre y apellidos del proyectista general
de la obra

7 DIRECCION QUE DISENA, se escribira el nombre de la direccién a la que pertenece el
proyectista general

8 GRUPO O TALLER, se escribir4 el nombre del grupo o el nimero del taller que elaboré
el disefio o realizo el servicio.

9 COLUMNA No, en esta columna se escribir4 el nimero consecutivo segun corresponda
a cada documento identificado.

10 COLUMNA DOCUMENTACION ESCRITA, se escribird el nombre de los documentos
gue forman parte del proyecto.

COLUMNA DOCUMENTACION GRAFICA, se escribira el nombre de las especialidades que
forman el servicio (ejemplo Arquitectura, Civil, Hidraulica y sanitaria, Electricidad, etc.) y que
entregan planos al archivo técnico para su custodia.

11 COLUMNA CANTIDAD DE DOCUMENTQOS, en esta columna se escribira el total de
documento (escrito o gréafico) entregado al archivo técnico para su custodia

12 TOTAL DE DOCUMENTOS, se sumaran todos los documentos relacionados en
documentacion escrita y documentacion grafica

13 PIE DE FIRMA Corresponde al pie de firma de los responsables de la
elaboracion,(Proyectista) Revision (Control Normalizativo) y Aprobacion del servicio;
(Proyectista General) con la fecha y la firma de cada uno.

NOTA 1 El pie de firma se pondra en la Gltima hoja del documento.
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