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CAPITULO I. 

lNTRODUCClON 



l. INTRODUCCION 

La empresa constructora de la actualidad es el resulta.do sintético 

de un conjunto de politicas -formuladas por el Estado y de una suma 

de acciones llevadas a cabo por los empresarios mexicanos durante 

los Oltimos 60 años de histor1a. 

Las caracterlsticas actuales de las constructoras privadas mexi­

canas que integran a la denominada Industria de la ConstrucciOn, 

permiten reconstruir la estrategia diseñada por la Nación durante 

el inicio, consolidaciOn y desarrollo de este sector, para que, de 

esta manera, pueda establecerse su "RazOn de ser". 

El objetivo inicial señalado por el Estado -fue el de crear empre­

sas nacionales dedicadas a la construcciOn. Para ésto se necesit6, 

en primera instancia, -formar a un grupo de individuos que asimila­

ran las tecnologlas empleadas por las compañias ewtranJeras par.a 

que el pais pudiera, posteriormente. lograr ser autosu-ficiente en 

ingenieria. 

Fue durante la administración del Presidente Calles cuando se 

señalO el t·umbol'I iniciAndose este proceso de trans-Ferenc:ia de 

conocimientos y de ewper1enc1as, el cual culmino 40 año~ despOes 

con una industria no sOlo 100% meHic:ana, sino poseedora de tecno­

loglas propias desarrolladas por técnicos nacionales. 

El Tac:tor riesgo, inherente en toda obra, sumado a la necesidad de 

emplear una mentalidad empresarial para lograr resultados con 

e-ficienc:ia, condujeron a la creación de las empresas constructoras 



privadas con un obJetivo doble: el de disminuir el riesgo para la 

sociedad paro, simulté.neamente, el de gat·antizar· las metas. Durante 

la gestiOn del Presidente CArdenas se dieron los pasos tendientes a 

lograr este propósito, acciones que se encadenaron con .l&s empren­

didas años antes en el sentido de desarrollar una base tecnológica 

nacional en el campo de la construcc10n conTormé.ndose, de esta 

~arma, una plata~orma desde la que surgirian las primeras empresas. 

Para garantizar la autosu.fic1enc1a de las empresas constrL1ctoras 

nacionales y -fomentar la competenc:1a entre ellas.. ·Füe necesario, 

por un lado, asignat· las obras con base en un procedimiento de 

subasta püblica v~ por otro~ hacer accesible a los empresariot> las 

-fuentes de .f1nanciam1ento del sector póbl ico con lo que lograt"·tan 

participar en los conc.:ursos sin m~s requi!Sitos que !!iUS conoc1mien­

tos técnicos, su creati~-'idad y su esp\t·itu empresarial. 

Las condiciones se dieron a mediados de la década de los 4o~s 

completAndose asi la estrategia ~ormulada con anterioridad, unos 

años de9pués. en 1953~ se darla el paso .final que permitiO consoli­

dar el es.fL1erzo de los 30 años anteriores~ al crearse la. Cámara 

Nacional de la Industria de la Construcción. 

QL1eda plasmada pues., la "Razón de Ser" de la empresa constructora, 

surgiendo el porqué de su eHistern:ia como una slntesis histórica de 

la evolución de las empresas y de las acciones que conTiguraron su 

imagen actual. 

La estructura de la organización, cuya expresión más comU.n es un 

diagrama de ot9gan1zación~ es u.n patrón establecido de relaciones 
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e~tre las di~erentes partes que componen esa organización. 

El diseño de la estructura organización se basa en el concepto de 

división del trabajo. Esta división se da en el sentido vertical y 

en el sentido horizontal. 

La división en el sentido vertical llamr.da Jerarquizac16n obedece a 

las di-ferentes responsabi 1 idades que tienen en la or·gani zación los 

sistemas es~ratégicos, de coor·dinac16n y operativo. 

Por lo que toca a la di-ferenciac10n horizontal de la estructura, 

ésta se denomina departamentalizaciOn y responde a la necesidad de 

especialización de las di~erentes funciones que deben llevarse a 

cabo en la empresa y que incluyen aspectos tales como ventas, 

producciOn, administración, ~inanzas. personal, maquinaria, sumi­

nistros, etc. 

Dependiendo del tamaño de la empresa constructora varias de estas 

func:iones pueden ser cubiertas por una sola persona o departamen­

to, en el caso de empresas menores. o bien di-ferenc1arse expllci­

tamente para las empresas mayores. 

Adem~s de por la estructut"a, una organización se de-fine por su 

pt"oc:eso, es decir, por la -fot"ma en que se da el -flujo de in-forma­

ciOn, de toma de dec1s1ones y de interacción entre los di-ferentes 

componentes de la estructura.. Este proceso suele eHpresarse en le. 

~arma de manuales de procedimientos,. que describen con detalle la 

-forma particul.ar que la empresa tiene de llevar B cabo el proceso 

administrativo con sus -fases de planeac:i.On. dirección y control. 
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Dentro de la Industria de la ConstrucciOn a las empresas cons­

tructoras se les clasiTica en: pequeñas, medianas o grandes. Esta 

clasi-FicaciOn se hace basAndose principalmente en el monto de obra 

contratada anualmente <costo directo>. pero ademas existen otras 

caracteristicas que permiten clasi-ficar·las en alguna de estas tres 

divisiones. como son: sLt organización, la maquinaria y el equipo 

con que cuentan, entre otros. 

También ew.iste una gran cantidad de empresas establecidas y éstas 

se pueden clo.si-ficat- por sus actividades en: 

A> Empt-esas que proyectan. construyen y venden sus obras. 

B> Empresas que construyen y venden sus obras, las cuales 
han s.ido proyectadas por -facultativos ajenos por no 
xistir éstos en la empresa. 

C> Empresas para contratar y construir obras ajenas. 

D> Empresas de consultoría e Investig~ci6n. 

E> Empras.as mixtas. 

Las empt"esas establecidas -for·malmente o sector orgcintzado son las 

que realizan la mayor parte de la obra pública, ya que el sector 

_póbl~co es la -fuente de trabajo más importante para las empresas 

constructoras de México. La contratación de obt·as en este sector 

esta regida por la Ley de Obras PUblicas y establece en la misma, 

las dependencias y entidades que se deben sujetar a ella. 

Este trabajo tiene el objetivo de presentar· de la manera mtts 

clara posible el establecimiento -Formal de una Empresa Construc-

tora, desde la -formación de la misma, organización y -función, 

hasta la presentaciOn de concursos y contrataciones de obra. 
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CAPITULO I l. 

FUNCIONAMIENTO DE LA EMPRESA CONSTRUCTORA 



II. FUNCIONAMIENTO DE LA EMPRESA CONSTRUCTORA 

2.1 Elementos ruJ.§t Forman .!g 
~ Constructora. 

1 

' La empt"esa constn.u;:tora esta f'.ormada, esencialmente, por tres 

clases de elementosi 

l.- Bienes materiales, los cuales se dividen en1 

a) Integrantes de la Empresa. Estos son edi~icioes e instalacio-

nes con que se cuenta para realizar la labor productiva. 

b) Los materiales. Son aquéllos que han de ~er tt·ansrormados en 

un producto. por ejemplo, la madera, el hierro, los agregados, 

el cemento, etc., e incluye materias auxiliares, es decir, a-

quéllas que aunque no -Forman parte del producto o de una obra, 

son necesarias, tales comos el combLtst1ble, los lubricantes, 

la papeleria, etc. 

e> Dinero. Toda empresa debe de contar con cierto e.fectivo dis-

ponible para pagos diarios, urgencias~ etc., pero ademAs la 

empresa posee como reprgsentaciOn del valor de todos los bie-

nes que antes se han mencionado, un "Capital", constituido por 

valores, acciones, etc. 

""·- Recursos Humanos. Son el elemento esencial de la empresa. 

a.> Obrer-os. Son aquel los cuyo trabajo es netamente manual, asl 

mismo se clasiTican en caliTicados y no caliTicados por su ca-
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pacidad y conocimiento en sus actividades, por ejemplo: peones, 

albañiles, carpintet·os. etc. 

b) Empleados. Son !os que realizan un trabajo ml\s intelectual y 

pueden ser div1d1dos también en cali~icados y no caliTicados. 

c) SuperviEores. Son los encargados de v1gi lar el cort"ecto cumpl i-

miento de las actividades ~signadas al pet"sonal que realiza la 

obra. bAs1camente su función es mas técnica que administrativa. 

d> Técnicos. Son aquéllos que buscan crear nuevos métodos cons-

tructivos en base a un reglamento, asl como la planiTicaciOn 

de las obras. 

e) Directores. Son los que disponen los objetivos y politicas de 

la empresa, apt·ueban los planes y t"evisan los resultados Tina-

les. 

3. Sistemas. Son las relaciones estables en que deben 
coordinar·se las divet·s~s cosas y personas 

a) Sistemas de Producción. Son los sistemas y métodos de cons-

trucciOn, sistema de Tinanzas, por ejemplo1 las distintas com-

binaciones de capital propio y prestado. 

b) Sistemas de Organ1zaci6n y Adm1nistra~i6n. Sistema~ mani-fies-

tos en la estructura de la empn:~sa, considerando sus -funciones, 

su nó.mero de niveles Jerarquices~ el grado de central izaciOn o 

descentralización, entre ott·os. 
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2.2 ~ Qg_ .L!, ~- Constructora. 

A) Fines de la empresa objetivamente considerada 

Fin Inmedi.=¡tc.;. Es la producción de bienes y servicios para un 

mercado, ésto es claro ya que no hay ninguna empresa que esta-

ble~ca y no pretenda este -fin, independientemente de los Tines que 

se pretendan lograr con esta producc10n. 

Fin Nedi ato. Esto supone, analizar !o que se busca 

producci6n de bienes y !iervicios. Aqul debe hacerse una división 

entre la em~rega püblica y la privada. 

La Empresa Privada busca la obtención de un bene-ficio económico, 

mediante la sa.tis-facciOn de alguna necesidad de orden general y 

social. Aqul se habla de un bene-ficio económico, mAs bien que de 

"utilidad" Esto para comprender todos los casos, -fiJAndonos 

sólo en la di-ferencia entre lo que se invierte y lo que se obtiene. 

Se ha señalado también que ésto no puede obtenerse, si la produc­

c:ión de la empresa que est~ respondiendo a una necesidad mas 

menos generalizada o social~ cuando esta necesidad desaparece, la 

empresa pierde su r·azón de ser. 

La Empresa Pñblica. Tiene como -fin satis-face~- una necesidad de 

carActer general o social, pudiendo o no obtener bene-ficios. Puede 

trabajar obteniendo benericios, o que ésta se haya planeado a base 

de .pérpidas, ya que el -fin del Estado como empresario no es obtener 

lucros, sino satisracer necesidades. 
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2.3 Requisitos Legales ~ TrAmites ..Qg, 
!:!.!!A EmpresAA Constructora. 

Para que una empree>a constructora quede constituida legalmente y 

pueda participar en concur-soe (tanto de otira privada como püblíca>, 

debe de estar cabalmente t-egistrc.da y 1·econocida, para este trabajo 

se considera el registro como persona moral que se di.ferencia de la 

persona Tisica solamente en la constitución de la sociedad. 

A continuación 9e presenta el procedimiento y requisitos legales 

que se deben cumpl1r para que la empresa constructora quede 

debidamente registrada. 

Z.3.1. ~n~títucibn .Qg_ !.A Sociedad An6nima. 

Se habla de la const1tuci6n legal de la sociedad anónima para 

re-Ferirnos a.l proceso de conformación de la misma, de acuerdo con 

las disposiciones de Ley. En el derecho mei<icano ésta supone 

cuatro etapas que san; 

-For-macit>n del Contrato 

-Adhes1bn y Aportación 

-Inscripción en el Registro Póblico de Comercio 

-Cumplimiento de Tramites Administrativos. 

2.3.1.1 Redacción ,2ª 1.Q.á EstatutoB. 

Contrato Social, Estatutos y Escritura, la sociedad anbnima como 

las sociedades mercantiles en general, resulta de un contrato que 

se establece entre sus socios, s:;us caracteristic..:as mas importantes 

son los de ser plurilatet·a1 y abierto. es decir~ hay tantas partes 

como socios y la inco1·porac:iOn o exclusión de los mismos se efec-
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tua sin necesidad de que se alteren las bas~s contractuales. 

La Ley General de Sociedades Mercantiles. eh su Articulo 89 esta-

blece las condiciones indispensables para que la sociedad anónima 

llegue a ewistir como tal, estas condiciones son: 

-Que el número de socios no sea inferior a cinco 

-Que todas las acciones estén suscritas 

-Que se haya desembolsado el 20%, por lo menos, del va­
lor de las acciones pagadas en e~ectivo. 

-Que se haya satis-Fecho el valor total de las acciones 
que no hayan de pagarse en numerario. 

-Que el Capital Social no sea inTerior a $25,000.00 

2.3.1.2 ~~Aportación. 

En segunda etapa se 1·ealiza la incorporac10n del elemento 

personal y la aportac16n del capital, para que e>cista la Sociedad 

AnOnima no basta un simple proyecto de estatutos~ sino que es 

indispensable un grupo de personas que den su adhesión y que apor-

ten su diner·o p.ara. nacer posible el cumplimiento de las .finalida-

des sociales. 

Desde el punto de vista de la realizac:i6n, de la adhesión de los 

socios y del pago de las aportaciones, el derecho me:dcano sOlo 

conoce dos clases de -FundaciOn, qLte son; la -fundación simultanea y 

la sucesiva. 

Fundac:i6n Simultanea. Es aquella en la que los socios solem-

nizan su obligación y realizan sus aportaciones, que estas pueden 

ser ante Notario o la declaración de que han sido real izC\das y asi 
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Una ve2 llena la solic1t1..1d, se entt·ega pa·t"'a su revis16n, s1 está 

cot"recta toda la in-Formación solicitada sé pide un anfi.C{pio para. 

poder cat"' 1nic10 al tr.tt.nite, este .anticipo est:t en .-Función del 

capital registrado. 

La notaria manda la solicitud a la Secretaria de Relaciones E>ete-

rieres para el perm1so correspondJ.ente. 

Ya autor1z~do el permiso, ss elabor-a la escritur·a const1tut1va de 

la Socied-ad y se da -fecha de f'irma para lt:.'1. mtsma. En la -fec:ha de 

firma se les cobra el costo total del tramite. Es 1mportante 

mencionar qt.te todos los accionistas se deben presentar a .firmar, ya 

-firmada el acta se les entrega 1..1na copia a cada 1...1no para tramites 

-fiscales. \Secretarla de Hacienda, Tesorerla 1 etc.). 

Posteriormente, se hace el trAmite en la Secretarla de Hacienda y 

Crédito Fóbl ice, para obtener el Registro Federal de Contribuyen­

tes, ya que se cuenta. con este se dece traer a la Notar la~ la cua.1 

mandara el pet"miso de la Secretaria de Rel-aciones Exteriores~ el 

acta constitutiva y Registro Foderal de Contribuyentes a los juzga-

dos. 

Ya que toda la documentación es revi~ada y aceptada en los juzga-

do:;. esta pa;:.~ al f;·c;;_Jl";tn:• PUbl ico d;: le-. F'rop1edad. 

Una vez que se tiene el t 0 eg1stro y a;..tt.or1zac:i6n c:on sello respecti­

vo~ la documentación se regresa a la notarla y por 1-in se le 

entreg¿ii al cliente la esc..-1tL1t-.::i. c::onst1tut1vC\ de la Soc12dad, asl 

como los demas documentos. 
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2.3 .. 2. Registro Federal f!g ContribL1yentes. 

Este registro se tril.mi'ta ante la Secretarla de Hacienda y Crédito 

P~tblico tS.H.C.P. > y se debe realq::ar en la. o-fic1na que con·esponda 

al domicilio -Fiscal de la Sociedad. Es el primer tramite a seguir 

después de la -formaciOn de la Sociedad, ya que es basico para la 

obtenc16n de todos los registros posteriores. Es indispensable 

presenta,-1 

-Original o copia -fiscal de la Escritura Constitutiva. 

-Original y 6 copias de la -forma HRFC-1. 

-Original y 2 copias de la ~arma HCF-4. 

-Libro Diario 

-Libro Mayor. 

Ambas i=orma.s deber~n de ser llenadas r.:orrectamente con la informa-

ciOn que en ellas se solicita, éstas son proporcionadas por la 

S.H.C.P. o se pueden conseguir en cualquier papeleria. 

La Secretar·ia entregara: 

-Original y 2 copias de la .for·ma HRFC-1, ya con el Registro 
Federal de Contribuyentes. per-forada y sellada. 

-Original y copia de la -forma HCF-4, per-forada y sel lada por 
la caja registr·adora. 

-Ambos libros~ per.forados, sellados y -firmados pcw el Je-fe 
de la Oficin~. 

Este registro es gt·atu1to. 

2.3.3. Cédula .Q.€ ~mpadronamiento. 

Este registro Sé' obtiene en las 0-Ficinas de Tesor€'1-1a, ya sea del 

Departamento del Distrito Federal o del Est.:ido que corresponda al 

domicilio fiscal. Este tramite se pLtede realizar una ve2 obtenido 
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el . F''.egistro Federal de Contribuyentes. los documentos necesarios 

son: 

-Original o copia -fiscal de la Escritura Constitutiva. 

-Original y 2 cop1a.s de la -forma HRFC-1, per-Forada y sellada 
por S.H.C.F'. 

-Contrato de arrendamiento o boleta predial del inmL1eble se­
ñalado como d1:lmicilio -fiscal. 

-Permiso de uso del suelo y de Gobierno. 

Una vez cumplidos los requisitos, se obtiene el empadt·onamiento y 

la Tesoreria regresa original y 2 copias del alta dr; Hacienda. 

Este trAm1te es gratuito. 

2. 3. 4. I nst i tu to M~x icano .Qgj_ SegLtro Socia 1. 

Independientemente de los registros oe obra que se tramiten poste-

riormente. es necesario obtener '=!l Nltmero de f':eg1str·o Patronal par'a 

el domicilio donde se encuentr·en las o.,:icinas~ para obtenerlo es 

n~cesario p~esentar copia d~l alta de Hacienda y las ~armas propor-

cionadas por el I.M.S.S .• las cuales deber~n ser llenadas correcta-

mente con los datos qL\e en ellas se solicitan. 

-Aviso de 1.nscr1pciOn del patron. original y 2 copias (Formato 
1 A>. 

-Aviso de in5cr1pcL6n de las emoresas en el SegLu·o de Riegos 
de Trabajo. 

-Aviso de inscr1pciOn del trabaJador, original ~ 2 coptas 
(Formato 2 AJ. se debe registt·ar .31 menor un 't.r·abajador. 

El I.M.s.s. entregar~ credencial de l~ inscripción del patr·ón v 

Es'te trámite no tiene c.:os:-co ;lgLtno. 
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2.3.5. fürn~ ~mpresarJ..il .i~..!6X'.11· 

Para o.btener el registro del lnsi:.il.:1.t.t.o del Fcndo Nac1ono.l par.;i la. 

V1vi~nda de los frabaJadores, solamente es nacesario presant:ar la. 

forma HIS"':-143, en or·1g1nal y copii\~ ccwn~:ctam.?nte 11t:nada, ~on 

to.Jos los datos qw? se sol1cltan. EstZ\ .f:onna se pr'opon::1on .. "': gra-

tuit.S\mente en l¿i.s; o-t'tcinas del mismo lNFONAVIT. 

f'leJ( 1c¿..no del Seguro Soc1-oi.1. 

El registro d~l INFONAVIT no tienf? ntngem co5to. 

2.3,6. E._egisti·o .Q_t;_ 1..2. 5.P.P. !:@nifesJ;acJ..Qn y_ Ent~dlr:ltJ.c...,,. 

En cumplimiento del Art. 8 de la Lay de In-formac16n. E.~"!.:adtstica y 

Geoqr«~1-=ica en v1genc:ia y par.:1 e-fec;tos d•.? a.c:tLtal1zar le>E r·eg1stros 

empresas y establec1m1em:.os. eJ. Instit1..1b ...... 

;:ar el llenado d¿;i la Torma FEF-.3-1 en 1~=< cual se dob1o:war. .stseritC'.\r-

t~r10 o represent~nte legai~ ne s~ ~cept~n ~elle~. 

E.l trAmitezo se ~·€al iz.:.. t:ien,:,. CO$!:'.rJ .:11g:..1n·:;, l.<a 

Todo comet·c i ants: 
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de 

con 

cot·respondi.ente o. en las::del,i:!gacic;;n9~· de· dfcha.s· r.:ámar.a-:i: \At·t. 5 

la-LeY. d~ .c'ámiu·~i~ ··ae:comen:1a-~·y -d'7-.11! i-;~~:._¡·~·t1~1-a·,, .. ~---F'.a,ra·;.cL11~P1ir 

esta d1s·p·o~1~i-On 1::-·ia~· ·i~p-~~--~~s: ¿~:~--~-~:~o~'~:.~ ~~.ls¡·da~-.. -~·a·rji·¿~~:~~: a· ,.L;i 

con~truc~:¡o~:--,,-:~:~-~~~~;_:~·i_::·~· r~-~b:;-~:b};~'.-~- ·./jh~'},f~:~~~-~-~~~\ .. }~~:~~1o~·a1 de. la 
lnd~~trt~ ':d~ ~~-{~-=~_-~¿~~;:~~~-J¿~~:ó-~(;:· '~,~-~-'\-- -- -v·, ~-:;3~;~'"~-~b> __ ~:,;: .:~~;~~~ 

;L'.~,_,\ ,•_ - • ,<;-:- '· ; •,,·,' ,.:·~ ·--~-:-.~-'~< ~ 

:::: ::t~:::m:¡~;:::::~:a .~oii~~t:~·d/ Ja •cJ~:fu~~'.~¡~{!t~~~·:::::: 
:º::e:::::~:.:d e:: :~:,.~:::: :~:u::n~-~!1tf iz~t:l7:i~~~1t ;~}comp-~ñ~r 

'. :.;·.;'-· 

-copia +at~s~bt lea de la. -=o!icitud d~· "i:;,~·¿:;.~{¿;,:\-,o-~ ,~'·i.· Reg!!<itro 
Fedet·al de Coritr1huyentes. <~ -:-',: 

-Copia fat.::1st~t1ca. de las modi.Picacione!! ·'a la::Esc1·it1..~ra Con"S­
tituti~a (s1 las hay). 

-Copia -foto~t;!.\.tir.a d~ l.~ r,,.,~;}At"ac1ón AnL1al del I.S~rt. ís1 so:? 
.;_,1eneJ. 

op.;:iorr-:'5: 
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2.3.8. Padrón .Qg Contratistas .9.§. a ~ 
De acuerdo al Art. 19 de la Ley de Obras Pltbl ica.s, las dependencias 

y entidades sOlo podrán celebrar contratos de obra püblica de 

servicios relacionados con la misma, con las personas inscritas en 

el padrón. 

La solicitud de insc:r1pciOn de la Empresa en el PadrOn de 

Contratistas deber:.. -formularse por escrito. original y 2 copias por 

cada hoja. Debe acompañar a. la solicitud de registyo al Padrón de 

Obras Pltbl icas la siguiente documentación: 

-Original y copia de Ja Escritura Constitutiva, original y co­
pia de las modi-ficac1ones a la misma, en ceso de haberlas. 

-Original y copla del documento que acredite el nombramiento 
del representante y describa sus -Facultades, en caso de no 
contener esta 1n-formac10n en la Escritura Constitutiva. 

-Original y copia del Registro Actualizado de la C~mara Na­
cional de la Industria de la Construcción. 

-Original y copia de la Solicitud de Inscripc10n al· f;·egistro 
Federal de Contribuyentes. 

-Original y copia del Aviso de Inscripción al I.f"J.S.S. o Cé­
dula Patronal o documento que justi-fique la excepción expe­
dida por el l.M.S.6. 

-Original y copia del documento que acredite su a-filiación al 
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda. 

-Original del rec1bo de pago por conc:epto de derechos de Ins­
cripción al Padrón de Contrati~tas de Obras Públicas. Este 
pago se debe realizar en la S.H.C.P. correspondiente al do­
micilio -fiscal. 

-Original y copia de tas dos últimas declaraciones del Impues­
to sobre la Renta, presentadas ante la S.H.C.P. 
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-Original y copia de las cédulas pro-fesionales del personal 
reg1strado en la hoJa 3 de esta solicitud. 

-Original y copia. de la mani>festa.ción al Instituto Nacional 
de Estadistica, Geogra-fla e In.formatica de la S.P.P. corres­
pondiente al presente año. 

Una vez coteJados los documentos orJ.g1nales con las copias. éstos 

serAn devueltos inmediatamente. Las espec1alidades otorgadas depen-

deran en caso de lnicio de operaciones de las que se hayan solici-

tado y del curr lculum del representante técnico. 

La duración de este tramite es de 20 dlas hábiles. Anteriormente 

era necesario renovar este registro anualmente, pero ahora sólo se 

requiere el registro in1c1al. 

2.4. prqanizaciOn Central. 

La Organización Central de una Empresa Constructora nos proporc1ona 

el soporte tecn1co necesario para ejecutar obras de lndole diversa, 

en -Forma e~iciente. Estas deberan absorber un c:argo por este 

concepto, mismo 4ue s.e sug1ere real i z.:1.r lo en f'ormc'.l pot·centual, c:on 

base tiempo y co.;;;to, es decir, obtengamos el costo de nuestra 

Organ1zaci6n Central para un periodo determinado y para ese mismo 

periodo estimemos el probable volumen de ventas a costo directo que 

en -Forma realista. puede contratar nuestra empresa, para que con 

estos argumentos determinados de cada peso contratado a costo 

directo cuando debe inct·ementarse para cubrir los gastos de la 

O~icina Central. 

La estructura organ1zac1onal de una empresa constructora. varia, 

dependiendo de su localizaciOn, volumen, tipo y continuidad de 
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obras aunque de manera general se consideran t,·es a.reas b8s1cas. 

Area de Producción. Es .oquella qL1e realiza las obras. 

Area de Control de Produc::ciOn. Es aquel la cuyo objetivo -fun­
damental es el control de los resultados. asi como el cumpli­
miento de todos los tramites y r·egistros legales. 

,-:;, 

Area de Producción Futura. Es aquella donde se realizan estu­
dios encaminados hacia las perspectiva;; .futuras de la Empresa, 
considerando la Ley de 017ert .. 1 y Demanda. 

Si la estructura de una organización central. debe estar acorde con 

su volumen de ventas, consideremos como probaole>5 los siguientes 

organigr~.mas de empresa chica, mediana y grande. 

2.ol. 1. oruanlu1·111114 Enlprona Con1!1tructora. Chica 

PU.HE11C10H 

1 

PMPIJCCION CotrrROt. 

~'--'-­COlllJF.JO DE JifJIU!llSTR,.ClOU 

~] J 
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2.4.2. Organigrama Empresa Constructora Media. 

PLANEl\CION PRODUCCION CONTROL 

CONSEJO DE l\DMINISTRACION 

ll\SESORil\ LEGl\Lf GTE. GENERAL 1 AUDIToRIA EXT. 1 

RECEPCIO SECRETARIA 

O. LOCAL 

RESIDENTES 



2.4.3. Organigram~ Empresa Constructora Grande. 

PLANEACION PRODUCCION CONTROL 

CONSE O DE ADMINISTRA ION 

t ASESORIA LEGAL 1 !AUDITORIA EXT.I 

SECRETA IA 

GTE. CONTROL 

S CRETARIA 

O. LOCAL 

s 

R E S I D E N T E S 
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2.5 Organizaci6n Qg_ .!A Obra. 

Contando con el soporte técnico de ld oTicina central, el cual gra­

var~ a todos las obras de la empresa en un periodo determinado y 

considerando que cada obra tiene di-ferentes importes~ tiempos de 

ejecución, localización, accesos, riesgos, personal técnico, perso­

nal adm1n1strat1vo, comunicaciones. -fletes, o-ficinas de campo, 

almacenes, consumos, etc., ademA5 de otros conceptos TLtera de 

control de la. empresa c:onstn .. 1ctora y también var1ables, tales como: 

gastos -financieros pot· retraso en la trc.m1tac16n y cobro de las 

estimaciones, escasez de materias primas imposibles de almacenar, 

retrasos poi· mal tiempo, etc., serla injusto proponer· condiciones 

"promedio" piara. todas las obras, por tanto se sug1ere anal izar cada 

obra la luz de sus muy particulares condiciones para. reTlejar 

también en cada caso los importes que dichas condiciones generen. 

La organización de la obra es semejante en su -función a la organi­

zación general, sólo que orientada hacia una obra espec:i-fica, 

propone realizar la evaluación en f"orma también porcentLtal con base 

a tiempo y costo. es dec1r, obtengamos el costo de nL1estr.:1 ot·gani­

zac16n de obra., dLtrante el tiempo de ejecución planeada, e1 cual 

dividido entre el costo directo de la misma, determinara de cada 

peso erogado en la obra, cuanto debe de incrementarse para cubrir 

los gastos de la 0~1cína de campo. 

La estructura organizac:íonal de la obra, tambiEm es variable pero 

~ara cualquier caso se pueden distinguir dos areas básicas: de 

.:producción y de c:ont1·01. 
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2.6. Orqanigramama ~ Funciones .2.ft .!.2..á Integrantes 
!!.§.. Y.nA. Empresa Constructora. 

La organización de la Empresa, sea central o de obra, se representa 

mediante organigramas. 

Un organigrama es la disposiciOn gr.Sfica de la organización de una 

Empresa, este esquema figuran los diTerentes Organos de la 

empresa con indicac1ones de sus ~unciones y Jerarquias. 

Cada una de las empresas que inter-v1enen en una obra (contratante, 

constructora y supervisión>, cuentan con or·ganigrama en el cual 

"" se encuentran ret=eridos sus depc<rtamentos y personal y se adaptan .a 

sus necesidades y al tipo de tt·abajo que realizan. Pot· lo consi-

guiente. la magnitud de un organ1gt·~ma estara en función del tilmaño 

de la empresa y de la importancia de la obra, va que entre mayor 

sea una construcción o la compañl:?. que la esta t·eal izando, ésta 

necesitara. de una mayor cantidad de personal, para que las labores 

se puedan desempeñar rap l da y adec1..1adamente. 

Estos organigramas sirven tanto a p~rsonas ajenas a la compañia 

como al personal de ésta, porque -F~cilitan el entendími~nto de la 

organización, pudiéndose encontrar rápidamente el nivel JerArquico 

de alguna persona o departamento y los que tienen relacibn con 

esta. 

Para el caso de las empresas que intervienen en la rama de la 

construcción. se pueden dividir en dos de acuerdo al tipo de 

pleados que relacionan .. 

a) Organigama de Administración 
Organigrama General ·:C 

bl Organigrama de Campo 
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a> Organigrama de Administración. Es el que se re.fiere 

al personal técnico y administrativo de la empresa, que se enc:uen-

tra dentro de la o~icina matriz, en donde la Tunción principal es 

obtener nuevas obras y organizar y dirigir el desempeño correcto de 

las que ya tiene a su c:a.rgo. 

b> Drganigral!la de Campo.. Este organigrama contiene a 

todo el personal Ctécnico~ administrativo y de campoJ que labora 

dentro de los l lmi tes de la obra y que se encarga de la eJecuciOn 

r1sica de los trabajos. 

JEFE DE 
OFICINA TECN!CA 

TECNICO EN 
SEGURIDAD 
E HIGIENE 

SUPERINTENDENTE 

JEFE DE 
OBRA 

JEFE DE 
COMPRAS 
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2.6.2. Funciones .Qg_ ~ lntegrgntes. 

A continuaciOn se enuncian las principales ~unciones de cada uno de 

los niveles JerArquicos de mayor i.mpor-tancia dentro de una mediana 

empresa constructora. 

GERENCIA GENERAL 

-Balancear los intereses de la empresa r-especto a ·los intere­

ses de Tuncionarios, empleados. obrer-os. 

-De.finir de comán acuerdo con las-áreas r-espectivas los proce­

sos de acción a seguit" par-a lograr un determinada objetivo. 

-Buscar la estabilidad del personal y proyectar a la empresa. 

-Oe~in1r y dictar las pollticas a seguir. 

-Fijar metas y objetivos. 

-Desarrollar y capacitar al personal. 

-Estimular la creatividad y desarro!lo de pet·sonaL 

-Incrementar los "financiamientos. 

-Atención adecuada a los clientos. 

-Revisión de la contabilidad en general. 

-Adecuar sueldos. 

-Obtener el costo indirecto de aperac:iOn. 

-Analizar y revisar c:oncurso. 
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-Visitar obras. 

CONTRALORIA 

-Revisión de los siotemas generales de la empresa. 

~Controlar el presupuesto. 

-Auditar a cualquier elementos o grupo de elementos constitu­

tivos. 

GERENCIA ADMINISTRATIVA 

-Proporcionar liquidez a la empresa. 

-Establecer sistemas de cobro. pagos. personal, prest¿1,ciones. 

-Evaluar e informar gobre l"'esulta.dos obtenidos. 

-Establecer formas de contt·atac i6n. 

-Añadir costo indirecto de opera.ciOn .. 

-Liquidar obras. 

-Supervisar· liquid .. "l.ciones de personal. 

GERENCIA DE CONSTRUCCIDN 

La Ge rene ia de Constr·ucc ibn cuenta basicamente con dos grupos 

asesot"es que son: 

A> Departam~nto de Gabjnete (PlaneacJón). 

-Solucionar cualquier problema técnico que no siendo solucio­

nable en obr·e. requiera por sus c:aracterlsticas de un estudio com-
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pleto. 

-Desarrollo de la planeaciOn. 'no .sOlo.·a, nivel.- de propuesta de 

participaciOn sino también a nivel -~de a~tu¡¡-fz~~·¡-~~-.. c:Je·)O P.laneado 
- .. ·'- ,;.-- --

y asi -facilitar el control. 

B> Depar-tamento de Naquinaria y Eq1..dpo. 

-Operar, mantener y controlar la maquinaria Y- equipo. 

-Elaboración de estadlsticas. 

SUPERINTENDENCIA 

-Per-cepc:10n de la orden de eJecuc:ión de una determinada obt"a. 

-Seleccionar y designar responsables por -Fre11tes y/o .fases. 

-In-formar a la O-fic:1na Central sobre la situación de la obra. 

-Asumir plenamente la responsabilidad de los recursos fis1cos 

asignados a lu. obra. 

-Mantener buenas relaciones con el o lo~ clientes. 

-Control de recursos -fisicoü y humanos. 

-Ajustes a presupuestos. 

Es recomendable que cuando la empresa tenga varias obras en 

construcc:16n. se cuente con un superintendente para un determinado 

nUmero de éstas y cada uno contará con un Je-fe de Obra, del cual 
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dependerán los Je~es de Frente. 

CONTADOR 

Es el encargado de realizar todos los aspectos contables de la 

empresa. declaración de impuestos. ~acturaciOn, pagos, cobros, 

compra de material administrativo de papelerla. responsable de los 

libros de contabilidad, etc. 

En base al Art. 76 del Reglamento de la Ley de ImpLtestos sobre la 

Renta, la empresa debera llevar la contabilidad utilizando los 

siguientes libros: 

-Libros principales 

-Diario 

-Mayor 

-Inventarios y Balances 

Libro Diario. Este es conocido también con el nombre de libro 

de primet"a anotaciOn. Es aquel en el cLtal se registran por orden 

progresivo de ~echas y de una maner~ detallada cada una de laa 

operaciones que se van e~ectuando en la empresa. 

L:ibr-o ~- Es conocido con el nombre de libro de segunda 

anotación, ya que los datos que aparecen en el provienen del libro 

Diario. En este libro se abre una cuenta especial para cada con­

cepto de Activo, Pasivo y Capital. 

Los saldos de las cuentas del libro Mayor sirven de base para la 

-formación de los estados -finales, tales como la Balanza. de Compro-
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baci6n, el Balance General y el Estado de Pérdidas y Ganancias. 

Libro Qg_ Inventario Y. ~nces. Este libt·o debe de estar 

encuadernado y Toliado, y en él se anotan cuando menos el Balance y 

el Estado de Resultados que corresponden a cada ejercicio, además. 

las relaciones anallticüs del balancE:o>. 

DIBUJANTE. Especialista practico o pro-fesional en actividades 

de toda la gama de dibujo que se requieren en los proyectos con mas 

de 5 años de ejercicio. 

SECRETARIA. Requiere estudios mlnimos de 2 años de mecanogra­

Tla y archivo, etc~ 

CHOFER. ReqL.iere estudios de secundaria y una e>:periencia 

mlnima de un año e•n el manejo de vehlculos. 
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CAPITULO III. 

SECCION TECNICA 



III. SECCION. TECNICA 

: -·-_ ' 

En todo proceso constructivo, son ·tre~ ro·s recursos o insumos que 

directamente intervienen en la reali:aciOn de una obras 

-Materiales -Obra de Mano -Maquinaría 

Por lo general, la participac:i6n de estos recursos~ esta asociada 

al tipo de obra que se construye; asi en la mayorla de las obras de 

Edi.ficaciOn estaran p1·esentes .fundamentalmente los matEtr1¿des y la 

obra de mano; mientras que en la ConstrucciOn Pesada, el recurso 

bAsico lo constituye la maqu1nar1a. 

Pot· otra parte, el monto de las inversiones a realizar en la 

adqu1sicibn de equipo es de tal magnitud. que obliga a considerar 

la -fac't.1bil1dad de su compra, haciendo de la Teor·ia del Anali-

) sis de Inversiones, ponderando en el la -Factores tales como costo de 

adquiaici6n. costo de operación y mantenimiento, producciOn, valor 

de rescate, etc. 

MATERIALES 

OBRA DE MANO 

MAQUINARIA 

CONTROL 
DE 

CALIDAD 

PROCESO 
CONSTRUCTIVO 

CONTROL 
ADMINISTRATIVO 

Fig. Proceso Constt·uctivo 
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3.2. SelecciOn Q.g_ 5.9..Y.1.Jl.g_. 

Para desarrollar cualquier trabajo de construcc10n es indispensable 

utili~ar el equipo adecuado, pero se inicia una controversia al 

considerar todos los -factores que intervienen en la salecciOn del 

mismo tales como tipo de obra, procedimientos de construcciOn, 

programas de obra, proyocciones de la empresa, situaciOn -finCi.nciera 

de la misma, estado del mercado, marcas y existencias de equipo, 

caracteristicas del distribuidor, calidad de servicio, experiencia, 

equipo existente del usuario. etc. 

Por lo tanto, la selección de equipo no debe tra.tar·se como un 

problema de rutina. sino que debe r·esolverse a traves de un anAli-

sis. Este an.'.llisis debe ser cualitativo v cuantitativo y debemos 

estudiar varias .alternativas. 

Una vez. de-finido el procedimiento de construcción y determinado el 

tipo de equipo a usar desde el punto de v1sta constructivo, puede 

iniciarse la siguiente etapa que consiste en la selecc16n del 

mt9mo, desde el punto de vista de un incremento del Activo Fijo. 

Los aspectos principales que deben tomar·se en cuenta para esta 

etapa de selecciOn de equipo son: 

a> Tipo de Empresa 
b> lipo de Obra 
e) Factor de Mercado 
d> Factor de Equipo 

ª' Especialidad de la Empresa. En la actualidad, l.!\s Empresas 

de ConstrucciOn. independientemente de su tamaño, organizaciOn o 
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capacidad!!' se clasi.fican por la actividad principal que desarro­

llan. Estas ~ctividades pueden ser. 

-Urban1 zac i6n -Edi-fic:ac16n -Obras Viales 

-PL1entes -Desmontes -Carreteras 

-Caminos -Aeropuertos -Presas 

-Instalac:i.ones Eléctricas -Plantas Industriales 

-Per-for--aciones para\ Agua Potable -Dragados Submarinos 

-Obras Marltimas 

Las empresas que rea 11 zan actividades espec l-f icas tienen menea 
' 

di-ficultad en selecc1onar su equipo. ya qL1e éste a su vez es espe-

cl~ic:o y por lo tanto menos variado; pero por c1rcunstancias 

especiales se ven obligados a ejecutar labore;. distintas a su espe-

cialidad y para ello tienen que considerar la adqui~iciOn de nuevo 

equipo. deben revisar la polltica de su empresa por si ésta consi-

dera la diversi-ficacibn. o s1 debe continuar la especiallzaciOn. 

Las dos alternativas tienen un tratamiento distinto. pues el 

ca.so de la diversi-ficac10n estarán entrando a un nuevo panorama y 

requerir~n de as:esoram1ento y de experiencia :i.jen~s para adquirir 

el equipo adecuado ya que, en algunos casos. es recomendable (des-

pués de los estudios económicos correspondientes>, optar por rentar 

equipo y experimentar de esta manera antes de adquirir el propio. 

b) Capac.Jdad Financiera. La capacidad -financiera de la empresa 

un -factor determinante para la adquisición del equipo, pero no 

debe serlo para su selección pues. si por no contar con los medios 

SLt-ficientes para adquirir el equipo adecuado. se compr·a el inade-
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cuado, no estaremos resolviendo el problema constructivo y muc:ho 

menos el problema econ0m1co. ya que a corto o largo plazo esa 

maquinaria no recuperara la inversiOn hecha en el la y por lo tanto 

no podr~ generar los -fondos para reponer-la. 

La maquinaria para construcción no necesar 1 amente debe adquirirse 

de contado. la inver·si6n PL\ede e-fectuarse en -forma di-ferida en 

plazos hasta de tres y cinco años. ya »ea como una opei-ación diroc­

ta o a través de -financieras o instituciones de arrendamiento. 

Asl pues. este -f.:i.ctor no puede anali?:at·se en -forma aislada ya que 

estA lntimamente ligado con la politice de la empresa y las 

condiciones de pago. 

Otra soluciOn, desde luego si la capacidad -financiera de la empres~ 

le permite cubrir las condiciones impL1estas por el proveedor, 

puede ser la de remmc1ar a la adquisicibn y decidirse por rentar 

equipa ajeno. con el correspondiente ajuste de c:osto y programa, 

situación que debe tomarse en cuenta al analizar una condición 

-Financiera dada y su -flujo de -fondos correspondiente. 

Otra -forma de resolver el problema, es utilizar los recursos Tinan­

c:1eros y de m.:1.ouinaria de terceros, y realizar el trabajo otorgando 

subcontratos. 

e} Pro>yección de la Empresa. En muchas ocasiones, la selec:­

c:i6n de un equipo no se determina ónicamente por la necesidad 

inmediata, sino pL1ede set· determinante la pollticf\ de la empresa y 

la proyecciOn de la misma. seleccionando y adqLliriendo el equipo 
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para cubrir las necesidades de Tuturos programas. 

CL1ando el equipo de nueva adquisicibn tiene la -finalidad de reponer 

equipo todavla en servicio, pero que ha llegado al limite de ~Lt 

vida económica, la selec:ciOn del mismo o~rece menos problemas, 

sobre todo si hemos comprobado l:\ "bondad" de las maquinas que se 

tratan de sustituir. 

Cuando por una u otra ra::On se conocen los program.::1s del cl.iente y 

existe la posibilidad, con un alto (l•'"ado de seguridad. de eJecutar 

en .futuro prbximo determinado trabajo, es probable que se tome 

la dec1si0n de adqu1r1r nuevo equipo la selecciOn del mismo depen­

derA, mé.s que del analisis especi-fico, de la estructura financiera. 

a) Caracteristicas del Trabajo. Aunque, como se indicaba al 

principio, al hablar del equipo, el procedimiento de construcciOn 

es determinante:; es conveniente particularizar un poco al momento 

de selec::c1onar la maquina adecuada. 

Asl, los requerimientos de un~ obra nos pueden indicar la necesidad 

de un tractor para hacer movimientos de roca y también nos indica 

la capacidad del mismo; al mismo tiempo, esa misma obra puede estar 

requir·iendo de otro tractor para acomodar material en un almacena­

miento de arcilla para el corazón impermeable de una presa. Las 

dos m~quinas son tractores de la misma ca.p¡¡u::idad con un programa de 

trabajo e>ttenso1 sin embargo, por la actividad que van a desarro­

llar deben tener carac::terlsticas distintas, en los rollers, en los 
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transites, lo ·que amerita un análisis en su selec:ci6n. 

b) Programa General de Ejecución. En este aspecto, la progra­

mación de los procedimientos de consti-Ltc:c:i6n es detet·m1nante, pues 

de el la se derivan directamente los programas de uti lizaciOn, de 

maQ~li nar ia. 

Una buena programac: ión permi tira conocer no tan s6lo el nt:1mero y 

capacidad de ca.da una de las maquinas que intervienen en los di-fe­

rentes procesos en que -fue desglosad.a la obt·a. sino también para 

aprovecha..- las holguras disponibles para "balancear" este importan­

te recurso en relación con el tiempo de ejecución de la ob..-a, .a 

nivel de empresa, permitirA elaborClr progamas de recepción y 

desocupación en base a los tiempos apro>eimados en que estaran los 

equipos de obra. 

c) Ubicación de 1~ Obra. La ubicación de la obra tiene 

relación con la maquina1·ia en varios aspectos: la altitud sobre el 

nivel del mar. que a-fecta la e-ficiencia de los motores; las condi­

ciones climatolOgic:as. que in-Fluyen sobre la. operación; las condi­

ciones topogr~-ficas y el tipo de materia! predominante. que inciden 

sobre los rendimientos. etc. Asimismo, la ubicación geográ-fica de 

la obra determinara la mayor o menor -facilidad para contar con 

re-facciones, asesorla técnica, talleres, etc. 

3.2.3. Factor Qg_ ~tj_Q. 

a) Inv&stigación de N&rcado. Para cualquier transacción 

comercial, es necesario conocer lo mas ampliamente posible los 
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elementos que intervienen en el la. En el caso de equipo para 

construcc:iOn, es obvio C1Ue el constructor conozca el mercado de 

maC1Uinaria y sepa quien la tiene, quien la c.ompra y quien la vende. 

ActLtalmente, no es gran problema adquirir e~te conoc1miento,. pues 

la mayor parte de los distt·11Ju1dores de equipo se anuncian en 

revistas especializadas; algunas de ellas editadas en r•léxico comos 

-Ingenierla Civil, del Colegio de Ingenieros Civiles de M~xico 
A. c. 

-Revista Mexicana de la Constr·ucci6n, editada pof" la Cámara 
Nacional de la Industria de la Construcción. 

-Revista Obras 

-ConstrucciOn Mexicana 

-Construnoticias 

Ademas, algunas editadas el e><tranjero como: Desarrollo Nacio-

nal, etc. Otr-a manera de conocer el mercado es acercarse a la 

Asociación Nacional de Distribuidores de Maquinaria. 

b) Na reas. El mercado amp 1 io maneja gran nUmero de marcas y 

modelos y la deb11 ida.d del mismo nos puede obligar en determinadas 

circunstancias a utilizar un t?quipo que no sea el recomendado. En 

estos casos, y esperando otras oportunidades, es pre-fet·ible utili-

zar un equipo renta.do en espera de adquirir la mi\quina deseada en 

otrns mercados. 

c> Tiempo de Entrega. No basta que un distribuidor maneje la 

marca C1Ue uno busca. ni el modelo escogido, es necesario que este 

distribuidor pueda poner la maquina en nuestras manos en el tiempo 
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que satis.faga nuestro programa. 

Un distribuidor qt.1e maneja grandes volUmenes, tiene mti.s oportunidad 

de contar con equipo en e>iistencia, lo que en muchas ocasiones es 

determinante por la ur·gencia que el constructor tenga de real izar 

un trabajo o de t·eponer una mAquina, que ya no da el rendimiento 

previsto, por su estado mecanice o pot· obsolescencia. Como en el 

caso anterior. se recomienda de ser posible suplirla con alguna 

mAquina ajena en espera de que llegue la adecuad~. 

El conocimiento del mercado en este sentido nos permite prever 

estos plazos y progra.ma.1· mejor nuestras adqui.stcionea. 

3.2.4. Factor. .f!!'t Equipo. 

a; DjstrjbLtidor y· Fabru:antes. El distribuidor entt·ega como 

respuesta a nuestra solicitud. una cot1zaciOn por el equipo qu.e en 

aquella se mencione, debiendo incluir· especi-Ficaciones de la 

mAquina que o.frecen, condiciones de pago, tiempos de entrega, 

vigencia de la o-ferta. lugat- de entt·ega con a,lternativas y desde 

luego, el precio para cada una de estas alternativas. espec1~icando 

si el ·pago sEffr!l en moneda nacional o extranjera. 

:b> Soporte de ServJcjos v ReFaccjones. Una buena marca, sin 

soporte de servicio y re1-acc1ones por de.fecto del di~tribuidor. 

puede ocasionat· al constructor problemas serios. por lo tanto, este 

es un aspecto del problema q1,.,1e debe investigarse y que puede obli­

garnos a seleccionar otro equipo de distinta marca. 
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El servicio no es Unicamente la. asesoria para el uso, ni para la 

reparación, sino que comprende también la reparaciOn de piezas 

especiales y caras que tienen composturas. pero que requieren de 

una tecnologia particular para su arreglo. 

No es posible, ni es solución económica para el dueño de una 

maquina contar con todas l,;:i,s re-facciones. Es pre-ferible hacer uso 

del •lmacén del distribuidor. 

e) Precio EconómJco. El precio ec:onOmico de la m~quina no es 

el precio de adquisiciOn, sino el resultado de considerar el costo 

de adquisición, el costo de operación. el costo de mantenimiento, 

el precio de reventa. el rendimiento y la continuidad y es este 

p1·ec:io el económico, el que nos debe serv1t· como base de compara­

ción para seleccionar nuestro equipo desde el punto de vista de 

precio .. 

El costo de adquisiciOn es el re~ultado de la operaciOn de compra 

el momento de ~u rei'lizaciOn. considerando -financ:1amientos, 

~letes, derechos. impuestos y gastos anuales • 

.El costo de operaciOn no es ün1camente el salario que se le paga a 

un operador de acuerdo a un tabulador. sino que, en muchas ocasio­

nes, por las c:arac:teristicas de la maquina, es necesario cont1·atar 

a personas altamente especializadas y de altas percepciones para 

lograr del equipo el rendimiento previsto. 

El c:osto de mantenimiento es l.;i. valot"izaci6n del costo de 

oportunidad de 1·e-facciones, del costo de los mecánicos y del costo 
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de los talleres del distribuidor por trabajos especializados. 

Ewisten en el mercado nacional, marcas de equipos de Tacil reventa 

y con precios previsibles, que la eMperiencia puede detectar previo 

a la compra de la unidad~ pero también hay marcas y tipos de 

equipos para los cuales no hay mercado. Esta consideración no debe 

omitirse cuando se esta en la etapa de selección. 

3.3 .. ~~~-

Después de hecha la selección del equipo y derintdo el proveedor 

que lo va a sustitLtir, deben iniciarse una serie de tt·Amites para 

cumplir con los requisitos legales y -fisc:ales que requiere la 

adquisición de cualquier bien. y documentar la operaciOn en tal 

Terma que ésta o-frez~ todas las garantías del caso. 

a> CotizaciCm. La cot.tzación es la o-fert~ que nos hace el 

vendedor después de haberle suministrado los datos bAsicos, a sea 

verbalmente o por escrito>. Una cotización debe incluir especi-Fi­

caciones de la maquina que or~ece. condic1ones de pago, tiempos de 

entrega. vigencia de la o-ferta. lugar de entrega y, desde !Liego, el 

precio, especi-Ficando si el pago sera en moneda nacional o extra­

njera. 

Si la máqLt1na cuenta con conjuntos que no son parte de la méqLtina 

basica~ deberAn.también describirse. E0 el caso de un tractor de 

orugr.t, seguramente cotizaran en renglones independientes~ etc. 
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b> Pedido,. El pedido es el documento qua con-Firma nuestr·a 

solicítud y que compromete. tanto a.1 compr~dor c:omo al vendedor, 

llevar a cabo la opel'"aciOn d& .;lC:Uer·do con las. condiciones que en 

este mismo se describen. Por lo general estos pedidos se h~cen en 

.formatos de la cv.sa vendedora y es., pcw dec:ir lo asl. E>l inicio del 

trámite de adquisiciOn. <En la parte posterior del pedido se 

estipulan las condiciones del embarque, el lugar del mismo, la vla 

de transporte, etc:., y sabl"e todo las condic.íones a las que queda 

sujeto el pedido},. 

e> Permiso de Importación. Si la maquina se .adquiere dit"ec:­

tamente del T.tt.bricante y, desde luego. si es una maquina -fabrice.da 

en el entranjero, ser.a necesario obtenet· Lln permiso de importa.ciOn, 

para lo cual se +:ormul.a una solic:ituQ de permiso de importación a 

la Dirección General de Comercio de la Secretarla de Comercio, 

especi~icando el nombre y domicilio del solicitante, la actividad 

que det:iarrollc:1, la c~me\ra a la que pertenece. la mercenc:la solici­

tada, el valor de la misma, la aduana por· donde se internara, el 

p,:i;is de praced&nc1a y el uso que se le dara a esta maquinaria .. 

En algunos casos. la Dirección General de Comercio pide cat~logo y 

descripciOn mé.s detalladas para soportar la solicitud .. 

Después de un tt·amite que puede variar de un mes a cuatro, la 

Secreta.ria de Comeycio expide el permiso dirigido a la Oirec:ciOn 

General de Aduanas de 1~ Secretarla de Hacienda y Crédito Público, 

c:on el cua.1 se ampara e.l comprador en sus tt·ilml.. t.es aduana.les en el 

mometlto de ci·u:::ar la -Ft·ontera. 
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Si la maquina en cuestión se compra con el distribuidot· r.tentro de 

la Repó.blica MeHic:ana~ sera éste el que se encargue de los tramites 

del permiso de importaciOn. 

3.3.2. Métodos Qg AdquisiciOn. 

a> Compra de Cantado. Después de los tramites previos, ha­

biendo decidido el adquiriente ef-ectuar la compra de contado, 

ünicamente debera recabar .l.a -factura corr.espondiente~ qL~e qebe 

contener todas las especificaciones indicadas en el pedido y, desde 

luego. el valor de la misma. 

Este documento es el de mayor importancia a.l adquirir un equipo, ya 

que es el ilnico que demuestra que el bien de nuestra propiedad. 

También es el documento que tendremos q1..1e endosar en el caso de que 

el propietario, en su oportunidad, decidiera venderlo. 

En ambos casos, ya sea que el eq1..1ipo se compre directamente en 

.fabrica compre con el distribuidor en la,RepO.blica Meaicana, 

al cruzar la -frontera el agente aduana! que por Ley o la persona 

que debe e-fectuar los tramites de internación. expedírlt un 

documento que ampare la legalidad de esta internacibn y que se 

llama pedimento de ímportac:íbn, donde las a.utor.idades aduanales 

cert i.fic.:m ql.le el trti.mi te f"ue hecho dentro de los términos legales. 

Este documento contiene a su vez la descrípciOn de la maquina 

adquirida y un documento valioso que debe adjunta~se a la 

Factura... pues cuando se venda nuevamente esta maquina, debera 

también 'hacer.se entr.ega .del .pedimento de im,portae!iOñ. 
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b) Compra a Plazos. Cuando se adqui~r-e un equipo a plazos, 

generalmente se conviene en un pago como anticipo entre el 20 y 30Y. 

del valor; y el resto queda docu!'lentado de acuerdo con lo pactado 

con el proveedor, por lo regular titulos de crédito que pueden ser 

letras. o pagares, -firmando adicionalmente un contra.to de Compra 

Venta con Reserva de Dominio. que estipula que el equipo en cues­

tión sigue en propiedad del vendedor hasta que el compi-ador cubra 

totalmente su importe. 

En este tipo de operación, cuando se .finiquite el pago, el provee­

dot· debe entr'egar la -factura correspondiente en los mismos términos 

mencionados en el punto anterior, indicando el número de pedimento. 

Este documento también debe s~r entregado, en este cci.so con la 

anotaciOn re-rerente al permiso de importación. 

e> Arr·endamiento Financiero. El arrendamiento -financiero, 

consiste en que L1na instituc16n de cr-édito especializa.da~ suple los 

fondos necesarios p.:i.ra et=ectuar· la oper·ac16n, pagando directamente 

al proveedor y celebrando c:on el comprador un contrato de arrenda­

miento por determin.:i.do tiempo~ el cual al término de la operación 

puede adquirirlo al precio PC\ctado en el contrato, que corresponde 

a un valor en libros de la Financiera.. quien durante todo el lapso 

que durara el arrendamiento estuvo depreci.3.ndolo. 

Una. car-ac:tet·istica de este t1po de contrato es que, Llna vez esta­

\blecida la operación, el compr-.. \dot· está obligado a continuar con el 

sistema de renta hasta el ~in del plazo y no es posible adelantar 

los pagos para anticipar· la propiedad. 
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d) Renta con Opcjón a Compra. Otra modalidad es la llamada 

"Renta con Opción a Compra". Este tipo de oparaciOn permite al 

comprador hacer uso del equipo dLwante varios meses, a través de 

una renta, mientras decide adquit·irlo, estipulando en el convenio 

una escala de reconocimiento de pagos. Si se opta por c:omprar·lo, en 

ese momento se convierte en una opción de adquisición a pla::os, 

al contado. 

En estas operaciones, se celebra también un contrato ante corredor 

pQblic:o~ pero el comprador que se decide por este tipo de operaciOn 

debe tomar en cuenta que el valor· .final de la adquisición, sera 

SL\Perior al valor de una compra directa. 

ei Seguros. En algunos c.;1.sos cuando se compra plazos o 

arrendamiento financiero o se renta con opciOn a compra, el propie­

tario e>t1ge que l.o.t maqLtina se asegure no solamente durante el 

transporte, sino dur·a.nte todo el lapso en que dicha maquina le 

pertenezca. 

Independientemente de esos requet·imientos, es una politica sana 

asegurar- estos bienes muebles ciue actualmente tienen valores muy 

altos y par.;1. ello existen pólizas de gegut·o bien estudiadas por las 

di.ferentes compañlas que operan en nuestro pals. Estas pOlizas 

contienen todas las caracter-lsticas de la mAqLlina, su valor y, 

desde luego, la suma asegurada. Para mantenerla en vigor. es 

riec:esario primas mensuales~ trimestrales o anuales segón convenga. 

El importe de estas primas depende de los riesgos que cubran. En 

el caso de Seguros de Transporte, es muy importante que 
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precisamente se asegure el bien por cualquier riesgo durante el 

transporte, ya que en muchas ocasione~ el accidente puede dañar al 

eqLtipo transportado y no per judicat· en .Jo mlls minimo al equipo de 

tr"ansporte~ seria el caso de un deslizamiento de la ciH·ga. 

En el caso de seguro permanente, que desde luego es un seguro de 

dañc;is~ el interesado puede escoger los riesgos que desea cubrir y 

que generalmente son: desper-fectos. imper·icia~ sabotaje, :destruc­

ción total, incendio, hundimientos. etc ... mi5cr1os que podemos ver en 

las condiciones que por Ley toda p61 iza debe contener. 

3.4 .. Ooeracibn ~Mantenimiento~ 

Dado que el valor el equipo es de tal magnitud. merece especial 

atención en tod.:\s v cada una de las -fases de su vida iltil. La 

operación del equipo debe vigilarse muy de cet7Ca~ pues de el lo 

depende que los rendimientos. y po1· consiguiente las uti 1 idades, 

sean las esperadas. Una mala operaci6n del equipo puede dar al 

traste con cualquier programa de m.antenimiento,por muy estricto que 

éste sea. 

El operador de equipo debe ser hl\bil para manejar- su maquina .• 

ademas de ser responsable y observar meticulosamente las recomenda-

cienes del -fabricante antes, durante y después de la qperaciOn de 

su equipo. 

F'or otra parte~ el c.:onccimiento de los prinr:.ipios -fisicos que rigen 

el -funcionamiento~del equipo. ayuda en todo .momento a evitar erro-
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res de concepto dLtrante su operación, como pudiera ser el caso de 

-adaptar e><tensiones a las hojas tapadoras de los tractores, a las 

caja de motoesct·ep~s, etc:. 

En estas condiciones, los reqLusitos minimos_que debieran solici­

tarse a los operadore$ son: 

1. Conoc1m1ento de la maquina 

2.. Conocimiento del trabajo que se va a e-fectuar 

3. Habi 1 idad 

4. RQsponsabilidad 

De lo anterior, ~e desprende que, como parte de 9U trabajo los ope­

radores deben desarrollar diariamente las siguientes actividades; 

l. Revisión visual de la m.3.quina (si existen partes 

sueltas o por caer, si hay desgaste anormal de partes. 

si esta engrasada su-ficientemente o existe de~ic1encia). 

2. Re1.1isi6n de niveles de aceite y agua (""ceite de 

(Tiotor hidrául ice, transmisión, agua del radiador 'I 

bateria). 

3. Revisión de medidores (presiOn, temperatura, co­

rriente) cuando se arranca y dar tiempo ra;::onable para 

que las lecturas sean las ,normales en vacio, trabajar 

seleccionando adecuadamente la velocidad y vigilando 

continua'!lente que los medidores indiquen las lecturas 

normales de operaciOn>. 
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Un programa de capacitac10n de operadores. una politica bien 

def=inida para la contratación de los mismos y un plan de incenti­

vos, pueden ser tres recomendaciones para contar con buenos 

operadores de equipo.·· 

Uno de los -factores de interés para el propietario~ es la estima­

c:iOn previa y posterior en campo, de la pt""oduccibn que el equipo 

es capa;:: de lograr. 

BAsicamente podrlamos mencionar tres maneras de conocer el 

rendimiento de los equipos de c:onstrucci6n2 por obsei-vac: iOn 

directa; por tablas y gr~-fic:as; y por procedimientos racionales. 

1. Rendimiento por Observación Direct.a. En este procedimiento, 

para calcular la producción basta medir en campo Tisic:amcnte, los 

volUmenes ejecutad~s por el equipo en observac:iOn y dividirlos 

entre el tiempo que duró dicha observaciDn. Se puede tener 

entom:es registros de producciOn horat·ia por turno, seman.al y 

mensual, lo que permite; por una parte, contar con in-forma~16n a 

todos los niveles de la organizac16n (Jeí-e de Frente, 

Super1ntendente, etc.); y por otra, comprobar el rendimiento 

real obtenido en campo, contra ~qw:-1 que ~e habia supuesto al 

programar la ejecuciOn de la obra. ayudando a tomar las medidas 

correctivas necesarias cuando se detecten desviaciones signi-Fica­

tivas. 

2. Rendimiento por Tablas y Gr.tit=icas. Apoyada en la estadistica. 
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e>tiste en la lii:eratura relativa gran cantidad de iní-ormaci6n 

presentada generalmente en -forma de ta.blas y gr.a-Ficas. pues 

sucede con -Frecuencia. que la inTormaciOn se elaboro en un medio 

mL\Y distinto al nuestro y suponiendo cond1ciones ideales de 

cperac10n, en estas circunstanci.as. conviene analizar cuales 

ser~n las condiciones reales del Trente de tt·abajo y corregir la 

producciOn señalada en tablas y graf:icas. 

3. Rendim:Jento por Procedimientos Racion,1les. Una .forma de 

estimar la producción de algunos equipos de construccH:m es 

conociendo la capa.cidad ótil de trabajo <hoja topadora en los 

tractores. caja en los camiones. botes en los cargadores) y el 

tiempo de durac16n de su ciclo de operac1bn. Se puede con ello 

aplicar· una expresión como la siguiente para calcular la produc-

c10n: 

PRODUCCION ~ CAPACIDAD X EFICIENCIA X 60 
TIEMPO DEL CICLO EN MINUTOS 

Lo anterior. implica suponer- cual ser:i. ~n Cr:\mpo la mecAnic:a de 

operaciOn del equipo. a mar.era de ejemplo consideremos el caso de 

un grupo de motoescrepas trabajando con la .ayuda de un tractor 

empujador, o<?l ciclo de operaciOn serla; 

~2 Acarreo¡ 

l Excavación y carga 1 
1 3 Tendido 

5 t•lan1obras l 
L__.4 Retorno~ 
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Conociendo la, longitud y calidad del camino por el que circL\lan 

las motoescrepas,, es posible calcular el tiempo empleado por 

ella6, en ir y regresar al punto de partida; asimismo, conociendo 

las condicione6 de carga y descarga se puede estimar el tiempo de 

estas operaciones y considerarlo invariable o -fijo pa1·a el anéli­

sis. Con esta in.formación y la capacidad al ras o colmada de las 

motoesct"epas, estarla.mes en posibi 1 i dad de ap 1 icar la expresiOn 

anterior para obtener el Rendimiento. 

3.4.3. Mantenimiento del ~· 

Se denomina mantenimiento,, a la serie de act1vidades que 

dirigidas por Ltna persona o un grupo de pe1·sonas~ tiene como -fin 

lograr y asegurar el aprovechamiento mas ventajoso de las m,:i.qui­

nas y equipos, que otros elementos de una organización necesitan 

para el desempeño de SL\S funciones y obtener la. Optima recupera­

c:16n de la inversiOn. 

-Mantenimiento del Equipo y Maquin.:1ria de la Empresa 

a) Nant:enimiento Preventivo. Entendemos por ''Manteni.miento 

Preventivo", todas las operaciones de ajuste, comprobaciOn, 

reempla;:o de partes o conjuntos, lubricación y limpieza,, que como 

t"Utina y a intervalos de-Finidos. son necesarios para asegurar al 

usuario que la maquinaria y equipo que necesita. estAn en condi­

ciones apropiadas para su uso inmediato. 

También se dice que es la serie de actividades cuyo ~in es evitar 

el desgaste eHcesivo o prematuro que hace necesarias las repara-
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cionea costosas que originan los tiempos muertos. 

Por lo anterior, se deduce que el mantenimiento preventivo logra 

considerables ahorros y baja los costos de operación. 

b> Nantenimiento Predictivo. La c.:1racterlstica principal de 

este tipo de mantenimiento es que es teórico, es decir. es un 

mantenimiento planeado, y se ocupa -fundamentalmente en detectar 

la -falla antes de que suceda, par·a dar tiempo a cot"t"ogirla sin 

perJuicio al servicio. 

El mantenimiento predictivo nos proporciona el programa de mante­

nimiento preventivo, el pron6stic~ de cambios y repos1c1ones. 

datos para el reemplazo ec:on6m1co de partes y conjuntos. Esto 

signi-fica que con el mantenimiento predictivo aplicado adecuada-

mente se resuleven los s1gu1entes problemas: 

-Sustituir en -forma rut1na.r1a pat·tes costosas, sólo 
para estar del lado seguro. 

-Adivinar qué tiempo le queda de vida a baleros, ais­
lamientos, recipientes, engranes~ motores, transmi­
siones. etc:. 

-Suspender el servic10 -fuera del program~. por -fallas 
imprevistas. 

e> Nantenimient:o Correctivo. Este el mantenimiento 

reali:?ado despues de la -falla, ya sea por slntomas claros y 

avanzados~ o por .falla total. Es el mantenimiento -fuera de 

programa y origina cargas de trabajo incontrolables que causan 

actividad intensa y lapsos sin trabajo. Su ejecución inmediata 

es imperativa. es dec:i1·. nos obliga al pago de horas extra1 se 
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interrumpe el servicio y la producción; hay necesidad de comprar 

todos los materiales en un momento dado. 

Por otra parte, el control de mantenimiento es .factible llevat·lo 

a cabo mediante una serie de reportes. como son el reporte del 

operador. que debe contener como minimo la siguiente 1n~ormaci6n: 

-Fecha -Nombre del Operador 
-Turno y Frente de Trabajo -Nümero EconOmico de la Maq. 
-Lectura del horOmetro al -Detalle de los tiempo~ 

iniciar su trab~jo perdidos y su causa 

El reporte de los mecanices debe contenet· in.formación sobre: 

-InspecciOn -Servicios 
-Trabajos Realizados -Historias de las Maquinas 

Para optimizar el c3provecham1ento de los tiempos disponibles de 

operaciOn de la maquinat·ia. es necesario contar con un programa 

de ocupación y desocupaciOn de la misma. Dicho programa 

consecuencia directa del Pt·ograma General de Obra~ en el cual 

debe procurarse hacet· la meJor distribuc10n pos1ble pC1.ra la 

utilización del recurso maqu1nar1a. 

3. 5. !:&.!il.!l. .!!!l. ~-

Desde el momento mismo que la maquinaria sale de la agencia, 

empiezan a originarse una serie de costos que os necesario cono-

cer para corr~lacionarlos las ut11 idades que el propio equipo 

capaz de producir y poder juzgar si la decisión de su compra 

~ue acertada o no. 
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Los costos del equipo podemos agruparlos en dos grandes catego­

riasz Costos de Propiedad y Costos de OperaciOn. 

Son los costos o desembolsos que e-fectua e.l propietario de una 

maquinaria para mantenerla en posición. Se denomina también 

"Costos Fijos". Dentro de estos costos se considera la 

DepreciaciOn, Seguros. Impuestos y Almacena.je. 

a> Deprec.iación. Es .la disminuc10n gradual del precio de 

adquisición en una maquina. como consecuencia de su uti lizaci6n. 

Se sigue generalmente el tipo de deprec1aci6n lineéd, es decir, 

la mllquina se deprecia una misma cantidad por unidad de tiempo. 

O= Va-Vr = ~alo_r__de adguisic:ión - Valor de rescatEi 
Ve Vida econOmica estimada en horas 

Donde: 

O DeprectaciOn 
Va = Valor de adquisiciOn = costo en si del 

equipo + intereses + transporte + impuestos + 
seguros + almacenaje 

Vr = Valor de rescate = el importe que se obten­
drici. por concepto dr2 venta de dicho aquipo al 
término de la obra. 

Ve Vida económica = el tiempo total estimado en 
horas de lo que podrla durar el equipo traba­
jando. 

La determinación de la Vida econOmica real del equipo debe 

determinarse de acuet·do a e<;:;tadl~ticas pt·opias, ya. que como puede 

verse en la tabla, hay dispersión en esta in~ormación. 

La depreci~ciOn puede calcularse mediante otros procedimientos y 

tiene diversas acepciones, segun se hable de depreciaciOo canta-

ble. ~iscal o real. 



b) Intereses. Es el cargo por intereses del capital inver-

tido o e1 crédito obtenido y se presenta por: 

I = <Va + Vr> i 
2 Hrs. e~ect. al año 

Intereses = <Va + Vr> Tasa de interés anual en vlqor 
2 <Horas de trabajo eTectivas al año> 

Donde: 

Va e: Valor de .;1dqu1sición 
Vr "" Valor de t·esc.;;:1te de la m~quina 

c) Seguros. Es el cargo poi· el valor de las primas que se 

pagan para cubrir los riesgos pot· accidente de trabajo o trans-

porte, a que est~ sujeta la maquinaria durante su vida útil. 

d) Almacen.:u"e. Es el cargo necesario para cubrir las 

erogaciones por concepto de almacenaje y vigilancia de la máquina 

durante sus periodos de inactividad. 

3.5.2. Costo~ Oper~ci6n. 

También denominados "Costos Variables" y se dividen en: 

a) Sala,.-ios de Operación. Es el derivado de las erogaciones 

que se hacen por concepto de pago de salarios al personal encar-

gado de operar las maquinas. 

P> Consumos. Son los originados por los cargos que se 

derivan de las erogaciones pot· los siguientes conceptos: 

-combustibles -Lubricantes y Elementos -Filtros 
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c) /'Jante>nimiento Nayo,,.. Es el cargo originado por todos los 

gilistos necesarios para e-fectuat- reparaciones mayores o costosas 

de los di-ferentes conjuntos de una mti.qui.nc:i., que por especi-Fica-

cienes de durabilidad deben hacerse para conservar la maquinaria 

en condiciones de trabaJo durante su vida t:1t1l. 

d> Jtlantenimi&nto Nenor·. Son los costos ocas1onados por los 

materiales, re-facciones y mano de obra necesarios pat-a da1· con-

servaci6n al equipo. 

e) Llantas. Debido a que las llantas tienen menor duración 

que loa otros conjuntos de equipo, se condiera necesario llevar 

su costo por separado y se divide en: 

Amortización -= Cargo por la dieminuciOn de valot~ de la 
1 lanta como consecuencia del uso .. 

Amortiz?ciOn (llantas) =Valor de Adquisición 
Vida Estimada en Horas 
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CAPITULO IV. 

SECCION ADMINISTRATIVA 



IV. SECCION ADMINISTRATIVA 

4.1. DefiniciOn .Qg_ AdministraciOn 
.Qg_ Personal. 

Es el conj~.rnto de principios, reglas y técnicas, que buscan 

destacar el aspecto humano en los integrantes de la empresa, con 

el Tin de obtener la mAxima eTicienc:ia en el logro de sus objeti-

vos~ armonizados con los intereses particulares y de grupo. 

4.1.2. Funciones p_g_ ~Administración 
.Qg Person§.1. 

Las Tunciones de esta area en una empresa son: 

Es la selección del t1·abaJador adec:Ltado para todos los puestos de 

la compañia. Es una función de enorme importancia y de la. cual 

puede derivar muchos casos el éwito o el 'fracaso 'de una. empre-

sa determinada. 

EstD. selecc10n adecuada viene a constituir lo que se conoce como 

el proceso de selec:c10n de personal. c:uyo objetivo es proporc:io-

nar la emprQsa, el personal con el potencial necesario a 

desarrollar de acL1erdo las caracteristicas solicitad~s y 

oportunidad con que se requiere. El procedimiento qLle se sigue 

en la selecciOn esa 

1. Buscar las promociones y reubicaciones del personal 
de la misma compa~la. 

2. ff:evtsar el archivo de solicitudes de trabajo. 

3. Analizar las recomendaciones del personal de la 
misma compañia. 
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4. Reclutamiento, a través de diTerentes -Fuentes, como 
pueden ser las Universidades, tnst1tutos, Bolsas de 
Trabajo. 

5. Hoja de Solicitud. 

6. Entrevista previa que se tiene en el Departamento de 
Selec:c iOn. 

7. Entrevista con el Je-fe del Area que solicita el can­
didato. 

S. Examen prb.Ctico de hé\bi 1 idades. 

9. En algunos casos e>tploracibn ps1colbqica. mas bien 
test de capacidad, aptitudes, intereses y persona­
lidad. Entrevista en su caso. 

10. InvestigaciOn de antecedentes laborales y de refe­
rencias personales. 

11. Examen médico. 

La -función de Selección de Personal en algunas de sus .fa.ses se 

realiza en -forma conjunta con los nivele& de mando de la depen-

ciencia que requiera al o a los elementos de nuevo ingreso, puesto 

que son ellos (los niveles de mando>. quienes utilizan los eervi-

cios del nuevo empleado. 

4.1.4. Contratacibn .Qg Personal. 

Una vez llevado a cabo el proceso de selecc1bn del candidato y 

determinado que es la persona idOnea par-a. cubr1r- una vacRnte, se 

precederla ~ su contrataciOn. 

Este es un tramite necesario e importante, ya aue en el contrato 

se determina el tipo de relac10n laboral que tendrB.n ambas par-

tes, se determina el sueldo que una persona va a perc:1b1r, y en 

el ca.so de una empresa constructora, para qué obra esta contrata-

da y quién sera su JeTe responsable. 
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Dentro de los diversos ·tipos de contrato, los que con mayor 

Trecuencia se utilizan· en· las compa~lals constructoras son los 

isiguientes: 

Contrato por· tiempo inde-fini.do. 
Contrato por obra determinada. 
Contrato por servicios pro.fesionales. 

4.1.5.~. 

En la secciOn de NOminas se hacen todas aquellas actividades que 

se ocupan de procesar la in-formaciOn y cAtculos correspondientes 

de las percepciones y deducciones a que se hacen acreedores los 

empleados por sueldos devengados, para qL~e una vez hechos, se 

turnen al Departamento de Contab1 lidad pat·a hacer los registros 

correspondientes. Su función principal es la recopi lacibn de la 

documentación necesaria, indispensable para procesar la nómina. 

La in-formacibn obtenida se proces~ y t·egistra sistem.9.ticamente en 

.formas especiales. para qL1e los datos b~sicos requeridos sean la 

base par-a la creación del recibo de los empleados~ Estos datos 

se ver1.ficarb.n por medio de una revisión~ haciendo las corTeccio-

nes que se crean convenientes, pat·a que esta inTormaciOn sea 

eFectuada con precisiOn y sin errores. 

Posteriormente, se presenta a l'"' Gerencia de Relp.ciones Indus-

triales o en su defecto al Departamento de Personal para au 

autorizaci6n. 

Ademas de la elaboracibn de las nóminas quincenales~ son func10-

nes de esta secc16n ta elaboración de la linta de raya semanal y 

los pagos bimestra!e: al INFDNAVIT. Ademas de lo anterior, se 
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auwil ia al Departamento de Contabi 1 idad en la Oeclarac16n Anual 

de Impuestos sobre Productos de Trabajo, elabora.e ión de las 

nominas de participaciOn de utilidades y gr-.ati-Ficación anual o 

aguinaldo. 

4.1.6. ~ fuK!.ª1.· 

El objetivo de esta sección es la regulacibn y sistemas de con-

trol de a-filiac10n de los empleado:=; v t1·abajadores al Seguro 

Social: vigilancia y control de las planillas de pago de las 

obras del Valle de México y del interior· de la Reptlblica; a.si 

como la aplicac10n y control de cotizaciones, cambios de grupo, 

altas y bajas. 

Dentro de las actividades mas importantes destacan las s1guien-

tes: 

* Registt·o de los traba.Ja.dores dentro del tiempo que 
marca 1 a Ley. 

Observar que los pagos b1m-estr·ales esten dentro del 
plazo requerido, evitando recargos y cédulas de di­
Terencias. 

* Asesoramiento a los Je-fes de O.fícin.:t en la inscr1p­
ciOn de registro patt·onal~ r·eg1stro de obrer-os, re­
gistro de subcontratistas; en la -Formulr.'lc1ón de li­
quidaciones bimestrales tanto del r·ég1men eventual 
como del régimen ordinario; en la atención de los 
veri-Ficadores y aud1tore5 del Instituto. 

* Asesoramiento a asegurados en lo que r-espec:ta al o­
torgamiento de tas pt·estaciones a que tienen derecho. 

Debido a la polltica labot·al que tiene Mé>1ico. sufr-1endo cambios 

sin precedentes, es necesario >?stat· al dla en esta materia, por 
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lo que se debe contar con el Contrato Colectivo de TrabaJO para 

todas las obras determinadas que se construyan. 

Es muy importante obtener el Contrato Colectivo en el inicio de 

la obra, para evitar problemas intergremiales que entorpe:zcan o 

~renen la marcha de la misma. 

Los datos que se requieren para la solicitud de - un ·contrato 

colectivo son1 

* Saber qué se va a construir. 

t Locali~aciOn de la construcciOn. 

t Domicilio en su caso. 

f El el iente. 

* Tabulador base. 

En materia laboral es importante contar con la asesorla de un 

buen abogado labor-al. quien se encargara de la obtenc:iOn del 

contr-ato colectivo. de la resoluci6n de las demandas y liquida­

ción de algunos trabajadores. 

Cuando e><iste Lino? dem8nda, se tienen que enviar los datos al 

abogado. para que sea contestada por él en térm1nos jurídicos, de 

ahl la nec:esid8d de que se tenga en l.;.\ obra los d.:\tos de cada 

trabajador como: generales. puesto~ -frente, salario diario. -fecha 

de ingt"eso, foch8 de baja y causas de La misma. 

Es necesario también que se especifiquen claramente las causas de 

la baja. ya que cuando éstas no estan muy claras, crean problemas 

que .frenan la r-esolucHin de la demanda. 
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Cuando en una obra se termina un -frente de tt~abajo y =-1 lo provoca 

la reducc10n de personal. se evitan las demandas si se programa 

un o~icio sindical que puede hacer ~l Delegado, env18ndolo con 

loa nombres de los trabajador~s que se van 

evi tanda con ésto las demandas, e lar o esta que 

buenas relac1ones con el Delegado. 

dar de baja, 

Las demandas laborales son un riesgo muy costoso, debido a lo 

lento del proceso ya que se acumulan sal.arios ca1dos. Las ins­

pecciones de la Junta son el proceso mb.s lento~ ya que muchas 

veces se envia el ettped1ente a la Junta Local (Municipio) y en 

ocasiones ésta le d~ celer1dad. F'or lo anterio,-. es impar-tan-

te el control de loó5 subcontratista.s y que se real ice contt"ato 

con los mismos. 

En q.tanto a los destajistas. se requiere vigilancia estrecha y 

control de sus trabajadores, ya QL\e la obl igaciOn, en caso de un 

problema laboral, se -fija en el titular del contrato que debe ser 

solvente moral y económicamente. y no en un intermediario que no 

lo es~ haciéndonos con ésto patrones sustitutos. 

4 .. L8. ~ .Qg_ Person.;1.l .. 

eag,icamente se deben llevar los siguientes controles: 

a> Cont,.-ol de Personal. El cual sugerimos sea llevadw por 

medio del Steel FleH, en donde eon reg1stradaa todas las altas, 

bajas y cambioE de departumento. Consideramos que es una herra­

mienta adecLtada para controles en empresas contruc:toras, debido a 

la -facilidad con que se maneJa y con la cual se pueden tener al 
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dia los datos de todo el personal, tanto de oficina central como 

de obra .. 

b) Control de Sueldos. Debido a su grado de conf-idenciali-

dad, son controlados en registros di~erentes, lo cual nos sirve 

para que conjuntamente con nóminas se lleven a cabo lo~ cambios 

necesarios. 

el Control de Expedjentes. Con éste tenemos el registro de 

todo el personal existente, los expedientes deberán estar inte-

gt·ados con los siguientes datos: 

Solicitud de empleo o Curriculum Vit:ae 
Requisición de personal 
Contrato de trabajo 
Aviso de movimiento de alta 
Aviso de al ta del Seguro Social 
Fotogra.fia 

d) Cartera de Solicitudes de Empleo. El archivo que hemos 

creado con todas las solicitudes de empleo, de gran lmportan-

cia ya que nos permite acudir a el para buscar una solicitud que 

sea necesaria en un momento determinado. e inclusive abrir nues-

lra car-te1·a a ot1·.a5 ins.tituciones, para hacer un intet·cambio de 

personal sol ici tanto. 

4.2. Administración ~Obra. 

4.2.1. Designación Q.S.t:.-ª. Mn Administrador de~-

La designación del administrador, de acuerdo con la importancia o 

cara.cterlsticas de la obra, sera por el Gerente Administrativo de 

la Empresa Constructora, mismos quo vigilaran que se corran todos 
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los trAmites necesarios en el Departamento de Personal que se 

vean aTectados por la designación del Administrador de Obra. 

4.2.2. ~~~Otro-:; ~tos. 

Para la asignación de otros puestos de la Admin1straciOn de Obra. 

tales como el Contador y sus auxiliares. Je-fe de Personal, Caje­

ro, debe mediar el Juicio del Adnr1n1stradot- de Obrci., Je-fe de 

Proyecto Superintendente y la 0-ficina Central. en cuanto a 

dispon1bilid.rld o carencias del personal necesario. 

El tipo de la obra señalara la neces.idad de nombrar a una persona 

para. cada puesto, o bien que una sola deba ejecutar las -funciones 

c:iue correspondan a dos o mas puer..tos. 

Desde el mismo momento en que el Administrador de Obr·a sea puesto 

a disposiciOn del Gerente de Construcción o Je-fe de Proyecto, 

procederé a desarrollar las actividades que éste le encomiende y 

aquel las iniciales que le dicte su propia experiencia en tr.abajos 

similares. 

4.2.3. Conocimiento ~-1. Contrato de Q~. 

Ya sea qua antes de iniciarse la obra exista el contra.to o con­

tratos -Firmados entre el cliente y la Empresa. o que los haya. en 

.forma verbal y sean Termal izados posteriormente~ el Adminis­

trador de Obra, junto con el Je'fe de Proyecto o Superintendente y 

el Contador de la Obra. hara.n un estudio exhaustivo de las condi­

ciones de contratación. particularmente en lo que respecta a la 

parte administrativa, hasta quedar convencido de que ha logrado 
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una amplia y correcta interpretsu:iOn. Para ello, har:i. las su-Fi­

cientes consultas con los si9uientes ~uncionarios de la Oricina 

Central: Gerente Administrativo, Gerente de Construcci6n, Conta-

dor General. 

4. 2. 4. Ubicac:iQn ® !.e. ~. 

Del analisis y consultas sobre el contrato y la obra c:ontYatada 

se derivan: 

- Tipo de obr~ 

- Situación geoq~~.fica 

- Cercanlas con centros de población 

- Vias d~ c:omunicaciOn 

- Condiciones climatológicas y meteorol6gicas 

- Local i zaciOn de zonas para a bastee imiento de m.;1.ter iales 

- Faci 1 idr.des de c:ontt·ataciOn de ma.no de obra * Propia * Subc:ontYatada * Fletaros 

- Facilidüdes para el personal de la obra * TransportaciOn Colec:t1vos * Comedor * Seguridad e Higiene Servicio Médico Preliminar 
o Permanente 

Con el ~ 2ª E..~~' mediante in.formac10n verbal o escrita, 

segl.m el caso. debe tratar todo lo que respecta tn?.mites 

sindicales, como: 

Aspectos labora.les. Ot·ientaciOn sobre lo que se debe 

hacer en caso de que se presente algün CC)n.flicto de este tipo. 

- Contrato Colectivo de Tt·abaJo. Si ya se celebro este con-
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trato. recabar una copia cuidando que tenga anewo el tabulador de 

salarios, solicitando envien oportunamente a la obra una copie\ de 

cualquier modi~icaci6n a dicho contr~to. 

- Solitar Que ee elabore y registre el Reglamento Interior 

de Trabajo que ha de regir la obre..• 

- Contr·atos Individuales dQ Trabajo. Tener en existencia 

su-ficientes formas de los diversos contratos que deban emplearse, 

a.si como la asesorla para su elaboración y control. 

- TrAmites ante las autoridades locales de tre1.bajo. seguri-

dad e higiene. 

- Subcontratac:iOn. Sol ic:itar que se le ~sesore en todos los 

aspectos QUe deben cumplirse y vtqílarse cuando se sub-contrate 

parte o partes de la obra. 

También mediante entrevistas tan amplias como se~ necesario con 

el Encargy.do .QgJ_ .:ispe1=to E13tl Y.. h_~_fü.~_l., el Administrador- de la 

Obra debe obtener inTormaciOn y doc:umentaciOn sobre todo lo 

relacionado con tr·amites fiscales y legales como: 

- Régimen Fiscal de la obr-a 

- Leyes e Impuestos que rijan en la zona 
Federales Estatales Municipales 

Tt·Amites y documentación par"" el registro de la obra. ante: 

Oficina Federal de Hacienda 
Oficina de Recaudc.ción de Rentas del Estado 
Secreta1·1a de Sa.lubr1dad y Asistencia 

* Tesorerla Municipal 
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Libros -fiGcalcs obligatorios para el regü:;tro con tat:>la de lu. 

obra (cllando sea descent1·a1 iz~da>, anticipos del Impuesto Sobra 

Productos del Trabajo y OeclaraciOn Anual. 

- Legal. Obtener infot"maciOn y documcntaciOn sobre permisos 

o notificar.iones ante autoridades, comunicaciones, municipalcs, 

sanitarias, Forestales, agrarias, etc. 

Consultas con E'! Ge1·ente f!g ConstrucciOn, ~ Bf!m.i.nifilrativa 

y Contador General; 

- Conocimiento de los -Funcionat·ios y jeí-es que laboran en la 

o-Ficina y con los que estara en contacto durante la ejecuciOn y 

cierre de la obra. 

Arreglos Eobre el mobiliario y equipo de o-Fic:ina, libros 

de contabi 1 idad Ct.ratB.ndose de obra desc:entral iza da), registros 

administrativos~ papelerla, que necesitara de inmediato en la 

obra. 

- Al"t"€glo sobn:! el personal admini!:itrativo di~ponible en la 

OTicina Central. 

InTormaciOn que debe recibir de la O~icina Central y 

comunicación que debe est~blecer con ella. 

Consultar con el Gerente Administrativo de la oricina 

Central la Terma y periodicid~d con que debe enviarle los progra-

mas de pago a corto y largo plazo y como consecuencia, la perio­

dicidad con que se rec:ibirAn Tondo= en la obra. 
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Cathlogo de cuentas para contabilidad de obras y manual 

del catalogo de cuentas. Si no se lo pueden proporcionar, rec:abar 

in-fonnaci6n e instrucciones sobre: 

-Registro, ccntt·ol y vigilancia de los presupuestos de 

ingresos y necesidades. 

- El Administr~dor y el Contador de la Obra, deben de auxi-

liar· al Je-Fe de Proyecto o Superintendente a -Formular el primer 

presupuesto de ingresos y el primero de nec:esid¿:\dcs, que se 

entregar:in en la 0-Fic:ina Central, antes de traslad¿¡,1-se .n la obra. 

Avance de obra, preestimaciones~ estimaciones aditivas y 

deductivas. 

- Movimiento bancario y bancos con los q1_le ~e va a operar. 

- Registt·os administrativos de bancos. Firmas mancomunadas. 

Estados de cuentas. 

Registro y canalizaciOn de las operaciones cantables. 

Cla$es de pOlizas. ElaboraciOn centralizada o descentralizada. 

Almacenes. Tratamiento de la'5 mercam:ic:ts de consumo 

directo, en custodia y en consignaciOn. 

- Caja. Consultat· con el Gerente Admini<:>trativo de la 0.fici­

na Central la -forma y periodicidad con que debe ~nviarle los 

programas de pago a corto y largo plazc y como consecuencia, la 

periodicidad con que se recibirb.n -fondos en la obra. 

- Compr<ls. En la. obra. Por· conducto de la O.ficinil Central. 



4.2.6. Libros de~™ deben ~ ª 1.g Q.!:u:.s. 

Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento 

Leyes del Estado. Civil, de Hacienda 

Ley del Impuesto sobre Ingresos Mer-c:ant i les 

Ley Federal del Trabajo 

Ley del Seguro Social 

Ley de lnspec:cibn de Contratos y Obras POblicas 

Salarios minimos pro·fesionales, generales y de campo 
vigentes 

Tablas de 9al arios calculados por dlan, semanas, ate.• 
para los eT~ctos del Impuesto sobre Productos de Trabajo. 

4.3. Administracibn de ~lmacenes. 

4.3.1. Control Qft E~istencias. 

a) Ejecución. De: acuerdo con el Je-fe de Proyecto, elabora.r 

y publicar una relacibn de nombres y -Firmas de las personas 

autorizadas para ·Firmar- documentos e.Je salidas de almacén.. Pla-

near y programar la preparación y practica de inventarios a 

mediados y al finali:a1- el eJe1-cicio social de l~ Empresa. 

b) Re\dsidn. 

* Existcmcias -Flsicas contra tarjet=is del kardex. 
:¡: Cl.3si-ficacibn de artlcu)os de acuerdo con el cata.lago de 

almacén de la O·Ficina Central, Matriz o Controla.dora * Precios medios. * Ac:tu.::.li;:.::ic.i.On del ka..1-dc~: y cot-r-ec:ción de los regist.·os. * At·tlculos entregados a re!:igua.rdo, contra lo!i resguardos 
·Firmados y el archivo <ll-fa.bético d~ los mismos. 
Control ejercido por el almacén, sobre l.:\s e:<istencias de 
las bodegas. * Etiquetas de identi-FicaciOn de los articuloG. * Protec:c:ibn de los artlculos, acomodo y localización .. * Control de la mercanc:ia en consign.:?.ción y en custodia. 
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e> ComprabaciOn. Cotejo de ciTras contables contra los 

valores totales de: re.facciones, resguardo, consumo, combusti­

bles, grasa y lubricantes, mobiliario y equipo de o-ficina, arti­

cules en consignacibn, articules en custodia. 

d) AprobaciDn o Rechazo. Ajustes por sobrantes o Taltantes 

de almacén. CSe requiere autorizaciOn del JeTe de Proyecto>. 

i:) lnFormaciDn. A la 0-ficina Central, Matriz o Controlado­

ra, sobre artlculoc dañados e inservibles para que ésta decid~"!. el 

tratamiento a seguir <cuando su importancia lo requiera> .. 

4.3.2. Entradas. 

a) Por Envios de la DFic:ina C&nt:ral. Se reciben y registran 

con el control de Entradas y Salidas de Almacén. 

b) Por Compras Locales. Se reciben con la Nota de Remisión o 

con la Factu1~.'.l del proveedor y Se:' registran con la Notü de Entra­

d<'.\ de Almacén. 

e) Por Compras (En caso de que el encargado de ccmprüs esté 

localizado en otra poblaciOn>. Se rociben con la Nota de Entrada 

que elabora el c:rn:arg.:i.do de compras y so registr-¿, con el mismo 

documento. 

d> Por Compras en el Frent~. Se reciben con la Nota de 

Entrada que elabora el bodeguero del -frenta y se registra con el 

mismo documento. 

e) Por Rf.?cepr:iDn de Nc1teriale!.Z en Custodia. Si son enviados 
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por la OTicina Central, se reciben y regiütran con el Control de 

Entradas y Salidas de Almacén. Si son enviados directamente por 

el cliente, se reciben con el documento que éste elabore y se 

registran con la Nota de Entrada de Almd.cén. 

-f) Par Rece>pción de Artjculos en Consjgnación. Como los 

materiales en custodia y a1-t1culos consignaci6n no son 

propiedad de la obra, su valor no debe considerarse= por ningün 

motivo como parte del saldo del Almacén, sino que servira exclu-

aivamente para ejot"cer un control estricto sobre ellos. 

g) Por Devoluciones al Almacén. Si provienen de? bodegas de 

·Frentes~ se reciben y registran con la Nota de Tr-aspaso; si son 

devueltas por el tallcff mecanice, las o-ficinas, etc., se origina 

la Notc:t de Devolucibn y con ella se registra. 

h) Par Artjculos Recibidos de Otr ... -;s Obre.is.. Se reciben y 

registran con la Nota de Traspaso. 

4. 3. 3. Sal idas. 

a) Pc:,r ... 'i uso inmediato de Jos Frentes, Taller Necanico ,v 

OFicina. Se entrega y se registra c:on el Vale de Sal ida o Vale de 

Bolsillo. 

b) Por Entrc:gas de R&sguardo. 

Resguardo deTinitivo, para mobiliai-io y equipo de 
oficina. 
Resguardo provisional, para articulas que serán de­
vueltos en unas cuantas horas. 
Resguardo consumo, pari.'I. entregc:tr al taller mecánico, 
sobreestante~. c~bos, etc., y que estaran en su poder 
por el tiempo que ~ea necesario. 
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e) Para Envios ~ Bodegas. Se entregan y registran con la 

Nota de Traspa~o. 

d> Por Devoluciones a Pro ... ·eedar·es. Se entregan y registran 

con la Nota de Devolución a Proveedores. 

e) Por f'lateriales en Custod1a que> SP. €mplean en la Obra. Se 

entregan y registran con el Vale de Salida o Vale de Bolsillo, 

que debe tener la leyenda "Mater1ales en Custodia". 

f> Por Ne1ter1ales en Custodici que SP. Devuelven al Client: .. 

Se entregan y registran con una carta o memorándum en cuya copia 

debe e)'(igirse la -Firma de rec1b1do del cliente. 

g> Por Artici.dos en ConsJgnac20n que se De ... ·ue1ven al Provee-

dor. Se entregan y registran con la Nota de Devolución a provee-

dor·es con la. leyenda "Mercancia en Consignac10n". eKigiendo -firma. 

de recibido del proveedor. 

h> Para JA tJPicin.n Central. Se envian y registran con la 

Nota de envio a 0-ficina Central o Matriz .. 

i) RevisH:m. 

Firmas; autorizadas en los ct .... .::·.·;nentos de salidas de 
almacén 
Cotejo de los art !culos que se entregan contra el 
corre~pondiente doc:Ltmento de sal ida. * Fit·ma y nombre. o hLtel la dtgi tal y nombre de'! la 
persona que recibe. * Inmediato reg1stt·o en k.:;..rdeH. * Clasi-FicaciOn de a.cuerdo can el Catalogo de Almacén. * Registro de la.s salidas de COR\bustib.les y lubricantes 
reportadas en la rel~c16n diar1~ de consumo • 

.t: Elabor~3ci6n de la concentraci6n diaria de salidas y 
de la p6liza diaria de salidas. 
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4.3.4. ~ .f!g Almc:icén. 

Debe haber una actualización y orden, de acuerdo con la naturale­

za de los documentos. 

4.3.5. Compras. 

Ejecución del presupuesto inicial y de los presupueetos siguien­

tes hasta el término de la obra. 

a) Canal izaci6n de todas las compras importantes a través de 

la 0-ficina. Centr-aL e><ceptua.ndo las que por su naturaleza, urgen­

cia o conveniencia, deben hacerse en la obra~ de acuerdo con las 

instrucciones del JeVe de Proyecto. 

b) Formación del catalogo de proveedores y del preciario, de 

acuerdo con las caracteristicas de la obra y de las -facilidades 

del mercado local. 

e> Observancia de los contratos que, en su caso, celebre la 

Oi=icina Central con los pt-oveedores de la obra. 

d) Compras con el proveedor adecuado y los precios y condi­

ciones mas convenientes para la obra. 

e) Conocimiento oportuno de lo que se va a comprar. como 

•nedio para vigilar el presupuesto y la capacidad de pago de la. 

obra .. 

-f) Limite par-a las compras en e-fectivo y con cheque. 

g> Oportuna creac10n de pasivos. 
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h> Rapido tramite de devoluciones. 

i) Revisión: 

De ~acturas y contra-recibos. 
De las existencias del alrnacén y de las bodegas, 
antes de que se tome la ;Jec1si6n de comprar. 
Elaborac16n de la requis1c16n de re-facciones y 
materiales al Departamento de Compras, y del pedido 
al proveedor, .:..si como 1::.. correcta distribución de 
los e1emp.lares. 

j) Autorización. 

* De las compras en efectivo y con cheque. 
~ De las compras de papeler1a y articulo~ de escritorio 

k) Aprobación. 

:t:: De otros tipos de compr·a en plazo o por· conducto 
de la Oficina Central, 
De facturas por pagar, después de ser revisadas 
por compras. 

4.3.6. ~ <~ :t. Egreso'§). 

a> EJecucJDn. 

- Firmas por cheques con el Jefe de Proyecto. 

- Elaboración del programa de pagos semanal, tomando en 

cuenta la di~pon1bilidad en Bancos y los sigu1entes compromisos 

pr1ncipales; 

* Lista de raya. * Liquidaciones a Tleteros. destajistas y s~bcontratistas. * Impuestos y cuotas al 1.11.s.s. * Facturas de proveedores. aprobad,;;is para su pago. 
*- Comestibles. 
*.Rentas de o~icinas y otros inmuebles . 
.t: Gastos indirectos de Administr"ación de obra. 
l Otros pagos eventuales. 
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Envio inmediato del programa de pagos a la oricína Cen-

tr-al,, Matriz o ~on_troladora, con los datos de conceptos y cifras 

globales. <En ocasiones la Oficina Central sit~a dit·ectamente los 

fondos ~1 Saneo~ en cuyo caso el Administrador ·de Obra recibe 

solamente el·aviso de dicha o~ic1na>. 

b) Comunic:ac:iDn. lnTormar al Cajero las remesas en cheques, 

de acuerdo con las instrucciones de la O~icina Central. 

e> Vigilancia. 

Que no se sobreglre la(a) ~uenta(s) bancaria(s>. 
Que las pOl izas-cheques que se expid..:in correspondan 
a conceptos y cantidades incluidas en el programa de 
pagos. salvo eventLtal idades autorizadas por el Jefe 
de Pt·oyectos. 

l Actualización del Registro Administrativo de Bancos 
y conciliaciones mensuales~ con la cuenta de Bancos 
en Contabilidad • 

.t Cancelación de los cheques no cobrados antes de la 
elaboracibn del siguiente pt·ograma de pagos y elabo­
rac16n inmediata de la póliza correspondiente • 

.t Resguardo y protección adecuados de Los documentos y 
valores de la obra en poder· de la Caja 
Prohibición de acceso de pet~sonal ajeno a la Ca.Ja. 
Orden y protecc ion adecuada en el ensobretado y pago 
de salarios al personal técnico, administrativo y de 
campo. 

-Fondo Fijo d~ Caja 

Que no se cambien cheques por efectivo. 
Que no se utilice el -fondo para pr·éstamos a cuenta 
de salarios. o para reembolsar posteriormente. * Elabor·acibn oportuna de los 1·eembolsos. 

d) Comprobación. 

* Resguardo conveniente de la chequera. * ExpediciOn de cheques nominativos, protegidos y 
cruzados. * Requisitos fiscales~ ~echa y sello de pago en todos 
los comprobantes. 
Aplicación contable de los comprobantes. 
Firmas de elaboración por el Cajero y de autorizac:ibn 
por el .Je-fe de Proyecto., Administrador de Obra, en 
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todas las p61izas de ingresos y pólizas cheque. 

e> Aprobación. En.tod~s las pólizas de ingreso y pbliza­

cheque. 

T> Autorización. En todos .los comprobantes de pago. 
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CAPITULO V. 

CONCURSOS DE OBRA 



V. CONCURSOS DE OBRA 

5.1. DefiniciQn ~Objetivo. 

El concurso es un recurso de la parte contratante. ya sea depen­

dencia gubernamental o de la tnic1at1va privada, para encontrar 

en igualdad de condiciones Ltna propos16n conveniente a sus inte­

t·eses. previa la reali.zaciOn de una obt·a. 

El objetivo primordial que mueve tanto a dependencias y entidades 

del sector pUblico, a.si como a la iniciativa priv,..,da, a someter a 

concurso •.tna o varias obras es pat·a adJudicar eeta<s> al concur­

sante <persona .fls1ca o moral> qui:?- presente la mejor propuesta, 

basando tal elec:ciOn en la capacidad que éste posea para ajustar 

el presupuesto y t·ecursos con que se cuenta para la t·eal izac10n 

de la(s) obra<s> concursada(s). 

5.2. ~~Concurso. 

Los principales tlpos de concurso que se t·ealizan en la Repóblica 

Mexicana para la adjudicac10n de obra son los siguientes: 

5.2.1. Concursos PllblicOá• 

Son aquellos e-fectL\ados por dependencias del sector gubernamental 

(sector público). cuya convocatoria o invitación es publicada en 

los principales peri6d1cos de lc:i. República t1e>dcana en el Diario 

Of-ic1al de la Federación, v en un diar·10 de la localidad la 

cual se realizara la obra. 
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Los concursos pr 1vados son aquel los Que pueden ser convocados y 

realizados por cualquier persona Tls1ca o moral del sector priva­

d9. 

Los concursos abiertos son aquellos para los cuales se realiza 

una convocator1a pltbl ica y pueden cotizar las personas .fls1cas 

morales que cumplan con las bases presentadas por el convocante. 

5.2.4. Cancyrsos Cerrados. 

Son aquellos que se r¿ali~an invitando solamente a personas 

.fisicas o morales selecc1onadas previamente de acuerdo a la 

naturaleza prop la de la obra que se va a concursar. 

El sector gubernamental adJurhca obras mediante este s1stema, y 

se le conoce como concur·so simpli-ficado. 

A continuac16n se describen las distintas etapas que se deben 

cubrir en el concurso para la contrataciOn de la obra pUblícal 

luego se presenta una slntes1;; gra-fica que busca i.nterpretar de 

una manera simple y obJet iva, el texto de las bases y normas 

generales para la contr·ataciOn y ejecuciOn de obras póbl icas, en 

lo re.ferente al desat-rol lo de los concursos. 
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5.3. Etapas del Concurso 

BASES V NORMAS RELATIVAS A LA CELEBRAC!ON 
DE CONCURSOS PARA LA ADJUDICACIDN DE LOS 

CONTRATOS DE OBRAS PUBLICAS 

1. DISPOSICIONES GENERALES 

3. REGISTRO Y CLASIFlCACION 

'l. SELECClON DE PA~'.TlClPANTES 

5. lNVITACION E lNSCRlPCION 

6. REOU!SlTOS PREVIOS V PROPOSICIONES 

8. ESTUDIO V DICTAMEN 

10. FIRMA DEL CONTRnTo 
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5.3.1. Disposiciones Generales. 

La obra pC&bl ica se adjudicara poi~ concu1~so con SL1jeción a la Ley 

de Inspecc:i6n de Contratos y Obras PUblicas, su Reglamento y las 

Bases y Normas Generales. Para llevar a cabo el concurso se 

requiQre autorización presidencial de la inversión. Concursaran 

. personas f!lsicas o morales mc1:ic:an~s, inscrita$ en el PadrOn de 

Contratistas .. 

Los concursos de la Obra Pilblica comprenden varias etapas: 

!, DISPOSICIONES GENERALES 

ADJUDICACION POR CONTRATO 

AUTORIZACION PRESIDENCIAL 

CONCURSANTES MEXICANOS 

ADJUDICACION DE CONTRATOS 
EN BASE A PRECIOS UNITARIOS 

5.3.2. Convocatoria. 

La convocatoria es el primer paso en la organizaciOn de concursos 

de obra; por su intermedio se hace el llamada pñblico él personas 

f!lsicas o morales que tengan interés en participar en el concurso 

que se 1 leve a cabo por el otorgamiento de los contratos de obra~ 

Es importante ccinocor que la convocatoria puede hace1~se para 
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varios concursos o par.a los' c:onc:ursos que se celebren en un 

periodo que no exceda de·un_año·a párt~r de la publicación de la 

convoc~t~ria. 

Esta_ c!~.b.e.a;_.l!._:~~.~.ntener c~mo mlnimo, los datos que aparecen en las 

11BaSes Y Normas 11
, asl también, deber a publicarse cuando menos una 

vez-; en- dos ·de los periOdic:os de mayo1· circ:ulac:iOn en el pals~ 

2. DATOS DE LA CONVOCATORIA 

FECHAS ESTIMADAS DE DURACION 

IMFORMACION DE LOS INTERESADOS 

LUGAR Y FECHA PARA RECABAR DOCUMENTOS 

LUGAR Y FECHA PARA ENTREGnR DOCUMENTOS 

PUBLICACION DE CONVOCATORIA 

5.3.3. Registro ~ Clasi~icac:iOn ~ ~ Interesados. 

La dependencia procedet"8 a rogistrar a los interesados una vez 

que éstos reciban la in1-ormnci0n solicitada en la convocatoria. 

El registro y clasi·FicaciOn de interesados en participa1- en el 

concurso se lleva a cabo con los paSO$ que se indican en las 

"Bases y No1·mas". 
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3. REGISTRO Y CLASIFICACION DE INTE•·ESADDS 

Ll~IITES DE T!El1PO H•RA PEG!Sl'RO 

CLASIFICACIDN DE INTERESADOS 

VERlFICACIDN DATOS 

NOTIFICACION DE REGISTRO 

Con el objeto de buscar la mejor real i::ac:ibn del concurso y 

posteriormente la obra, la dependencia. procede hacer una 

selecciOn de loG participantes registrados. Las ca.ra.cterieticas 

de las empresas pi\ra tomat' en cuenta en la selección aparecen en 

"Bases y Normas" en el Cd.pitulo 4.2. 

4.2 La dc:pcndcnc1a har~ la selecc:ibn ~ que se ,.e.fiera lia not·ma, 

atendiendo a las c:ai.r~cteristicr.s nec:eearias pat·a g1M"i!.nti:c::ar la 

eJocuciOn satis-Factoría de li:!.s obras y el cumplimiento dal con-

trato, de acuerdo con el .:\nAl is is de los Tactores !Siguientes 

relativos los interesado6 que hayan quedado registrados y 

clasi-ficadot1: 

aJ Capacidad técn1ca y económica en re1 .. ~ci6n con los trabajos de 
que se trate. 

b) E~tperiencia del personal con que cuenten para la realización 
de los trabajos por ejecutar. 
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ESTA 
~ALIR 

TESIS 
DE lA 

NO DEBE 
BIBLIOTECa 

e) Equipo de que puedan disponer püra la ejec:uciOn de las ob1~a~ 
do que se trate. 

d) N~tmt:1ro d~ contra.tos y volumen de las obras que estén realizan­
do o que se hayan comprometido a realizar en el trd~.mo pet·ioda 
en que se eje~utarán los trabajos de qUQ se trate. 

e) Antecedentes r·especto al cumplimiento de obligaciones que hu­
bieren contraído en otros contratoz de obras pOblica=. 

4, SELECCION DE PAl"ff!CIPANTES 1 

l riCAPACIDAD TECNICA Y ECONOM!CA 1 

'L-.--'B"-A"'S"'E"'S'-=D"'F.'-"S"'E"L"'E"'C"'C~I-=º"'N'----'r "iEXPER I me!.\ DEL PERSONAL 

l 
1 

1 

1 

1 

HlNIMO DE CONCURSANTES ·1 

1 
OPORTUNIDAD DE ca~· 
A TODOS LOS CONTRATISTAS J 

l 
INSUFICIENTE R~GISTRO 
V SOLUCION 1 

IPn D!Sf-OtHDLE 

~NUMERO DE CONTRATOS Y VOLUMEN DE OBRAS 1 

5.3.5. Invitac:iOn g InscripciOn. 

C~.tmplido~ 105 f13~C~ p;.-,r¿-. C.Dle?C:CÍGnü.r Cl lo~ participantes, la 

dependencia invit~rA por escrito a los constructores para parti­

cipar cin el concurso. La invitación debet·A cumplir con los datos 

que ne mencionan en el C.:ipltulo 5.2. de "Bases y Normas". 

5.2. La inv;ti:\ci6n que ze..• h€\g.:i. .:i. los ssleccion.:idos deber.h indi-

::.ow, por- lo meno~J lo siguiente: 

ñ> NombrQ de lg dcpendenci.:\ convocante. 

t.) Nombre y domicilio de lu Dirección, Ger~ncia~ Oficin.:1» Comision u Organo 
a través del cual la dependencia rc~li;:;:ir<\ al concur-:;a~ 



1 

1 

1 

1 

1 
_I 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

c) Obra. u obras motivo del concurso, señalando su ubicaciOn. 

d) Lugar y fechas limites entre las cuales los interesados podrli.n inscribirse, 
recabar los documentos y cubrir, en su caso, el im.port~ de los mismos. 

e) Lu9i'.r, fecha y hor;:1 en Q•.tc 9i:! llevara a cabo el acto de presentacibn y 
apertura dEO las µroposic. iones. 

5. INYITAC!DN E INSCRIPCION ¡-

INVITACION ESCRITA 

DATOS DE LA INYJTACION NOmE OE LA DEPEtinENCIA 1 

H ORSANIS•O DE LA DEPENDENCIA t 

¡....;¡ OBRA PDR CONCURSAR 1 

....... ' "'" Y FECHA PARA RECABAR DOCU•EtITOS 1 

L.....I LUGAR Y FECHA PARA ENTRE61.R PP.OPDSICJDHES 1 
INSCRIPCIOH Al CONCURSO i 

DATOS OE INSCRIPCIOK PLIE60DEREDUISITOS 1 

1 OBRA POR CONCUP.SAR 1 

l LUSAR, FECHA Y HORA PARA RECEPCJOH 
OE DOCUMENTOS 1 

1 l•PORJE DE GARANTJAS 1 
• 

1 FECHA DE VISITA AL SJT!D DE LA OBRA 1 
• 1 OFICINA PARA ACLARACJOllES POR 1 CONCEPTO OE TRABAJO. 

PlAtlOS DEL PROVECTO f 

ESPECIFICACIONE6 6"fRALES Y PARTICULARES 1 

fORHA DE LA PRDPOSJCJDN 1 

FDRHAS DE CONCEPTOS Y CANTIDADES DE ODRA 1 
• 

FDR"' PARA LOS P. U. 1 
l 

fDRllAS PARA PRO&RAHAS DE TRABAJO Y EOUIPOS 1 

KOOELO DE CONTRATO 1 

ACLARACIONES Y TIEMPOS DE RESPUESTA 1 
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Como comentario a este punto. podemos indicar que son indispensa-

bles los planos. La relación de ellos y su posible consulta no 

son suTic:ientes pC\ra llevar a cabo un concurso. Adlci.onalmente, 

es primordial insistir en el signi-Ficado de los planos del pro-

yecto, cuando éstos se encuentran ter mi nades es posi blez 

a) Tener completo el catAlogo de conceptos. 

b) Calcular con exactitud los volLtmenes de obra. 

e) Planear las etapas de la obra, incluyendo en ella los sistemás 
constructivos. 

Otros puntos que deberan cuidarse en la ejecución de los planos 
son: 

a) La congruencia de inTormación de ellos. 

b> La resolución a todos los problemas constructivos, los cuales 
se reTlejarAn en la propia obra. 

e) Los planos en detalle. 

En otras palabras, los planos deben proporcionar in-FormaiciOn 

clara y completa para podet· ser evaluados, primeramente, y servir 

pél.ra lei. construcc:iOn, con posterioridad, sin dudas 

interpretaciones p~ra los contratistas. 

"Especi.f:icac1ones Generales y PartiCLllares 
Relativas a los Trabajos'' 

-falsas 

La dependencia proporcionara a los concursantes la descripciOn 

detallada acerca de las normas de calidad de cada uno de los 

conceptos y en ellas se mencionan principalmente: 

a) OescripciOn 
b) Materiales 
e) Procedimientos 
d) Uso de equipo 
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e) Tolerancias en su instalación 
-f) Relac:iOn con su pago 

Al igual que 1~ in~ormacibn .de planos del proyecto, las 

especi~icaciones ti~nen signiTicado primordial, cuando se encuen-

tran terminadas, en alcance y nltmero para una obra, es posible= 

a) Integrar todos los precios de los conceptos c:onjuntamen-

te con el sistema constructivo seAalado.por ·la dependencia o 

seleccionado por la contratista. 

b) Planear las etapas de la obra cpn sus.Si$temas construc:-

tivos correspondientes. 

e) Programar la obra conjuntamente con la información de 

planos. 

d) Calcular la as1gnac1Cn de recur·s¡os. 

5.3.t;i. Requisitos Previos ~ ~ ..Q.e. f'roposiciones. 

Primeramente4 la dependencia remitira tanto de la documenta-

cibn de los invitcado'=> a la Sec:retat·ia Pe Progr-amaciOn y Presu-

puesto~ con exc:epc16n de los planos y especificaciones. Tantbién 

invitara a la·C&mara Nacional de la Industria de la Construcción 

para asistir al acto de presentaciOn de proposiciones. 

El citado acto se llevará a cabo con~orme el lugar. dia y hora 

señalado, y los requisitoS!i, pasos a seguir seran los que se 

mencionan en el pArra-fo 6. 4. da "Bases y Normasº. 

6. 4. El Acto de Present~ciOn de Proposiciones en ,los c.oncutr.sos 
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ser~ presidido pOr el ~uncionario que designe la dependencia 

convocante y se desarrollar~ en la siguiente Terma: 

a) Se iniciara precisamente a la hora señalada y sOlo se 

permitir~ la participaciOn de los postores que se encuentren 

presentes en esa hot·a~ acto continuo se procedera a pasar lista 

de asistencia. 

b> A continuación los postores~' personalmente o por medio de 

sus representantes debid~mente acreditados, presentaran su 

proposiciOn y demas documentación requerida en sobre cerrado en 

Terma inviolabl~. 

e> Recibidom todos loe sobres. se abrirA cada uno de ellos y 

se ver1Ticara. de inmediato .• que hayan sido entregados todos los 

documentos salic:-itados y que éstos sat1s-fagan .los requisitos 

establecidos para el concurso de que se tt·ate. 

Aquel1as propostcíones que no contengan todos Jos .docuaentos o l¡Ul' hi!yu1 011t1do algtm requisito, sertn rl'ch.i­

udas sin que se ll'!i de lecura. A continuacibn, se leer~n en 'f'O? alta.las.pasturas aalltidas. 

d) Leidas las proposiciones. los participantes en el acto 

t"L1br ic:aran todos los documentos en que se cons.ignen los precios 

unitarios y el importe total de c~da postura. 

e) Se entregara a los postores un recibo .por la gar<'.intla que 

hayan otorgado para responder .del cumplimiento de su proposiciOn 

y se les devolveyB,n aquel los documentas que, a juicio de la 

dependenc:;l.a, no fuere necesario retener. 
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-F> Se ·-teVant,:;.l".'ll.. el acta correspondiente en la que se haran 

constar ~.aE> ·.P·~·~posiC:i'?nes; reC:ibidas y su importe, a5i como las 

que ~uciroºn 'réchá-zadas~ -asentando en este caso las causl3.5 que lo 

motivar-'On.' El. ac:ta serh .firmada por todos lo~ participantes e 

i~Viti?:dOs-· af acto en los términos de la Norm.a 6. 2 y se entt·egat·A 

a cada-uno de ellos un tanto de la mi$ma. 

g) Finalmente~ se inf=ormarll a los concursantes acerca del 

lugar, Techa y her.:. en que se dar A a conor.:er el ·Fallo. La .fecha 

debera quedar comprendida dentro de un plazo quQ no excedera de 

treinta dias, contados a pat·tir de la de este acto, salvo los 

casos en que, por caLtsas ajenas a la dependencia, se requiera un 

plazo mayor .. 

6. REQUISITOS PREVIOS Y ENTREGA DE PROPOSICIONES 

REMISION DE DOCUMENTOS A LA S.P.P. 

INVITACION A LA CAMARA 
CORRESPONDIENTE 

ENTREGA DE PROPOSICIONES 

REQUISITOS DEL ACTO DE 
PRESENTACIDN DE PROPOSICl.ONES 

04 

EL ACTO 

PROPOSICIONES 

DE GARANTIA 

ACTA CDRRESPONDIEMTE, LUGAR 
FECHA Y HORA DEL FALLO 



5.3.7. Garantlas Qg l.>\s Propos1cionP.s. 

El monto de la garantia sera ·f1 jado por la dependencia, 

atendiendo a la naturaleza de la obra. y no eKcedera el 51. del 

valor aproxima.do de esta, salvo aquel los casos en que la depen­

dencia estime necesario .fijar una garantla mayor, de la cual dara 

aviso a la Secretarla del Patr1monio Nacional. El tipo de ga­

rantia podra. ser cualquiera de los siguientes: 

a> Ce1·ti.ficado de depósito en e-fectivo. constitu1do ante 

institución nacional de crédito deb1damente autorizadét, en el que 

se harA constar el objeto del nnsmo. 

b> Cheque certi-ficado e)-:pedido a nombt"e de la dependencia. 

e) Cheque de caja expedido a nombre de la dependencia. 

d) Certi-ficado de depósito de valores de renta fija. emitido 

por institución nacional de crédito debidamente autorizada, en el 

q1.1e se harA constar el objeto del mismo. 

Las garantias se devolverán a los concvr-santes en el acto del 

fallo del concurso, salvo la de la concursante seleccionada. 

Si la dependencia no diera el rallo en el plazo señalado, fijara. 

nueva ~echa de~initiva dentro de los 60 dias siguientes. 
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NORMA 7. QARANTIA DE PROPOSICIONES 

COl~STITUCIDN V EXHIBICION DE GARANTIAS 

MONTO DE LA GARANTI A 
V TIPOS DE GARANTIAS 

l 
PRORROGAS DEL FALLO 

5.3.8. Estudio Qg Propo5iciones X Dict~men. 

La depcndP.ncia, c:on 5ujeciOn a lo dispuesto en Gl Art. 16 de la 

Ley de InspecciOn de Contratos y Obras Püblicas, analizar~ las 

proposiciones r~r.ibidas y producit-a un dictámcrn en el CL~al ezpc>-

ciTicara, a su juicio. 

a) Si subsisten la capacidad técnica y económica y la 

disponibilidad de equipo de los cancur5üntes, que sirvie1·on de 

base para la 5E!lec:cibn de los mismos en el concurso de que sr. 

trate. 

b) Si son factible;; y satis-factorios los programas de obra y 

de utilizaciOn de equipo y los p1·oc:~dimientos de construc:ciOn 

propuestos. 

e) Si los anl:\lisi:;; de precios unitarios de los conceptos de 

trabajo fündamenta.lAS resultan satisi-actoríos y son congruentes 
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con lo.s, programas de obra y de· uti 1 i zaciOn de equipo, y c.:on los 

procedimientos de construccHm que ~o pondrcln en pr~ctica. 

d) Si son aceptados los costos indirectos considerados .. 

8. ESTUDIO DE PROPOSICIONES V DICTAMEN 1 

ANALISIS DE PRDPOSI.CIONEn 

DICTAMEN DE LA EMPRESA SELECCIONADA 

DECLARACION DE CONCURSO DESIERTO 

5.3.9. ~-

SUDSISTENCIA DE LA 
CAPACIDAD TECMICA. 
ECONOMICF• Y EQUIPO 

<ACTIBILIDAD DE PRO­
GRAMAS, EQUIPO V 
PROCEDIMIENTOS 

CORRESPONDENCIA DE 
F'. U. Y LOS TRABP,JOS, 
PROGRAMAS, EQUIPOS 
V PROCEDIMIENTOS 

ACEPTABILIDAD OE LOS 
COSTOS INDIRECTOS 

Una vez que la dP.p~ndencia ha llevado a cabo el dictamen del 

concurso de que se trate, proceder~ dar el fallo 

correspondiente a tt"avós de un acto püblico al cual se invitar~ a 

todos los participantes que <l~isti.eron a la presentaciOn de 

proposiciones. Atendit:!'ndo el pari-a:Fo 9 de "BC\ses y Normas". 

a) Cuando, en los términos del propio dicamen ningunc>. 

proposiciOn -fLtero i'lceptable, la dependencia declarara desierto el 

c:onc:ut·so. 
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b) Para constancia, se levantarb. un a.eta mi!lmil que ·firmarán 

los particip~nt:es a quienes se en~regür~. copi.:i.~ 

e> El 'fallo úe la. dependencia ser!l inapelable y ~o darA 4 

c:onocer en la -Fecha señaladaJI estén o no presentes los que asis­

tiorO~· -::i1 actO de. pre~eñt.ciC16n y a:,Jertura de proµosiciones. 

d) aEn el acto en qua se de a conocer el f-allo, se ~eñalara 

ol término dentro del cual se debera .firmar el contrato el cual 

no exceder~ de 20 dlas naturales contados n partir de la Techa d~ 

la adjudicaciOn. 

9. FALLO 

DECLARACION DE LA 
CONCURSANTE SELECCIONADA 

DECLARACIDN DEL 
CONCURSO DESIERTO 

ACTA DE LAS DECLARACIONES 

FALLO INAPELABLE 

FECHAS DE FIRMA DE CONTRATO 

DEVOLUCIDN DE GARANTIAS 1------.1 AVISO DEL FALLO A LA SPP 

5.3.10. Firma dt::>l Contrato. 

Independientemente dc-} que en el acto de 'fallo adjudique la 

obra a la empresa. selcccionüda~ mientras no se haya f-irmado el 
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contrato, la obra no ha sido otorgada de hecho, por lo cual es 

necesario que este evento tenga lugar. 

Por la necesidad anterior se -fija un término pat·a la -firma de 

contrato y ta dependencia podra hac:er e-Fectiva la garantia si la 

-firma no se lleva a cabo por causas imputables al contratista. 

Asl también~ sin convocar a nuevo concurso, pLtede decidir la 

adjudicacibn del contrato al siguiente participante. 

10. FIRMA DEL CONTRATO 

ENCOMIENDA DE LA OBRA AL CONTRATISTA 
Y FIRMAS COR.RESPONDIENTES 

VIGENCIA PARA LA FIRMA 
ADJUDICACION AL SIGUIENTE PARTICIPANTE 
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CAPITULO VI. 

CONTRATACIONES DE OBRA 



VI. CONTRATACIONES DE OBRA 

6.1. DefiniciOn .Q.g_ Contrato. 

El contrato es un acuerdo de voluntades para crear o transmitir 

derechos y obligaciones. En nuestro caso. es la voluntad del 

el iente y del constructor de obligarse; el primero, a pagar un 

precio al segundo por los servicios que éste le preste bajo 

determinadas condiciones y el segundo prestar determinados 

servicios bajo condiciones previamente estipuladas. 

Las partes del contrato serán por un lado el CONTRATANTE y por la 

otra el CONTRATISTA. 

CONTRATANTE 
CONTRATISTA 

El que encarga la obra 
El que se obliga a la construcción 
de la obra · 

6.2. ClasiTicaciOn _gg_ Contratos. 

a> Contrato de Obra Pc.lbl ica. Es el celebrado con la 

Admin1strac16n F't:tbl ica Centraliza da, Organismos Descentra! izados, 

Empresas de ParticipaciOn Estatal Mayoritaria y Fideicomisos del 

Gobierno Fedet·al, a.si c:omo de Entidades Federativas y Municipios. 

b) Contrato de Obra Prjvada. Es el celebrado entre dos 

personas -fisu:as o morales en su carácter de particulares. El 

dueño de la obra contrae la obligac16n de pagar una remuneraciOn 

al contratista, el cual se obliga a ejecutar la obra. 
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6.2.1. Formas .Qg Contratos. 

a> Por AdmjnistraciOn. Es un contrato por virtud del cual 

una de las partes llamada pro-fesion1sta o contratista~ mediante 

una remuneración llamada honorarios. se obliga. a desempeñar en 

bene.ficio del contratante determinados trabajos técnicos para la 

c:onstrucc1ón de una obra, la cual se ejecuta con los propios 

recursos del contr"\t~.nte que es quien proporciona los materia.les, 

la mano de obra y el eqLtlpo necesario par·ca su ejecución. 

b) Por Obra Deteminada. Es un contt·ato en el cual el 

contratista se obliga con el contratante a ejecutat· un trabajo 

cuya Tinalidad y volumen de obra estan previa y claramente de.fi-

nidas entre las partes. 

c) A Precio Alzado. Dice el COdigo Civil que es el c~ntrato 

en que el empresario dirige la. obra y pone los materiales y mano 

de obra. Se p1..1.ede deí-inir como aquel contrato en el cual una de 

las partes. l la.mada .contratista, a cambio del pago del precio 

total de lü obra se compromete a realizarla en su totalidad a 

-favor del contratante= poniendo su eHperiencia. técnica y 

elementos propios, equipo y materiales. 

d) Por PrecJos Units.rios. Es el contrato mediante el cual se 

-Fija un precio a una unidad o unidades qLh:? Torman parte de una 

obra; previo ajuste del mismo entre el contratista y el contra-

tanta. En este c.:\so, el precio total sera la r·esultante de la 

multiplicación del Precio de las unidades por el volumen total de 
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ellas. por lo tanto el valor total de las obras se conocera hasta 

el ~inal de las mismas. 

6. 3. l dent i.f=ir;aci6n .ID!l Contratante 
~Contratista. 

Debe cuidarse que aparezcan en el contrato los datos de la 

existencia legal de las partes, si son sociedades o que aparezcan 

sus datos generales si son personas -Fisicas. Los datos generales 

son: 

- Nombre 
- Edad 
- Domicilio 
- Estado Civil 
- Pro.f~siOn 

También es conveniente, tanto para per-sonas -flsic:as como morales 

(sociedades). que se incluya el número de Registro Federal de 

Contribuyentes. 

Los datos comprobatorios de la eliistencia legal de las sociedades 

(personas morales) son: 

- Nllmero de la escritura de constitución 
- Notario ante QLllen se hi=o 
- Datos de inscr1pc10n de esa escritura en el 

Registro de Comer·cio 
- DírecciOn 
- Denominación 

á. 4. ~ M il!.iJ;;.ll!. Y.. ~ 
TerminaciOn QgJ_ Programa. 

El contrato debera. establecer las fechas de iniciaciOn. tm·mina-

ción y recepc16n de la obra y un programa de ejecución de los 

trabajos elaborado previamente pot· el contratista y apr·obado por 
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el contratante. 

Estas fechas pueden cambiaree, principalmente las de terminación 

de las obras, cuando se den casos en que se retrase la ejecuciOn 

de los trabajos o se interrumpa ésta. Estos casos pueden ser 

imputables al contratista. al contratante, a terceros~ o simple-

mente ser casas -fortuitos o de -fuerza mayor. 

Generalmente, cuando existe responsabilidad del contratista o de 

sus proveedores, no se concede pt·Orroga y se aplican las sanc10-

nes y además el pago de los costos et<tra que su-fra el contratis-

ta. 

Se pueden pacta.t· -fechas intet·medias para la real izac:i6n de partes 

especl-Ficas de los trabajos, de acuerdo al orden en el que se 

vayan a eJecutar dichos trabajos. 

6 .. 5 .. Sanciones~~ 9.!:!.@. Incurre g,L 
Contratista il lliJ.. ~ rn 1-rui ~ .. 

En caso de que el contratista, por causas a él imputables~ no 

consiguiera terminar las obraa dentro del plazo original o sus 

prórrogas si las hubiere, debera abonar al contratante la suma 

que se indique en el contrato por concepto de pena. 

Es importante que quede establecido en el contrato que esa pena 

cubre los daños y per jL1icios qL1e hayü sufrido el contratante con 

motivo del retraso. 

Se recomienda establecer un tope mAximo de pena a ser cubierto 

por el contratista. 
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6.6. Recepción de .l.s.li ~-

El contrato deberA contener las reglas para la recepción de las 

obras, ya sea en -forma parcial o total, por parte del contratan­

te. 

Dentro de estas reglas deben considerarse plazos de recepciOn~ 

pasados los cuales sin que esta se hubiere llevado a cabo por 

causas no imputables al contratista. en -forma automAtica, dando 

lugar a que el contratista pueda 1 iberar las garantias otorgadas 

y tenga derecho a que le sea devuelto el retenido. 

6.7. I..i..Q..Q.§. de Garantias y Fianzas. 

Las garantlas tienen por objeto que el contt·atante pueda contar 

con recursos para compensar los daños y per JLlicios que le 

origine el incumplimiento del contratista, recursos que le pro­

porcionara un tercero cLtya solvencia no esté ligada a la del 

contratista. 

a) Garantla de Seriedad d@ la PropL1&sta. Pat·a gñranti2ar la 

proposiciOn presentada por el contratista. 

b) Garantia de Cumplimjento. Para garanti::::ar el cumplimien­

to del contrato. de acuerdo a sus estipulaciones. 

e> Garantia de Conservac:jón de> Obra. Para garantiz,:¡r la 

calidad de la constrL1cciOn durante el periodo de mantenimiento, 

una ve% terminadas las obras. 

d) Garantia de Estabi.lidad. Para cubrir la reconstruc:ciOn y 

t"eparac:t.On de las obras que aparezcan de-fectuosas. 
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6. B. Seguros. 

Los seguros tienen por objeto que el contratista cuente con 

recursos p11ra a-Frontar los daños que su-fra la obra o las reclama-

cienes de terceros por daños ocasionados por la ejecwcibn de la 

obra. 

El contratista debe considerar el costo de los segur~os que vaya a 

contratar, ya sea por disposiciOn del contrato o porque los 

consi·dere necesarios. 

La contratacibn de seguros debe hacerse por medio de un experto 

en el ramo, quien deber-a e><plicarle claramente- qué daños cubren y 

qué excepciones e~isten. 

Las ~-eclamaciones a los asegLtrador·es también deben hacerse por 

intermedio de B>Cpertos en esta tt·amitaciOn, a -fin de que no 

exiatan en ellas fallas de lndole administrativa que puedan 

perjudicar el reembolso de los daños. 

Los expertos en la contratacibn deberán buscar~ entre otras 

cosas, ·las aseguradoras q1..te brir1den la protecciOn mas amplia y 

cobren la mejor prima, c:ons-iderando .las condiciones ,particulareB 

de cada obra .. 

ó.9. Suspensión ~ Rescisibn 
~ Contratg. 

La suspensibn es la detenc10n del proceso de una obra.. El con-

tra.tante tiene la .facultad de suspender temporal o definitiva-

mente la e"Jecut:iOn de, la.s obras, ,.pet::o siempre debe dar aviso por 

escrito al contratista con anticipación. 
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La suspensiOn puede darse por circunstancias meteorolOgicas que 

aTecten a la seguridad de las.obras; por -falta de calidad en las 

obras; por alguna -falta cometida por el contratista; por ser 

necesario para la seguridad de las obras o alguna parte de las 

mismas. 

Cuando la suspensión llega a ser definitiva. puede rescindirse el 

contrato. 

~l contratante debera pagar al contratista, cuando ordene la 

suspensiOn por causa no imputable al contratista, los precios de 

los trabajos que hubiera ejecutado hasta la -fecha de suspensión y 

los daños que se causen por la misma. 

Rescindir es dejar sin e-Fecto un contrato, por alguna causa que 

generalmente esté contemplad~ en el mismo. Se rescinde en caso 

de incumplimiento del contratante o del contratista. 

6.10 InterpretaciOn ~Contrato. 

Los contratos se deben interpretar de manera integral., es decir, 

que no pueden tomarse clAusL1las aisladas y tratar de aplicar su 

contenido sin que ee haga tm estudio de todas las disposiciones 

contractualesª 

Recordemos que el contra.to es el acuerdo especi-fico de la 

voluntad de las partes y que llev¿1rlo al papel tiene por objeto 

que dicha intenc10n quede a la vista, en ~orma pe1·manente, a ~in 

de evitar en l<...,-pos1ble ··1-nt~rpretaciones subjetivasª 

Es por eso que se recomienda ~sesorarse con abogados 1 no sola.man-

96 



te en el proceso de elaborar un contrato,. sino también cLtando sea 

necesario interpretarlo~ ya sea por Ltna cuestión pequeña o por 

una gran duda, porque en ambos casos una Talla puede traer graves 

consecuenc 1 as. 
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CAPITULO VII. 

e o N e L u s I o N E s 



VII. CONCLUSIONES 

En el esplrutu de la modernidad y con la participación activa de 

los distintos sectores sociales, las empresas constructoras 

habrAn de considerar todo tipo de obras y de todo tamaño, en 

todos los campos de la ccnstrucci6n y en todo el territorio 

Nacional. 

Precisamente por esto, el esquema no esta reservado para las 

grandes organizaciones n1 los gt·andes capitales. Hay acc1ones 

que se pueden iniciar sin capital y de inmediato. como es el 

meJoramíento de la operación de obras e:-:istentes. que generan ya 

recursos para CLtbrir los gastos de .funcionamiento y conservaciOn. 

pudiendo derivar excedentes a la ampliaciOn de las servicios. 

En Ultima instancia. para los proyectos de gran magnitud se 

podrlan unir es-FLterzos de instituciones y empresas. de la manera 

qLle se precise para responder a los requet·imientos del pais. 

Asi se abordar~n los grandes pt·oyectos de aprovechamiento de 

recursos naturale:, estructuradores de una extensa gama de proce­

sos productivos, bajo la nueva estrategia de inserción en el 

comercio internacional. con la ~pertura a la inversiOn extranjera 

y en-focados a la e>1portaciOn, para eng1·andecer las perspectivas 

del desarrollo. 

Mas ar:.m, durante muchos años se ha mantenido una presencia 

signi..fic:ativa de la industria de la construc:ci6n en el exterior·, 

ahot·a, con apoyo en las nuevas experiencias que amplian la capa­

cidad de realizac:iOn, se podra ..fortalecer esa presencia, para 
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abrir todavla mas las perspectivas de su acciOn empresarial, las 

posibilidades son realmente ilimitada=. 

La industria de la construcción cumplirá una .fL1nci6n vital en el 

desarrollo, ha demostrado su vocación. SLl aptitud y habi 1 idad 

para concertar y mancomunar acc1ones. habra de considet·ar la 

~sociac:iOn de empresas e instituciones para integrar la capacidad 

de respL1esta. para desempeñar la -func10n de promotor~s, pat·a. 

"Convocar Voluntades y Conjuntar Es-fL\et·zos" Que cristalicen en la 

t"ealizaciOn de los proyectos pt·oductivos que la sociedad requie-

re. 

Las empresas constructoras tienen, en e-fecto, e! privilegio de 

estar colocadas a la vanguardia del progreso, deben asLtmlr la 

re=:ponsabi 1 idad que les corresponde en organizar la pat"t ic:1pa­

ci6n, pt"epararse para sustentci.r los es-fuerzas que perm1 tan 

impulsar el crecimiento, y aportar toda la capacidad de transTor­

maci6n que pueden desplegar para bene.fic10 del pals. 

Esperamos que la presente Tesis sirva de apoyo académico para 

alumnos de la carrera de Ingenierla Civil que tengari la inquietud 

de saber como se -Forma una Empresci. Constructora, desde su inicio, 

-Función y organ1zac:iOn, asi como la intervención dentro de los 

concursos de Obt"a Pública y contrataciones de la misma. 

99 



BIBLIDGRAFIA" 

1.- Organizac:i6n de Empresas Constructoras. 
Zurita Ru1z José, Barcelona Espafía~ Edit. CEAC Nov. 1978. 

2.- Costo y Tiempo en Edi~icaciOn. 
SuArez Salazar, Carlos. 3a .. Edición. Edit. Limusa. México~ 
1978. . 

3.- AdministraciOn de Empresas Constructoras. 
S1.1Arez Salazil.r, Carlos.. Edit. Limusa. México 1989. 

4.- Administración de Empresas ConstrL1ctor~s. 
Bernal Velazco. Ernesto. Ca.mara Nacional de la Industria 
de !.a Construcción .. 

5.- Ley de Obras Públicas. 
Publicada en el ''Diario O~icial'' del 30 de Diciembre 1980. 

6.- Proyecto del Manual del Contratista de Obra PUblica Federal. 
camara Nacional de la Industria de la ConstrucciOn. 

7.- Program.:\ción y Control de Obras. 
Fa.vela Lozoya~ Fernando. División de-· EducaciOn Continua. 
Facultad de lngen1erla, 1985. 

s.- Función y Futuro de la Empresa Constructora. 
Diaz Padilla, Jorge, División de Educación Continua. 1989. 

9.- Administrac10n de MaqLtinar-ia. 
Rios Cabrera. Juan Antonio. División de Educación Continua 
Facultad de Ingenieria, 1988. 

10.- Guia para Administrador de Obra. 
Salvador Valdiv1a, Jaime. CAmara Nacional de la Industria 
de la Construcción. 

!1.- Primer Curso de Contabilidad. 
Lara Flores, Ella,.s. Edit. Trillas. México, 1984. 

12.- Apuntes de Construcción I. Factores de Consistencia de 
Costos y Precios Unitarios. Facultad de Ingeniarla U.N.A.M. 

100 


	Portada
	Índice
	Capítulo I. Introducción
	Capítulo II. Funcionamiento de la Empresa Constructora
	Capítulo III. Sección Tecnica
	Capítulo IV. Sección Administrativa
	Capítulo V. Concursos de Obra
	Capítulo VI. Contrataciones de Obra
	Capítulo VII. Conclusiones
	Bibliografía



