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I. INTRODUCCION

La empresa constructora de la actualidad es el resultado sintético
de un canjunto de politicas formuladas por el Estado y de una suma
de  acciones llevadas a cabo por los empresarios mexicanos durante

los altimos &0 afos de historia.

lLas caracteristicas actuales de las constructoras privadas mexi-

canas que integran a la denominada Industria de 1a Construccién,
permiten reconstruir la estrategia disefada por la Nacidn durante
el inicio, consolidacidn y desarrollo de este sector, para que, de

esta manera, pueda establecerse su "Razén de ser.

El objetivo inicial sefalado por el Estado fue el de crear empre—
sas nacionales dedicadas a la construccién. Fara ésto se necesitd,
en primera instancia, formar a un grupo de individuos que asimila—

ran las tecnologlas empleadas por las compafilas extranjeras para
que el pals pudiera, posteriormente, lograr ser autosuficiente en

ingenieria.

Fue durante la administracion del Presidente Calles cuando se
sefald el rumbo, iniciandose este proceso de transferencia de
canocimientos Yy de experiencias, el cual culmind 40 aﬁn§ desples
con una industria no sélo 10074 mexicana, sino poseedora de tecno-—

logias propias desarrolladas por técnicos nacionales.

El Ffactor riesgo, inherente en toda obra, sumado a la necesidad de
enplear una mentalidad empresarial para lograr resultados con

eficiencia, caondujeron a la creacion de las empresas constructoras



privadas con un objetivo doble: el de disminuir el riesgo para la
sociedad pero, simultaneamente, el de garantizar las metas. Durante
la gestidn del Fresidente Cardenas se dieron los pasos tendientes a
lograr este proposito, acciones que se encadenaron con las empren—
didas afos antes en el sentido de desarroliar una base tecnoldgica
nacional en el campo de la construccién conformandose, de esta

forma, una plataforma desde la que surgirian las primeras empresas.

Fara garantizar la autosuficiencia de las empresas constructoaras
nacionpales vy fomentar la competencia entre ellas, +ue necesario,
por un lado, asignar las obras con base en un procedimiento de
subasta padblica y, por otro, hacer accesible a los empresarios las
fuentes de financiamienteo del sector piblico con lo que lograélan
participar en los concursos sin mds requisitos que sus conocimien—

tos técnicos, su creatisvidad y su espiritu empresarial.

{as condiciones se dieron a mediados de la decada de 1los 40°s
completandose asi la estrategia Formulada con anterioridad, unos
afios después, en 1953, ase daria el paso final que permitid consoli~
dar el esfuerzo de los 30 anos anteriores, al crearse la Camara

Nacional de la Industria de la Construccidn.

Gueda plasmada pues, la "Razdédn de Ser” de la empresa constructora,
surgiendo el porqué de su existencia como una sintesis histdrica de
la evolucidn de las empresas y de las acciones gue configuraron su

imagen actual.

La estructura de la arganizacién, cuya expresion mds comin es un

diagrama de organizacidn, es un patron establecido de relaciones



entre las diferentes partes que componen esa arganizacidn.

£l disero de la estructura organizacidn se basa en el concepto de
divisidn del trabajo. Esta divisidn se da en el sentido vertical y

en el sentido harizontal.

La divisidn en el sentido vertical llamada jerarquizacion obedece a
las diferentes responsabilidades que tienen en la organizacidn los

sistemas estratégicos, de coordinacién y operativo.

Por . lo que toca a la diferenciacidn horizontal de la estructura,
ésta se denomina departamentalizacién y responde a la necesidad de
especializacidn de las diferentes funciones que deben llevarse a
cabo en la empresa y que incluyen aspectos tales como ventas,
praduccidn, administracién, finanzas., personal, maquinaria, sumi-—

nistros, etc.

Dependiendo del tamafio de la empresa constructora varias de estas
funciones pueden ser cubiertas por una sola persona o departamen—
to, en 21 caso de empresas menores. o bien diferenciarse explici-

tamente para las empresas mayores.

Ademds de por la estructura, una organizacién se define por su
proceso, es decir, por la forma en que se da el flujo de informa-
cidn, de toma de decisiones y de interaccidn entre los diferentes
componentes de la estructura. Este proceso susle expresarse en la
forma de manuwales de procedimientos, que describen con detalle la
forma particular que la empresa tiene de llevar a cabo el proceso

administrativo con sus fases de planeacidn, direccidn y control.
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Dentro de la Industria de la Construccién a las empresas cons-—
tructoras se les clasifica en: pequedas, medianas o grandes. Esta
clasificacidn se hace basdndose principalmente en el monto de abra
contratada anualmente (costo directo), pero ademds existen otras
caracteristicas que permiten clasificarlas en alguna de estas tres
divisiones, comg son:! su organizacién, la maguinaria y el equipo

con que cuentan, entre otros.

También existe una gran cantidad de empresas establecidas y éstas

se pueden clasificar por sus actividades en:

A) Empresas que proyectan, construyen y venden sus obras.

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

C) Empresas para contratar y construir obras ajenas.

D) Empresas de consultoria e Investigacion.

E) Empresas mixtas.

Las empresas establecidas formalmente o sector oraenizado son las
que realizan la mayor parte de la obra pdblica, ya que el sector
piblico es la fuente de trabajo mads impaortante para las empresas
constructoras de México. La contratacién de obras en este sector
estd regida por la Ley de Obras Fablicas y establece en la misma,

las dependencias y entidades que se deben sujetar a ella.

Este trabajo tiene el objetivo de presentar de 1la manera mas
clara posible el establecimiento formal de una Empresa Construc—
tora, desde la formacion de la misma, organizaciédn y Funcién,

hasta la presentacion de concursos y contrataciones de obra.
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II. FUNCIONAMIENTOD DE LA EMPRESA CONSTRUCTORA

2.1 Elementaos que Forman la
Empresa Constiructora.
i

\
La empresa constructora -estd formada, esencialmente, por tres

clagses de elementos:

1.- Bienes materiales, 'los cuales se dividen em

a) Integrantes de la Empresa. Estos son edificioes e instalacio—

nes con que se cuenta para realizar la labor productiva.

b) Los materiales. Son aquellos que han de ser transformados en
un producto, por ejemplo, la madera, el hierro, los agregados,
el cemento, etc., e incluye materias auxiliares, es decir, a-—
gquéllas que aunque no forman parte del producto o de una obra,
son necesarias, talesg como:t el combustible, los lubricantes,

la papeleria, etc.

c) Dinerc. Toda empresa debe de contar con cierto efectivo dis—
ponible para pagos diarios, urgencias, etc., pero ademas la
empresa posee como representaciéon del valor de todos los bie-
nes que antes se han mencionado, un “Capital", constituido por

valores, acciones, ete.

2.— Recursos Humanns. Son el elemento e=sencial de la empresa.

-

a) Dbreros. Bon aquellos cuyo trabajo es netamente manual, asi

mismo se clasifican en calificados y no calificados por su ca-

S



b

c

d

e

a

b

pacidad y conocimiento en sus actividades, por ejemplo: peones,

albafiles, carpinteros., etc.

Empleados. Son los que realizan un trabajo mas intelectual y

pueden ser divididos también en calificados y no calificados.

Supervisores. Son los encargados de vigilar el correcto cumpli-—
miento de las actividades asignadas al personal que realiza la

obra, basicamente su funcidn es mads técnica que administrativa.

Técnicos., Son aquéllos gue buscan crear nueves métodos cons—
tructivos en base a un reglamento, asl como la ptanificacisn

de las obras.

Directores. 5Son logs que disponen ios obljetivos y politicas de
la empresa, aprueban los planes y vevisan los resultados fina—

les,

3. Sistemas. Son las relaciones estaples en que deben
coordinarse las diversas cosas y personas
Sistemas de Produccidn. Son los sistemas y métodos de cons—
truccidn, sistema de finanzas, por ejemplos las distintas com—

binaciones de capital propio y prestado.

Sistemas de Organizacidn y Administracidn. Sistemas manifies—
tos en la estructura de la empresa, considerando sus funcianes,
su numero de niveles jerarquicos, el grado de centralizacién o

descentralizacidn, entre otros.



2.2 Fines de la Empresa Constructora.
A) Fines de la empresa objetivamente cansiderada

Fin Inmediatoe. Es la produccidn de bienes y servicios para un
mercado, ésto es claro ya que no hay ninguna empresa que se esta-
blezca y no pretenda este fin, independientemente de los fines que

se pretendan lograr con esta produccirén.

Fin PMediato. Esto supone, analizar lo que se busca con esa
produccidn de bienes y servicios. Aqul debe hacerse una divisidn

entre la empresa piblica v la privada.

La Empresa Privada busca la obtencién de un beneficio econdmico,
mediante la satisfaccidn de alguna necesidad de orden general vy
social. Aqul se habla de un beneficio econdmico, mds bien que de
"utilidad" Esta es para comprender todos los casos, Fijandonos
sblo en la diferencia entre lo que se invierte y lo que se obéiene.
Se ha sedalado tambieén Que e@sto no puede obtenerse, si la produc—
cion de la empresa que estd respondiendo a una necesidad mas o
menos generalizada o social, cuando esta necesidad desaparece, la

empresa pierde su razén de ser.

La Empresa Pdblica. Tiene como fin satisfacer una necesidad de
caracter general o social, pudiendo o no obtener beneficios. Puede
trabajar abteniendo beneficios, o que eésta se haya planeado a base
de .pérgdidas, va que el fin del Estado como empresario no es obtener

lucros, sino satisvacer necesidades.



2.3 Reguisitos Legales y Tramites de
una Empresa Congtructora.

Para que una empresa constructora quede constituida legalmente vy
pueda participar en concursos (tanto de obra privada como pablica),
debe de estar cabalmente registrada y reconocida, para este trabajo
se considera el registro como persona moral gue se diferencia de la

persona fisica solamente en la constitucidon de la sociedad.

A continuacion se presenta el procedimiento y requisitos legales
gque se deben cumplir para que la empresa constructora guede

debidamente registrada.

2.3.1. Constitucidn de la Socigdad Andnima.

e habla de la constitucidn legal de la sociedad andnima para
referirnos al proceso de conformacién de la misma, de acuerdo con
las disposiciones de Ley. En el derecho mericano ésta supone
cuatro etapas que soang

—-Formacipn del Contrato

-Adhes1dn y Aportacion

~inscripcién en el fegistro Piblico de Comercio

~Cumplimiento de Tramites Administrativos.

2.3.1.1 Redaccidn de los Esitaturgs.
Contrato Social, Estatutos y Escritura, la sociedad anénima como
las sociedades mercantiles en general, resulta de un contrato gue
se establece entre sus socios, sus caracteristicas mas importantes
son los de ser plurilateral y abierto. es decir, hay tantas partes

como socios y ta incorporacién o exclusién de los mismos se efec—
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tua sin necesidad de que se alteren las bases contractuales.

La Ley General de Sociedades Mercantiles, ef su Articulo 89 esta-—
biece las condiciones indispensables para gque la soc:iedad andnima

liegue a existir como tsl, estas condiciones son:

—-Gue el nimero de socios no sea inferior a cinco
~Qgue todas las acciones esten suscritas

-fue se haya desembolsado el 20%, por lo menos. del va-
lor de las acciones pagadas en efectivo.

~Que se haya satisfecho el valor total de las acciones
que no hayan de pagarse en numerario.

-Que el Capital Social no sea inferior a %25,000.00

2.3.1.2 Adhesidn ¥y Aportacgidn.
En esa segunda etapa se realiza la incorporacién del elemento
personal y la aportacion del capital, para que exista la Sociedad
Andnima no basta un simple proyecto de estatutos, sino que es
indispensable un grupo de personas que den su adhesidn y que apor-—
ten su dinero para nacer posible el cumplimiento de las finalida~

des sociales.

Desde el punto de vista de la realizaciédn, de la adhesidn de los
saocios y del page de las aportaciones, el derecho mexicano solo
conoce dos clases de fundacién, que son: la fundacion simulténea vy

la sucesiva.

Fundacidn Simultanea. Es aquella en la que los socios solem—
nizan su obligacién y realizan sus aportaciones, gue estas pueden

ser ante Notario o la declaracidn de que han sido realizadas y asi



Una .vez llena ia solicatud, se en:ragé para sq'feviéibh, a1 esta
correcta ‘toda la informacién solicitada se pidé un anfidiﬁio para
poder aar inicio al tramite, este anticipo,esﬁé en - funcion del

capital registrado.

La notaria manda la solicitud a la Se:reéaria de Relaciones Exte-

riores para =21 permiso correspondiente.

Ya autorizado el permiso, =« elabora la escritura constitutiva de
la Sociedad y se da fecha de firma para la misma. En la fecha de
firma s2 les cobra el costo total del tramite. Es importante
mencionar que todos 1os accionistas se deben presentar a firmar, ya
firmada el acta se les entrega uwna copia a cada uno para tramites

fiscales. (Secretarla de Hacienda. Tesoreria, etc.).

Posteriormente, se hace el tramite en la Secretarla de Hacienda vy
Crédito Fadblico, para obtener i Registro Federal de Contribuyen—
tes, ya que se cuanta con este se depe traer a la Notarla, la cual
mandara él permiso de la Secretaria de Relaciones Exteriores, el
acta constitutiva y Registro Federal de Contribuyentes a los juzga-—

dos.

Ya que toda la documentacidn es revisada y aceptada en los juzga~

das, esta pasa al Fegistro POblico d= la Fropiedad.

Una vez que se tiene el registro y auterizacidn con sello respecti-
vo, la documentacidn s@ regresa a la notarila y por fin se le
entrega al ciiente la escritura constitutiva de la Sociedad, asi

coma los demds documentos.

I}



2.3.2. Regigtro Federal de Gootribuventes.
Este registro se tramita ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Piblico (S.H.C.P.) y se debe realizar en la oficina que corresponda
al domigilio fiscal de la Sociedad. Es el primer tramite a seguir
después de la formaciodn de la Sociedad, ya que es basico para la
obtencidon de todos los registros posteriores. Es indispensable
presentars N

—-Original o copia fiscal de la Escritura Constitutiva,

~0riginal y & copias de la forma HRFC-1.

-Qriginal y 2 copias de la forma HCF-4.

=Libro Diario «

—L.ibro Mayor.

Ambas formas deberdn de ser llenadas correctamente con la informa-
cidn que en e2llas se solicita, éstas son propaorcionadas por  la

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

La Secretarla entregara:

~0riginal y 2 copias de la forma HRFC-1, ya con el Registro
Federal de Contribuyentes. perforada y sellada.

—~0riginal y copia de la forma HCF-4, perforada y sellada por
la caja registradora.

—Amhos libros. perforados, sellados y firmados por el Jefe
de la OFficina.

Este registro es gratuito.

2.3.3. Cégula de Empadronamiento.
Este regtétra =& obtiene en las Oficinas de Tesoreria, ya sea del
Departamente del Distrito Federal o del Estado que corresponda al

domicilio fiscal. Este tramite se puede realizar una vez obtenido

12



el . Registro Federal de Contribuyentes,’ los  documentas — necesarios
san:

-0Original o copia fiscal de la Escritura Constitutiva.

~0riginal y 2 copias de la forma HRFC-1, perforada y sellada
por S.H.C.F.

—-Contrato de arrendamiento o boleta predial del inmueble se-—
falado como domicilio fiscal.

-Fermise de uso deli suelo y de Gobierno.

Una vez cumplidos los requisitos, se obtiene €1 enpadronamiento vy
la Tesoreria regresa original y 2 copias del alta de Hacienda.

Este tramit= es gratuito.

2.3.4. Instituteo Mexicane del Ssquro Social.
Independientemante d2 los registros de obra gque se tramiten poste-—
riormente. &s necesari1o0 obtener 21 Nimero de Registro Patronal para
el damicilio donde se encuentren las oficinas, para obtenerlo es
necesario presentar copia oel alta de Hacienda v las formas propor—
cionadas por el I.M.5.5., las cuales deberin ser llanadas correcta—
maente con los datos que en =llas se solicitan.

—TVA?D de 1nscripcidn del patrdn. original y 2 copias (Formato

~Aviso de inscripclon de las encresas en el Seguro de Riegos
de Trabaljo.

-Aviso de inscripcidn del trabajador, original y 2 copias
(Farmato 2 A), se depe registrar al manar un trabajador.
El I[.M.5.5. entregard credencial de ls inscripcidn gel patrén v
copia de cada documsEnta (patrdn, trabtajador).

Este tramite no tiens costo alguno.
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2.3.5.‘&ggis§rg Empresariai IMEONAVIT.

Fara obtener el registro del Instituto del Fondo Nacional para  is
Vivienda de los Trabajadores, solamente es necesario presantar  la
forma  HISKE~143, en original y copia, correctamente - llenada, con
todas los datos que e splicitan. Esta forima s2 proporcions  gQra—
tuitamente en las oficinas del migsmo INFOMAVIT. Es nocessrio
contar con el hA2g9istro Federal 92 Contribuyentes v da2l  Instituto
Hexicano del Seguro Social.

El registro del INFONAVIT po tiene ningdn costo.

2.3.6. Reaistiro dge la 5.P.F. Manifestacidn v Estadistaica.

I

En cumpiimiento del Art. 8 de la Ley de Informac:dn. &stadistica vy
Beografica en vigencia y para efectos de ecktualizar los registtros
de empresas Yy establecimientos, el Instituto Macional cda

Estadistica, Geografia e Informatica. establoce quse sz dabe reali-

2ar el llenado da la +orma FEF-3~1 en lx cual se debeoran  asentar
Ins datos ridedignos gque en eila s& solicita. Este Fformato  dehara
s&° firmado por el responsable de la informaciin ¥y pon 2l prozie-—

tario o rvepresentants tegar, noc se aceptan seflies,

£1 tramite se roaliza en un solo dia vy nNo tieny costdg  algung, ia
dependencla  entragarada 2 conias con &) Mlaare de Conurol

igste es eolicitadn para lo obtencidn dol Fadeon de Conteabl

Camars Macional gz 13

z

Todoc comerciante ©  1ndustrial cuyo capital Le
.k, OLF, ses dz $2,0500.01 e adelanta. esta obligaso & 1nscribarses

anuzxlmente sn el registro especial que se llevasd e la camars
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i



2.3.8. Padron de Contratistas de la §.F.P.

De acuerdo al Art. |9 de la Ley de Obras Publicas, las dependencias

y  entidades  s&lo podran celebrar contratos de obra pablica o
servicios relacionados con la misma, con las personas inscritas

el padran.

La solicitud de inscrapcion de la Empresa en el Padrdan

de

en

de

Contratistas deberd formularse por escrito, original y 2 copias por

cada hoja. Debe acompafar a la solicitud de registro al Padran

Obras Pablicas la siguiente documentacidn:

de

-0Original y copia de la Escritura Constitutiva, original y co-

pia de las modificaciones a la misma, en caso de haberlas.

-0riginal y copia de! documento que acredite el nombramiento

del representante y deecriba sus facultades, en caso de no
contener esta 1nformacion en la Escritura Constitutiva.

-0Original y copia del Registro Actualizado de la Camara Na-
cional de la [ndustria de la Construccién.

-Briginal y copia de la Solicitud de Inscripcidn al Registro

Federal de Contribuyentes.

~-griginal y copia del Aviso de Inscripcidn al [.M.S5.5. o Ceé—

dula Patronal o documento que justifigue la excepcidn expe-

dida por el 1.M.8.5.

-0Original y copia del documento que acredite su afiliacién al

Instituto del Fondo Nacioral de la Vivienda.

~Original del recibo de pago por concepto de derechos de Ins-—
cripecidn al Fadran de Contratistas de Obras Pablicas. Este

pago se debe realizar en la 5.H.C.P. correspondiente al do-

micilio fiscal.

-0riginal y copia de las dos dltimas declaraciones del Impues-

to sobre la Renta, presentadas ante la 5.H.C.F.
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-0riginal y copia de lag cédulas profesionales del personal
registrado en la hoja 3 de esta solicitud.

-0riginal y copia de la manifestacion al Instituto Nacionatl
de Estadistica, Geografla e Informatica de la S.P.F. corres—

pondiente al presente afo.
Una vez cotejados los documentos originales con las copias., éstos
seran devueitos inmediatamsnte. Las especialidades otorgadas depen—
derdn en caso de inicio de operacionss de las que =e hayan solici-
tado y del curriculum del representante técnico.
La duracién de este tramite es de 20 dias habiles. Anteriormente
era necesario renovar este registro anualmente, pero ahora sbdlo se

requiere el registro inicial.

2.4. Drganizacgion Central.

ta Organizacidn Central de una Empresa Constructora nos proporciona
el soporte técnico necesario para ejecutar obras de indole diversa,
en forma eficiente. Estas deberan absorber un cargo por este
concepto, mismo yue se sugiere realizarlo en forma porcentual, con
base a tiempo y costo, es decir, abtengamos el costo de nuestra
Organizacidn 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 casto
directo cuando debe i1ncrementarse para cubrir los gastos de 1la

Oficina Central.

La estructwa organizacional de una empresa constructora varla,

dependiendo de su localizacién, volumen, tipo y continuidad de
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obras aunque de manera general se consideran tres Areas basicas.
Area de Produccién. £s aquella gue realiza las obras.

Area de Control de Produccién. Es aquella cuyo objetivo fun-
damental es el control de los resultados, asl como el cumpli-
miento de todos los tramites y registros legales.

Airea de Produccién Futura. Es aquella donde se realizan estu-—
dios encaminados hacia las parspectivas futuras de la Empresa,
considerando la Ley de Oferta y Demanda.

81 la estructura de una organizacion central, debe estar acorde con

su  volumen de ventas, consideremos coma probacles los sigwmientes

organigramas de empresa chica, mediana y grande.

2.4.1. organigrema Emprena Constructora Chica

PLANEACION PHODICCION i CoNTROL
I CONBEJO DE ADMINISTRACION ]
SESORIR TEA [BTE. "UEREARL] (RULTGRINEST.]
JECHE
on

ESTBERTES]

[VEEXbORES)
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2.4.2. Orgahigrama Empresa Constfuctorn Media.

PLANEACION

PRODUCCION

CONSEJO DE ADMINISTRACION

CONTROL

ASESORIA LEGAL

{GTE._GENERAL]

RECEPCIO! SECRETARIA

AUDITORIA EXT.

(VELADORES]

[0 LocAT)

[RES DENIES)

!CONTADOR

(FReT] [I¥E)




2.4.3. Organigrama Empresa Constructora Grande.

PLANEACION PRODUCCION CONTROL

{ CONSEJO DE ADMINISTRACION

[ASESORIA LEGAL [GTE. GENERAL] AUDITORIA EXT.

[RECEPCION] | (SECRETARIA

[GTE. PLANEACION] GTE. PRODUCCION] [GTE. CONTROL
|SECRE [‘AEIAI SECRETA, SECRETARIA

PRO OSTOS] PR O. LOCAL O, FORANEA

[(AYT 1JAYT ITAYT 1]

(MoZ0]  [AYT 2]

[0IB 1{&¥T 2IpiB 1] | [RES I D EN T E 5]
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2.5 Oraanizacién de l1la Qbra.
*

Contando con el soporte técnico de la oficina central, el cual gra-
vard a todos las obrag de ta empresa en un periodo determinado vy
considerando que cada obra tiene diferentes importes, tiempos de
ejecucidn, localizacidn, accesos, riesgos, personal técnico, perso-
nal administrativo, comunicaciones, fletes, oficinas de campo,
almacenes, CGCORSUMOS, ett.,y ademas de otros conceptos fuera de
control de la empresa constructora y también variables, tales como:
gastos financieros por retraso en la tramitacion y cobro de las
estimaciones, escasez de materias primas imposibles de almacenar,
retrasas por mal tiempo, etc., seria injusto proponer condiciones
“promedio" para todas las obras, por tanto se sugiere analizar cada
obra a la luz de sus muy particulares condiciones para reflejar

también en cada caso los importes que dichas condiciones generen.

La organizacidn de la obra =s semejante en su funcidn a la organi-
zacidn general, sdlo que orientada hacia una obra especifica, se
propone realizar la evaluacidn en forma también porcentual con base
a tiempo y costo, es decir, eobtengamos el costo de nuestra organi-—
zacidn de obra, durante el tiempo de ejecucién planeada, el cual
dividido entre el costo directo de la miema, daterminard de cada

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

los gastos de la oficina de campo.

La estructura organizacional de ia obra, tambieén es variable pero
para  cualquier caso se pueden distinguir dos Aareas bdsicas: de

produccidn y de control.
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2.6. Organigramapa y Funcignes de los Integrantes
de upa Empresa Constructorva.

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

mediante organigramas.

Un organigrama es la disposicién grafica de la organizacién de una
Empresa, en este esquema figuran los diferentes darganos de la

empresa con indicaciones de sus funciones y jerarquias.

Cada una de las empresas que intervienen en una obra <(contratante,
constructora y supervisidn), cuentan con un organigrama en el cual
se encuentran referidos sus departamentos y personal y se adaptan a
sus necesidades y al tipo de trabajo que realizan. Por lo consi-
guiente, la magnitud de un organigrama estard en funcioén del tamafio
de la empresa y de la importancia de la obra, va que entre mayor
sea una construccion o la compaila que la estd realizando, ésta
necesitara de una mayor cantidad de personal, para gque las labores

se puedan desenpedar rapida y adecuadamente.

Estos oarganigramas sirven tanto a personas ajenas a la compafia
como al personal de ésta, pargue facilitan el entendimiento de le
organizacion, pudiéndose encontrar rapidamente el nivel jerarqguico
de alauna persona o departamento y los que tienen relacién con

ésta.

Para el caso de las empresas que intervienen en la trama de la
construccidn, se pueden dividir en dos de acuerdo al tipo de em—
pleados que relacionan.

fal Organigama de Administracion

Organigrama General £
b) Organigrama de Campo
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a) Organigrama de Administracion. Es el que se refiere
al personal técnico y administrativo de la empresa, que se encuen—
tra dentro de la oficina matriz, en donde la funcidn principal es
obtener nuevas obras y organizar y dirigir el desempefo correcto de

las gue ya tiene a su cargo.

b} Organigrama de Campo. Este organigrama contiene a
todo el persoral (técnico, administrativo y de campo) que labara
dentro de los limites de la obra y que se encarga de la ejecucién

Fisica de los trabajos.

2.6.1. Organigrama de Obra Mediana.

SUPERINTENDENTE

I 1
JEFE DE JEFE DE JEFE
OFICINA TECNICA OBRA ADHINISTRATIVO
L I 1 1_ |
JEFE DE JEFE DE JEFE DE | [JEFE DE § |JEFE DE{ [JEFE DE
HAQUINARIA FRENTE COMPRAS | |FERSUNAL] JALMACEN | |CONTABILIDAD

SOBRESTANTE I

TECNICO EN | AUXILIARES [
SEGURIDAD

E HIGIENE

CUADRILLA

N
o



2.6.2. Funciones de gus Integrantes.
A continuacidn se enuncian las principales funciones de cada uno de
los niveles jerdrquicos de mayor importancia dentro de una mediana
empresa constructora.

GERENCIA GENERAL

~Balancear los intereses de la empresa regpecto & ‘los intere—

ses de funcionarios, empleados. obreraos.

-Definir de comdn acuerdo con las Areas respectivas los proce-

506 de accidn a seguir para lograr un determinado objetivo.
~Buscar la estabilidad del personal y proyectar a la empresa.
~Defimr y dictar las pollticas a seguir.

-Fijar metas y objetivos.

—Desarrollar y capacitar al! personal.

~Estimular la creatividad y desarrnllo de personal.
~Incrementar los financiamientos,

-Atencidn adecuada a los clientes.

~Revisidn de la contabilidad en general.

~Adecuar sueldos.

—Obtener el costo indirecteo de operacidn.

~Analizar y revisar concursoc.



tivose

ta &

aseso:

—Visitar abras.

CONTRALORIA

—Revisidn de los sistemas generales de la empresa.

“Controlar el presupuasta.

46uditar'a éualquier elementus o grupo de elementos constitu-—

GERENCIA ADMINISTRATIVA
—Proporcionar liquidez a la empresa.
—~Establecer sistemas de cabro, pagos, personal,
~Evaluar e infarmar sobre resultados obtenidos.
—Establécer formas de contratacian,
-Afadir costo indirecto de operacian.
—-liquidar obras.

—Bupervisar liquidaciones de personpal.

GERENCIA DE CONSTRUCCION

prestaciones.

erencia de Canstruccién cuenta basicamente con dos grupos

Yes que sons

A) Departamento de Gabinete (Planeacidm .

nable

-Solucionar cualquier problema técnico que no siendo solucio-

en obra requiera por sus caracteristicas de un gstudio com—
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pleto.

-Desarrollo de la planeacion.’ i pruhuesta de

participacién sino también a'niVelr‘ 10. planeado

y asi facilitar el control.

B} Departamenta de fMaquinaria y Equipé
~0Operar, mantener y controlar la maquinaria yrequipn.

~Elaboracion de estadlsticas.

SUFERINTENDENCIA
-Percepcidn de la orden de ejecucidn de una determinada obra.
-Seleccionar y designar responsables por frentes y/o fases.
~Infarmar a la Oficina Central sobre la situacién de la obra.

~Agumir pilenamente 1a responsabilidad de los recursos flsicos

asignados a la obra.
-Mantener buenas relaciones con el o los clientes.
—-Contral de recursos flsicos y humanos.
~Ajustes a presupuestos.

Es recomendable que cuanhdo la empresa tenga varias obras en
construccion. se cuente con un superintendente para un determinado

nimero cde éstas y cada unc contarad con un Jefe de Obra, del cual
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dependeran los Jefes de Frente.

CONTADOR

€Es el ancargado de realizar todos los aspectos c«ontabies de la
empresa, declaracidn de impuestos. facturacidn, pagos, cobros,
compra de material administrativeo de papeleria, responsable de los

libros de contabilidad, etc.

En base al Art. 76 del Reglamento de la Ley de Impuestos sobre la
Renta,. la empresa deberd llevar la contabilidad utilizando los
siguientes libros:

~Libros principales

-Diario

~Mayor

~Inventarios y Balances

tibro Diario. Este es conocido también can el nombre de libro

de primera anotacidn. Es aquel en el cual se registran por orden
progresive de fechas y de una manera detallada cada una de las

operaciones que se van efectuando en la empresa.

Libro Maver. Es conocido con el nombre de libro de segunda
anotacidn, ya que los datos que aparecen en €1l 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

formacidén de los estados finales, tales como la Balanzs de Compro-
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bacién, el Balance General y el Estado de Pérdidas y Ganancias.

Libro de Ioventario y Ralances. Este libro debe de estar

encuadernado y Foliado, y en €1 se anotan cuando menos e} Balance y
el Estado de Resultados que corresponden a cada ejercicio, ademas,

las relaciones analiticas del balance.
DIBRUJANTE. Especialista practico o profesional en actividades
de toda la gama de dibujo que se requieren en los proyectos con mas

de & afos de ejercicio.

SECRETARIA. Raquiere estudios minimos de 2 afios de mecanogra—

fla y archive, etc.

CHOFER. Requiere estudios de secundaria y una experiencia

minima de un alo en el manejo de vehlculos.
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CAPITULO III.

SECCION TECNICA



11I. SECCIDN TECNICA

3.1. Generalidades.

En  todo proceso constructive, son treg los recursos o insumos que
directamente intervienen en la realizaci®n de una obrai

~Materiales ~0Obra de Mano ~Maquinaria

Por 1lo generai, la participacién de estos recursos, estd asociada
al tipo de obra que se construye; asi en la mayoria de las obras de
Edificacidn estaran presentes fundamentalmente los materiales y ila
abra de mano: mientras que en la Construccian Pesada, 21 recurso

basico lo constituye 1a maguinaria.

Por otra parte, el monto de las inversiones a realizar en la
adquisicidn de equipo €s de tal magnitud, que obliga a considerar
la factibilidad de su compra, haciendo uso de la Teoria del Anali-
sis de Inversiones, ponderando en ella factores tales como costo de
adquisicidn, costo de operacidn y mantenimiento, produccidn, valor

de rescate, etc.

CONTROL
DE
CAL.IDAD

PROCESD OBRA TERMINADA
CONSTRUCTIVD

CONTROL
ADMINISTRATIVO

Fig. Froceso Constructivo

MATERIALES
3 OBRA DE MAND

! MAQUINARIA
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3.2. Beleccidn de Equipa.

Para desarrollar cualquier trabajo de construccién es indispensable
utilizar el equipo adecuado, pero se inicia una contraoversia al
considerar todos los factores que intervienen en la saleccidon del
mismo tales como tipo de obra, procedimientos de construccidn,
programas de obra, proyecciones de la empresa, situacién financiera
de 1la misma, estado del mercado, marcas y existencias de equipo,
caracteristicas del distribuidor, calidad de servicio, experiencia,

equipo existente del usuario, etc.

Por 1o tanto, la seleccidn de equipo no debe tratarse como un
problema de rutina. sine gue debe resolverse a traves de un  anali-
sis. Este analisis debe ser cualitativo v cuantitativo y debemos

estudiar varias alternativas.

uUna ver definido el procedimientn de construccidn y determinado el
tipo de equipo a usar desde el punto de vista constructivo, puede
iniciarse la siquiente etapa que consiste en la seleccidn del

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

Los aspectos. principales gue deben tomarse en cuenta para esta
etapa de seleccidn de eguipo son:

a) Tipo de Empresa

b) Vipo de Dbra

c} Factor de Mercado
d} Factor de Equipo

3.2.1. Iipo de Empresa.

a) Especialidad de la Empresa. En la actualidad, las Empresas

de Construccidn, independientemente de su tamafio, organizacidn o
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capacidad, se clasifican por la actividad principal gue desarro-

1lan.  Estas actividades pueden ser.

~Urbanizacién ~Edificacidn -Obras Viales

-Puentes -Desmontes —-Carreteras

—Caminos ~Aaropuertos -Presas
~Instalaciones Electricas ~Flantas [ndustriales
~-Perforaciones para Agua Potable ~Dragados Submarinos

~Ubras Maritimas
tas empresas que realizan actividades especlficas tienen q&nca
dificultad en selecciopar su equipa, ya gue éste a su vez es espe-
clfico y por lo tanto menos variado; pero si1 por circunstancias
especiales se ven obligados a ejecutar labores distintas a su espe-
ciaiidad y para ello tienen que considerar la adquisicién de nuevo
equipo, deben revisar la politica de su empresa por si ésta consi-

dera la diversificacidn, o si debe continuar la especializacidn.

Las dos alternativas tienen un tratamiento distinto, pues en el
caso de la diversificacion estaradn entrando a2 un nuevo panarama vy
requerirdn de asesoramiento y de experiencia ajenas para adguirir
el equipo adecuado ya que, en algunos casos, es recomendable (des-
pués de los estudios econdmicos correspondientes), optar por rentar

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

b)) Capacidad Financiera. La capacidad financiera de la empresa
es un factor determinante para la adquisicidn del equipo, pero no
debte serlo para su seleccidn puess, si por no contar con los medios

suficientes para adguirir el equipo adecuado., se compra el inade—



cuadoy nq,eétaramos resolviendo el prablema constructiva y mucho
menas el " problema econdmico, ya que a corto o largoe plazo esa
maquinaria no recuperard la inversidn hecha en ella vy par lo tanto

no podra‘generar los fondos para reponerla.

La maquinaria para construccién no necesariamente debe adquirirse
de contado, 1la inversidn puede efectuarse en forma diferida en
plazas hasta de tres y cinco afos. ya sea como una operacidn direc—

ta o0 a través de financieras o instituciones de arrendamiento.

Asl  pues., este factor no puede analizarse en forma aislada ya que
estd Intimamente ligado con la polltics de la empresa y con las

condiciones de pago.

Otra solucidn, desde luege si la capacidad financiera de la empresa
no le permite cubrir las condiciones impuestas por @l proveedor,
puede ser la de renuncilar a la adquisicidn y decidirse por rentar
equipo ajeno, con el correspondiente ajuste de costo y programa,
situacién que debe tomarse en cuenta al analizar una condicidn

financiera dada y su fluijo de fondos correspondiente.

Otra faorma de resolver el problema, es5 utilizar los recursos finan—
cieros y de maquinaria de terceros, y realizar el trabajo otorgando

subcontratos.

c) PFroyeccion de la Empresa. En muchas ocasiones, la selec-
cidn de un equipo no se determina dnicamente por la necesidad
inmediata, sino puede ser determinante la politica de la empresa vy

la proyeccion de la misma, seleccionando y adquiriendo el equipo
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para cubrir las necesidades de futuros programas.

Cuando el equipo de nueva adquisicién tiene la finalidad de repaner
equipo todavia en servicio, pero gque ha llegado al limite de su
vida econdmica, l1a seleccién del mismo ofrece menos problemas,
sobre todo si hemos comprobado la “bondad" de las m&guinas que se

tratan de sustituir.

Cuando por una u otra razén se conocen los programas del cliente vy
existe la posibilidad, con un alto grado de seguridad, de ejecutar
en un futuro préximo determinadeo trabajo, es probable que se tome
la decisidn de adquiriv nuevo equipo la seleccidn del mismo depen=-

dera, mas que del anilisis especifico, de la estructura financiera.

3.2.2. Tipg ge Obra.

a) CLaracteristicas del Trabajo. Aungque, como se indicaba al
principio, al habiar del equipo, el procedimiento de construccién
es determinante; es conveniente particularizar un poco al momento

de seleccionar la maguina adecuada.

Asl, los requerimientos de una obra nos pueden indicar la necesidad
de un tractor para hacer movimientos de roca y también nos indica
la capacidad del mismoi al mismo tiempo, esa misma obra puede estar
requiriendo de otro tractor para acomodar material en un almacena-—

miento de arcilla para el corazdn impermeable de una presa. Las
dos miquinas sop tractores de la misma capacidad con un grograma de
trabajo extenso; sin embargoy por la actividad gue van a desarro-—

llar deben tenetr caracteristicas distintas, en los rollers, en los
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transitos, “10 ‘que amerita un. analisis en su seleccidn.

by Programa General de Ejecucién. En este aspecto, la pragra—
macidn de los procedimientos de construccidon es determinante, pues
de ella se derivan directamente los programas de utilizacién, de

maguinaria.

Upa buena programacion permitird conocer no tan sdlo el ndmero vy

capacidad de cada una de las mAguinas gque intervienen en los dife-

rentes procesos en gque fue desglosada la obra, sino tambien para

aprovechar las holguras disponibles para "balancear" este importan-—

te recurso en relacién con el tiempo de ejecucidn de la abra, a
-

nivel de empresa, permitird elaborar progamas de recepcidn y

desocupacidn en base a los tiempos aprosximados en que estaradn  los

equipos de ocbra.

€) Ubicacién de 1a Obra. La ubicacion de la obra tiene
relacidn con la maquinaria en varios aspectos: la altitud sobre el
nivel del mar, que afecta la eficiencia de los motores; las condi-
ciones climatoldgicas, que influyen sobre la operacién; las condi-
ciones topograficas y el tipo de material predominante. que inciden
sobre los rendimientos, etc. Asimismo, la ubicacién geografica de
la abra determinara la mayor o aenor Faﬁilidad para contar con

refacciones, asesoria técnica, talleres, elc.

3.2.3. Fagtor de Mercado.
al Investigacitn de pMercado. fFara cualgquier transaccidn

comercial, es necesario conocer lo mas ampliamente posible los
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elementos . que intervienen en ella. En el caso de equipo para
canstruccién, es obvio que el constructor coneozca el mercado de
magquinaria y sepa quien la tiene, quien la éompra y guien la vende.
Actualmente, no es gran problema adquirir este conocimiento, pues
la mayor parte de los distribuidores de equipo se anuncian en
revistas especializadas; algunas de ellas editadas en México comos

—-Ingenieria Civil, del Colegio de Ingeniercos Civiles de Mexico
A. C.

~Revista Mexicana de la Construccién, editada par la Camara
Nacional de la Industria de la Caonstruccién.

~Revista Obras
~Construccidn Mexicana

—-Construnoticias

Ademas, algunas editadas en el extranjero como: Desarrollo Nacio-—
nal, etc. Otra manera de conocer el mercado es acercarse a la

Asaciacidén Nacional de Distribuidores de Magquinaria.

b) Marcas. El mercado amplio maneja gran ndmero de marcas vy
modelos y la debilidad del mismo nos puede obligar en determinadas
circunstancias a utilizar un equipo gque no sea el recomendado. En
estos casos, y esperando otras oportunidades, es preferible utili-
zar un equipo rentado en espera de adquirir la miaquina deseada en

otros mercados.
c) Tiempo de Entrega. No basta que un distribuidor maneje 1la
marca gue uno busca. ni el modelo escogido, es necesario que este

distribuidor pueda poner la midquina en nuestras manos en el tiempo
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que satisfaga nuestro programa.

Un distribuidor que maneja grandes voldmenes, tiense mads oportunidad
de contar con equipo en existencia, lo que en muchas ocasiones es
determinante por la urgencia que el constructor tenga de realizar
un trabajo o de reponer una maquina, que ya no da el rendimiento
previsto, por su estado mecanico o por obsolescencia. Como en el
caso anterior, se recomienda de ser posible suplirla con alguna

maquina ajena en espera de que liegue la adecuada.

El conotimiento del mercado en este sentido nes permite prever

estos plazos y programar mejor nuestras adquisiciones.

3.2.4. Eacfor de Eguipo.

a) Distribuidor y Fabricantes, El distribuidor entrega como
respuesta a nuestra solicitud., una cotizacidn por el equipo que en
agqueila se mencione, debiendo incluir especificaciones de la
magquina que ofrecen, condiciones de pago, tiempos de entrega,
vigencia de la oferta, lugar de entrega con alternativas y desde
luego, el precio para cada una de estas alternativas., especificando

s1 el 'pago serd en monada nacional o axtranjera.

D) Soporte de Servicios v Refacciones. Una buena marca, sin
soparte de servicio y refacciones por defecto del distribuidor.
puede ocasionar al constructor problemas setrios., por lo tanto, este
es un aspecto del problema que debe investigarse y que puede obli-

garnos & seleccionar otro equipo de distinta marca.



El servicio no es dnicamente la asesorla para el uso, ni para la
reparacidn, sino. que comprende también la reparacidn .de | piezas
especiales y catras que tienen composturas. pero que reqﬁieren " de

una tecnologla particular para su arreglo.

No -es posible, ni es solucidn econdmica para el duelo de una
maguina centar con todas las refacciones. Es preferible hacer uso

del almacén del distribuidor.

c? Precio Econdmico. El precio econdmico de la maquina no es
el precio de adguisicidn, sino el resultado de considerar el costo
de adguisicidn, el costo de operacidon., 21 costo de wmantenimiento,
el precio de reventa. el rendimiento y la continuidad v es este
precio el econdmico, el gque nos debe servitr come base de compara-—
cidn para seleccionar nuestro equipo desde el punto de vista de

precio.

El costo de adquisicidn es el resultado de la operacidn de compra
en el momento de su realizacidn, considerando financiamientos,

fletes, derechos. impuestos y gastos anuales.

El costo de operacidn no es anicamente el salario que se le paga . a
un operador de acuerde a un tabulador., sino gue, en muchas ocasio-
nes, por las caracteristicas de la maquina, es necesario contratar
a personas altamente especializadas y de altas percepciones para

legrar del equipo el rendimiento previsto.

El coste de wmantenimiento es 1la valorizacion del costo de

oportunidad de refacciones, del costo de los mecdnicos y del costo
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de los talleres del distribuidor por trabajos especializados.

Existen en el mercado nacional, marcas de equipos de facil reventa
Y con precios previsibles, que la experi=sncia puede detectar previa
a  la compra de la unidad, pero también hay marcas y tipos de
equipos para los cuales no hay mercado. Esta consideracién no debe

omitirse cuando se estd en la etapa de seleccidn.

3.3. Eompra de Equipo.

Después de hecha la selecciédn del equipo y definido el proveedor
que lo va a sustituir, deben iniciarse una serie de tramites para
cumptir con los requisitos legales y fiscales que reguiere la
adquisicion de cualquier bien. y documentar la operacién en tal

forma que &sta ofreza todas las garantias del caso.

3.3.1. Iramites Frevios.

a) fLotizacion. la cotizacion es la oferta que nos hace el
vendedor después de haberle suministrado los datos basicos, a sea
verbalmente o por escrito). Una cotizacian debe incluir especifi-—
caciones de la maquina que ofrece, condiciones de pago, tiempos de
entrega, vigencia de ia oferta, lugar de entrega y, desde luego, el
precio, especificando si el psgo serd en moneda nacional o extra-

njera.

Si la maquina cuenta con cenjuntos que no son parte de la magquina
.bagica, deberan también describirse. Epn el caso de un tractor de

oruga, seguramente cotizaran en renglones independientes, etec.
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b))  Fedido. El pedido es el documento que contirma nuestera
salicitud v que compromete, tanto al comprador como a1 vepdedor, &
llevar a caba la operacidn de acuerdo «an las condiciones que en
este mismo se describen. FPor lo general estos pedidos se hacen en
formatos de la casa vendedora y es, por decirlo asl, el inicio del
tramite de adquisicidn. {(En la parte posterior del! pedido se
estipulan las condiciones del embarque, el lugar del mismo, la via
de transporte, etc., vy saobre todo las condiciones a las que queda

sujeto el pedidol.

¢} Fermiso de Importacion. Si la maquina se adqguiers direc-—
tamente del fabricante y, desde luego, si @s una magquina €fabricada
en el extranjero, serd necesario obtaner un permiso de impartacidén,
para lo cual se Formula una solicitud de permiso de importacion a
ia Direccién General de Comerc:io de la Secretarla de Comercia,
especificande el nombre y domicilio del solicitante, la actividad
que desarrvolla, la camara a la que pertenece, la mercancia solici-
tada, el valor de la misma, la aduana por donde :e intarnara, el

pals de pracedencia y el uso que se le dard a esta maguinaria.

En algunos casos. la Direccion General de Comercio pide catalogo vy

descripcidn mds detalladas para soportar la salicitud.

Después de un  tramite que puede variar de un mes a cuatro, la
Becretaria de Comercia expide el permiso dirigido & la Direccidn
General de Aduanas de la Secretarla de Hacienda y Crédito Poblico,
con el cual s2 ampara el comprador en sus tramites aduanales en el

moment.a de cruzar ia frontera.
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Si la maquina en cuestion se compra con el disteribuidor dentro de
la Repdblica ftlewicana, serd eéste el que se encargue de los tramites

del permiso de importacidn.

3.3.2. Métodos de Adguisicidn.

a) Compra de Contado. Despues de los tramites previos, ha-—
biendo decidido el adquiriente efectuar la compra de contado,
tnicamente debera recabar.la.Factura correspaondiente, que debe
contener todas las especificaciones indicadas en el pedido v, desde

luego, el valor de la misma.

Este documento es el de mayor importancia al adgquirir un eguipo, vya
que es el dnico gque demuestra que el bien es de nuestra propiedad.
También es el documento que tendremos que endosar en el caso de que

el propietario, en su oportunidad, decidiera venderlo.

En ambos casos, ya sea que el equipo se compre directamente en
fabrica o se compre con el distribuidor en la,Repdblica Mexicana,
al cruzar la frontera el agente aduanal que por Ley o la persona
que debe efectuar las tramites de internacidn, expedird un

documaento que ampare la legalidad de esta internacion y que se
liama pedimento de importacién, donde las antoridades aduanales

certifican gue el tramite fue hecho dentro de los términos legales,

Este documente contiene & su vez la descripcidn de 1a maguina
adquirida y es un documento valioso que debe adjuntarse a la
Factura, pues cuando se venda nuevamente esta maquina, debera

tambien'hacerse entrega . del pedinmento de importacidd.
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b) Compra & Plaros. Cuands se adquiere un equipo ‘a plazos,
generalmente se conviene en uﬁ pago como anticipo entre el 20 y 3074
del valor: y el resto queda documentado de acuerdo con lo pactado
con el proveedor, por lo regular titulos de crédito que pueden sar
letras o pagares, firmande adicionalmente un contrato de Campra
Venta con Reserva de Dominio, que estipula gue el equipo en cues-~
tidn sigue en propiedad del vendedor hasta que el comprador cubra

totalmente su importe.

En este tipo de operacidn, cuando se finiquite el pago, el provee~
dor debe entregar la factura correspondiente en los mismos términos
mencionados en el punto anterieor, indicando el namero de pedimento.
Este documento también debe ser entregado, en este caso con la

anotacién reterente al permiso de 1mportacién.

c) Arrendamientc Financierc. El arrendamiento financiero,
consiste en que una instituciéon de crédito especializada, suple los
fondos necesarios para efectuar la operacién, pagando directamente
al proveedor y celebrando con el camprador un contrato de arrenda—
miento por determinado tiempo, e! cual al término de la operacién
puede adquirirlo al precio pactado en 21 contrato. que corresponde
a un valar en libros de la Financiera, guien durante todo el lapso

que durara el arrendamiento estuvo depreciandolo.

Una caracteristica de este tipo de contrato es que, una vez esta-—
blecida la aperacidn, el comprador estd obligado a continuar con el
sistema de renta hasta el fin del plazo y no es posible adelantar

los pagos para anticipar la propiedad.
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d) Renta con Opcién a Compra. Otra modalidad es la 1llamada
"Renta con Opcion a Compra". Este tipo de operacidn permite al
comprador hacer usc del equipo durante varios meses, a travas de
una renta, mientras decide adquirirlo, estipulando en el convenig
una escala de reconocimiento de pagos. Si se opta por comprarlo, en
ese momento se convierte en uwna opciédn de adquisicidn a piazos, o

al contado.

En estas operaciones, se celebra también un contrato ante corredor
pdblico, pero el comprador gue se decide por este tipo de operacidn
debe tomar en cuenta que el valor final de la adguisicién, sera

superiar al valor de una compra divecta.

el Segiiras. En algunos casos cuando se compra a plazos o
arrendamiento financieroc o se renta con opcidn a compra, el propie—
tario exige que ta maquina se asegure no solamente durante el
transporte, sino durante todo el lapso en que dicha maquina le

partenezca.

Independientemente de esos reguerimientos, es una politica sana
asegurar estos bienes muebles gque actualmente tienen valores ouy
altos y para ello existen pdlizas d2 seguro bien estudiadas por las
diferentes compadlas que operan en nuestro pals. Estas polizas
contienen todas las caracterilsticas de la magquina, (=31 lvalor Y
desde luego, l1a suma asequrada. Fara mantenerla en vigor., es

recesario primas mensuales, trimestrales o anuales segdn convenga.

£1 importe de estas primas depende de los riesgos gue cubran, En

el caso de Seguros de Transporte, es ouy importante que
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precisamente se asegure el bien por cualquier riesgo durante el
transporte, ya gue en muchas ocasiones el accidente puede dafar al
equipo transportado y. no perjudicar on 1o ads minimo al eguipo de
transporte, seria el caso de un deslizamiento de la carga.

En el caso de seqguro permanente, que desde luego es un seguro de
dafics, @l interesado puede escoger los riesgos que desea cubrir vy
que generalmente son: desperfectos, impericia, sabotalje, :destruc-
cién total, incendio, hundimientos. etc., mismos que podemos ver en

las condiciones que por Ley toda pdliza debe contener.

3.4. Operacidn y Mantenimiento.

3-4.1. Operacidn del Eguipo.
Dado que el valor el equipo es d= tal magnitud, merece especial
atencidn en todas v cada una de las fases de su wvida atil. La
operacién del equipo debe vigilarse muy de cerca, pues de ello
depende que los rendimientos. Yy por consiguiente las utilidadés,
sean las esperadas. Una mala operaciéon del equipo puede dar al
traste con cualquier programa de mantenimiento,por muy estricto que

éste sea.

El operador de equipo debe ser hibil para manejar su maguina,
ademds de ser responsable y observar meticulosamente las recomenda-
ciones del fabricante antes, durante y después de la operacidn de

su equipo.

Por otra parte, el conocimiento de los principios fisiceos que rigen

el funcionamientoidel equipo. ayvuda.en todo momento a evitar etrro-
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res de concepto durante su operacién, como pudiera ser el caso de
adaptar extensiones a las hojas tapadoras de los tractores, a las

caja de motoescrepas, etc.

En estas condiciones, los requisitos minimos que debieran solici-

tarse a los operadores son:

1. Conocimiento de la maguina
2. Conocimiento del trabaijo gue se va a efectuar
3. Habilidad

4. Responsabilidad

De lo anterio+, se desprende que, como parte de su trabajo los ope-

radores deben desarrollar diariamente las siguientes actividades:

1. Revisidén visual de la maquina (si existen partes
sueltas o por caer, si hay desgaste anormal de partes,

si estd engrasada suficientemente o existe deficiencial.

2. Revisidn de niveles de aceite vy agua {aceite de
motor bhidraulico, transmisidn, agua del radiador vy

baterial.

3. Revisidtn de medidores (presidn, temperatura, co-—
rriente) cuando se arvanca y dar tiempo razonable para
que las lecturas sean las pormales en vaclo, trabajar
selectionando adecuadamente la velocidad y wvigilando
continuamente gque los medidores indiquen las lecturas

normales de operacion).
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Un programa de capacitacién de operadores. una -politica bien
definida para la contratacién de los mismos y un plan de incenti-
vos, pueden ser tres recomendaciones para contar con  buenos

aperadores de equipo.r

3.4.2. Rendimiento del Eguipo.

Uno de los factores de interés para el propletario, es la estima-—
cion previa y posterior en campo, de la produccidn que el equipo

es capa:z de lograr.

BaAsicamente podriamos mencionar tres maneras de conocer el
rendimiento de los equipos de construccion: pot- observacidn

directas por tablas y gr&ficas; y por procedimientos racionales.

1. Rendimientc por Observacion Directa. En este procedimiento,
para calcular la produccion basta medir en campo fisicamente, los
volamenes ejecutados por el equipo en observacidon y  dividirlos
entre el tiempo que durd dicha observacidn. Be puetde tener
entonces registros de produccidn horaria por turno, semanal vy
mensual, lo que permite; por una parte, contar con informacidn a
todos los niveles de la organizacidon (Jefe de Frente,

Superintendente, etc.); vy por otra, comprobar el rendimiento

real obtenido en campo, contra aquel que se habia supuesto atl
programar la ejecucidn de la obra, ayudando a tomar las medidas
carrectivas necesarias cuando se detecten desviaciones significa-

tivas.

2. Rendimiento por Tablas y Graficas. Aﬁoyada en la estadistica,



eniste  en la literatura relativa gran cantidad de informacidn
presentada generalmente en  forma de tablas y graficas, pues
sucede con frecuencia, que la informacidn se elabord en un medio
muy distinto al nuestro y supomendo condiciones ideales de
operacién, en estas circunstancias, conviene analizar cuales
seran las condiciones reales del frente de trabajo y corregir la

produccion sefalada en tablas y graficas.

3. Rendimiento per Procedimientes Racionales. Una forma de
estimar la produccidn de algunes equipos de construccidn es
conociendo la capacidad dtil de trabaje (hoja topadora en los
tractores, caja en los camiones, botes en los cargadores) y el
ticmpo de duraci10n de su ciclo de operacidbn. Se puede con ello
aplicar una expresion como la siguiente para calcular la produc-
cidn:

FRODUCCION = CAPACIDAD X EFICIENCIA X &0

TIEMPD DEL CICLD EN MINUTOS

to anterior, 1mplica suponer cual serd en campo la mecanica de
oparacion del equipo, a manera de ejemplo consideremos el caso de
un grupo de motoescrepas trabaiando cen la ayuﬁa de un tractor

empujador, 21 ciclo de operacidon serlas

l—————v‘z Acarreo

I Exncavacian y carga

v
3 Tendido

S Maniobras

4 Retorno ¢———

46



Conociendo . la:longitud y calidad del camino por el que circulan
ias mﬁtnescreﬁas‘ es posible calcular €l tiempo empleado por
ellas, én ir y regresar al punto d2 partida; asimismo, conociendo
las condiciones de carga y descarga se puede estimar el tiempo de
estas operaciones y considerarlo invariable o fijo para el andli-
sis. Con esta informaciédn y la capacidad al vras o coilmada de las
motoescrepas, estariamos en posibilidad de aplicar la expresiédn

anterior para obtener el Rendimiento.

3.4.3. Mantenimiento del Equipo.

6e denomina mantenimiento, a la serie de actividades que
dirigidas por una persona o un grupo de personas, tiene como fin
lograr y asegurar el aprovechamiento mas ventajoso de las maqui-
nas y equipos, gue otros elementos de una organizaci1dn necesitan
para el desempedo de sus funciones y obtener 1la &ptima recupera-—

cidn de ia inversion.
—Mantenimiento del Equipo y Maquinaria de la Empresa

a) Mantenimiento Freventivo. Entendemos por “Mantenimiento
Freventivo", todas las operaciones de ajuste, comprobacién,
reemplazo de partes o conjuntos, lunricacién y limpieza, que coma
rutina v a intervalos definidos, 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 fin es evitar

el desgaste eHcesivo o prematuro quea hace necesarias las repara—



ciones costosas que originan los tiempos musrtos.

Por 1o anterior, se deduce que el mantenimiento preventivo logra
caonsiderables ahorros y baja los costos de operacién.

b) Mantenimiento Predictivo. La caracterlstica principal de
este tipo de mantenimiento es que es tedrico, es decir. es un
mantenimiento planeado, y se ocupa fundamentalmente en detectar
la falla antes de que suceda, para dar tiempo & corregirla sin

perjuicio al servicio.

El mantenimiento predictivo nos proporciona el programa de mante-
nimiento preventivo, el pronbsticb de cambios vy reposiciones,
datos para el reemplazo econdmicep de partes y conjuntos. Esto
significa que con el mantenimiento predictivo aplicado adecuada-—
mente se resuleven los siguientes problemas:

-Bustituir en forma rutinaria partes costosas, sélo
para estar del lado seguro. ‘

-Adivinar que tiempo le queda de vida a bhaleros, ais—
lamientos, recipient@s, engranes, motores, transmi-
siones. etc.

~Suspender @l servicio fuera del programa por fallas
imprevistas.

c) HMantenimiento Corrective. Eate es el mantenimiento
realizado despues de la falla, ya sea por sintomas claros vy
avanzados, o por falla total. Es el mantenimientm fuera de
programa y origina cargas de trabajo incontrolables que causan
actividad intensa y lapsos sin trabajo. 5u ejecuciédn inmediata

es imperativa, es decir, nos obliga al pago de horas extragy se
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interrumpe el servicio y la produccidn: hay necesidad de camprar

todos los materiales en un momento dado.

Por otra parte, el control de mantenimiento es factible llevarlo
a cabo mediante una serie de reportes, como son el reporte del

operador, que debe contensr como minimo la siguiente intormacién:

~Facha —~Nombre del Operador

~Turno y Frente de Trabaio ~Namera Econdmico de la Maq.

-Lectuwra del horémetro al —-Datalle de los tiempos
iniciar su trabajo perdidos y su causa

El reporte de los mecAnicos debe contener informacién sobre:

—Inspeccidn ~Servicios
-Trabajos Realizados -Historias de las Maquinas

3.4.4. Programacion del Equipo.

Para optimizar el aprovechamiento de los tiempos disponibles de
operacidn de la maquinaria, es necesario contar con un programa
de ocupacidn y desocupacién de la misma. Dicho programa es
consecuencia directa del Programa General de Obrae en el cual
debe procurarse hacer la mejor distribucibén posible para ia

utilizacidn del recurso maquinaria.

3.5. Casto de Eguipa.

Desde el momento mismo que la maguinaria sale de la agencia,
empiezan a originarse una serie de costos que es necesario conb—

cer para correlacionarlos con las utilidades que el propio equipo
es capaz de producir y poder juzgar si la decisién de su compra

fue acertada o no.
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Los costos .del equipo podemos agruparlos en dos g?andeskrc;tégu-

rlas:  Costos de Propiedad y Costos de Operacién.

3.5.1. Costos de Propiedad.

Son 1os costos o desembolsos que efectua el propietario de  una
maquinaria para mantenerla en su posicidn. Se denomina  también
"Costos Fijos". Dentro de estos costos se considera la

Depreciacién, Seguras. Impuestos y Almacensaie.

a) Depreciacidn. Es la disminucién gradual del precio de
adquisicidn en una magulina, como consecuencia de su utilizacion.
Se sique generalmente el tipo de depreciacién lineal, es decir,
la maAguina se deprecia una misma cantidad por unidad de tiempo.

D= VYa—-Vr = Valor adauisicidn ~ Valor de rescate
Ve Vida econdmica estimada en horas

Dondez

D = Depreciacion

va = Valor de adquisicidn = costo en sl del
equipo + intereses + transporte + impuestos +
seguros + almacenaje

Vr = Valor de rescate = el importe que se obten-
dria por concepto de venta de dicho equipo &1
termino de la obra.

Ve = Vida econdmica = el tiempo total estimado en
horas de lo que podrla durar el equipo traba-—
Jando.

La determinacién de la Vida econdmica real del equipo debe
determinarse de acuerdo a estadlsticas propias, ya que como pusde
verse en la tabla, hay dispersién en esta informacidn.

l.a depreciacidn puede calcularse mediante otros procedimientos vy
tiene diversas acepciones, segin se hable de depreciacidn conta-—

ble. fiscal o real.
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b} Intereses. Es el cargo por intereses del capital inver—
tido o el credito obtenido y se presenta por:
I = (Va + V) i
2 Hrs. efect. al afio

: Intereses = (Va + Vr) Tasa deg interés anual en vigor
2 {(Horas de trabajo efectivas al afo)

Donde:

Va = Valor de adquisicion
Vr = Valor de rescate de la maguina

c) Seguros. Es el cargo por el valor de las primas gue se
pagan para cubrir jos riesgos por accidente de trabajo o trans-

porte, a que estd sujeta la maquinaria durante su vida atil.

d)  Almacenale. Es el cargo necesaric para cubrir las
erogaciones por concepto de almacenaje y vigilancia de la mAgquina
durante sus perlodos de inactividad.

3.5.2. Costo de Operacidn.

También denominados "Costos Variables" y se dividen ens:

a) Salarios de Operacion. Es el derivado de las erogaciones
que se hacen paor concepto de pago de salarios al personal encar-—

gado de operar las maquinas.

=3} Consumos. Son  los originados por 1los cargos que se

derivan de las erogaciones por los siguientes conceptos:

~Combustibles -Lubricantes y Elementos -Filtros
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©) Mantenimiento Mayor. Es el cardo originado por todos los
gastos necesarios para efectuar reparaciones mayores o costosas
de las diferentes conjuntos de una maquina, que por especifica—
ciones de durabilidad deben hacerse para conservar la maquinaria

en condiciones de trabajo durante su vida atil.

d) Mantenimiento Menor. Son los costos ocasionados por  los
materiales, refacciones y mano de obra necesarios patra dar con—

servacion al equipo.

e) Llantas. Debido a que las llantas tienen menor duracidn
gue los otros conjuntos de equipo, se condiera necesario llevar
su costo por separado y se divide en:

Amartizacidn = Cargo por la disminucion de valor de la
llanta como caonsecuencia del uso.

Amortizacion (llantas) = Valor de Adquisicién
Vida Estimada en Horas
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IVv. SECECION ADMINISTRATIVA

4.1. Definicidn de Administracidn
de Persanal.

Es el conjunto de principios, reglas y técnicas, que buscan
destacar el aspecto humano en los integrantes de la emptesa, con
el fin de obtener la maxima eficiencia en el logro de sus objeti-

vos, armonizados con los intereses particulares y de grupo.

4.1.2. Funciones de 1a Administracidn
de Personal.

Las funciones de esta &rea en una empresa son:

4,1.3. Seleccidgn de Personal.

Es la seleccian del trabajador adecuado para todos los puestos de
la compaifila. Es una funcidn de enorme importancia y de la cual
puede derivar en muchos casos el éxito o el fracaso 'de una empre-—

sa determinada.

Esta seleccidn adecuada viene a constituir 10 que se conoce como
el proceso de seleccidn de personal, cuyo objetivao es proporcio-
nar a la empresa, el personal con el potencial necesario a
desarraollar de a&acuerdo a las caracteristicas solicitadas vy
oportunidad con que se requiere. El procedimiento que se sigue
en la seleccidn ess

1. Buscar las promociones y treubicaciones del personal
de la misma comparia.

2. Revisar el archive de solicitudes de trabajo.
3. Analizar las recomendaciones del personal de la

misma comparla.
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4. Reclutamiento, .a través de diferentes fuentes, como
pueden ser -las Universidades, Institutos, Bolsas de
Trabajo. .

B. Hoja de Solicitud,

&. Entrevista previa que se tiene en 21 Departamento de
Seleccidn.

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

8. Examen prictico de habilidades.
Q. En algunos casos exploracidn psicoldgica, mas bien
test de capacidad, aptitudes, intereses y petrsana—

lidad. Entrevista en su caso.

10. lovestigacion de antecedentes laborales y de refe-
rencias personales.

i1. Examen médico.

La funcidn de Seleccidn de Fersonal en aldunas de sus fagses se
realiza en forma conjunta con los niveles de mando de la depen-
dencia que requiera al o a los elementos de nuevo ingreso, puesto
que son ellos (los niveles de mandol), gquienes utilizan los servi-

cios del nueva empleado.

4.1.4. Contratacion de Personal.

Una vez llevado a cabn el proceso de seleccidn del candidato vy
determinado que es la persona iddnea para cubrit una vacante, se

procederia a su contratacién.

Este es un tramite necesario e importante, ya que &n 21 contrato
se determina el tipo de relacidn laboral que tendran ambas pavr-—
tes, se determina 21 sueldo que una persona va a percibir, y en
el caso de una empresa conzstructora, para qué obra estd contrata-

da y quién serad su Jefe responsable.
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Dentro.’ de ''los. diversos:tipos de :nntr#tn. los que con mayor
frecuencia sé utilliaﬁ”eh"las compaflals conetructoras son los
siguientes:

X Contrato por tiempo indefinido.

¥ Contrato por obra determinada.
¥ Contrato por servicios profesionales.

4.1.%. Némigas.
En la seccidn de Nominas se hacen todas aquellas actividades due
se ocupan de procesar la informacién y cadlcules correspondientes
de las percepciones y deducciones a que se hacen acreedores los
empleados por sueldos devengados, para que una vez hechos, se
turnen a} Departamento de Contabilidad para hacer los registros
correspondientes. Su funcién principal es la recopilacién de 1la

documentacidn necesaria, indispensable para procesar la ndmina.

La informacidn obtenida se procesa y registra sistemdticamente en
formas especiales, para gque los datos bAsicos requeridos sean la
base para la creacion del recibo de los empleados. Estos datos
se verificardn por medio de una revisidn, haciendo las corteccio-—
nes que c=e crean convenientes, para que esta informacién sea

efectuada con precisidn y sin errores.

Fosteriormente, 5 presenta a la Gerencia de Relaciones Indus—
triales © en su defecto al Departamento de Fersonal para su

autorizacidn.

Ademds de la elaboracidn de las néminas quincenales, son funcio-
nes de esta seccidn la elaboracidn de la lista de raya semanal vy

los pagos bimestrales al INFONAVIT. Ademds de lo anterior, se



auxilia al Departamento de Contabilidacd en la Declaracian Anual
de Impuesstos sobre Productos de Trabajo, elaboracién de las
néminas de participacién de utilidades y gratificacién anual o

aguinaldo.

4.1.6. Sequrg Social.
El objetivo de esta seccidn es la regulacién y sistemas de con—
trol de afiliacidn de los empl=ados v trabajadores al Seguro
Social: vigilancia vy control de las planillas de pago de las
obras del Valle de México y del interior de la Repdblica; asli
como la aplicacidn y control de cotizaciones, cambios de grupo,

altas y bajas.

Dantro de las actividades mas importantes destacan las siguien—
tes:

* Registro de los trabajadores dentro del tiempo que
marca la Ley.

¥ Observar que los pagos bimastrales estén dentro del
plazo requerido, evitando recargos y cédulas de di-
ferencias.

* Asesoramiento a los Jefes de Oficina en la inscrip-
cibn de registro patronal, registro de abreros, re—
gistro de subcontratistas; en la formulacidn de li-
quidaciones bimestrales tanto del régimen sventual
coma del regimen ordinarios en la atencion de los
verificadores vy auditores del Instituto.

* Asaesaramiento a asegurados en lo que respecta al o-
torgamiento de las prestaciones a que tienen derecho.

4.1.7. Relaciones Labprales.

Debido & 1la politica laboral que tiene néxico, sufriendo cambios

sin precedentes, €s necesarie estar al dia en esta materia, por
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la 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 entnrpezdan: o

frenen la marcha de la misma.

ttos datos Qque se requieren para la solicitud de;ﬂun;vcaﬁtratd .

colectivo sont

»*

Saber qué se va a construir,

P

Localizacidn de la construccian.

*

Domicilio en su-caso.

»

El cliente.

*

Tabulador base.

En materia laboral es importante contar con la asesoria de un
buen abogado laboral, quien se encargara de la obtenciéan del
contrato colectiveo, de la resolucién de las demandas y liguida«—

cidn de algunos trabajadores.

Cuando existe un2 demanda, se tiemen que enviar los datos al
abogado, para que sea contestada por €1 en terminos juridicos, de
ahl la necesidad de que se tenga en la obra los datos de cada
trabajador como: generales, puesto, Frente, salario diario, fecha

de 1ngreso, fecha de baja vy causas de la misma.

Es necesario también que se especifiquen claramente las causas de
la baja, Ya que cuando éstas no estdn muy claras, crean problemas

que frenan la resolucidn de ia demanda.
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Cuando en una obra se termina un frente de trabaio y £llo provoca
la reduccidn de personal, se evitan las demandas si se programna
un oficio sindical que puede hacer =1 Delegado, enviandolo con
los nombres de los trabajadores gue se van a dar de baija,
evitande con esto las demandas, clarp estd que se requieren

buenas relaciones con el Delegado.

Ltas demandas laborales son un riesgo muy costoso, debido a lo
lento del proceso ya que se acumulan salerios caidos. Las ins-—
pecciones de la junta son el proceso mds lento, ya que muchas
veces se envia el expediente a la Junta Local (Municipio) Y an
ocasianes ésta no le da celeridad. For lo anterior. es importan—
te el control de los subcontratistas vy gque se realice contrato

con los mismos.

En cuanto a los destajistas, se requiere vigilancia estrecha vy
.

control de sus trabajadores, ys que la obligacidn, en caso de un

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

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

lo es, haciéndonos con ésto patrones sustitutos.

4.1.8. Control de Persponal.

Basicamente se deben llevar los siguwientes controles:

a) Contral de Persocnal. El cual sugerimos sea llevadu poar
medio del Steel Flex, en donde son registradas todas las altas,
bajas y cambios de departamento. Consideramps que s una herra—
mienta adecuada para controles en empresas contructoras, debido a

la Facilidad con que se maneja y con la cual se pueden tener al
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dia ‘las. datos de todp el personal, tanto de oficina central como

de - obra.

b)Y Contral de Susldos. Debido a su grado de confidenciali-
dad, son controlados en registros diferentes, lo cual nos sirve
para  que conjuntamente con ndminas se lleven a cabo log cambios

necesarios.

c1  Control de Expedientes. Con éste tenemos el registro de
todo el persconal existente, los expedientes deberan estar inte—
grados con laos siguientes datos:

Bolicitud de empleo o Curriculum Vitae
Requisicidén de persaonal

Contrato de trabajo

Aviso de movimiento de alta .

Aviso de alta del Seguro Social
Fotografia

P W e e

d) Cartera de Sclicitudes de Emplea. E1 archivo que hemos
creado con todas las solicitudes de emplen, es de gran importan—
cia ya que nos permite acudir a el para buscar una solicitud que
sea necesaria en un momento determinado, e inclusive abrir nues-
Lra cartera a otras instituciones, para hacer un intercambio de

personal solicitante.

4.2. Adminigtracidn ge Obra-

4,2.1. Degsignacidn para un Administrador de Obra.
t.a designacion del administrador, de acuerdo con la importancia o
caracteristicas de la obra, serd por el Gerente Administrativo de

la Empresa Constructora, mismos gque vigilardn que se corran todos
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las tramites necesarios en el Departamento de Fersonal que se

vean afectados por la designacien del Administrador de Obra.

4.2.2. Designagidn de Dlros Puestos.
Para la asignacidn de otros puestos de la Administracidn de Dbra,
tales como el Contador y sus auxiliares, Jefe de Fersonal, Caje-
ro. debe mediar el juicio del Admnistradeor de Obra, Jefe de
Froyecto o Superintendente y la Oficina Central, en cuanto a

dispornibilidad o carencias del personal necesaria.

El tipo de la obra sefalard la necesidad de nombrar a una persona
para cada puesto, o bien que una sola deba ejecutar las funciones

que correspondan a dos o m&s puestos.

Desde 21 mismo momento en que el Administrador de Obra sea puesto
a disposician del Gerente de Canstruccidn o Jefe de Frayecta,
procederd a desarrollar las actividades que éste le encomiende vy
aquellas iniciales que le dicte su propia experiencia en trabajos
similares,

4.2.3. Conogimiento del Contrato d

Obra.

Ya sea que antes de iniciarse la obra exista el contrato o con-
tratos firmados entre el cliente y la Empresa. o que los haya en
farma verbal vy sean formalizados posteriormente, el Adminis-—
trador de Obra, junto con el Jefe de Proyecto o Superintendente y
el Contador de la Obra, haran un estudio exhaustivo de las condi-
ciones de contratacién, particularmente en lo que respecta a la

parte administrativa, hasta quedar convencido de que ha logrado
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una amplia y correcta interpretacidn.: Para ello, hara las sufi-
cientes consultas con 10s siguizntes funcionarios de la Oficina
Central: Gerente Administrativo;. Gerente de Construccién, Conta-—

dor General,

4,2,4., UYbicacidn de la Obra.
Del anadlisis v consultas sobre el contrato y la obra contratada
se derivan:

— Tipo de obra

- Bituacion geogratica

- Cercanlas con centros de pablacion

— Vias de comunicacién

~ Condiciones climatolégicas y meteoroldgicas

- tocalizacion de zonas para abastecimiento de materiales

— Facilidades de contratacion de mano de obra
X Propia ¥ Subcontratada % Fleteros

— Facilidades para el personal de la obra
¥ Transportacién ¥ Colectivos ¥ Comedor

¥ Seguridad e Higiene % Servicio Médico Freliminar
o Fermanente

4,2.5. Consultas con Ferscnal de 1la Oficipna Central.

Can el Jefe de Personal, mediante informacidn verbal o escrita,

segiin el caso, debe tratar todo lo que regpecta a tramites
sindicales, coamo:
-~ Aspectos laborales. Orientacidn sobre lo que se debe

hacer en caso de que se presante algdn conflicto de este tipo.

— Contrato Colectivo de Trabajo. 5i ya se celebrd este con-
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trato. recabar una copia cuidando gue tenga anexo el tabulador de
salarios, solicitando envien oportunamente a la obra una copia de

cualquier modificacidn a diche contrato.

- Solitar que se elabore y registre el Reglamente Interior

de Trabajo que ha de regir la obra.-

- Cantratos Individuales de Trabajao. Tener en existencia
suficientes formas de los diversos contratos gue deban emplearse,

asi como la asesorla para su elaboracion v control.

- Tramites ante las autoridades locales de trabaio. seguri-

dad e higiene.

- Subcontratacidn. Solicitar que se le a2sesore en todos los
aspectos que deben cumplirse y vigilarse cuando sé sub-contrate

parte o partes de la obra.

También mediante entrevistas tan amplias como sea necesario  con
el Encarqadp del aspecto Fiscal v Leqal, el Administrador de la
Obra debe obtener informacidn y documentacidn sobre todo 1lo
relacionado con tramites fiscales y legales como:

~ Reégimen Fiscal de la obra

-~ Leyes e Impuestos que rijan en la zona

Federales Estatales Municipales

Tramites y documentacién para 21 registro de la obra ante:

* Oficina Federal de Hacienda

¥ Dficina de Recaudacion de Rentas del Estado

:

Secretarla de Salubridad y Asistencia
Tesorerlia Municipal



Libros Ffiscales obligatorios para el registro con tabla de 1la
obra (cuando sea descentralizada), anticipos del Impuesto Gobre

" Productos del Trabajo y Daclaracién Anual.

~ Legal. Obtener infarmacion y documentacidn sobre permisos

o notificaciones ante autoridades, comunicaciones, municipales,

sanitarias, forestales, agrarias, etc.

Consultas con el Gerente de Construccidn, Gerente Administrativo

y Contador General:

-~ Conocimiento de los funcionarios vy jefes que laboran en la
oficina y con los que estard en contacte durante la ejecucidn y

cierre de la obra.

~ Arreglos sobre el mobiliario y equipo de oficina, libros
de contabilidad (tratandose de obra descentralizada), registros
administrativos, papelerla, que necesitard de inmediato en 1la

obra.

- Arreglao sobre el personal administrativo disponible en la

Oficina Central.

~ Informacién que debe recibir de la OFficina Central vy

camunicacién que debe establecer con ella.

~ Consultar con el Gerente Administrativo de 1la OFficina
Central la forma y periodicidad con que debe enviarle los progra-
mas de pago a corto y largo plazo y como consecuencia, la perio—

dicidad con que se recibiran fondos en la abra.



— Catdlogo de cuentas para contahilidad de obras® 'y . manual
del catalogo de cuentas. 5i no se lo puedeh propor:icnar,béecabar‘

informacibn e instrucciones sobre:

~Registro, ceontrel y vigilancia de los presupuestos - de

ingresas y necesidades.

- £l Administrador y el Contador de la Obra, deben de auxi-
liar al Jefe de Proyecto o Superintendente a formular el primer
praesupuesto de ingresos vy el primero de necesidades, que se

entregaran en la OFficina Central, antes de trasladarse & la obra.

~ Avance de obra, preestimaciones, estimaciones aditivas vy

deductivas.
- Movimiento bancario y bancos con los gue se va a operar.

- Registros administrativos de bancos. Firmas mancomunadas.

Estados de cuentas.

~ Registro y canalizacidn de las operaciones contables.

Clases de pblizas. Elabaracidn centralizada o descentralizada.

- Almacenes. Tratamiento de las mercanclas de consumo

directo, en custodia y en consignacibn.

- Caja. Consultar con el Gerente Administrative de la Dfici-
na Central la forma y periodicidad con que debo énviarle lns
programas de pago a corte y largo plaze y como consecuencia, la

periodicidad con que se recibiran fondos en la obra.
- Compras. En la obra. For condutcto de la Oficina Central.
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4,2.6. Librgs de Consulta gue deben Llevarse a la Obra.

¥ Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento

% Leyes del Estada. Civil, de Hacienda

*®

Ley del Impuesto sobre Ingresos Mercantiles

¥ Ley Federal del Trabajo

¥ Ley del Seguro Social

¥ Ley de Inspeccidn de Contratos y Obras Pdblicas

¥ Salarios minimos profesionales, generales y de campo
vigentes

¥ Tablas de salarios calculados por dias, semanas, ctc.,

para los efectos del Impuesto sobre Productos de Trabajo.

4.3. Administracidn de Almacenes.

4.3.1. Control de Existencias.

a) Ejecucidn. De acuerdo con =l Jefe de Proyecto, elaborar
y publicar una vrelacidn de nambres y firmas de las personas
sutorizadas para +Firmar documentos de salidas de almacén. Pla-
near y programar la preparacidn y practica de inventarios a

mediados y al finalizar el ejerciclo social de la Empreosa

b) Revisidn.

Existencias flsicas contra tarjetas del kardex.
Clasificacibn de articulos de acuerdo con el catalogo de
almacén de la OFicina Central, Matriz o Controladora
Precios medios.

Actuslizacibin del kardex y correccion de los registros.
Articulos entregados a resguardo, contra los resquardos
Firmados y &1 archivo alfabético de los mismos.

Control ejercido por el almacén, sobre las existencias de
las bodegas.

Etiquetas de identificaciédn de los articulos.

Proteccibdn de los articulos, acomodo y localizacidn.
Control de la mercancia en consignacidn y en custodia.

% 3 3 W S
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) Comprobacidn.. Cotejo .de cifras contables. contra los
valores totales de: refacciones, resguarda, consumo, combusti-—
bles, grasa. y lubricantes, mabiliaric y equipo de oficina, arti-

culos en consignacibn, articules en custodia.

d) ‘Aprobacidn o Rechazo. Ajustes por seobrantes o faltantes

de almacén. (Se requiere autorizacibin del Jefe de Proyecto).

e) Informacidn. A la Oficina Central, Matriz o Controlado-
ra, sobre articulos dafiados e inservibles para gue ésta decida el

tratamiento a seguir (cuando su impaortancia lo requiera).

A4.3.2. Entradas.

a) Por Envios de la Oficina Central. Se reciben y registran

con el control de Entradas y Salidas de Alinacén.

b) Por Compras Locales. Se reciben con la Nota de Remisian o
con la Factura del proveedor y 52 registran con la Nota de Entra=-

da de Almacén.

€) Por Compras (En caso de que el encargado de compras esté
localizado en otra poblacidn). Se reciben con la Nota de Entrada
que elabora el encargade de compras y sa registra con ' el mismo

documento.

d}  Por Compras en el Frentz. Se reciben con 1a Nota de
Entrada que elabora el bodeguero del frente y se registra con el

mismo documenta.
®) Por Recepcitn de Materialec en Custodia. Si son enviados
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por la Dficina Central, se reciben y registran con @l Control de
Entradas y Salidas de Almacén. Si son enviados directamente por
al éliente, se reciben con el documento que éste eclabore y ce

registran con la Nota de Entrada de Almacén.

) Por Recepcicon de Articulos en Consignacién. Como tos
materiales en custedia y articulos en consignacidn no  son
propiedad de la cbra, su valor no debe considerarse por ningan
motivo como parte del saldo del Almacén, sinoc que servird exciu-

sivamente para ejercer un control estricto sobre ellos.

[=}} Por Devoluciones al Almacen. Si provienen do bodegas de
Frentes, se reciben y registran con la Nota de Traspasoj si  son
devueltas por el taller mecdnico, las oficinas, etc., se origina

la Nota de Devolucibn y con ella se registra.

h) Por Articulos Recibidos de Otras OQbras. Se reciben vy

registran con la Nota de Traspaso.
4.3.3. Salidas.

al) Para uso inmediato de los Frentes, Taller Mecanico y
Oficina. Se entrega y se registra con el Vale de Salida o Vale de

Bolsillo.

b) Por Entregas de Resguardo.

¥ Resguardo definitivo, para mobiliario y equipo de
oficina.

¥ Resguardo provisional, para articulos que serdn de—

vueltos en unas cuantas horas.

Resguardo consumo, para entregar al taller mecanico,

sobreestantes, cabos, etc., y gue estaran en su poder

por el tiempo que sea ne=cesario.

»
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€). . Para Envios a Fodegas. Se entregan y registran. con. la

Nota de Traspaso.

d) Por Devolucicnes a Froveedorss. Se entregan y registran

con la Nota de Devolucidén a Proveedores.

@) For Materiales en Custodia que se Emplean en la Obra. Se
entregan y registran con el Vale de Salida o Vale de Bolsilla,

que debe tener la leyenda "Materiales en Custodia".

£y For Materiales en Custodia que se Devuelven al Clients.
Se entregan y registran con una carta o memorandum en cuya copia

debe exiqirse la firma de recibido del cliente.

a) For Articulos en Consignac:ion que se Devuelven al Provee—
dor. Se entregan y registran con la Nota de Devolucién a provee-
dores con la leyenda “Mercancia en Consignacidn”, exigiendo firma

de recibido del proveedor.

h}  Para la OFicina Central. Se envian y registren con la

Nota de envio a Oficina Central o Matriz.

i) Revision.

%

Firmas autorizadas en los dizvmentos de salidas de

almacén

¥ Cotejo de los articulos que se entregan contra el
carregpondiente documento de salida.

X Firma y nombre. o huella digital y nombre de la
parsona que recibe.

¥ Inmediato registro en kardex.

% Clasificacidn de acuerdo con el Catalogo de Almaceén.

¥ Registro de las salidas de combustibles y lubricantes
reportadas en la relaciadn diaria de consumo.

X Elaboracidén de la concentracidn diaria de salidas vy

de la péliza diaria de salidas.



4.3.4, Archivos de Almacen.

Debe haber una actualizacién y orden, de acuerdnkhoh Ta' paturale~

za de los documentos.

4.3.5. Compras.
Ejecucidn del presupuesto inicial y de los presupuestos siguien—

tes hasta el teérmino de la obra.

a) Canalizacidn de todas las compras importantes a travées de
la Oficina Central. exceptuando las que por su naturaleza, urgen—
cia o conveniencia, deben hacerse en la ohra, de acuerdo con las

instrucciones del Jefe de Froyecto.

b) Formacidén del catalogo de proveedores y del preciario, de
acuerdo con las caracteristicas de la obra y de las facilidades

del mercado local.

©) Observancia de los contratos que, en su caso, celebre 1la

Oficina Central con los proveedores de la obra.

d) Compras con el proveedor adecuado y los precios y condi-

ciones mis convenientes para la obra.

e) Conecimiento oportuno de lo que se va a comprar, comg
medio para vigilar el presupuesto y la capacidad de pago de la

abra.
) Limite para las compras en efectivo y con cheque.

q) Oportuna creacidn de pasivos.

69



h) Rapido tramite de devoluciones.

i) Revisidn:

X De facturas y contra-recibos.

¥ De las existencias del almacén y de las bodegas,
antes de gue se tome la decisidn de comprar.

¥ Elaboracidén de la requisician de refacciones y
materiales al Departamento de Compras, y del pedido
al proveedor, asi como la correcte distribucidn de
las ejemplares.

§Y Autorizacién.
X De las compras en efectivo y con chegue.
¥ De las compras de papeleria y articulos de escritorio
k) Aprobacian.
¥ De otros tipos de compra en plazo o por conducto
de la OFficina Centrai.

¥ De facturas por pagar, después de ser revisadas
por compras.

4.3.6. £aja (Ilnaresos y Earesos).
a) Ejecucion.
-~ Firmas por cheques con el Jefe de Proyecto.

- Elahoracidn del programa de pagaos semanal, tomando en
cuenta la disponmibilidad en Bancos vy los siguientes compromisos
principales:

Lista de raya.

Liguidaciones a fleteros., destajistas y subcontratistas.
Impuestos y cuotas al 1.M.5.8.

Facturas de proveedores. aprobadas para su pago.
Comestibles.

Rentas de oficinas y otros inmuebles.

Gastos indirectos de Administracidn de obra.

Otros pagos eventuales.
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- Envia anediatu del programa de pagos a la OFficina Cen-

tral, Matrlz ° Cnntrnladora, con los datos de conceptos vy ciFraé

globales. (En ocasxnnes la Oficina Central sitta directamente las

,Fondus ‘q} BanCD, en cuyn caso el Administrador de .Obra - recibe

:solamante el aviso de dicha oficinal.

b} Comunicacicn. Informar al Cajero las remesas en cheques,

de acuerdo. con las instrucciones de la Oficina Central.

'c) Vigilancia.

% OQue no se sobregire lal{s) cuentals) bancaria(s).

X Que las pdlizas-cheques que se expidan correspondan
a conceptos y cantidades incluidas en el programa de
pagos, salvo eventualidades autorizadas por el Jefe
de Prayectos.

Actualizacidn del Registro Administrative de Bancos
y concilisciones mensuales, con la cuenta de Bancos
en Contabilidad.

Cancelacidn de los cheques no cobrados antes de la
elaboracién del siguiente programa de pagos y elabo-
racion inmediata de la pdliza correspondiente.
Resguardo y proteccidn adecuados de los documentos y
valores de la obra en poder de la Caja

Prohibicidn de acceso de personal ajeno a la Caja.
Orden y proteccion adecuada en el ensobretado y pago
de salarios al personal técnico, administrative y de
campo.

3 -

£

*

-Fondo Fijo de Caja

Que no se cambien cheques por efectivo.

Oue no se utilice el fondo para préstamos a cuenta
de salarios, o para reembolsar pogteriormente.
Elaboracién oportuna d=2 los reembolsos.

%

»

d) Comprobacidn.

e

Resguardo conveniente de la chequera.

Expedicidn de chegques nominativeos, protegidos y
cruzados.

¥ Requisitos fiscales, rTecha y sello d= pago en todos
los comprobantes.

Aplicacidn contable de los comprobantes.

Firmas de elaboracidn por el Cajero y de autorizacidn
por el Jefe de Proyecto, Administrador de Obra, en

»

e
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todas.las polizas de ingresos y pélizas cheque.

-} Aprobacion.:rEn‘tbdgs las pdlizas de ingreso vy péliza-

cheque.

) Autorizacion. _En todos_lds comprebantes de pago.
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V. CONCURSDS DE OBRA

S5.1. Depfinicidn v Objetivo.

El concurso es un recursc de la parte contratante, ya sea depen—
dencia gubernamental o de la iniciativa privada, para encontrar
en igualdad de condiciones una propasién conveniente a sus inte-

reses, previa la realizacidon de una obra.

El obietivo primordial que mueve tanto a dependencias y entidades
del sector pﬁﬁlicu, asi como a la iniciativa privada, a someter a
CONGUIED una o varias obras es para adiudicar esta(s) al concur-—
sante (persona fisica o moral) qua presente la mejor propuesta,
basandg tal eleccion en la capacidad que éste posea para ajustar
el presupuesto y recursos con que se cuenta para la tealizacidén

de la(s) obra(s) concursada(s).

5.2. Tipos de Concurso.
Los principales tipos de concurso que se realizan en la Repdblica

tlexicana para la adjudicacidn de obra son los siguientes:

S.2.1. Concursos Pablicos.
Son aguellas efectuados por dependencias del sector qubernamental
(sectar pdblico)., cuya canvocatoria o invitacién es publicada en
los principales peribddicos de la Repdblica Mexicana en el Diario
Oficial de la Federacidn, y en un diarip de la localidad en la

cual se realizard 1a obra.
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$.2.2. Concursos Privados.

Los concursos privados son aguellos que pueden ser convocados vy
realizados por cualquier persona flsica o moral del sector priva-

do.

S.2.3. Congursos Abiertos.

Los concursos abiertos son aquelles para los cuales se vealiza
una convocatoria piblica y pueden cotizar las personas flsicas o

morales que cumplan con las bases presentadas por el convecante.

S5.2.4. Concursos Cerrados.

Son aquellocs que se realizan invitando scsolamente a personas
fisicas o morales seleccionadas previamente de acuerde a la

naturaleza propia de ifa cbra que se va a concursar.

El sector gubernamental adjiudica obras mediante este sistema, Y

se le conoce como conhcurso simplificado.

A continuacidén se describen las distintas etapas gque se deben
cubrir en el concurso para la contratacion de la obra pdblicaj
luego se presenta una sintesis grafica que busca interpretar de
una manera simple y obletiva, el texto de las bases vy normas
generales para la contratacidn v ejecucion de obras pdblicas, en

lo referente al desarrollo de los concursas.



S5.3.

Etapas del Concurso

BASES Y NORMAS RELATIVAS A LA CELEBRACION
DE CONCURSOS PARA LA ADJUDICACION DE LOS
CONTRATOS DE OBRAS PUBLICAS

|

( 1. DISPOSICIONES GENERALES l

|

| 2. CONVOCATORIAS 1

| 3. REGISTRO YV CLASIFICACION l

fA. SELECCION DE PARTICIPANTES 1

] 5. INVITACION E INSCRIPCION '

I &. REQUISITOS PREVIOS Y PROPUSICIONES l

|

! 7. GARANTIA }

I 6. ESTUDIO Y DICTAMEN 1

L 9. FALLD |

L 10. FIRMA DEL CONTRATO J
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S.3.1. Disposiciones Generales.
La obra pablica se adjudicard por concurso con sujecidn a la Ley
de Inepeccion de Contratos y Obras Pdblicas, su Reglamento y  las
Bases y Normas Generales. Para llevar a cabo el conturso se
requiere autorizacian presidencial de la inversidn. Concursaran
< -personas  Fflzicas o morales mexicanas, inscritas en el Padrdn de

Contratistas.

t.os concursos de la Obra Fablica ceomprenden varlas etapas:

l 1. DISPOSICIONES GENERALES J

| _ADJUDICACION FOR CONTRATO |

L, AUTORIZACION PRESIDEMNCIAL. 1

I CONCURSANTES MEXICANGS |

ADJUDIEACION DE CONTRATOS
EM BASE A PRECIOS UNITARIOS

S5.3.2. Convocatoria.
La convocatoria es el primer paso en la organizacidn de concursos
de obra; por su intermedio se hace el llamado pédblico a personas
fisicas o morales que tengan interés en participar en e1 concurso

que se lleve a cabo por el otorgamiento de los contratos de obra.

Es importante conocer que la convocatoria puede hacerse para

-
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varios’ ‘concursos Q. para-los concursos que se’.. celebren: en un

périndu‘dueln ;icéﬁaide>un,aﬁo-a partir de la publicacibh de - la

convocatoria

Est contensr’ como minimo, ‘los datos gque aparecen en las

Rasge’ Normas!, . asl también, deberd publicarse cuando menos una

vez- dfdué:de Tos periddicos de mayor circulacién en el pals.

2. DATOS DE LA CONVOCATORIA v}———ﬂ

DEPENDENCIA CONVOCANTE i

OEGANMISNMD DE LA DEFENDENGIA |
TRABAJO Y URICACION 1

FECHAS ESTIMADAS DE_DURACION ]

LLLLL L

INFORMACION DE LOS_INTERESADOS  ° l

LUGAR Y FECHA FPARA RECABAR _DOCUMENTOS

L—~1{LUEAR Y FECHA PARA ENTREGAR DOCUMENTOS

| PUBL ICACION DE CONVOCATORIA e

§.3.3. Reqistro y Clasificacion de lgs Interesados.

La dependencia procederd a registrar a los interesados una vez
que éstos reciban la informacidn solicitada en la convocatoria.
E1 registro y clasificacién de interesados en participar en el
caoncurso se lleva a cabo con los pasos que se  indican en las

"Ragses y Normas".
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3. REGISTRD Y CLASIFICACIOM DE INTERESADOS i

l

LIMITES DE TIEMPO F&RA FPEGISIRO '

FORMA DE REGISTRD Y DE DOCUMENTACION l

#HPERSONALIDAD JURIDICA ]

1

IELASIFICACIDN DE_INTERESADOS

CAPACIDAD TECHICA Y ECONOHICA

| VERIFICACION DE DATOS ]

TNOTIFICACION DE REGISTRO |

5-3.4., Spleccisn de Participantes.

Con el objeto de buscar la mejor realizacidn del cnnchrso ¥
posteriormente 1a obra, la dependencia procede a hacer una
seleccidn de los participantes reqgistrados. Las caracteristicas
de las empresas para tomar en cuenta en la seleccidn aparecen en

"Bases y Normas" en el Capltulo 4.2.

4.2 La dependencia hark la seleccién a que se refiere la norma,
atendiendo a las ceracteristicas necesarias para garantizar la
ejecucidn satistactoria de las obras y el cumplimiento del con-
trato, de acuerdo con @l andlisie de los factores siguientes
relativos & los interesados que hayan quedado registrados vy

clagificados:

a) Capacidad técnica y economlca en relacidn con los trabajos de

que e trate.

b) Experiencia del personal con que cuenten para la realizacién
de los tranajos por ejecutar.
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c) Equipo de que puedan disponer para la ejecucidn de las ohras
de que se trate.

d} Namero de contratos y volumen de las obras que estén realizan-
do o que se hayan comprometido a realizar en el mismo periodo
en que se ejecutaradn los trabajos de que se trate.

e) Antecedentes respecto al cumplimiento de obligaciones que hu—

bieren contraido en otros contratos de obras pGblicas.

4. SELECCION DE PARTICIPANTESI

CAPACIDAD TECHICA Y ECONOHICA

BASES DE_SELECCION EXPERIENCIA DEL PERSONAL ]

£QUIPQ DISFONIDLE 1

NUMERO DE CONTRATOS Y VOLUHEN DE DBRASI

MINIMO DE CONCURSANTES J

OPORTUMIDAD DE CONCURSAR
A TODOS LOS CONTRATISTAS

!

INGUFICIENTE REGISTRO
Y SOLUCION

5.3.5. Invitacidn e lnscripcidn.

Cumplidos 1los pases para snleccicnar a los  participantes, la
dependencia invitard por escrito a los constructores para parti-
cipar en el concurso. La invitacién deberd cumplir con los datos

que se mencionan en e1 Capltulo 5.2. de “Bases y Normas".

5.2. La invitacidn fque se haga a los seleccionados deberk indi-
zar, por lo menos, 1o siguienta:

a) Nombre de la dependencia convocanta.

b) Nombre y domicilio de la Direccidn, Gerencia, Oficina, Comisian u Organoc

a traveés del cual la dependencia realizard el cencurso.
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c

Obra u obras motivo del concurso, sefalando su ubhicacidn.

d) Lugar y fechas limites entre las cuales los interesados podrdn inscribirse,
recabar los documentos y cubrir, en su caso, el importe de los mismos.
e) Lugar, fecha y hora en que ge llevard a cabo el acto de presentacidn vy
apertura de las proposiciones,
5. INVITRCION E JRSCRIPCIOR
INVITACION ESCRITA

PATDS DE LA INVITACION NOMBRE OE LA DEPEKDENCIR J

ORBANIGHD DE LA DEPENDENCIA

LUGAR ¥ FECHA PARA ENTREGAR PROPUSICIONES

INSCRIPCION AL CONCURSO

0AT0S DE INSCRIPCION PLIEGO DE REQUISITOS

OBRA POR_CONCURSAR

LUGAR, FECHA Y HORA PARA RECEPCION
DE DOCUNENTOS

i )
IKPORTE DE GARANTIAS

! FECHA DE VISITA AL SITID DE LA DBRA ]
OFICINA PARA ACLARACIGNES POR
CONCEPTO LE TRABAID,

PLANOS DEL PROVECTO

|___ESPECIFICACIONES BENERALES Y PARTICULARES

| vora o€ LA PROPOSICION |
¥
" Fuanas DE CONGEPTOS Y CANTIDADES DE OBRA |

FORMA PARA LOS P.U. l

FORKAS PARA PROGRANAS UE TRABAJO Y EOUIPOS

¥ODELD DE CONTRATO

‘ ACLARACIONES ¥ TIEMPOS DE RESPUESTA I
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Como comentarioc a este punto, podemos indicar que son indispensa—
bles 1los planos. La relacion de ellos y su posible consulta no
son suficientes para llevar a g¢abo un concurso. Adicionalmente,
es primordial insistir en el significado de los planos del pro-

yecto, cuando éstos se encuentran terminados es posible:

a) Tener completo el catdlogo de conceptos.

b} Calcular con exactitud los voldmenes de obra.

c) Planear las etapas de la obra, incluyendo en ella los sistemas
constructivos.

Otros puntos que deberdn cutdarse en la ejecucién de los planos

i-1=12H}

a) La congruencia de informacién de ellos.

b) La resolucién a todos los problemas constructivos, laos cuales
s& reflejaradn en la propia obra.

-

c) Los planos en detalle.

En otras palabras, los planos deben proporciognar informacidn
clara y completa para poder ser evaluados, primeramente, y servir
para la construccidn, con posterioridad, sin dudas o falsas

{interpretaciones para los contratistas.

"Especificaciones Generales y Particulares
Relativas a los Trabajos”
La dependencia proporcionard a los concursantes la descripcion
detallada acerca de las normas de calidad de cada uno de los
conceptos y en gllas se mencionan principalmente:
a) Descripcidn
b) Materiales

c) Frocedimientos
d) Uso de equipo
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2) Tolerancias en su instalacion
) Relacidn con su pago

Al ‘igual gue la informacidn .de planos del proyecto, las
pspecificaciones tienen significado primordial, cuando se encuen—

tran terminadas, en alcance y ndmereo para una obra, es posible:

a) Integrar todos los precios de los conceptos conjuntamen—
te con el sistema constructivo sefalado.por -la dependencia o

seleccionado por la contratista.

b) Planear las etapas de la obra con sus. sistemas construc—

tivos correspondientes.

c) Programar la obra conjuntamente con la informacion de

planos.

d) Caleular la asignacion de recursos.

5.3.46. Requisitos Previos v Entreqa de Fropesiciopes.

Primeramente, ia dependencia remitirad un tanto de la documenta-
cidn de los invitados a la Secretaria de Programacidn y Presu-
puesto, con excepcibn de los planos y especificaciones. Tanbién
invitard a la-Camara Nacional de la Industria de la Construccidn

para asistir al acto de presentacién de proposiciones.

El citado acto se llevard a cabo conforme el lugar, dia y hara
sefialada, Yy 1los requisitos, pasos a seguir serdn los que Sse

mencionan an el parrafo &.4. de "Bases y Normas®.
&.4. El Acto de FPresentacitn de Proposiciones en .los concufsos
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serad  presidido pbr el funciocnario gue designe la dependencia

conveocante y se desarrollard en la siguiente forma:s

a} Se iniciard precisamente a la hora sefialada y cdlo se
permitirda la participacidn de los postores que se encuentren
presentes en #sa hora, acto continuo se procederd a pasar lista

de asistencia.

b) A continuacidn los postores. personalmente o por medio de
SUs representantes debidamente acreditados, presentaran su
proposicidn vy demds documentacidn requerida en sobre cerrado en

forma inmviolable.

c) Recibidos todos los sobres. se abrird cada uno de ellos y
se verificara, de inmediato, que bayan sido entregados todos los
dacumentos solicitados vy que éstos satisfagan .los requisitos

establecidos para 21 concurso de que se trate.

hquelias proposicianes que nd contengan todos los docusentos 0 que hayan omitide algdn requisito, serdn rechi-~

zadas sin que se les de lecura. A continuacidn, se leerdn en voz alta las posturas agmitidas.

o) teldas las proposicianes, los participantes en el acto
rubricaran todos los documentos en que se consignen los precios

unitarios y el importe total de cada postura.

2) e entregard a los postores un recibo.por la garantia que
hayan otorgado para responder del cumplimiento de su proposicidn
y s8se les devolverdn aquellos documentos que. a Jjuicio de 1a

dependencia, no fuere necesario retener.

83



T Ee levantarh el a:ta correspondiente en la que se haran

cnnstar las prnpo 1ciones;re:ib-das Yy su importe, asl como las

qu ¥uera i :hazadas;‘asentandn an este caso las causas que  lo

mntivarnn.~ acta zers firmada por todos loz participantes e

lnvitadnsra

ctaen lns términos de la Norma 6.2 y se entregara

a’cada-uno. de.@llos un tanto de la misma.

g) Finalmente, se informard a los concursantes acerca del
lugar, fecha y hora en que se dard a canacer el falle. La fecha
debera quedar comprendida dentro de un plazo que no excederd de
treinta dlas, contados a partir de la de este acto, salvo los
casos en que; por causas ajenas a la dependencia, se requiera un

plazo mayor.

6. REQUISITOS PREVIOS Y ENTREGA DE PRDPDSZEIDNEE]

REMISION DE DOCUMENTOS A& LA S.P.P.l

INVITACION A LA CAMARA I
CORRESPONDIENTE

ENTREGA DE PROPOSICIONES l

INICIO DEL _ACTH ]

REQUISITOS DEL ACTO DE
PRESENTACION DE PROPOSICIONES

PRESENTACION DE PROPDSICIONES[

AFERTURA DE SUBRES |

LECTURA DE_PROPOSICIONES ]

RECIBD DE GARANTIA

ACTA CORRESFONDIEMTE, LUEARj
FECHA Y HORA DEL FALLO
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5.3.7. Garantlag de las Proposiciones.

€l monto de la garantia sera Fijado por la dependencia,
atendiende a la naturaleza de la obra, y no excederd el 3% del
valor aproximado de eésta, salvo agquellos casos en que la depen—
dencia estime necesario fijar una garantia mayor, de la cual dara
aviso a la Secretaria del Patrimonio Naciaonal., E1 tipo de ga-

rantia podra ser cualquiera de los siguientea:

a) Certificado de deposito en efectivo, constituido ante
institucidn nacional de crédito debidamente autorizada, en el que
s& hara constar el objeto del mismo.

D) Cheque certificado expedido a nombre de la dependencia.

c) Cheque de caja expedido a nombre de la dependencia.

d) Certificado de depdsito de valores de renta fija, emitido
por institucidn nacional de credito debidamente autorizada, en el

que se harad constar el objeto del mismo.

Las garantias se devolveran a los concursantes en el acto del

fallo del concurso, salvo la de la concursante seleccionada.

Si la dependencia no diera el fallo en el plazo sefalade, Ffijard

nueva fecha definitiva dentro de los &0 dlas siguientes.



{ MoRMA 7. GARANTIA DE PROPOSICIONES |

‘ CONETITUCION Y EXHIBICION DE GARANTIASI

EN EFECTIVO

H CERTIFICADO DE DEF‘GSITD]

MONTOD DE LA GARANTIA [
Y _TIFOS DE GARANTIAG {

CHERUE CERTIFICADD

QUE_DE _CaJA

CERTIFICADO DE DEPOSITO
DE _VALDRES

|
!

| _DEVOLUCION DE GARANTILA |

| _rrorrOGAs pEL Feilo |

5.3.8. Estudio de Propgsiciones y DRictamen.

La dependencia, con sujecidn a lo dispuesto en el Art. 146 de 1la
Ltey de Inspececidn de Contratos y Obras Padblicas, analizarad las
proposiciones recibidas y producird un dictamen en el cual espo-

cificara, a su juicio.

a) 8i subsisten la capacidad técnica y econdmica y 1la
disponibilidad de equipo de los concursantes, que sirvieron de
base para 1la seleccidn de los mismos en 21 concurso de que se

trate.

b) Si son factibles y satisfactorios los programas de obra vy
de utilizacién de equipo y los procedimientos de construccién

propuestos.

c) Si los andlisis de precios unitarios de los conceptos de

trabkajo fundamentales resultan satisfactorios y son congruentes
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con . 1los programas de obra y de utilizacidn de equipo, y coan los

procedimientos de construccidn que Se pondran en practica.

d) 5i son aceptados los costos indirectos considerados.

I 8. -ESTUDID DE PROPOGICIONES Y DICTAMEN|

SUBSIGTENCIA DE LA
CAPACIDAD TECMICA,
ECONOMICA Y _EQUIFD

l ANALISIS DE FROPOSICIONES F—*—

FACTIBILIDAD DE PFRO-
—H GRAMAS, EQUIPFD Y
FPROCEDIMIENTOS

CORRESPONDENCIA DE
L F.U. Y LLOS TRABAJOS,
PROGRAMAS, EQUIFDS
Y FROCEDIMIENTOS

ACEFTABILIDAD DE LOS
COSTOS INDIRECTOS

1 DICTAMEN DE LA EMPRESA SELECCIONADA |

I DECLARACION DE CONCURS0 DESIERTO l

8.3.7, Eallo.
Una vex que la dependencia ha llevado a cabo el dictamen del
concurso de que se trate, procederad a day el falle
correspondiente a travées de un acto publico al cual se invitard a
todos los participantes gue asistieron a la presentacidén de

propesiciones. Atendiende el parrafo ? de "Bases y Normas".

a) Cuando, en 1los términos del propio dicamen ninguna
proposicidn fuere aceptable, la dependencia declarard desierto el

Loncurso.
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' b} Para constancia, se levantard un acta misma-que “Firmaran

los participgnﬁes“e qujenes se enpregar&Aquié,

c) 'Ei Failb'ﬁella;depen&en&ia sers inaﬁelable v.se dard a
conocer- en la Fe:hé sé#aléﬂa; estén-0 no presentes los que asis—

ticrdﬁﬁéi‘acéo,dé;brégedfébibn ¥ ébartura de propasicianes.

d} aEn el acto &n que se de a conocer el falla, se gcefialard
el término dentro del cual se deberd firmar el contrato el cual
no excederd de 20 dilas naturales contados a partir de la fecha de

la adjudicacibn.

|

DECLARACION DE LA DECLARACION DEL
CONCURSANTE SELECCIONADA CONCURSO DESIERTO

l

f ACTA DE LAS DECLARACIONES |

I FALLO INAPELABLE

FECHAS DE FIRMA DE CONTRATO 4]

IDEVULUCIDN DE GARAMTIAS }——————‘“‘—4AVISO DEL. FALLO A LA SPF

§.3.10. Firma del Contrato.

Independientemente de que en el acto de fallo ce adjudique la

aobra a la enpress seleccionada, mientras no se haya firmado el

a8




contrato, 1la obra no ha sido otorgada de hecho, por lo  cual

necesario que este evento tenga lugar.

Por  la -necesidad anterior se fija un téraino
contrato y la dependencia podr& hacer efectiva

firma no se lleva a cabe por causas imputables

Asl también,

sin convocar a nuevo concurso, puede

adijudicacidn del contrato al siguiente participante.

110. FIRMA DEL CDNTRATD]

\

ENCOMIENDA DE LA OBRA AL CONTRATISTA
Y _FIRMAS CORRESPONDIENTES

|

\

VIGENCIA PARA LA FIRMA
ADJUDICACION AL SIGUIENTE FPARTICIPANTE

\
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VI. CONTRATACIONES DE OBRA

6.1. Definicidn de Contrato.

El contrato es un acuerdo de voeluntades para crear o transmitir
derechos y obligaciones. En nuestro caso. es la voluntad del
cliente vy del constructor de obligarse; el primerao, & pagar un
precio al segundo por los servicios gue éste le preste bajo
determinadas coandiciones y el segundo & prestar determinados

servicios bajo condiciones previamente estipuladas.

Las partes del contrato seran por un lado el CONTRATANTE y por la

otra el CONTRATISTA.

CONTRATANTE
CONTRATISTA

El que encarga la obra
El que se obliga & 1a construccion
de la obra

L]

6.2. Clasifigacion de Contratos.

a) Contrato de Obra Fablica. E€s el celebrado con 1la
Administracidn Fdblica Centralizada, Organismos Descentralizados,
Empresas de Farticipacidn Estatal Mayoritaria y Fideicomisos del

Gobierno Federal, asl como de Entidades Federativas y tMunicipios.

b)  Lontratc de Obra Frivadia. Es el celebrado entre dos
personas fisicas o morales en su caracter de particulares. El
duedo de la obra contrae la obligacidn de pagar una remuneracion

al contratista, el cual se obliga a ejecutar la obra.
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6.2.1. Formag de Coptratos.

a) Por Administracidn. Es un contrato por virtud del cual
una de las partes llamada profesionista o contratista, mediante
una remuneracidn llamada honorarios. se abliga a desemperar en
beneficio del contratante determinados trabajos técnicos para la
construccidn de una obra, la cual se ejecuta con los propios
recursos del contratante que es guien proporciona los materiales,

la mano de obra y el equipo necesario para su ejecucidn.

b)Y Por Obra Deteminads. Es un contrato en el cual el
contratista se obliga con el contratante a ejecutar un trabajo
cuya finalidad y volumen de obra estan previa y claramente defi-—

nidas entre las partes.

€) A Precio Alzado. Dice el Cbodigo Civil que es el cantrato
en que el empresario dirige la obra y pone los materiales y mano
de obra, Se puede definir como aquel ceontrato en el cual una de
las partes, llamada .contratista, a cambioc del pago del precio
total de la obra se compromete a realizarla en su totalidad a
favor del contratantes poniendo su experiencia, técnica vy
elementos propios, equipo y materiales. N

d) Por Frecios Unitarios. Es el contrato mediante el cual se
fija wun precio a una unidad o unidades que forman parte de una
obras previo ajuste del mismo entre el contratista y el contra-
tante. £En este caso, el precio total serd la resultante de tLa

multiplicacidn del brecia de las unidades por el volumen total de

1
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ellas, por lo tanto el valor total de las obras se conocerd hasta

el final de las mismas.

6.3. ldentificacidn del Contratante
y 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

- Profesidn
También es conveniente, tanto para personas flsicas como morales

(sociedades), que se incluya el ndmero de Registro fFederal de

Contribuyentes.

Los datos comprobatorios de la existencia legal de las sociedades
{personas morales) son:
- Namero de la escritura de constitucion
- Notario ante quien se hizo
~ Datos de inscripcidn de esa escritura en =21
Registro de Comercio

- Direccién
- Denominacion

6.4, Fecgha de Inicig vy de
Yerminacidn del Prodrama.

El contrato debera establecer las fechas de iniciacidn, termina-—
cidn y rvecepcidn de la obra y un programa de ejecucidn de los

trabajos elaborado previamente por el contratista y 2probade por



el contratante.

Estas fechas pueden cambiaree, principalmente las de terminacidn
de las obras, cuando se den casos en que se retrase la ejecucidn
de 1los trabajos o se interrumpa ésta. Estos casos pueden ser
imputables al conttratista, al contratante, a terceros, o simple—

mente ser casos fortuitos o de fuerza mayor.

Generalmente, cuando existe responsabilidad del contratista o de
sus proveedores, no se concede prorroga y se aplican las sancio-
nes y ademaz el pago de los costos extra gue sufra el contratis-

ta.

Se pueden pactatr fechas intermedias para la realizaciédn de partes
especlficas de 1os trabajosz, de acuerdo al orden en el que se

vayan a ejecutar dichos trabajos.

6.5. Sanciones en las que Incurre el
CGontratista si ng Cumple con los Plazos.

En casp de que el contratista, por causas a €1 imputables, no
consiguiera terminar las obras dentro del plazo original o sus
prarrogas si las hubiere, deberd 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 dafos y perjuwicios gue haya sufrido el contratante con

motivo del retraso.

Se recomienda establecer un tope maximo de pena a ser cubierto

por el contratista.



b6.6. Recepcidin de lag OYrag.
El contrato debera contener las reglas para la recepcién de las

obras, ya sea en forma parcial o total, por parte del contratan-—

te.

Dentro de estas reglas deben considerarse plazos de recepcidn,
pasados los cuales s8in gue esta se hubiere llevado a cabo por
causas no imputables al contratista, en forma automadtica, dando
lugar a que el contratista pueda liberar las garantias otorgadas

y tenga derecho & que le sea devuelto el retenido.

6.7. Tipos de Garantlss y Fianzas.

Las garantias tienen por objeto que el contratante pueda contar
con recursos para compensar los dafies vy perjuicios que le
origine el incumplimiento del contratista, recursos que le pro-—
porcionard un tercero cuya solvencia no esté ligada a 1la del

contratista.

a) Garantlils de Seriedad de la Fropuesta. FPara garantizar la

proposicidn presentada por el contratista.

b) Garantia de Cumplimiento. Fara garantizar el cumplimien—

to del contrato, de acuerdo a sus estipulaciones.

c) Garantia de Conservacion de Obra. Fara garantizer la
calidad de la construccidn durante el periodo de mantenimiento,

una vez terminadas las obras.

o) Garantia de Estabilidad, FPara cubrir la reconstruccidn vy

reparacitn de las obras que aparezcan defectuosas.
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&6.8. Bequros.

Los seguros tienen por objeto que el contratista cuente con
recursos para afrontar los dafios que sufra la obra o las reclama—
ciones de terceros por dafos ocasionados por la ejecucitn de 1a

obra.

El contratista debe considerar el costo de los seguros que vaya a
contratar, vya sea por disposicidn del contrate o porque los

considere necesarios.

Lta contratacién de seguros debe hacerse por medio de un experto
en el ramo, quien deberd explicarle claramente que dafios cubren y

qué excepciones existen. .

Las reclamacionses & los aseguradores también deben hacerse por
intermedio de axpertos en esta tramitacion, a fin de que no
existan en ellas fallas de indole administrativa que puedan

perjudicar el resmbolso de los dafios.

Los expertos en la contratacidn deber&n buscar, entre otras
cosas, ‘las aseguradoras gque brinden la proteccidon mas amplia vy
cobren la mejor prima, considerando las condiciones ,particulares

de cada obra.

6.9, Suspension y Rescisidn
del Contratog.

La suspensibdn es la detenciédn del proceso de una obra. E1 con-
tratante tiene la facultad de suspender temporal o definitiva-
mente la djiecucién de, las obras,, pero siempre debe dar aviso por

escrito al contratista con anticipacién,



La suspensién puede darse por circunstancias meteorologicas que
afecten a la seguridad de las obrasg por:Falta de calidad en las
ub}as; por slguna falta cometida por el fcan:ratista; por ser
necesarin para ia seguridad de las obras orélguna parte de las

mismas.

Cuando la suspensién llega a ser definitiva, puede rescindirse el

contrato.

El contratante debera pagar al contratista, cuando ordene la
suspensidn por causa no imputable al contratista, los precios de
los trabajos que hublera ejecutado hasta la fecha de suspensidn y

los dafos que se causen por la misma.

Rescindir es dejar sin efecto un contrato, por alguna causa que
generalmente esta contemplade en el mismo. Se rescinde en  caso

de incumplimiento del contratante o del! contratista.

&.10 Interpretacidin del Contrato.

Los contratos se deben interpretar de manera integral, es decir,
que Mo pueden tomarse clausulas aisladas y tratar de aplicar su
contenido sin que se haga un estudio de todas las disposiciones

contractuales.

Recordemos gque el contrato es el acuerdo especifico de la
voluntad de las partes y que llevarlo al papel tiene por objeto
que dicha intencidn quede a la vista, &n forma permanente, & Fin

de evitar en lo pustIE“fﬁterpretaciDnes subjetivas.
£s por eso que se recomienda asesorarse con abogados, no solamen~

26



te en el proceso de elaborar un contrato., sino también cuando sea
necesario  interpretarlo, ya sea por una cuestidn pegqueia o por
una gran duda, porque en ambos casos una falla puede traer graves

congecuencias.
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VII. CONCLUSIOMES

En el esplrutu de la modernidad y con la participacion activa de
los distintos sectores sociales, las empresas constructoras
habran de considerar todo tipo de obras y de todo tamafo, en
todos 1los campos de la construccion y en todo el territorio

Nacional.

Precisamente por ésto, el esquema no estd reservado para las
grandes organizaciones m1 los grandes capitales. Hay acciones
que se pueden iniciar sin capital y de i1nmediato, como es el
mejoramiento de la operacidn de obras existentes, que generan vya
recursos para cubriv los gastos de funcionamiento y conservacian,

pudiendo derivar excedentes a la ampliacidn de los servicios.

En altima instancia, para los proyectos de gran magnitud se
podrian unir esfuerzos de instituciones y empresas., de la manera

que se precise para responder a los requerimientos del pals.

Asi s2 abordaran los grandes proyectos de aprovechamiento de
recursns naturales, estructuradores de una extensa gama de proce-—
sos proeoductivos, bajo la nueva estrategia de insercidn en el
comercio internacional, con la apetrtura a la inversidn extranjera
y enfocados & la exportacidn, para engrandecer ias perspectivas

del desarrollo.

Mas adn, durante muchos afos se ha mantenido una presencia
significativa de la industria de le construccidn en el exterior,
ahora, con apoyo en las nuevas experiencias gque amplian la capa-—

cidad de realizacidn, se podrad fortalecer esa presencia, para
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abrir todavia mas las perspectivas de su accidn empresarial, las

posibilidades son realmente ilimitadas.

La industria de la construccidn cumplird una funcién vital en el
desarrollo, ha demostrado su vocacidn, su aptitud v habilidad
para concertar vy mancomunar acciones, habrd de considerar la
asociacidn de empresas e ingtituciones para i1ntegrar la capacidad
de respuesta. para desempedar la funcion de promotores, para
"Convacar VYoluntades y Conjuntar Esfuerzos" que cristalicen en la
realizacién de los proyectos productivos que la sociedad requie-

re.

Las empresas constructoras tienen, en efecto, el privilegio de
eatar .colacadas a la vanguardia del progreso, deben asumir la
responsabilidad que les corresponde en organizar la participa-
cidn, prepararse para sustentar los esfuerzos que permitan
impulsar el crecimiento, Yy aportar toda la capacidad de transfor-—

macidn que pueden desplegar para beneficio del pals.

Egperamos que la presente Tesis sirva de apoyo académico para
alumnos de la carrera de Ingenieria Civil que tengan la inquietud
de sabetr cdmo se farma una Empresa Constructora, desde su inicio,
Ffuncidn vy organizacidn, asil como la intervencion dentro de los

concursos de Obra Pdblica y contrataciones de la misma.
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