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Presente.

En atencidén a su solicitud me es grato hacer de su conocimiento ¢l tema que propuso ¢l profesor
ING. ALEJANDRO PONCE SERRANO, que aprobé esta Direccidn, para que lo desarrollen
ustedes como tesis de su examen profesional de INGENIERO CIVIL.

"ORGANIZACION DE OBRAS EN EDIFICACION"

INTRODUCCION
L PANORAMA GENERAL
iL ESTUDIOS TECNICOS PRELIMINARES
III,  PREPARACION PARA EL INICIO DE LA OBRA
IV, ASIGNACION DE RECURSOS
V. CONTROL DE OBRA
VI,  CONTROL ADMINISTRATIVO DE LA OBRA
VII.  ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD EN LA OBRA
VHI. FACTURACION Y COBRANZA
IX,  PROYECTO DE APLICACION
CONCLUSIONES

Ruego a ustedes cumplir con la disposicion de la Dircccion General de la Administracion Escolar
en el sentido de que se imprima en lugar visible de cada cjemplar de la tesis el titulo de ésta.

Asimismo les recuerdo que la Ley de Profesiones estipula que deberdn prestar servicio social
durante un tiempo minimo de scis meses como requisito para sustentar Exanen Profesional.

Atcentamente
"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"
Cd. Universitariz a 18 de junio de 1996.
EL DIRECTO
{

ING. J MANUEL COVARRUBIAS SOLIS
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INTRODUCCION

Creemos que dentro de los muchos y muy amplios temas que se
pueden desarrollar dentro del campo de la ingenieria civil como
contenido de tesis, la organizaciéon de una obra en general es el que
involucra los conocimientos relacionados con el area de la
Construccién, en la cual deseamos desarrollarnos como
profesionales.

Para la tarea de investigacibn nos apoyamos en consuitas
biblograficas de todo tipo. Utilizamos libros referentes a construccion,
administraciébn, planeacién, contabilidad vy calidad. Nos
fundamentamos ademas en la observacion del funcionamiento y la
operacion de diferentes empresas constructoras captando las
actividades claves en sus procesos.

Intentamos destacar los pasos significativos generales para el
funcionamiento de una empresa constructora mediante la sencilla
aplicacion de los conocimientos teéricos en la practica.

Dentro de un panorama general mostraremos a grandes rasgos las
actividades basicas en el desarrollo de una obra de principio a fin, y
dentro de los subsecuentes capitulos hablaremos con mas detalle de
cada una éstas, partiendo del momento en que se ha asignado la
obra a la empresa constructora, es decir el momento en que
comienza la organizacion de la obra.

Esperamos que nuestro esfuerzo sea de utilidad como material de
apoyo para los alumnos que cursen las materias afines asi como para
toda persona interesada en el tema.

Se presenta de una manera sencilla y clara, mencionando
unicamente las actividades necesarias para cada accion y el personal
involucrado.



En busca de una lectura sencilla y amena apoyamos cada capitulo
con diagramas ilustrativos. N

Es nuestro deseo que los conocimientos que adquirimos vy
presentamos durante el desarrollo de ésta investigacion sean tan
utiles y valiosos.al.lector ¢qm@ lo han sido para nosotros.
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CAPITULOI
PANORAMA GENERAL.



PANORAMA GENERAL

La construccidén de una edificacion es un proceso que encierra un
gran nimero de actividades y que se encuentra relacionado con la
labor de muchas personas y profesionales del campo.

El entender y poder llevar a cabo el proceso de construccién de una
edificacién requiere del conocimiento y la experiencia en el
desempeno de numerosas actividades.

Se requiere la capacidad de administrar, de negociar, de resolver
problemas, de tomar decisiones, de tratar con diferentes personas,
actitud de mando y responsabilidad; asi como un amplio conocimiento
de ingenieria y de procesos constructivos. Ademéas de estar
familiarizado con materiales y rendimientos.

En resumen, la actitud del constructor requiere de una gran capacidad
y experiencia, que solo el trabajo y el tiempo dan.

Esta tesis tiene la finalidad de dar un panorama general a estudiantes
y a toda persona que comience a incursionar en el mundo de la
construccidén, mostrando las actividades generales, los procesos y
procedimientos; asi como las obligaciones que se deben cumplir para
poder llevar a cabo una accion o actividad.

Dentro de un panorama general, las actividades que intervienen en la
construccién de una obra de edificacion son las siguientes:

El cliente convoca a un concuros de obra, o pide a una constructora
especifica que le presupueste la construccion de un proyecto
terminado.

La empresa contratista se inscribe al concurso presentando los
documentos que se le piden, tales como acta constitutiva y estados
financieros.



Se prepara el catadlogo de conceptos cuantificando cantidades de
obra; se hacen los precios unitarios y se presupuesta la obra. Ademas
de programarla en algunos casos.

Se entrega el presupuesto a concurso y se espera el resultado. La
empresa ganadora sera la que contratara la construccion de la obra.

Una vez contratada la obra, se obtienen los permisos
correspondientes con delegaciones, camaras, etc.. Se da de alta en el
seguro social y con algun sindicato. Se abre una nOGmina y se
comienza la construccion de acuerdo al programa de tiempos y flujo
de capital.

Se prepara el area de trabajo instalando en el lugar de la obra una
oficina de obra, montando las instalaciones necesarias para los
equipos que se requieran y asignando lugares para almacén y
posibles areas del tipo de: fabricacion de estructruras, carpinteria,
habilitado de acero de refuerzo, etc.. Todo ésto en relacién al espacio
con que se cuente.

Se compran y/o rentan los materiales y equipos necesarios. También
se contrata el personal conforme se vaya requiriendo su participacion,
registrandolo ante el seguro social al incorporarios a la némina.

Durante toda la obra se lleva un estricto control de almacen para
evitar faltantes de material.

El superintendente de obra se encarga de que se lleve a cabo la
construccion de acuerdo al proyecto, programa de tiempos y flujo de
capital, ateniendose a las desiciones de la gerencia de construccion,
éste va llevando todo el diario de la obra en la bitacora firmada por |a
supervision y hace diariamente sus estimaciones del avance de Ia
obra, cotejando con el programa general constantemente para
verificar que no haya ningun tipo de retraso o problema, y en su €aso
reprogramar inmediatamente.



Los pagos de la obra se hacen (por parte del cliente) de acuerdo a las
fechas y programa de obra contratados, siempre y cuando el
contratista cumpla con su parte de lo contratado.

Una vez terminada la obra se hace una estimacion final para proceder
al cobro del finiquito de la obra y se elabora un acta de entrega de
obra que firmara de conformidad el cliente, dando con éste hecho por
terminada la obra y la vigencia del contrato de la misma.

La constructora contratista habiendo cobrado su pago, obtendra el
monto de la utilidad y procedera al pago de los impuestos en funcién
de la misma.

Finalmente obtiene su ganancia.
Este es un panorama general que por supuesto es mucho mas

complicado en la practica, por lo que detallaremos las actividades en
los capitulos subsecuentes.
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PERFILES DEL PERSONAL QUE INTERVIENE EN LA OBRA

DEFINICION: El personal que interviene en la obra, debe realizar distintas actividades en forma éptima y
cficiente, ya que un buen funcionamicnto de las partes ocasiona un buen resultado y alcanza el fin
previamente planeado. No obstante, el gran niimero de trabajadores que interviencn en la construccién; ya
que una misma obra segin su tamafio pucde requerir un numeroso personal presentamios la descripeion de
puestos y las actividades de los distintos érganos que participan fundamentalmente en las actividades de la
obra,

GERENCIA GENERAL

Definicién: La gerencia general cjecutard todos los actos administrativos y juridicos que la empresa
requiere. Dado que sus actividades son extensas, debe nombrar gerentes de cada drea y ascsores. En el caso
de nuestra empresa constructora, requerimos dicho personal para la Gerencia de Construccion, la Gerencia

Técnica y la Gerencia Administrativa,

GERENCIA DE CONSTRUCCION

Definicién: La gerencia de construccion ¢s la encargada de llevar a cabo 1a cjecucién de la obra, es decir, la
total produccién de la empresa constructora.

debe dividir ¢l volumen de obra a cjecutar en volimencs menores para delegar actividades que quedardn a
cargo de los superintendentes. Los superintendentes a su vez subdividen el trabajo en residencias de obra;
debiendo proceder dicha actividad mendiante la aplicacion de dos criterios.

CRITERIO .- Si la obra a desarrollar ¢s grande y estd a cargo de un superintendente; deberd dividirse en
partes a las que s¢ denominaran frentes.

CRITERIO 2.- Si la obra sc entrega con varias pequefias obras, a cada una de cllas corresponderd una
residencia.

Existen dos superintendentes, uno llamado General que coordina a los superintendentes de campo, y éstos

ultimamente mencionados. De ambos hablarcimos mas adelante.

GERENCIA TECNICA

Dcfinicién: La gerencia lécnica desarrolla por scparado diversas actividades complementarias a la
construccion.

Sus actividades fundamentales som: 1a claboracién de proyectos, la planificacion y cf control de resultados en
las obras y Ia bisqueda de nuevas tecnologlas que mejoren la calidad y reduzcan los costos de produccion y

la aplicacidn de la ingenicria de costos para la claboracion de presupuestos cn concursos 0 ¢n la misma obra.,



GERENCIA ADMINISTRATIVA

Definicién: La gerencia administrativa ¢s la encargada de todas las labores complementarias a la
construccion.

Las otras gerencias deberdn su cficaz funcionamicnto al apoyo que de la gerencia administrativa reciban,
Debera sincronizar los tiempos y armonizar las distintas actividades para la realizacidn eficiente de las
actividades constructivas.

Mcjorard las 4reas de almacén, suministros, personal y dard seguimicnto a la facturacién que la empresa

cfectie.

SUPERINTENDENCIA GENERAL

Definicién.- El superintendente general es responsable de dirigir, organizar y adininistrar 1a cjecucion de la
obra. Debe ademds intervenir directamente en los trabajos y servicios que existan en la obra. Al tiempo que
depende directamente de la gerencia de construccion, se auxilia del residente, del Administrador, los
superintendentes y ademds trabajadores de la obra.

Actividades Fundamnentales:

1. Representa los intereses de la compailia ante el contratante y por consiguiente csta facultado para
resolver todos los problcmas que ante ¢ se presenten,

2. Vigilard ¢l cumplimiento ficl y estricto del contrato suscrito con el conlratante,

3 Formulard mensuaimente los programas de trabajo seglin sca necesario.

4. Cuidard quc los gastos durante la cjecucidn de la obra no superen en ningin caso las cantidades que han
sido previstas; y si asi fuere debe dar aviso por escrito a las Oficinas Centrales.

5. Esta facultado para nombrar o suspender a todo el personal que iabore en la empresa constructora,

exceptuando al superintendente y al administrador.

Autorizar4 el pago que sc cfectia en la relacion a los trabajos de campo, es decir la lista de raya,

Autoriza ademas los transportes dcl personal y el trabajo ¢n ticinpos extras cuando fuera necesario.

Distribuye la maquinaria en la Obra segiin requicra.

e % = S

Vigilard el puntual rendimiento de ‘informes, cstudios y comprobaciones precisas y fijadas cn los
instructivos.
10. Esta facultado para revisar y autorizar todos los contratos y convenios que se celebren en la obra,

especialmente lo referente a deslajistas, mano de obra, acarreos, etc.



SUPERINTENDENCIA DE CAMPO

Definicion.- La obra se dividird cn diferentes campos, todos los superintendentes ¢jercerdn todas las

actividades y funciones que dicte ¢l Superintendente general.

Sus actividades fundamentales son las siguientes:

1. Vigilara el estricto cumplimicnto de los programas en cjecucion y los porcentajes de los costos fijos,

2. Informara directamente un informe resultado del estudio de los costos unitarios a la superintendencia
general.

3. Esta autorizado para corregir o encauzar cualquier diferencia que surja entre ¢l programa trazado y los
costos previstos.

4. Podra efectuar cualquier modificacion fundamental en los programas y sistema de trabajo previa
autorizacion del superintendente general.

S. Vigilara que el drea de costos cuente con la informacion necesaria para la claboracion de concentraciones
¢ informes, dcbicndo ademds procurar que los repories cnviados diariamente scan formulados con
puntualidad y veracidad.

6. Debe revisar periédicamente las liquidaciones de los destajistas anotando la cantidad de obra liquidada y
los precios y alcances en efectivo que a ellos corresponden.

7. Debe aprobar y revisar las listas de raya.

8. Firmar4 todos los pedidos que se envicn a las oficinas centrales.

RESIDENCIA DE OBRAS

Definicion.- La funcion de la residencia de obras ¢s la ¢jecucion de actividades técnicas y administrativas,

por lo que de cllas depende directamente la construccion.

Realiza labores tales como: Interpretacion de planos y especificaciones, programacion de adquisiciones y

supervision del estricto cumplimiento del costo, la calidad y el tiempo de cntrega. Coordina ademas las

labores del personal cncargado del trabajo manual a través de los respectivos sobrestantes o macstros

generales, de los cuales hablaremos més adelante. Programard y administrard los recursos ccondmicos y

materiales, vigilard con auxilio de técnicos los ticinpos de la ¢jecucion. Debe ademds coordinar y supervisar

a los diversos subcontratistas, supervisores y propictarios, claborando las estimaciones de la obra ejecutada.

Tiene ademas, entre otras funciones las siguientes:

1. Facilitara todos los clementos necesarios para la formulacion de programas, presupuestos y estimaciones
a la superintendencia gencral.

2. Dcbe revisar cuidadosamente los datos recibidos de la contratantc comprobando que su cubicacion,

dimensiones, etc., que scan correctas.



3. Dard a la superintendencia general, todos los datos que sean necesarios para la cjecucion de las obras;
cono lincas, niveles, secciones, cubicaciones, dimensiones, eximenes de laboratorio, prucbas de calidad,

graficas de avances y costos, folografias, inforines, dibujos, croquis, clc..

SOBRESTANTIAS

Definicién.- Los sobrestantes son personas que desde peones o ayudantes han escalado pucstos por

capacidades o don de mando, su posicién actual ¢s ¢l mancjo de los obreros. Es un mando intermedio entre

residente de la obra y el personal.

Debido a! tiempo de experiencia de trabajo cn la obra, pueden interpretar planos y conocer un minimo de

especificaciones.

En las obras de cdificacion, ¢s usual tener un sobrestante de cada especialidad; albafileria, carpinteria para

cimbra y acero de refuerzo. Si la obra ¢s pequeiia exisle un sobrestante o macestro general y * scgundos” de

¢l para cada una de las cspecialidades descritas.

Ademds de estas actividades, realizan fundamentalmente las siguientes:

1. Cuidard ¢l ripido despacho y retorno a su lugar de origen de los vehiculos de la compailia que lleguen a
la divisién provenicntes de la Central u otros lugares.

2. Efectuard un reporte diario de los vehiculos para su oportuno abastecimiento en los difercntes campos.

3. Vigilara los transportes del personal, provisiones del equipo, y la totalidad de los acarrcos en la obra.

4. Cuidard dc !a conscrvacion del transporte y equipo de movilizacion a su cargo, asi como del servicio de

campo y del scrvicio de llantas para informar oportunamente los suministros de personas y unidades.

CONSTRUCTOR

Definicién,- El constructor para poder cumplir con sus funciones, requicre del gusto por su cjercicio. La

profesion clecta cs siempre fructifera si se tienc capacidad, conocimiento y entrega. Ademas de estas

caracteristicas, el constructor debe contar con:

1. Titulo como egresado o profesionista de la Ingenicria Civil, 1a Arquitectura o carrera afin.

2. Para encontrar la solucién mas acorde en cada caso, requicre de imaginacién e inventiva logrando
ademds la educacién y adaptabilidad a las necesidades actuales.

3. Debe tener conocimicntos técnicos, tanto tedricos como practicas, por lo que requicre de experiencia y
constanle actualizacion.

4. Autosuficicnte en las necesidades y seguridad en la toma de decisiones.



3. Dard a la superintendencia gencral, todos los datos que sean necesarios para Ia cjecucion de las obras;
como lineas, niveles, scecioncs, cubicaciones, dimensiones, exmencs de laboratorio, pruchas de calidad,

graficas de avances y costos, fotografias, informes, dibujos, croquis, etc..

SOBRESTANTIAS

Definicién- Los sobrestantes son personas que desde peones o ayudantes han escalado puestos por

capacidades o don de mando, su posicién actual es el mancjo de los obreros. Es un mando intermedio entre

residente de la obra y cl personal.

Dcbido al tiempo de experiencia de trabajo en la obra, pucden interpretar planos y conocer un minimo de

especificaciones.

En las obras de edificacion, ¢s usual tener un sobrestante de cada especialidad, albatiilerfa, carpinterfa para

cimbra y accro de refucrzo. Si la obra cs pequeila existe un sobrestante o macstro general y * segundos™ de

¢l para cada una de las especialidades descritas.

Ademas de estas actividades, realizan fundamentalmente las siguientes:

I. Cuidari el rapido despachoy retorno a su lugar de origen de los vehiculos de la compaiia que llcguen a
la division provenientes de la Central u otros lugares.

2. Efectuard un reporte diario de los vehiculos para su oportuno abastecimiento en los diferentes campos.

3. Vigilard los transportes del personal, provisiones del equipo, y 1a lotalidad de los acarrcos en la obra.

4. Cuidard de la conscrvacion del transporte y equipo de mavilizacién a su cargo, asi como del servicio de

campo y del scrvicio de Hantas para informar oportunamentc los suministros dc personas y unidades.

CONSTRUCTOR

Definicién.- El constructor para poder cumplir con sus funciones, requicre del gusto por su gjercicio. La

profesién clecta es siempre fructifera si sc tiene capacidad, conocimicnto y entrega. Ademds de estas

caracteristicas, ¢l constructor debe contar con;

1. Titulo como egresado o prafesionista de 1a Ingenieria Civil, la Arquitectura o carrera afin,

2. Para cencontrar la solucidn mas acordc en cada caso, requicre de imaginacion ¢ inventiva logrando
ademds la educacion y adaptabilidad a las nccesidades actuales.

3. Debe tener conocimientos técnicos, tanto tedricos como pricticas, por lo que requiere de experiencia y
conslanic actualizacion.

4. Autosuficicate en las necesidades y seguridad en la toma de decisiones.
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CAPITULO i
ESTUDIOS TECNICOS
PRELIMINARES.



ESTUDIOS DE MECANICA DE SUELOS.

Antes de comenzar la obra se debe tener un buen estudio
geotécnico para determinar las propiedades del suelo en que se
desplantara con la finalidad de decidir el procedimiento constructivo a
seguir; asi como la correcta programacion de éste. Este estudio debe
tener una recopilaciébn de la informacion previa existente, una
verificacion visual de la zona, asi como integrar pruebas de campo y
pruebas de laboratorio certificado.

Es necesario tener conocimiento de los resultados de las pruebas de
laboratorio que se hicieron para proyectar la cimentacién, para se esta
manera conocer las caracteristicas del terreno en que se trabajara.

Asimismo es necesario conocer los niveles freaticos existentes para
una correcta eleccion del método constructivo.

ESTUDIOS HIDROLOGICOS.

Es necesario tener conocimiento de las temporadas e
intensidades de lluvia en la regién donde se construira la obra previo
a la programacion de ésta; para de esta manera tomar en cuenta los
posibles atrasos en su construccién debido al mal tiempo, escoger los
procedimientos constructivos adecuados y evitar en lo mas posible
cambios en el presupuesto original.

ESTUDIOS DE IMPACTO AMBIENTAL.

Es necesario tener conocimiento de la afectacion que tendra la
obra para con su entorno, buscando disminuir dafios al medio que la
rodea; evitando posibles contratiempos ocasionados por estar fuera
de los requerimientos legales referentes a la ecologia de la zona.

ESTUDIOS DE PROYECTO.

a)PROYECTO ARQUTECONICO.

Previo al inicio de la obra debe haberse revisado el proyecto
arquitectoénico para tener conocimiento de la ubicacién de las distintas
areas, y de esta manera poder planear la ubicacion de los equipos e



instalaciones provisionales requeridas por los diversos procesos
constructivos, asi como la correcta organizacion de los frentes de
trabajo.

b)PROYECTO ESTRUCTURAL.

Debe revisarse el proyecto estructural para conocer el tipo de
estructura a realizar y programar el proceso constructivo
adecuadamente.

c)PROYECTO DE INSTALACIONES.

Es necesario estudiar las diferentes instalaciones proyectadas
en la obra (Hidraulica, Sanitaria, Eléctrica, Contra incendios y
especiales) para programarlas correctamente y asegurar la existencia
de las tomas necesarias (de corriente, de agua, etc..) capaces de
satisfacer los requerimientos del proyecto.



CAPITULO Il
PREPARACION PARA
EL INICIO DE LA OBRA.



EL INICIO Y LA ASIGNACION DE LA OBRA

Para poder dar inicio al desarrolio de la obra de construccion, se
deben realizar las actividades que a continuacién se describen, ias
cuales deberan involucrar al siguiente personal;

Superintendente de obra.

Direccion General.

Direccidn Técnica.

Direccién Administrativa.

Gerencia de Construccion.

Como primer paso el Superintendente de obra debera de estructurar
el programa de obra y/o trabajos que permita identificar claramente
las actividades y/o conceptos a desarrollar, el volimen estimado a
desarrollar por cada uno, el tiempo estimado de desarrollo, el area
responsable de su realizacion (asignacion de frentes), las actividades
clave y la mano de obra requerida.

Ademas del programa de obra se debe incluir una grafica de GANTT
que esté directamente relacionada al catalogo de conceptos y/o
actividades a desarrollar, a fin de que se pueda determinar la fecha
de inicio y terminacién de cada actividad, las desviaciones al
programa original, la adicion de conceptos y/o actividades no
contempladas en un principio, el nimero de personas estimadas para
cada concepto y/o actividad y nlimero de personas que realmente se
utilizaron para su desarrollo.

De acuerdo al presupuesto de obra, se elaborara un informe periddico
(de acuerdo al desarrollo de la obra), sobre los resultados reales del
proyecto, que permita identificar y controlar los costos y gastos sobre
los que se incurre, identificando las diferencias o desviaciones sobre
las mismas.

Debera controlarse la documentacién referente a la obra mediante un
expediente en donde se identifique plenamente la localizacion de la
obra, el responsable directo y descripcion general.



La gerencia de construccién y/o el superintendente de obra tendra
como obligacidén reunir la siguiente informacién y/o documentacion
apoyado por las diferentes areas previo al inicio de una obra.

Antecedentes del concurso y cotizacién:
Cotizacion de proveedores y subcontratistas.
Planos de obra.

Base de concurso.

Tarjeta de precios unitarios.
Programa de obra.
Catalogo de conceptos.

Contrato de obra.
Copia de pdliza de seguro:
Responsabilidad civil.
Montaje.
Rotura de maquinaria.
Copia de alta de obra ante el IMSS.
Copia de contrato colectivo debidamente registrado.
Programa detallado de obra ( para control interno ).
Programa de suministros:
Material.
Equipo comprado o rentado.
Herramienta.
Relacién de destajistas y subcontratistas propuestos:

Catalogo de precios a destajistas.
Catalogo de subcontratistas y costos del subcontrato.



Programa de necesidades y recursos financieros.
Organigrama de la obra y equipo de telecomunicacion.

Propuestas a nivel croquis de instalaciones provisionales de
obra asi como costo aproximado de construccidn o
implementacion.

Relacién y mobiliario para oficina de obra.
Reglamento de seguridad que se aplicara.

Una vez reunida la documentacion requerida para iniciar la obra debe
solicitarse autorizacion a la relacién de documentos en la direccién
técnica y general.

Debe de emitirse via el programa de obra, un listado de explosion de
materiales calendarizada para controlar:

Cantidad de material que se requiere en la obra.

Periodo probable de aplicacion.

Concepto y/o actividad que se aplicara.

Con base al reporte de explosion de materiales, el superintendente
asignado tendra la obligacion de establecer los maximos y minimos
de existencia de material en obra.

Debera entregarse una copia del reporte de la explosion de materiales
autorizado por la Direccion Técnica al Area de compras y Residente
administrativo de obra, a fin de que se programe adecuadamente la
entrega de materiales a la obra y preever su requisicion de acuerdo al
avance de obra.

Previo al inicio de la obra, el superintendente de obra debe elaborar
un programa de obra por frente de la primer semana de trabajo, dicho
programa se elaborara posteriormente en forma semanal e
identificara los siguientes conceptos:



Actividades especificas a desarrollar.
Vollimen por ejecutar.

Fuerza de trabajo necesaria.
Material a utilizar.

Equipo y/o herramientas requerido

El programa de obra semanal debera servir como base para detectar
la fuerza de trabajo necesaria para el desarrotlo de cada una de las
actividades programadas.

Dependiendo del tamaiio de la obra debera asignarse a una persona
de obra, la funcién del control administrativo con el fin de facilitar y
contolar los procesos administrativos de la misma.

El superintendente de obra debera, antes de iniciar una obra, recibir
una copia del expediente con los documentos principales que
preparen el desarrollo de la misma ( alta ante el IMSS, programas,
efc.. ).

El superintendente de obra sera el responsable de la instalacion de la
oficina de obra antes del inicio de la misma.

La gerencia de construccion junto con el superintendente de obra,
seran los responsables de contratar a los destajistas en funcion de los
materiales de mano de obra. Sera responsabilidad del
superintendente de obra, determinar de acuerdo a las actividades a
realizar, las cantidades de mano de obra que se requieren.
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ELABORACION DE PRESUPUESTO POR CONCEPTOS FUERA
DE CATALOGO.

Se deben de identificar todos los conceptos de obra que quedaron
fuera del catalogo inicial, presupuestarios de acuerdo a sus costos y
gastos directos y desarrollarlos una vez obtenida la autorizacién por
parte de la dependencia y/o autoridad correspondiente

En esta actividad invariablemente el responsable de identificar los
conceptos fuera de catalogo sera el superintendente de obra. No se
desarrollara ningun concepto fuera de catalogo si no es previamente
autorizado por la empresa ptblica o privada ( el cliente ) mediante la
supervision de obra.

El superintendente de obra llevard un cuaderno para anotar los
conceptos fuera de catalogo, indicando ia fecha en que se ordenaron
y las notas de bitacora en que se avala.

La identificacion y decisién tomada sobre los conceptos fuera de
catalogo se registrara en la bitacora de obra.

En todas las obras que se desarrollen, debera llevarse un registro
interno  ( bitdcora interna ) donde se identifiquen claramente todas
aquellas decisiones que se tomen en la obra.

El superintendente de obra identificara en caso de tener los
elementos necesarios, los precios unitarios sobre los conceptos fuera
de catalogo que se identifiquen calculando:

Precios unitarios a aplicar.

Presupuesto por el desarrollo de dichos conceptos.
Mensualmente el superintendente de obra elaborara y enviara a la
gerencia de construccion, un reporte de todos los conceptos fuera de
catalogo indicando:

Descripcién del concepto.

Unidad y cantidad aproximada.

Precios autorizados de destajo.

Precio unitario propuesto al cliente.

Fecha de ingreso del precio unitario propuesto.

Nombre de los destajistas y/o subcontratistas indicados.



Surgimiento de conceptos
fuera de catalogo

Superintendente de obra cliente

-~

Autoriza realizacion
de conceptos fuera de
catalogo

Registro de conceptos
en bitacora con fecha
de ordenacion.

Calculo por conceptos
fuera de catalogo

- Precios unitarios.

- Presupuesto.

Gerencia de
Construccion

Reporte mensual

- Descripcidn del concepto.

- Unidad y cantidad aproximada.

- Precios autorizados de destajo.

- Precio unitario propuesto al cliente.

- Fecha de ingreso del precio unitario
propuesto.

- Nombre de los destajistas y/o
subcontratistas indicados.

ELABORACION DE PRESUPUESTO POR
CONCEPTOS FUERA DE CATALOGO



COMPRA Y SUMINISTRO DE MATERIALES.

Para determinar los requerimientos de materiales en la obra con el fin
de realizar su compra y entrega oportuna, el area de compras sera la
autorizada para pedir cotizacion de equipo, materiales y servicios a
proveedores ya sea para obra u oficina matriz.

Se elaborara un directorio y/o catalogo de proveedores con el fin de
lograr una rapida cotizacién de materiales.
El control de cotizaciones que se lleve debe de contener la siguiente
informacioén:

Datos generales del proveedor.

Descripcion de lo cotizado.

Precio y cantidad cotizada.

Condiciones de entrega y de pago.

Fecha y obra para la cual se cotizé.

El control de compras que se lleve debe contener la siguiente

informacion:;

Datos del proveedor.

Descripcién de lo comprado.

Precio, cantidades e importes.

Numeros de factura.

Fecha.

Obra para la que se comprd.

Con el objeto de contar con informacién vigente los precios del
catalogo de proveedores deben ser actualizados por lo menos cada
mes.

Debera elaborarse una requisicién de material, equipo o servicio por
parte del area interesada previo a la compra.

Las requisiciones de material de la obra y oficina matriz debera
hacerse con quince dias de anticipaciéon con base al programa de
obra semanal y al reporte de explosiéon de materiales y deberan ser
autorizadas por el superintendente de obra y el jefe de control de obra
en forma conjunta.



Las requisiciones deberan contener la siguiente informacion:

Fecha de requisicion.

Area u obra que requiere.

Nombre y firma de quien la requiere y quien la autoriza.

Fecha en la que se requiere.

Frente o concepto en el que se aplicara el material, equipo
0 servicio.

Material, equipo o servicio que se solicita.

Cantidad requerida.

Numero de folio de requisicion.

Previo a la compra y con base al requerimiento, el area de compras
debera preparar un cuadro de cotizacion donde se registren los datos
de por lo menos tres cotizaciones soportadas por el presupuesto del
proveedor.

Debera llevarse un control de requisiciones que sirva para verificar
cudles ya han sido surtidas. Toda requisicibn de material debera
estar amparado por orden de compra o pedido.

Las formas de pedido deberan contener los siguientes datos:
Numero de pedido.
Fecha.
Obra.
Proveedor.
NUlmero de proveedor seguin catalogo.
Fecha probable de suministro en obra.
Descripcion del material.
Cantidad del material.
Precio unitario.
Importe total.
Nombre de quien solicita.
Nombre y firma por parte del &rea de compras.
Nombre y firma de quien autoriza el pedido.



Los pedidos debe ser autorizados segln sus montos por. Compras,
Direccién administrativa o Técnica y Direccion General.

El area de compras debe recibir una copia del reporte de explosion de
materiales para poder programar la cotizacién, el pedido de material,
la entrega de material en la obra y posibles proveedores.

El almacén de la obra debe contar con una copia del pedido
efectuado para verificar la recepcion del material de los proveedores.

El departamento de compras debera realizar un informe de las
compras efectuadas y pendientes para compararlo con el reporte de
explosion de materiales y proveer el programa semanal de obra.

Para identificar los pedidos surtidos de los pendientes se llevara un
control de pedido que sera el mismo de las requisiciones incluyendo,
fecha de entrega a almacén y nimero de factura con remision del
proveedor.

Para compras en efectivo, el area de compras debera solicitar un
cheque al area de Tesoreria mediante una solicitud de cheque
debidamente autorizada por la Gerencia Administrativa,



compras

Elaboracion de Directorio Informe de compras
ylo catalogo de materiales efectuadas y
actualizado cada mes pendientes
conteniendo:

- Datos generales del proveedor.
- Descripcion de lo cotizado.

- Precio y cantidad cotizada. Programa semanal
- Condiciones de entrega y pago. de obra
- Fecha y obra para la cual se

cotizo.

|

Autorizacion de pedido
- Compras. Copia de reporte de
- Direccion Técnica. explosion de materiales
* Administrativa al almacén
* General

Requerimientos de
materiales

COMPRA Y SUMINISTRO DE MATERIALES



RETIRO DE MATERIAL DE OFICINA-ALMACEN DEL
PROVEEDOR.

Para retirar la mercancia, equipo y herramienta adquirida del domicilio
del proveedor, toda persona que esté facultada para recoger material
debera contar con una fianza y seguro por los valores y materiales
que maneje por pago y transportacion.

El personal que recoja los materiales debe contar con una copia del
pedido u orden de compra, para identificar el material comprado y
verificar los precios y cantidades de compra.

Debera avisarse al proveedor el nombre de quien recoge la
mercancia, quien debera acreditarse con una identificacién personal.

En los casos en los que la mercancia a recoger no sea la solicitada o
que los precios de venta no sean los convenidos, debera avisarse al
area de compras a fin de que determine si se recoge o no la
mercancia.

Solo el area de compras con excepcion de la direccion técnica y/o
administrativa estara facultada para autorizar quién y como se
recogera la mercancia en las oficinas del proveedor.

En los casos en los que se haga el pago de contado, se recogera la
factura original, ésta se entregara en la oficina central a quien le haya
proporcionado el cheque o dinero en efectivo ( Tesoreria ).

En los casos en que no se recoja el material por no responder a las
especificaciones, el area de compras debera comunicarse con el
proveedor a fin de aclarar las especificaciones.

Toda entrega que realicen los choferes de la empresa en Ios
almacenes de obra debera soportarse con ias factura o remision al
almacén, misma que entregara al area de compras.



Retiro de material, mercancia, equipoy
herramienta de oficina - aimacén del proveedor

Proveedor autoriza

Persanal recoge con:
- Copia de pedido u orden

de compra.
- Identificacion
.| Entregade
" 'L fact
' Material actura o
e de o Comuniear a remisidn a
cumple con o
especificaciones choferes
para entrega
en almacenes

RETIRO DE MATERIAL DE OFICINA-ALMACEN
DEL PROVEEDOR




CONTROL DE INGRESQS.

Todos los ingresos deben ser registrados diariamente por la gerencia
de finanzas en el flujo de efectivo diario asi come las diferencias o
desviaciones en el flujo de efectivo.

Diariamente la gerencia de finanzas informara la posesion en bancos
a la direccién general técnica o administrativa via el informe financiero
diario para asi verificar los informes financieros diarios para el dia
siguiente, con ésta informacién:

Fecha de ingreso.

Obra del que proviene el ingreso.

Relacion cobranza al que pertenece.

Numero de factura o estimacion.

Numero de la cuenta bancaria en que se deposit6 el ingreso.

El encargado de tesoreria firmara el reporte de cobranza diaria
responsabilizandose de los ingresos realizados y entregados al
departamento.
Todo ingreso por concepto de cobranza se soporta por la relacién de
cobranza diaria, indicando:

Nombre del cliente.

Nimero de factura o estimacién cobrada.

NUmero de obra.

Importe.

Fecha de cobro.

Numero del cheque.

Banco.

Nombre de la persona que efectud el cobro.

Debera anexarse a la péliza de ingreso copia del contra-recibo y del
cheque del cliente.

La gerencia de fianzas controlara el flujo de efectivo diario de acuerdo
a los movimientos de ingreso y egreso junto con un informe
financiero.



Gerencia de finanzas

registra diariamente

firma

Flujo de efectivo con:

- Fecha de ingreso.

- Obra del que proviene el ingreso.

- Relacién cobranza al que pertenece.

- Numero de factura de estimacion.

- Numero de la cuenta bancaria en que
se deposito el ingreso.

Tesoreria

control de ingresos
y egresos

CONTROL DE INGRESOS



TESORERIA.

De acuerdo a los movimientos de ingreso y egreso que se realicen en
la empresa se determinara sus situacién financiera real a fin de
tramitar o efectuar las operaciones de financiamiento e inversién que
se requieran.

Tesoseria elaborara el flujo de efectivo mensual con una comparacion
entre los ingresos reales durante el mes inmediato anterior con lo
presupuestado para ese periodo, lo mismo para los egresos.

Con respecto al flujo de efectivo, se elaborard con la siguiente
informacion:

Ingreso.- El area de estimacion informa semanal 0 mensualmente las
estimaciones autorizadas para cobro indicando la fecha probable para
su realizacion.

Egresos.- El area técnica debera proporcionar informacién al
area administrativa de los programas de obra para el periodo en
el que se elaborara el presupuesto de flujo de efectivo
identificando:
Mano de obra requerida, valuada por recursos humanos.
Pago a destajistas y subcontratistas.
Requerimientos de materiales en el periodo, valuado por
compras.
Recursos humanos presentara una estimacién por pagos de:
Noémina.
Pagos al IMSS, INFONAVIT, etc..
Contabilidad estimara los pagos por:
ISR.
IVA.
efc..
Cuando se realicen inversiones se especifica :
Tipo de instrumento de inversion.
Tasa de interés.

Plazo establecido de inversion.
Rendimiento a obtener y obtenido.



¢ \
"l:.,’:«;

Tesoreria

Ingresos

Elabora flujo de efectivo
mensual

Area de estimaciones

—— | Area Administrativa

Egresos

Area Técnica

TESORERIA



CONTROL DE CUENTAS POR PAGAR POR SERVICIOS.

La gerencia administrativa tramitara el pago de servicios como renta,
energia electrica, teléfono, predial, impuestos, etc,; que tenga que
efectuar la empresa.

Todos los pagos de servicios se realizaran por cheque, elaborando la
solicitud la gerencia administrativa con los siguientes datos:

Nombre del beneficiario ( prestador de!l servicio).
Concepto.

Nombre del solicitante.

Nombre de la persona que autoriza.

Importe del cheque.

Fecha en que se requiere.

Cuenta que lo paga.

El area de cuentas por pagar elaborara una relacion de los pagos a
efectuar con la fecha en que han de emitirse los cheques. Tesoreria
le entrega una relacion de los cheques emitidos por concepto de
pagos o servicios para su liberacion.



control de cuentas por pagar
por servicios

|

Gerencia Administrativa

|

Tramita pago de:

- Renta.

- Energia eléctrica.
- Teléfono.

- Predial.

- Impuestos.

- ete...

Nl

Elaboracion de solicitud con:

- Nombre del beneficiario.
(prestador del servicio)
- Nombre del solicitante.
- Nombre de la persona que autoriza.
- Importe del cheque.
- Fecha en que se requiere.
- Cuenta que lo paga.

Tesoreria \

CONTROL DE CUENTAS POR PAGAR POR SERVICIOS



PAGO A PROVEEDORES.

Para efectuar el pago a los proveedores, el area de tesoreria 0 caja
recibira las facturas de los proveedores que presenten a revision
elaborando un contrarecibo.
Las facturas deberan contener los siguientes datos:

Folio.

Nombre, domicilio y RFC del proveedor.

Datos de la empresa.

IVA desglosado.

Semanaimente cuentas por pagar efectuara el programa de cuentas
por pagar ( proveedores ) con los siguientes conceptos:

Nombre del proveedor.

Namero de la factura.

Fecha de la factura.

Concepto del pago.

importe.

Fecha de pago.

Obra a la que corresponde.

Se turnara a los encargados de obra y al area de compras copia de la
relacién de facturas a revision para que las autoricen mediante sello y
firma.

En los casos de pago a proveedores por concepto de oficina matriz,
se verificara con el responsable del area solicitante si el bien 0
servicio se recibié adecuadamente y se procede a su pago.

La autorizacién del area de compras implica que los precios de la
factura corresponden a los cotizados por el proveedor.

La programacién de los pagos sera en funcién a que se cuente con la
autorizacioén, a la antigliedad de la factura, a la propiedad de las
mismas y a la disponibilidad de efectivo.

La direccién administrativa autoriza la relacion de cheques a emitir.



Después de entregados los cheques las pélizas seran turnadas a
contabilidad para que proceda a efectuar las cuentas
correspondientes y una copia a tesoreria para que haga los cambios
necesarios.



cuentas por pagar

informa semanalmente

Tesoreria

revisa facturas de proveedores
y elabora contrarecibos

facturas deben contener;

- Folio

- Nombre, domicilio y RFC del
proveedor.

- Datos de la empresa.

- IVA desglosado.

oficina matriz

verifica satisfaccion del bien o
servicio en el area correspondiente

pago a proveedores

PAGO A PROVEEDORES



RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL PARA OFICINA.

La solicitud de personal se hara mediante la elaboracion de una
requisicion de personal autorizada por la direccién que corresponda.

Recursos humanos, en coordinacion con el area solicitante estudiara
y elaborara el perfil del puesto vacante de acuerdo a las necesidades
existentes y le dara el seguimiento correspondiente reclutando a los
posibles candidatos.

Todo candidato debera llenar la solicitud de empleo indicando:

Datos personales.
Nivel de escolaridad.
Referencias personales.

y sera entrevistado por recursos humanos como por los responsables
de las gerencias correspondientes, seleccionando a quien cubra el
perfil del puesto solicitado.

Una vez seleccionado el candidato se procedera a su contratacion
mediante la entrega de documentacion tradicional.



Direccion correspondiente

l

elabora solicitud
correspondiente

Recursos Humanos

enfrevista y requiere:

- Datos personales.
- Nivel de escolaridad.
- Referencias personales.

contratacién

RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL PARA OFICINA
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CONTROL DE ALMACEN.

El estricto control sobre las entregas y salidas de materiales, las
llevara el superintendente de obra, quien asignara a un encargado de
dar la entrada y salida de materiales, registrar los movimientos en el
control de entradas y salidas de almacén y verificar el buen estado y
acomodo de los materiales que se reciben.

Todas las entradas por compras al almacén, estaran soportadas por
una nota remision o factura del proveedor y la copia autorizada del
pedido de compra correspondiente, la cual serd registrada en un
reporte diario de entrada al almacén validando los movimientos de
entrada contra las remisiones o facturas.

El superintendente de obra validara la calidad y buen manejo de los
materiales por parte de los proveedores, dejando evidencia por
escrito en la factura o remision, asi como en el control de entregas y
salidas del almacén. Esta factura actualizada servira a tesoreria para
tramitar su pago.

Unicamente el superintendente de obra serda el autorizado para
rechazar los materiales que se reciben por mala calidad o que no
concuerden con las caracteristicas solicitadas.
Los datos que debera contener el reporte diario de entradas y salidas
del almacén seran:

Fecha.

Obra a que corresponde.

Clave del material.

Descripcion del material.

Tipo de unidad o medida.

Numero del pedido hecho al proveedor.

Nimero de factura y/o remisidn del proveedor.

Saldo del material por tipo al inicio del dia.

Entradas del material.

Salidas del material.

Saldo del material por tipo al fin del dia.



Cantidad a requerir.

Firma de la persona que revisa.

Firma de la persona que recibe.

Firma de la persona que autoriza la entrada.
Toda entrada y salida de almacén debera registrarse de manera
inmediata con los siguientes datos:

Tipo de material existente.

Cantidad.

Fecha de recepcion.

Numero de entrada al almacen.

Costo de entrada.

Fecha de salida.

NUmero de vale de salida.
Se debera enviar las remisiones, el reporte de entradas y salidas de
materiales y los vales de salida al area de contabilidad.
El encargado de almaceén verificara el correcto y adecuado acomodo
de los materiales, registrara las entradas y salidas del almacén y sera
supervisado por el responsable administrativo de obra mediante firma
en los controles de obra correspondientes.
Todas las salidas de almacén deberan estar soportadas por un vale
de salidas de materiales autorizado por el superintendente de obra o
por el residente administrativo.
Las salidas del material del almacén central solo seran autorizadas
por la gerencia administrativa o el responsable de compras.
El vale de salida de materiales debera contener I0s puntos siguientes:

Numero de folio.

Nombre del maestro de obra que solicita.

Fecha.

Nombre del material.

Frente de obra.

Clave de cargo.

Cantidad solicitada.

Nombre y firma de quien lo requiere ( Maestro de obra ).

Nombre y firma de persona que autoriza.



Las salidas de material por estimacién deberan ser elaboradas por el
intendente de obra en forma semanal, tomando en cuenta la cantidad
ingresada y el avance de obra que se tenga.
El almaceén central debera reportar semanalmente al area de compras
asi como al asistente de maquinaria y equipo mediante inventario las
existencias, haciendo referencias a las entradas y salidas de ésa
semana.
Para los materiales solicitados que no se tengan en existencia el
responsable administrativo elaborara una requisicion que se turnara al
superintendente de obra para su autorizacion,
Por cada requisicion debera registrarse un control en el cual deberan
seflalarse las requisiciones hechas y el compromiso de surtimiento,
evitando la duplicidad de requisiciones e identificando las pendientes
de surtir.
El superintendente de obra verificara de acuerdo al programa
semanal de obra si existen los materiales requeridos en el almaceén.
Las mermas de materiales se controlaran por separado a través de un
reporte mensual con el fin de identificarlos y no mezclarlos con la
salida de material de una operacién normal hasta darle salida
autorizada del almacén.
El responsable de este control sera el superintendente de obra y
contendra:

Numero del vale de salida.

Descripcion del material.

Presentacion y cantidad.

Costo unitario.

Costo total.

Fecha de vale de salida.
El residente de obra elaborara un reporte de obra mensual sobre el
costo total incurrido por merma de materiales firmado por el
superintendente de obra, el cual mandara a la direccién técnica para
llevar un control en los costos incurridos de acuerdo al avance de
obra.
La remisién y los vales de salida del almacén sera firmada por el
responsable de almacén de obra.



Proveedor

Devuelve .
. Superintendente de obra
material al - \ i
verifica calidad de los materiales
proveedor

reporta inventario de
maquinaria y equipo ¢ almacén |+
semanalmente

autoriza entrada
a almacén

Elabora reporte diario de

compras entradas:

- Fecha.

- Obra a que corresponde.

- Descripcion del material.

- Tipo de unidad o medida. Area de

- Numero del pedido hecho al contabilidad
proveedor.

- Numero de factura y/o
remision del proveedor.

- Saldo del material por tipo
al inicio del dia

CONTROL DE ALMACEN



MOVIMIENTOS DE MATERIAL POR DEVOLUCION O
TRASPASOS.

Para identificar y controlar en forma efectiva las devoluciones y
traspasos de materiales que se realicen en la obra, las salidas de
almacén por devoluciones a proveedores deberan ser por materiales
que no correspondan a la requisicion hecha al drea de compras y a su
vez al pedido hecho al proveedor.

El superintendente de obra identificara la mercancia que debera ser
devuelta al proveedor. La nota de devolucion llevara su firma. La
autorizacion final para tramitar la devolucion de materiales al
proveedor, deberd ser del jefe del area de compras quien se
encargara de contactar a los proveedores correspondientes.

Por las devoluciones de material hechas a los proveedores no se
elaborara vale de salida, para ésto se elaborara la nota de devolucién
con la cual se llevara el control de entradas y salidas registrandolas el
mismo dia y que llevara los siguientes datos:

Nimero.

Fecha.

Nombre del proveedor.

Causa de la devolucion.

Descripcién de los materiales.

Presentacion y cantidad que se devuelve.

Costo unitario de los materiales.

Valor de la devolucién.

Numero de requisicion y pedido.

Numero de factura del proveedor.

Nombre y firma de la persona que elabora la devolucién.

Nombre y firma de la persona que autoriza la devolucion.
El jefe del area de compras y el residente administrativo, llevaran un
control de las devoluciones hechas a los proveedores para identificar
éstos movimientos.



Las notas por devolucién deberan utilizarse para actualizar el costo
real por obra y pasivo que se tenga con el proveedor, emitiendo un
reporte mensual que revisara el jefe del area de compras.

En el caso de que el proveedor haga un cambio fisico del material se
le dara una entrada al mismo con el nimero de revision o factura
correspondiente,

Para los traspasos solo se autorizara entre obras cuando se
compruebe que no existe en el mercado soportandolo por una orden
de traspaso del material autorizado por el superintendente de obra asi
como del jefe de area se compras, quien es el responsable de
coordinar el traspaso, la cual lievara:

Fecha.

Nombre y firma de quien autoriza.
Obra que requiere.

Obra que surte.

Descripcion del material.
Presentacion y cantidad requerida.
Numero de Ia orden de traspaso.
Numero de Ia requisicion respectiva.

La orden de traspaso se hara previa consuita del superintendente de
la obra a la que se retira el material evaluando su afectacion a los
programas de obra establecidos y cotejando con el informe de control
de obra fisico y financiero de cada una de las obras, informando
ademas al area contable para identificar el cambio de costo
respectivo de cada obra.

Todos los movimientos por traspaso o devolucién se registraran en la
bitdcora de obra, ya que pueden causar alteracion a los programas de
obra establecidos.



Movimientos de material por traspasos

Falta de material en el mercado

Superintendente | Superintendente
de obra A compras de obra B
Registro en Registro en
bitacora bitacora

MOVIMIENTO DE MATERIAL POR TRASPASOS



Movimientos de material por devolucion

Material que no corresponde a requisicion o
al pedido defectuoso

|

Superintendente de obra

|

elabora nota de salida con:

- Numero,

- Fecha.

- Nombre del proveedor.

- Causa de la devolucion.

- Descripcion de los materiales.

- Presentacion y cantidad que se
devuelve,

- Costo unitario de los materiales.

- Valor de |a devolucion.

- Numero de requisicion y pedido.

- Numero de la factura del proveedor.

- Nombre y firma de la persona que
elabora |a devolucién.

- Nombre y firma que autoriza la
devolucion.,

Compras

notifica registra

—

‘ proveedor almacen
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CONTROL DE MAQUINARIA Y EQUIPO.

El responsable de control del equipo y herramienta serd el
superintendente de obra. La asignacién de equipo y herramienta en
obra la hara el residente de obra. Elaborando la solicitud elaborada
por el superintendente de obra mediante un resguardo del equipo.

La herramienta que se utiliza en obra serd asignada unicamente a
maestros de obra que se encargaran de repartirio a su equipo de
trabajo y recolectarlo al finalizar la semana para regresarlo al
almacén.

Las solicitudes de equipo y herramienta deberan ser firmadas por el
maestro de obra ( Destajista ), y autorizadas por el superintendente
de obra.

Se debera indicar en el resguardo el nombre y la firma del maestro de
obra, quien es responsable del tipo de herramienta solicitado
agregando los siguientes datos:

Nombre y firma del residente de obra.
Nombre y firma del maestro de obra.
Descripcion del equipo.

Cantidad de equipo requerido.

Fecha.

Nombre y nimero de la obra.

Este formato de resguardo responsabilizara al maestro de obra del
buen manejo, recepcion y entrega del equipo, autorizado por el
superintendente de obra.

El formato de resguardo sera el respaldo de cobro por diferencias de
equipo o herramientas no entregado por lo que debera firmarlo al
recibir el equipo.



Se debe llevar un control de equipo y herramienta para el registro de
las entradas y salidas por el encargado del almacén.

Cuando el equipo y herramienta se entrega integro se elabora un vale
de no adeudo, el cual sera entregado al maestro de obra liberandose
éste de toda responsabilidad. El encargado del almacén firmara el
vale de no adeudo responsabilizandose asi del equipo y herramienta
recibido. Sefalando, en caso de haber adeudo, en el mismo vale el
equipo no devuelto; con los siguientes datos:

Caracteristicas del equipo.
Maestro al que fué asignado.
Costo ( si se tiene).

Cuando se justifique la no entrega de la herramienta con autorizacion
del superintendente de obra se destruira el vale de no adeudo,
elaborando el superintendente un memorandum a la gerencia técnica
especificando las razones por las que autoriza la no devolucién del
equipo en cuestion.

El asistente de maquinaria y equipo sera el encargado de llevar el
control de éstos, identificando su distribucién en la obra y almacén
central.



Superintendente de obra

controla equipo y herramienta

Residente de obra asigna
herramienta en obra

Solicita equipo y herramienta
en resguardo con:
- Nombre y firma del residente

Maestro de obra

Entrega de equipo y
herramienta

Encargado de almacén

elabora vale de no

adeudo con;

- Caracteristicas del
equipo.

en obra.
- Descripcion del equipo.
- Cantidad de equipo requerido.
- Fecha,
- Nombre y numero de la obra.

Residente de obra ’

autoriza

|

- Maestro al que fue
asignado.
- Costo (si se tiene).

almacén
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CONTROL DE BITACORA EN OBRA.
Se llevaran una bitacora interna y una bitacora externa.

En la bitdcora externa se sentaran todas las instrucciones,
procedimientos constructivos, comentarios por parte de la supervision
en el desarrolio de la obra.

En la bitacora interna, se registraran las actividades técnicas y
administrativas de la obra que sean de importancia reelevante en el
desarrollo de la obra. Se utilizara para registrar cualquier hecho que
afecte a la obra operativamente o que sea de caracter administrativo.
Solo se registraran los hechos que afecten operativamente el
desarrollo de la obra en forma oficial y que sean de importancia
reelevante para el desarrollo técnico de la misma.

El registro en la bitacora debera tener un control numérico
constitutivo. Diariamente los residentes de obra deberan realizar la
bitacora para verificar que no existan anotaciones que afecten el
desarrollo de su trabajo y deberan firmarla anotando:

Fecha y hora.
Firma.
Observaciones.

Se exigira la firma del supervisor externo de la bitacora de obra por
cualquier hecho que afecte el desarrolio de la obra 0 que merezca
una identificacion clara y precisa.

El responsable de efectuar las afectaciones en la bitacora de obra
sera el superintendente de obra, y verificara la viabilidad de las notas
de bitacora que preparen los residentes.

Debera relacionarse las notas de bitacora interna, con las notas de
bitacora externa cuando tengan correspondencia anotando en la



primera el numero de la nota de la bitacora externa con que se
relaciona.

Periodicamente la gerencia de construccion debera hacer revisiones a
las notas de bitacora, una vez terminada la obra, las bitacoras interna
y externa, se integraran al expediente del cliente 0 al de la obra
respectivamente; siendo la (ltima nota la que registre la direccidn
técnica por la terminacion de {a misma.

Se elaborara un control de bitacora en el cual se registrara cada nota
con un nimero consecutivo, y se le asignara una clave de acuerdo a
una tabla que defina el tipo de nota. Por ejemplo:

a) Tiempo nocturno.

b) Tiempo occiso.

¢) Cambio de proyecto.

d) Interferencias.

e) Trabajo fuera de catalogo.
f) etc..

Asimismo definira el frente o frentes que se refieren y la fecha de la
nota a la que corresponda.



Residente de obra

Bitacora con:
- Fechay hora.

- Firma.
- Observaciones.
Bitacora Externa Bitacora Interna
- gwstruszIOflej - Actividades técnicas
- Procedimientos y administrativas de
constructivos. la obra
- Comentalm‘)'s de - Firma supervisor
la supervision. externo
- Firma supervisor
externo.

Superintendente
de obra

l

supervisa y verifica la viabilidad
de las notas en la bitacora

Gerencia de Construccién

Integracion al expediente
del cliente y/o al de la zona

CONTROL DE BITACORA EN OBRA



ELABORACION DE NUMEROS GENERADORES.

Para la correcta elaboraciéon de las estimaciones se realizaran los
nuimeros generadores, que permiten dimensionar e identificar la obra
ejecutada.

El responsable de generar obra sera el residente de obra o jefe de
frente en de obra bajo la supervision del superintendente de obra.

Toda obra generada se documenta de manera inmediata
relacionando el nimero asignado a la obra generada al programa de
obra general.

Si es posible lievar un archivo fotografico debera clasificarse con Ia
siguiente informacion:
Nimero de fotografia.
Fecha.
Frente.
Actividad que describe (De la misma tabla usada para la
bitacora).

El archivo general lo lievara el residente de obra.

Los nimeros generales que se elaboren en obra se firmaran por el
supervisor externo y el superintendente de obra verificara la obra
generada revisando los nimeros generadores y presentara una
conciliacion con el supervisor externo.

En los casos en que la supervision externa no acepte los volimenes
determinados en los nimeros generadores, el superintendente de
obra debera buscar conciliar los mismos con la supervision externa; a
fin de determinar las diferencias y retrasar Io menos posible el envio
del nimero generador al area de estimaciones para su cobro.



Un ndmero generador debera estar soportado por la documentacién
siguiente:

Croquis del concepto elaborado.

Localizacién en plano del concepto elaborado.

Fotografias ( si se tienen ).

Hoja de calculo.



archivo fotografico:

- Numero.
- Fecha.

- Frente.

- Actividad

Residente de obra

realiza

l supervisa |—

Superintendente
" de obra

Numeros generadores

de obra con;

- Croquis del concepto

elaborado.

- Localizacién en plano

del concepto.
- Fotografias (si se
tienen).
- Hoja de calculo.

supervisor externo !

——— firma

ELABORACION DE
NUMEROS GENERADORES

e



ELABORACION Y CONTROL DE ESTIMACIONES.

Solo se recibiran nimeros generadores para presentar estimacion
cuando estos vengan debidamente autorizados por el supervisor
externo que designe el cliente.

El area de estimaciones debera contar con la documentacion
suficiente por parte del cliente que identifique quienes son las
personas acreditadas para supervisar y autorizar la obra generada.
Toda estimacion previa a su presentacién para cobro, debera ser
revisada y autorizada por la gerencia de control de obra y la direccién
técnica.
Por cada estimacion que se presente a cobro se debera elaborar una
factura en la que se indiquen los niUmeros generadores presentados a
cobro.
Debera obtenerse copia de la documentacién que se presente a
cobro. Si es necesario emitir factura por la estimacién a presentar
debera elaborarse una orden de facturacion que indique:

Nombre del cliente.

Obra.

Importe factural e IVA.

Volumen generado.

El drea de estimaciones verificara cada uno de los n(meros
generadores previo a la elaboracion de la estimacion correspondiente.
Las estimaciones se controlan con los siguientes datos:

Numero de obra.

Ubicacion.

Numero generador emitido.

Volimen generado.

Monto de la estimacion.

Nimero de estimacion.

Fechas de elaboracion.

Fecha de presentacion a cobro.

Fecha estimada de cobro.



El encargado de efectuar los cobros de las estimaciones sera el area
de cobranza, bajo la supervision de el area de estimaciones.
El area de estimaciones elaborara un informe semanal de
estimaciones presentadas a cobro y fecha de realizacion, el cual
contendra:

Nombre de la obray cliente

Concepto al que pertenece cada nimero generado.

Fecha de realizacion.

Fecha de cobro.

Ndmero de estimacion con la que fué presentado el nimero

generador.

Total de estimaciones cobradas.

Total de estimaciones por cobrar.

Fecha del informe,

Nombre y firma de quien lo elabor.

Nombre y firma de quien lo autorizd.



Entrega documentacion
que acredita a supervisor

Area de estimaciones cliente |

elabora

estimacion con:
o - Numero de obra.

autoriza ————| Ubicacion. ———1 autoriza
- Numero generador

emitido.

) - Volumen generado.
Gerencia de control - Monto de la

de obras y direccion estimacion
técnica

supervisor

factura

cobranza

cohro
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BARRIDO DE ESTIMACIONES.

El barrido de estimaciones se hace para identificar de manera
periddica la obra generada no incluida en estimaciones ya
presentadas

a cobro a fin de preparar y estimar los nimeros generados e importes
por obra generada no presentada a cobro.

El barrido de estimaciones en obra correra a cuenta del residente de
control de obra bajo revisién del superintendente de obra.

Se hara al final de cada obra identificando aquellas que no tienen un
nimero generador por lo que no se ha presentado estimacion, el
barrido y su resultado debera registrarse en la bitacora interna y
externa.

En aquellos casos que exista duda de la situacién financiera de una
obra, la direccién técnica se hara responsable de solicitar la
autorizacion de un barrido de estimaciones para detectar la obra que
no se haya generado.

El residente de control de obra debera contar con un control sobre los
nimeros generados estimados y archivo fotografico de soporte.

Para el barrido de estimaciones que solicita la direccion técnica
debera tomarse en cuenta el control de obra y los programas de obra
semanal y general.

Al final del barrido debera emitirse un informe con el resultado de la
revision independientemente del descargo que se haga en los
controles sobre numeros generadores que se lleve en obra y el
informe de avance de obra que se elabora.



Superintendente de obra

supervisa

Residente de obra

elabora barrido de estimaciones
a fin de cobrar obra generada no
presentada a cobrar.

se asentaran en bitacora
interna y externa

controla archivo fotograficc
de soporte
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CONTROL DE OBRA FISICO.

Para registrar el avance de obra obtenido identificando las actividades
de obra no cumplidas con base en el programa de obra general y las
establecidas semanalmente deberd de elaborarse programas
semanales de obra por parte del superintendente en coordinacién con
el jefe de cada frente y con base en el programa general con los
siguientes puntos:

Conceptos a desarroliar.

Volimen a realizar.

Actividades fuera o dentro de catalogo.

Fuerza de trabajo requerida.

Material a utilizar.

Equipo y herramienta requerido.

Actividades a subcontratistas y destajistas.

Es conveniente que todo concepto desarrollado sea fotografiado,
debiendo contener cada fotografia los siguientes datos:

Concepto.

Numero correspondiente.

Fecha a que corresponde.

Observaciones en la bitacora.

Cada semana debera asentarse en la bitacora interna, todas y cada
una de las diferencias que afectaron el programa de obra, informando
oportunamente al programa de avance de obra.

El residente de control de obra en coordinacion con el suprintendente
de obra, elaboraran un informe de avance de obra en base a los
resultados anteriores.Dicho informe sera revisado y firmado por sus
elaboradores, y la gerencia de control verificara la informacion vy
documentacion respecto al informe.

El programa de obra debera ser revisado y autorizado por la direccion
técnica, gerencia de construccion y direccion general.



Superintendente de obra Jefe de cada frente

En base al programa general elaboran los
siguientes puntos:

- Conceptos a desarrollar,

- Volumen a realizar.

- Actividades fuera o dentro del catalogo.

- Fuerza de trabajo requerida.

- Material a utilizar.

- Equipo y herramienta requerido.

- Actividades a subcontratistas y destajistas.

Archivo fotografico con:

- Concepto.

- Numero correspondiente.

- Fecha a que corresponde.

- Observaciones en la bitacora.

Residente

elabora informe

revisa y autoriza

[ o l

Direccion Técnica Direccion General Gerencia de
Construccion

CONTROL DE OBRA FISICO



CONTROL DE FONDO FIJO DE OBRA.

Para determinar el uso del fondo de obra se debe asegurar que sera
utilizado para gastos 0 compras menores y de emergencia si no
fueran previstas en su oportunidad.
Se tendra un fondo fijo en obra por los gastos menores en que se
incurra, controlado por el residente.

El monto a asignar por el fondo fijo sera determinado por la direccion
administrativa y técnica en funcidn de la magnitud de la obra.

El superintendente de obra autorizara las notas o facturas por el uso
de fondo.

Todo personal ejecutivo del area técnica no asignado a una obra hara
uso del fondo fijo de oficina de oficina matriz.

El reembolso de fondo de obra serd semanalmente mediante un
cheque emitido por la oficina matriz.

Se elaborara un corte diario del fondo al finalizar el dia para valuar si
es necesario solicitar una reposicion de fondo anticipado.
En toda relacion de gastos que se presente, todas las notas deben
estar debidamente autorizadas por el superintendente de obra con los
siguientes datos:

Fecha de elaboracion.

Firma de autorizacion.

Firma de quien recibe el dinero ( responsable ).

Motivo del gasto.

Referencia de la obra.

Para solicitar efectivo debera elaborarse un vale de caja con los
siguientes datos:

Fecha.

Area solicitante.

Importe.

Firma de quien autoriza.

Firma de quien recibe el dinero.



El superintendente de obra debe realizar semanalmente arqueos en
la caja.

En oficina matriz debera tenerse un catalogo de las firmas de los
superintendentes que pueden autorizar las notas de gastos o facturas.

El fondo de obra se cancela una vez que se hace el acta de recepcion
de obra por el cliente 0 en su defecto ia direccion técnica determine la
suspension o terminacion de obra.



Personal
Ejecutivo
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Técnica

Direccion Direccion
Administrativa Técnica
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CONTROL FINANCIERO DE OBRA.

Para llevar el control financiero de acuerdo a los costos y gastos
incluidos y detectar diferencias y desviaciones de acuerdo al
presupuesto inicial y avance de obra logrado la direccion técnica junto
con la direccion general, verificara periodicamente los costos y gastos
en los que se ha incurrido por el desarrollo de la obra.

El area de contabilidad informara semanalmente el listado de
resultados de cada obra y emitird mensualmente un listado de
resultados sobre la situacion financiera que guarda la obra.

El director tecnico periodicamente solicitara cuando asi corresponda
la realizacidn de un barrido de estimaciones para identificar la obra no
documentada.

Para que el analisis de las cifras con respecto al resultado de una
obra sea mas real las direcciones técnica y general debera realizar
visitas periodicas a la obra, y debera determinar el maximo de gastos
fijos sobre utilidad esperada ( techos financieros ) fijados para la obra.

La direccion general debera autorizar la modificacién a los limites
financieros fijados para una obra tomando en consideracion las
caracteristicas que se manejan.

La direccion general debera dejar evidencia escrita de la modificacion
sobre l0s montos maximos de gastos que debe efectuar una obra.

La direccién técnica sera la unica autorizada para solicitar
modificaciones a los estados de resultados de una obra tomando
como base el resuitado del barrido de estimaciones.

Por las diferencias encontradas la direccion técnica elaborara un
informe indicando los conceptos en donde se indicaban diferencias ya
sea por los ingresos y egresos.



Direccion Técnica [ Direccion General

verificacion periddicamente costos y gastos
en el desarrollo de la obra
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CAPITULO VI
CONTROL ADMINISTRATIVO
DE LA OBRA.



CONTROL Y PAGO A DESTAJISTAS.

El objetivo es identificar a los destajistas, controlar los trabajos
asignados a cada uno de ellos, y con base al desarrolio de la obra
verificar que los importes pagados a éstos corresponden al avance.

La direccion técnica o la gerencia de control de obra elaborara una
forma de la obra con la siguiente informacion;
Relacion de los precios tope de destajos indicando su relacion
con respecto al importe del costo unitario de mano de obra
dividido entre el factor de salario real.
Explosién de insumos.
Programa detallado de la obra con montos semanales por
concepto.
Programa de utilizacién de recursos por semana.
Relacion de precios tope para el pago de subcontratistas
indicando su relacion porcentual en el costo directo del
presupuesto.
Organigrama propuesto para la obra.

Listado de los requerimientos de la obra en cuanto a:
Mobiliario y equipo de oficina.
Equipo de comunicacion.
Equipo de transporte.
Equipo de cdmputo y fotocopiado.
Equipo de fotografia y video ( si se requiere ).
Propuesta para las oficinas y aimacen de la obra.

Debera de elaborarse y mantenerse actualizado el catalogo de obra
desarrollada por destajistas en proyectos anteriores con precios
actualizados para tener un antecedente que permita valorizar
oportunamente los conceptos fuera de catalogo que se presenten en
la obra.



Debera manejarse un catalogo de obra desarrollada por destajistas
controlado por el residente de control de obra.
Para verificar y controlar los importes pagados durante el desarrollo
de la obra a los destajistas, se lievara un control que identifique:
Importe obtenido por obra desarrollada ( destajos ).
Importe pagado por concepto de mano de obra ( lista de raya ).
Diferencias.
Importe acumulado.
% de utilidades que obtiene el destajista.

Los destajistas deberan firmar un contrato laboral por obra terminada
y con clausula para destajista, ademas de firmar de conformidad la
lista de precio a aplicarse que se anexara al contrato.

Todo contrato para destajista se elabora en obra y se controla por la
gerencia de administracion.

En ausencia de la direccion general, los contratos de destajistas
deberan ser autorizados por la direccién administrativa o la técnica.
La gerencia de construccién manejara un catalogo de los contratos de
destajistas donde se identifique:

Numero de destajista.

Nombre.

Obra en la que se desempeia.

Frentes en los que interviene.

Montos tope.

La gerencia de construccién con la direccién técnica y la gerencia de
proyectos y concursos determinaran las necesidades de destajistas
en la obra.

El control de destajistas debera ser revisado y en su caso corregido
antes de darle tramite a su cobro por el superintendente de obra,
gerencia de construccidn y gerencia de control de obra.

Debera hacerse una analisis de los montos a pagar de los destajistas
comparandolos con los montos a pagar via lista de raya; ajustando en
su caso, el monto a pagar.
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CONTROL Y PAGO A SUBCONTRATISTAS.

Para controlar los frentes asignados a cada uno de los contratistas
que se contraten asegurandose del cumplimiento de la obra
asegurada e identificando y controlando los pagos que se realicen a
los mismos, la direccion general junto con la direccion técnica y junto
con la gerencia de construccién deberd determinar con base en el
programa de obra las necesidades de contratar los servicios de
subcontratistas.

Para la contratacion deberan seguirse los pasos determinados en el
procedimiento de compras y suministro de materiales.

La direccién general conjuntamente con la gerencia de construccion y
las direcciones administrativa y técnica definiran la contratacion de un
subcontratista en funcion al cuadro de cotizacién que presente
compras.

Los requerimientos para la contratacion de un subcontratista deberan
ser elaborados por la gerencia de construccion.

En la cotizacion de un subcontratista se tomara en cuenta el costo
real de la obra y el rendimiento estimado de la misma.

La gerencia de construccion junto con el encargado de programa de
obra identificara los conceptos que realizaran los subcontratistas.

El superintendente de obra debera tener en su poder un ejemplar del
catalogo de conceptos a desarrollar por subcontratistas para
identificar y controlar la obra asignada a estos.

Por cada subcontratista la gerencia administrativa abrira un
expediente con los siguientes documentos:
Contrato.
Presupuesto presentado en papeleria del subcontratista y
firmado por éste.
Documentacion fiscal requerida:
R.F.C.
Actas.



Registro ante el IMSS.
Fianzas necesarias.
Poder notarial de quien firma el contrato.

Debera elaborarse un contrato donde se identifique el motivo de la
contratacion la forma de pago y la urgencia del mismo. Seréa
autorizado por la direccién técnica o la direccion general.
El superintendenta de obra, mensualmente elaborara un estado de
cuenta de los subcontratistas que identifique con aspectos como:

Anticipo otorgado.

Pagos realizados.

Saldo a pagar.

Volumen de obra elaborada.

Precios y conceptos desarrollados.

Por los atrasos en tiempo o errores en el desarrollo de obra por parte
de los subcontratistas no se aplicara la obra convencional pactada en
el contrato inicial de pago.
La gerencia de control de obra junto con la de construccion
semanalmente verificara la obra desarrollada por los subcontratistas
identificando el cumplimiento de:

Avance en el desarrollo de los conceptos encomendados.

Pagos efectuados a estos.

Tiempo de desarrollo de obra.

Los pagos a subcontratistas deberan solicitarse a través del
superintendente de obra y sera autorizado por la direccién técnica y
gerencia de construccion.

Antes de entregar el Ultimo pago al subcontratista se debera realizar
una carta finiquito que establezca el monto total pagado por los
trabajos subcontratados y la conformidad de ambas partes
estableciendo que no se reservan acciones en contra.

Sin la entrega de éste ultimo documento firmado no se entregara el
ultimo pago al subcontratista.
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CONTROL DE PERSONAL DE OBRA Y OFICINA MATRIZ.

Para controlar el personal que se necesita para el desarrollo de obra y
cumplir con los requerimientos necesarios y su manejo ante el IMSS,
es conveniente que cuenten con una identificacion con fotografia y
firma o en defecto la credencial que da el IMSS a sus afiliados para
poder identificarlos diariamente para el cobro de cobro de némina o
reparto.

Debido al riesgo que se corre en la obra por ningin motivo se
contratara personal menor de edad y todo personal contratado debera
contar con su registro de afiliacion al IMSS.

Todos los trabajadores de nuevo ingreso deberan contar con:
Solicitud de empleo.
Contrato de empleo firmado y en caso de personal de obra con
Huella dactilar.
Registrado ante el IMSS.

Recursos humanos en coordinacion con las diferentes areas
elaborara el perfil del puesto que se necesita de acuerdo con la
actividad a desarrollar con el fin de identificarlos de acuerdo a las
necesidades de la empresa.

Los tramites correspondientes a la inscripcion de obra ante el IMSS,
los hara recursos humanos bajo la autorizacion y supervision de la
direcccion o gerencia administrativa.

El residente de obra verificara que todos los trabajadores de obra
cuenten con la documentacion requerida para su contratacion.

Todos los trabajos que se contraten en obra, se contratan por obra
terminada ( eventuales ) para efecto de su alta ante el IMSS.

La gerencia de construccion y el superintendente de obra seran
responsables de determinar de acuerdo a la obra las categorias de
los trabajadores que se requieren.



El residente administrativo verificara la asistencia de los trabajadores
a la obra en forma diaria asentando en el control de asistencia.

Recursos humanos tendra la documentacion foliada para dar de alta a
los trabajadores ante el IMSS, y los entregara al residente de acuerdo
a la necesidad de dar de alta en la obra.

Cuando ocurra un accidente el residente debe evaluar si amerita ir a
la clinica o si la lesién puede ser atendida por el medico en la obra.
En caso de tener que ser atendido en el seguro, debera entregarle al
trabajador una forma ( sec 06 ) llenada con los siguientes datos:

Fecha ( primer dia habil del bimestre en que ocurre el

siniestro).

Datos del trabajador.

Datos de la empresa.

El residente tomara nota en una libreta especial el nimero de la forma
y del trabajador.
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ELABORACION Y PAGO DE LISTA DE RAYA.

El encargado de pasar asistencia diaria en la obra sera el residente.
Todo trabajador que labore en obra, debera contar con su registro de
afiliacion al IMSS.

Se tendran listas de asistencia independientes para los trabajadores
pertenecientes a un grupo de trabajo de un destajista.

Las listas de asistencia se entregan en forma semanal a recursos
humanos.

Salvo autorizacion expresa del superintendente de obra, a todo
trabajador que no se registre en la lista de asistencia diaria le sera
descontado el dia correspondiente.

Para la autorizacién para no descuento de dias debera ser enviado un
memorandum en el cual se indiquen las causas del trabajador al que
no se le deben descontar, firmado por el residente de obra y el
superintendente para entregarse a recursos humanos.

Todos los pagos no efectuados al personal de obra seran entregados
a recursos humanos para después ser entregados a tesoreria.

Los vales por responsiva de equipo o herramienta que no sean
aclarados seran descontados en forma semanal, al pago que se
efectla al maestro de obra entregando al saldar la deuda dicho vale
al maestro de obra junto con el sueldo respectivo.

Todo trabajador, maestro de obra o destajista, para el cobro de raya
debera presentar un vale de no adeudo emitido por el almacén de
obra.

La gerencia administrativa autoriza la emisién de cheque para pago
de raya o némina verificando que la solicitud de cheque cuente con la
firma del superintendente de obra y esté soportada por lista de raya,
copias de control de destajo y estados de cuenta de cada destajista.
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CONTROL DE VEHICULOS.

El control de vehiculos establece los lineamientos para registrar y
controlar la asignacion de gastos que causan las unidades en la
empresa constructora.
Previo a la adquisicién de un vehiculo debe analizarse la forma de
compra de acuerdo a las disposiciones fiscales en vigor, y la direccion
administrativa debe apoyar su desicion con los asesores de la
compaiiia.
Cada vehiculo debera registrarse en el control de vehiculos con los
siguientes datos:

Fecha de adquisicion.

Numero de serie del vehiculo.

Marca y capacidad.

Obra a la que se asigna.

Nombre de la persona a quien se le asigne.

Rendimientos reales.

Pdliza de seguro y vigencia.
El control de vehiculos estara a cargo de la gerencia administrativa, la
cual llevara un control de gastos en que incurra la unidad para evaluar
su productividad.
Debera elaborarse una relacion semanal ( reporte vehicular ) por cada
uno de los vehiculos.
Las gerencias y direccion administrativa y técnica analizaran los
gastos por vehiculo determinando variaciones importantes vy
solicitando las aclaraciones al usuario del automovil.
Todo vehiculo contara contra una pdliza de seguro cuando menos
contra dafios a terceros. .
La asignacion de vehiculos solo serd autorizada por la direccion
técnica o administrativa firmando el asignado una carta responsiva y
formato de resguardo mediante el cual se deslindan
responsabilidades por daflos o accidentes que no sean por el
desarrollo de actividades de la empresa.
Mensualmente el asistente de activo fijo, entregara un reporte de los
vehiculos y sus gastos a la gerencia administrativa.
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CONTROL DE SEGUROS Y FIANZAS.

Para el pago de sequros y fianzas, su resguardo o cancelacién al
obtener una obra; la gerencia de proyectos y concursos debera
solicitar a la gerencia administrativa la tramitaciéon de la fianzas de
anticipo, cumplimiento y buena calidad que corresponden con base a
las caracteristicas del contrato.

Una vez tramitadas las fianzas respectivas se hara llegar el original a
la dependencia oficial que corresponda, conservando una copia en su
poder y anexandola en el expediente de contratos.
Cuando se adquiere un vehiculo el area de compras debera solicitar
el seguro correspondiente, de preferencia de cobertura amplia.
La autorizacion de tramitacion de seguros o fianzas solo puede ser a
través de las direcciones tecnica o administrativa, y los pagos a las
compafias de seguros o fianzas sera controlados por la gerencia
administrativa.
Se controla la vigencia de pdlizas de seguros y fianzas mediante un
control que indique:

Tipo de pdliza.

Area solicitante.

Compaiila de seguros.

Fecha de vigencia.

Motivo de la solicitud ( hora ).

Aspectos principales que ampara.

El proceso de la obtencién de pélizas de seguros y fianzas debera
efectuarse mediante el apoyo del area de compras.

La gerencia administrativa verificara que todo personal que maneje
recursos de la empresa se encuentre debidamente afianzado.
Periodicamente se verificara la fecha de vencimiento de las pdlizas,
para poder solicitar su renovacion a tiempo.

En caso de siniestros la gerencia administrativa solicitara la
tramitacion de las reparaciones o recuperacion de gastos a la
compafiia de seguros con la que se contraté la péliza.
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COMUNICACION ENTRE OBRAS Y OFICINA MATRIZ.

Para asegurar un canal de comunicacién Unico entre oficina matriz y
la obra para no extraviar documentacion debera establecerse un
sistema de entrega y recepcion de documentacion e informacion
diaria.

Toda documentacion generada en obra sera recolectada por el
residente administrativo misma que sera listada y firmada por éste y
el superintendente de obra.

Toda documentacion e informacién generada en oficina matriz para
ser enviada a obras sera recolectada por la gerencia administrativa
misma que sera listada y firmada por ésta.

Debera lievarse un registro en obra de oficina matriz con la siguiente
informacion:

Fecha de envio.

Documentacion que se envia,

Nombre de la persona que lleva la documentacion.
Area que debe recibir la documentacion.
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CONTROL DE FONDO FIJO DE OFICINA MATRIZ.

Para asegurar que el fondo fijo se use para gastos y compras
menores de emergencia se autorizara al personal de area técnica
cuando no estén asignados a una obra en especifico.

El encargado de fondo fijo serd el area de tesoreria y deberd
determinar los montos maximos de autorizacién de cada unc de los
gerentes del area.

Las relaciones de gastos que se presenten para obtencion de efectivo
debera contener:

Fecha de elaboracion.

Area del solicitante.

Importe solicitado.

Firma de la persona que autoriza.

Firma de la persona que recibe el dinero.

y debera ser autorizado por la gerencia del area correspondiente.

Se deberan realizar semanalmente arqueos en la caja de fondo fijo.
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ELABORACION Y PAGO DE NOMINA EN OFICINA MATRIZ.

Es responsabilidad del area de recursos humanos elaborar la némina
en base a la lista de asistencia.

Todo empleado debe registrar su hora de entrada y salida.

Se revisara la emisién de la némina para enviarse a autorizacién de la
direccién administrativa quien autoriza la solicitud del cheque
correspondiente elaborado por recursos humanos.

Al entregar los pagos al personal éstos firmaran el recibo emitido por
la empresa.

Toda la informacion relacionada con la ndmina, recibos firmados y
entregados, reporte de personal y deducciones debera ser enviada al
area de contabilidad para su registro.



‘ Recursos Humanos

Elaboracién de nomina
en base a la asistencia

Elaboracion y pago de
nomina en oficina
matriz

Registro enviado a:

Contabilidad

ELABORACION Y PAGO DE
NOMINA EN OFICINA MATRIZ



REGISTRO CONTABLE

El drea de contabilidad debe emitir en forma mensual los estados de
resultados por la obra, a fin de que el area técnica evallie el
comportamiento financiero de la obra.

Mensualmente el area de contabilidad debera efectuar el proceso de
cierre mensual del mes inmediato anterior, a fin de proceder a la
emisién de los estados financieros.

Se debera emitir mensualmente los estados financieros a fin de ser
informados a las direcciones general, administrativa y técnica.
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CAPITULO VI
ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD EN LA OBRA.



PROGRAMA SEMANAL DE CALIDAD EN OBRA.

Para controlar la calidad en los diversos conceptos y actividades de la
obra es conveniente manejar un programa estandar de calidad.

Al efectuar el programa semanal de obra por el superintendente de
obra en base al programa semanal, el residente de obra en manera
conjunta con el superintendente de obra, realizaran un programa
anexo de calidad.

El programa semanal de calidad anexo contendra las actividades por
ejecutar para mantener el estricto control cualitativo de la obra de
acuerdo a las actividades programadas.
Debe verificarse que todas las actividades del programa de calidad
correspondan en tiempo de ejecucién al tiempo requerido por los
conceptos del programa de obra general.
En la elaboracion del programa semanal de calidad, el
superintendente de obra debera especificar los siguientes datos:

Fecha de elaboracién.

Actividad a que corresponde.

Tiempo a ejecutar.

Actividad de control de calidad a ejecutar.

Tiempo estimado.

Observaciones.

Nombre y firma de la persona que elaboré ( superintendente ).

Todos los programas semanales de calidad deberan cumplir con los
lineamientos de las politicas de calidad establecidas por la direccién
general, direccion técnica y gerencia de calidad.

El superintendente de obra sera el encargado de hacer llegar a la
gerencia de calidad el programa semanal correspondiente a la
semana siguiente para su revisién y autorizacion, asi como su pronta
devolucion; con el fin de que no se descuiden parametros de calidad y
que no se asignen recursos de sobra a ésta actividad.

La gerencia de calidad sera la encargada de controlar los programas
semanales de calidad en obra y cotejarlos con los lineamientos de
calidad generales y programa general de obra.
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CONTROL DE CALIDAD A DESTAJISTAS Y SUBCONTRATISTAS.

Para mantener el estricto control de calidad a los destajistas y
subcontratistas, la gerencia de calidad asignara a un responsable de
calidad en obra que en manera conjunta con el superintendente de
obra verificara que los trabajos realizados por destajistas y
subcontratistas cumplan con:

Especificaciones de proyectos.

Calidad en acabados.

Limpieza.

Lineamientos de calidad para ejecucion.

El responsable de calidad en la obra, llevara un control de sus
observaciones anotando:

Fecha.

Actividad observada.

Observaciones.

Aceptado o rechazado.

Nombre del responsable de calidad.

Firma del superintendente.

El superintendente de obra autorizara el control de responsable de
calidad en la obra, marcando por terminadas las actividades ya
realizadas que cumplieron con los parametros de calidad y dejando
como pendientes las que no cumplieron.

El encargado de calidad de obra reportara a la gerencia de calidad de
inmediato las actividades que no cumplieron especificando el motivo
de rechazo, con el fin de obtener una pronta solucion.

La gerencia de calidad junto con la gerencia de construccion y en su
caso la direccidn técnica determinara la solucion al problema,
haciéndole saber por escrito al superintendente de obra para que
tome las medidas necesarias.



El superintendente de obra anotara en la bitacora interna todas las
modificaciones del programa de obra semanal, necesarias para
cumplir con el programa semanal de calidad.

La gerencia de calidad llevara el control de todos los trabajos que
tuvieron que mejorarse y el costo de éstos, para que junto con la
direccion administrativa puedan verificar que no se altere la
asignacion de recursos y en su caso la posible solucién.

En le caso de que el problema de calidad se encuentre en las
actividades realizadas por destajistas y subcontratistas, el
superintendente de obra procedera a notificarles para corrijan con
prontitud haciendo la anotacién correspondiente en la bitacora
externa.

El superintendente de obra notificara las fallas de los destajistas y
subcontratistas a la direccion administrativa con el fin de detener los
pagos de estimaciones hasta la correccién total de falla previa
verificacion y notificacién del superintendente.

De manera preventiva la persona responsable de calidad en la obra
puede recomendar verbalmente las mejoras programadas a los
destajistas y subcontratistas para evitar una posible falla en la calidad
de los trabajos que se encuentren en ejecucion.



Gerencia de Calidad

asigna responsable de calidad en obra
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- Calidad en acabados

- Limpieza.
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ejecucién.

verificando:

El control debera observar las
siguientes anotaciones:

- Fecha.
- gct:)twldad observada. P Superintendente
- Observaciones. de obra

- Aceptado o rechazado

- Nombre del responsable
de calidad.
- Firma del Superintendente

Reportar a
la gerencia
de calidad

Anotaciones en

NO ————— Sl bitacora con
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i

aprobatoria
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DESTAJISTAS Y
SUBCONTRATISTAS



CONTROL DE CALIDAD A PROVEEDORES.

Para asegurar la calidad en los materiales entregados por los
proveedores, el encargado de calidad en la obra revisara la
correspondencia de éstos con las especificaciones de proyecto y
pedido.

El departamento de compras entregara al responsable de calidad en
la obra una relacion de los materiales equipos y herramientas que
seran entregados semanalmente, anexando una copia del pedido
para que éste pueda cotejar con el material que se entrega.
El responsable de calidad de la obra lievara el control de materiales,
equipo y herramienta que no cumplan con los parametros de calidad,
anotando:

Fecha.

Proveedor.

Descripcién del material, equipo 0 herramienta.

Presentacion.

Motivo de rechazo.

Nombre y firma de responsable de calidad en la obra.

El superintendente de obra recibira el control de los materiales
rechazados para verificar la posible afectacion en el programa de
obra semanal debida a la carencia de los materiales rechazados.

El responsable de calidad en obra notificara a la gerencia de calidad
para que ésta conjuntamente con la gerencia de construccion,
determine el grado de afectacion en los programas y en la calidad de
la obra por los materiales para concluir si son aceptados o devueltos
al proveedor; notificando inmediatamente al superintendente de obra.

La direccién administrativa notificara a ventas sobre los materiales
rechazados para que ésta proceda a su devolucién, y a tesoreria para
que se suspenda el pago de la factura al proveedor correspondiente
hasta que no se sustituya el material defectuoso; en caso que se
quiera una sustitucion o la devolucion definitiva.
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PRUEBAS DE CALIDAD DE LA OBRA.

El control de calidad de la obra es una filosofia encaminada a la
mejora de procesos productivos, a garantizar la seguridad de la
construccion y la confiabilidad de los materiales.

El marco de referencia estd dado por especificaciones
internacionales, gubernamentales y las propias del producto. Dado
que las pruebas de control de calidad se aplican aleatoriamente se
recomienda que sean globales y estadisticas evitando de ésta manera
el método parcial y selectivo. Las pruebas deben realizarse en
laboratorios certificados que garantizen la correcta interpretacion de
los resultados, la oportuna entrega de los mismos y la adecuada
calibracion de los instrumentos.

El principal objetivo del aseguramiento de la calidad es garantizar la
calidad total de la obra, la seguridad y 6ptimo funcionamiento de la
misma.

CONCRETOQ.

La prueba de calidad mas comin en el concreto es la prueba a
compresion simple, debido principalmente a su sencillez y al indice
indicativo de la resistencia del concreto.

1.-Resistencia a la compresion.

Generalmente se usan tres tipos de especimenes: cilindros, cubos y
prismas. En nuestro medio se utilizan clindros con relacion de
esbeltez igual a dos. En concreto reforzado el especimen usual es el
cilindro de 15x30cm. En concretos en donde se emplean agregados
de 10 a 15cm se utilizan cilindros de 30x60cm o de 60x120cm. Los
cilindros se fabrican en moldes de acero y se someten a compresion.

2.-Flexion.

El indice de resistencia a flexion se obtiene de vigas de seccion
cuadrada, simplemente apoyadas y sometidas a una o dos cargas
concentradas. Este indice de resistencia es usado en la construccién
de pavimentos de concreto simple.



3.-Tension.

Este ensaye no arroja pruebas caracteristicas basicas de tension en
concreto, pero existe una prueba flamada "ensaye brasileio" y
consiste en que las condiciones de fabricacién y curado de la probeta
son las mismas que para las pruebas de compresion,

ACERO DE REFUERZO.

El indice de resistencia utilizado en el acero es su esfuerzo de
fluencia. Dicho indice se determina en una prueba de tension, a una
velocidad de carga especificada, midiendo ademas deformaciones,
generalmente de una longitud de 20cm.

Existen especificaciones relacionadas con edificacion y que el
gobierno mexicano tiene como obligatorias:

AGREGADOS PARA EL CONCRETO.

*NOM-C-77 Método de prueba para analisis granulométrico de
agregados finos y gruesos.

*NOM-C-73 Determinacion del peso unitario de los agregados.
*NOMC-164 Determinacién del peso especifico y absorcion del

agregado grueso.
"NOM-C-72  Método de +rueba ara determinacion de articulas

oy P - T

oNC
*NOM-C-156 Industria de la construccion-concreto fresco-

determinacién del revenimiento.
*NOM-C-160  Industria de la construccién-concreto-elaboracion y

curado en obra de especimenes de concreto.
*NOM-C-83 Industria de la construccion-concreto-determinacion
de la resistencia a la compresion  de cilindros  de
concreto.

ACEROQO DE REFUERZO.




*NOM-B-1 Métodos de andlisis quimico para determinar la
composicidn de aceros y fundiciones
*NOM-B-113  Prueba de doblado para productos de acero.
*NOM-B-310  Metodos de prueba a la tension para productos de
acero.

SOLDADURA.

*NOM-B-124 Practica recomendada para la inspeccion con
particulas magnéticas.

*NOM-B-133  Método de inspeccidn con liquidos penetrantes.
*NOM-B-111 Simbolos para soldadura y pruebas no destructivas.

BLOCKY TABIQUES,

*NOM-C-6 Industria de la construccion-ladrillos y blogues de barro,
arcilla y/o similares.

*NOM-C-36 Determinaciéon a la resistencia a la compresion de
ladrillos y bloques para la construccidn.

*NOM-C-38 Determinacion de las dimensiones de ladrillos y
blogues para la construccion.

La metodologia de la Calidad Total (Total Quality Management), tiene
por objetivo incrementar la productividad, calidad y seguridad en
cualquier proceso. Las pruebas de calidad en las obras de edificacion
son imprescindibles en su aplicacién y continuamente mejoradas en
Su proceso.



COORDINACION Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS DE
CAPACITACION

Es necesario identificar los programas de capacitacion que mas
convengan al personal, para mantener un adecuado nivel tecnico y
profesional.

Recursos Humanos desarrollara en forma anual un programa de
capacitacion para personal de la empresa, tanto del area
administrativa como del area técnica.

El area de recursos humanos sera responsable de investigar los
cursos que se imparten en el mercado ( I.C.I.C. por ejemplo) ,
determinando en su caso, la viabilidad de enviar al personal a dichos
cursos, previa autorizacion de la direccion correspondiente.

El area de recursos humanos evaluara la conveniencia de que el
personal asista a los cursos impartidos por cualquier empresa
especializada, reconocida en el medio técnico y administrativo.
El programa de capacitacion debera especificar los siguientes
conceptos:

Nombre del programa o curso.

Contenido del curso.

Fechas programadas.

Nombre y puesto de quienes estaran programados para el

curso.

Lugar en que se impartira el curso.

Exponentes.

La direccion técnica o la direccion adiministrativa autorizara la
inscripcion a los cursos y el personal que asista a ellos.

Los gerentes de area deben estar informados de las fechas y
personal que tomara los cursos de capacitacion, con el fin de
programar la asignacion de estos a los diferentes proyectos y preveer
la sustitucion o apoyo necesario durante su ausencia.



Recursos humanos se encargara de adquirir la documentacion
necesaria que acredite la asistencia al curso de las personas
designadas a ellos y su evaluacién respectiva.

De manera periddica recursos humanos realizara encuestas en el
area técnica y administrativa con el fin de identificar los resultados
obtenidos por el curso de capacitacion y a su vez recopilar
informacion por parte de los empleados sobre aquellos cursos que,
aportaran mayores beneficios en el desempefio de su trabajo.

La direccion administrativa y la direccién técnica son las responsables
de autorizar los cursos y programas de acuerdo a las necesidades de
capacitacion del personal de la constructora.



Recursos Humanos
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CAPITULO Vil
FACTURACION Y COBRANZA.



FACTURACION.

Para determinar el proceso administrativo necesario para elaborar la
factura, de acuerdo al avance del servicio, el area de facturacion hara
la factura por una orden autorizada por la direccion técnica con la
siguiente informacion;

Razén social a la que se factura ( cliente ).

Domicilio del cliente.

Descripcién de los trabajos.

Numero consecutivo de control de dichos trabajos.

Orden de compra o de trabajo o fecha de presupuesto.
Datos generales acerca del domicilio en el que se recoge el
cheque.

Toda factura debera ser autorizada y revisada por la gerencia de
administracion.

E! area de facturacion debera informar al area de cobranza sobre las
facturas emitidas a los clientes, a fin de que programe el cobro de las
mismas.

Cuando alguna factura esté sujeta a alguin cambio se debera indicar
en la factura cancelada por parte de la gerencia administrativa los
motivos de la cancelacion.
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COBRANZA.

El area de cobranza sera responsable de mantener el control sobre
facturas cobradas y pendientes de cobrar.

La direccién técnica verificara que las facturas para cobro coincidan
con la documentacion de obra efectuada que les dié origen.

Es conveniente que con cinco dias de anticipacion la persona
responsable de la cobranza verifique con los clientes que tienen
vencimiento de factura y la forma en que realizaran su pago, dejando
evidencia por escrito.

El area de cobranza deberd elaborar informes mensuales que
muestren la situacion de sus clientes asi como la antigiedad de sus
saldos y premura para cobros.

Se consideran cuentas incobrables todas aquellas en las que se
hayan agotado recursos legales de cobranza.

Se elaborara un registro que permita controlar las cobranzas con los
siguientes datos:

Nombre del cliente.

Numero de factura.

Fecha de emision de factura.

Monto.

Fecha de pago ( cuando se realice ).

Monto pagado.

Cuenta bancaria en la que se deposito la cobranza.
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CAPITULO IX
PROYECTO DE APLICACION.



PROYECTO DE APLICACION.

Para ejemplificar, se propondra como proyecto un conjunto
residencial tedrico, el cual consta de edificios tipo , de vivienda media;
con el cual se mostraran los pasos a seguir expuestos anteriormente,

De ciertos documentos solo se muestran extractos debido al tamafio
de éstos. Como es el caso del programa de obra.



FORMATO PARA REPORTE MENSUAL POR CONCEPTO.

= laboracion de presupuesto por conceptos fuera de catalogo.

FECHA: 19 Abril 96

DESCRIPCION: Excavacién de 8 m® extras en zanja para cimentacion.

UNIDAD Y CANTIDAD APROXIMADA: 8 m* UNIDAD: m®

PRECIO AUTORIZADO DE DESTAJO: § 32.00
PRECIO UNITARIO AL CLIENTE: $40.00
FECHA DE INGRESO DE PRECIO UNITARIO: 7 Marzo 96

DESTAJISTAS O SUBCONTRATISTAS:
Sr. Fidel Sanchez.

ELABORO: Ing. Jorge Beltran FIRMA:




FORMATO PARA CONTROL DE INGRESOS.

Control de ingresos.

FECHA: __19 Ahril 98

FECHA DE INGRESO: 19 Abril 1996

OBRA: Condominios "EL TREBOL"

RELACION DE COBRANZA: Estimacion 015

NUMERO DE FACTURA: 0342

CTA. BANCARIA: _019678R62

ELABORO: Ing. Humberto Gallegos

FIRMA:




FORMATO DE CUENTAS

Cuentas por pagar:

BENEFICIARIO: Ing. José del Bosque

FECHA: 15 - Abril - 96

Ing. Guillermo Tovar

IMPORTE DEL CHEQUE: _$1500000

CANTIDA CON LETRA: Quince mil pesos 00 /100 M N

CUENTA QUE LO PAGA: Honorarios

ELABORA: Ing. Noriega

AUTORIZA:




FORMATO DE FACTURA

Pago a proveedores.

FOLIO: 0271

NOMBRE: Construcciones México S.A.de C.V. RFC:

DOMICILIO: Rio de la Piedad.

COLONIA: Miguel Hidalgo

DELEGACION: Coyoacan

TELEFONO: 767-25-68

CONCEPTOS:

Trazo y Nivelacion de Terreno

SUBTOTAL: § 10 000.00
IVA: $ 1500.00
TOTAL: $ 11 500.00

gt



FORMATO PARA RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

Reclutamiento y seleccion de personal para oficina.

FECHA:__14 Ahril 96
DATOS PERSONALES:
NOMBRE: Arq. Sall Robles EDAD: 26 afios
NACIONALIDAD: Mexicana EDO. CIVIL: Soltero
DOMICILIO: Cda de Castillo #15 Colonia Alamos TELEFONO: 613-22-14
ESCOLARIDAD:

- Escuela Primaria #17

- Escuela Secundaria #71

- Escuela Nacional Preparatoria #3

- Universidad Nacional Autdnoma de México, Facultad de Arquitectura.

EXPERIENCIA LABORAL.:

- Dibujante. EMPRESA. DAI, S.A. de C.V.
REFERENCIAS PERSONALES:
- J. R. Fernandez Teléfono: 617-21-68 Tiempo de conocerlo: 5 aflos
-S. A. Gomez Teléfono: 522-15-14 Tiempo de conocerlo: 6 afios

- T. S. Sanchez Teléfono 685-19-21 Tiempo de conocerlo: 8 afios




FORMATO PARA ENTRADAS,

Control de almacén.

FECHA: 2, _Abiil . 6

OBRA: Condominios “"EL TREBOL"

DESCRIPCION: Varilla corrugada ¢ 1/2

UNIDAD: Pieza

CANTIDAD: 100

No. DE PEDIDO:

No. DE FACTURA: __(1264

SALDO DE MATERIAL AL INICIO DEL DIA:

No existian varillas

ELABORO:.Ing HéctorVazquez

FIRMA:




FORMATO PARA DEVOLUCION.

Movimiento de materiales por devolucion.

FECHA: __2. Ahril 96

PROVEEDOR: Ferretera Mixcoac

DESCRIPCION: Bultos de cemento

CANTIDAD: _§6

CAUSA DE DEVOLUCION: Bultos abiertos
PRESENTACION: Bulto 50 kg.
CANTIDAD QUE SE DEVUELVE: 300 kg.

COSTO UNITARIO: $30.00

TOTAL DEVUELTO: $180.00

No. DE FACTURA: 02714

No. DE REQUISICION: _1. 2

ELABORA: Ing. Jorge Beltran

AUTORIZA:




FORMATO DE BITACORA.

Control de bitacora en ohra

BITACORA
FECHA: 18 - Abril - 96
HORA: 18:30 p.m

El dia de hoy se entregaron los materiales correspondientes al muro colindante con el eje

A. Se reviso la calidad y fueron aceptadas.

OBSERVACIONES: Se dejeran a la intemperie por espacio insuficiente en bodega.

ELABORO: Ing. Jorge Beltran FIRMA:




FORMATO DE NUMEROS GENERADORES.

Elaboracion de numeros generadores.

NUMERO:_026

FECHA: _27 - A bril - 96

CROQuUIS:

LOCALIZACION: Eje B-taB-8

RELACION DE FOTOGRAFIAS ANEXAS:

1.- NUMERO DE FOTO:_(06

FRENTE: Carpinterias

2.- NUMERO DE FOTO:_09

FRENTE: Carpinterias

FECHA:_ 26 - Abril - . 6
ACTIVIDAD: Armada de cimbras
FECHA: _26 - Abril - 96
ACTIVIDAD: Aimadade cimhras

8 cimbras X 40.00 = $320

CALCULO: IMPORTE:

ELABORO: Ing. Leonardo Salas

FIRMA:




FORMATO DE ESTIMACION,

Elaboracion y control de estimaciones.

NUMERO: 015

FECHA: 28 - Abril -96

OBRA: Condominios “TREBOL"
UBICACION: Cda. Margaritas No. 117
NUMERO GENERADOR EMITIDO: 026
VOLUMEN GENERADO: 8 Cimbras
MONTO DE LA ESTIMACION: $ 350.00

ELABORO: ing. Leonardo Salas

FIRMA:




FORMATO DE CONTROL.

Control de vehiculos.

FECHA DE ADQUISICION: 25 de Septiembre de 1993

NUMERO DE SERIE: 067825

MARCA: FORD

CAPACIDAD: 3.5 toneladas

OBRA ASIGNADA: Condominios “TREBOL"

PERSONA A QUIEN SE ASIGNA:
Sr. Armando lbafiez
RENDIMIENTO: 6 km / litro POLIZA DE SEGURO:
B-67152
VIGENCIA:

25 septiembre 1996




FORMATO PARA ENVIO DE DOCUMENTACION

Comunicacion entre obra y oficina matriz.

FECHA DE ENVIO: 18- Abril - 96
DOCUMENTACION:
Planos de Instalacion Hidraulica A1, A2, A3.
PORTADOR: Sr. Raul Vazquez.
DESTINO: Residencia de Obra.
ELABORA: José Estevez RESPONSABLE:
iy TS N0 DABE
\m IR T 1] 2




CONTROL DE FONDO FIJO DE OFICINA MATRIZ

Control de fondo fijo de oficina de matriz.

FECHA: _15-Ahril- . 8

NOMBRE DEL SOLICITANTE: Ing. Fernando Gardufio

AREA: Concursos

IMPORTE:

RECIBE: AUTORIZA:




FORMATO DE PROGRAMA.

Programa semanal de calidad en obra.

FECHA: 26 - Abril - 96

ACTIVIDAD: Cimbrado de columnas primer nivel

TIEMPO A EJECUTAR: 3 dias

ACTIVIDAD DE CONTROL DE CALIDAD A EJECUTAR

TIEMPO ESTIMADO: 1dia

OBSERVACIONES:

Cimbras armadas conforme a planos y alineados conforme eje 1 - A

ELABORA: Ing. Isado Lopez. firma:

FIRMA SUPERINTENDENTE:




FORMATO DE CONTROL.

Control de calidad a destajistas y subcontratistas.

FECHA: 21 -Abhril- . 6

ACTIVIDADES: Cimbra de columnas primer nivel.

OBSERVACIONES: Se hicieron conforme a las medidas estimadas en planos. Columnas
C - 7 tuvo que descimbrarse por defecto.

ACEPTADO: _X _ RECHAZADO: _____

RESPONSABLE DE CALIDAD: Ing. Carlos Maldonado.

FIRMA.:

FIRMA SUPERINTENDENTE:




FORMATO PARA EL RECHAZO DE MATERIALES Y EQUIPO DE MALA CALIDAD.

Control de calidad a proveedores.

FECHA: _22de Abrilde 19. 6

PROVEEDOR: Ferretera Mixcoac.

DESCRIPCION: Cemento gris.

PRESENTACION: Bulto 50 kg.

MOTIVO DE RECHAZO: Bultos abiertos

CATIDAD: 6 Bultos

RESPONSABLE DE CALIDAD EN LA OBRA:

Ing. Carlos Maldonado.

FIRMA:

FIRMA SUPERINTENDENTE:




/
racht

FORMATO PARA AUTORIZACION DE PERSONAL.

Coordinacion y seguimiento de programas de capacitacion.

FECHA:_11 - Abril - 96
NOMBRE DEL CONCURSO: Autocad Avanzado DURACION: 2 semanas
FECHA DE INICIO: 15 - Abril - 96 FECHA DE TERMINACION: 30 - Abril - 96
LUGAR DE IMPARTICION: C.I.C.M.
OBJETIVO: Aptitudes para disefio asistido por computadora.

PERSONAL A AUTORIZAR:
NOMBRE ASISTE NO ASISTE
1.- Ing. José Angel Goémez X
2.- Ing. Raul Almanza X
3.- Ing. Sebastian Ramos X
4.-
OBSERVACIONES:

Pasar asistencia

AUTORIZA: ___________




CONCLUSIONES.



CONCLUSIONES.

El desarrollo de una obra de construccién es un proceso
elaborado que requiere una gran capacidad, asi como
conocimientos; pero que con una adecuada organizacién puede
llevarse a la practica de una manera eficiente, econdmica y de una
calidad satisfactoria.

En esta Tesis pudieron observase todas las diferentes facetas que
involucran una empresa de este tipo de una manera sencilla y
resumida. No se profundiz6 en los temas , pero estamos convencidos
que el lector adquirirda una idea completa de lo que una obra
representa.

El estudiante de Ingenieria Civil que comienza a adentrarse al mundo
de la construccion necesita, ademas de conocimientos técnicos sobre
las distintas areas, una visién real de lo que el campo profesional -
hablando de la construccién- puede ser.

Con la elaboracion de este trabajo se pretende ayudar a la formacion
de los futuros ingenieros colaborando de esta manera con la
Universidad. A través del proyecto de aplicacion ejemplificamos
claramente los temas tratados mediante la utilizacién de formatos
propuestos para llevar el control de cada actividad, con los que se
logra reafirmar el conocimiento obtenido en los capitulos y aclarar las
dudas sobre como debe desarrollarse cada procedimiento.

Esperamos que este trabajo de Tesis con el que culminamos nuestra
carrera, sea de utilidad para las siguientes generaciones como lo ha
sido su elaboracion para nosotros.
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