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INTRODUCCIÒN 

 
La p resen te  inves t igac ión  aborda  la  p rob lemát ica  que  se  t iene  en  la  
e laborac iòn  de  p royec tos  de  v iv ienda  de  in te rés  soc ia l ,  po r  la  fa l ta  
de  un  manua l  de  operac ión  en  la  gerenc ia  Técn ico-admin is t ra t i va  
para  la  de te rminac ión  de l  p resupues to  p ro fo rma y  las  
consecuenc ias  que  es to  imp l i ca  como la  fa l ta  de  aná l i s i s  de l  
p royec to ,  de f i c ien te  aná l i s i s  de  un  p roceso  cons t ruc t i vo ,  
espec i f i cac iones  en t re  o t ros .  
 
E l  ob je t i vo  de  es te  t raba jo  es  e l  de  es tab lecer  un  manua l  de  
operac ión  en  la  Gerenc ia  Técn ico-Admin is t ra t i va  para  una  cor rec ta  
de te rminac ión  de l  p resupues to  p ro fo rma.  
 
E l  p resen te  es tud io  es ta  dado  con  base  a  un  esquema descr ip t i vo  
cor re lac iona l  ya  que  de te rmina  la  re lac ión  en t re  la  adecuada 
ap l i cac ión  de l  manua l  y  la  e f i c ienc ia  en  su  concepc ión ,  fo rmac ión ,  
operac ión  y  te rminac ión ;  y  un  d iseño  no  exper imenta l  ya  que  no  se  
man ipu lan  las  var iab les ,  pos tu lándose  la  h ipó tes is  H1 :  e l  manua l  de  
operac ión  de  la  gerenc ia  Técn ico -Admin is t ra t i va  para  e l  
p resupues to  p ro fo rma es tab lece  una  menor  b recha  en t re  lo  
p laneado y  lo  e jecu tado  tan to  en  p rograma,  p resupues to  y  
espec i f i cac iones .  
 
Se  es tab lece  la  es t ruc tu ra  de l  manua l  de  la  gerenc ia  Técn ico-
Admin is t ra t i va  p rev io  a  la  obra  as í  como la  es t ruc tu ra  o rgán ica  y  
descr ipc ión  de  pues tos  de  la  m isma.  
 
Por  u l t imo ,  se  rea l i za  un  e jemp lo  p rác t i co  en  un  desar ro l lo  
hab i tac iona l  con  la  ap l i cac ión  de  los  fo rmatos  p ropues tos  y  donde  
se  demues t ra  la  e fec t i v idad  de l  método  p ropues to  y  en  los  números  
ob ten idos  la  demost rac ión  de  la  h ipó tes is  H1 .  
 
Se  recomienda  que  para  la  de te rminac ión  de l  p resupues to  p ro fo rma 
en  la  ed i f i cac ión  de  p royec tos  de  v iv ienda  de  in te rés  soc ia l  se  
u t i l i ce  como aqu í  se  i l us t ra  en  es te  manua l  de  operac ión ,  su  
p roceso  y  fo rmatos  para  ob tener  un  cor rec to  p resupues to .  
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CAPITULO I .  INTRODUCCIÓN. 
 

1.1  Problema de  la  Invest igac ión.  
 

Para  la  de te rminar  la  fac t ib i l i dad  de  negoc io  de  un  p royec to  de  

cons t rucc ión  de  v iv ienda  de  in te rés  soc ia l ,  e l  cua l  depende de  un  

c réd i to  puen te ,  donde  e l  p resupues to  para  la  e jecuc ión  de  la  obra  

es  e l  pa rámet ro  de  mayor  peso  de  los  gas tos  que  in tegran  e l  

aná l i s i s  de  la  co r r ida  f inanc ie ra ;  E l  techo  p resupues ta l  que  se  le  de  

y  e l  t i empo máx imo de  e jecuc ión ,  desde  e l  p r imer  aná l i s i s  

paramet r i co ,  e l  segundo a  l íneas  de  p royec to ,  e l  te rce ro  con  e l  

p royec to  te rminado  y  ap l i cando  las  normas  de  cons t rucc ión  

cor respond ien tes  (agua  po tab le ,  d rena je  e  in f raes t ruc tu ra ) ,  has ta  e l  

u l t imo denominado  p resupues to  p ro fo rma de  cons t rucc ión  y  cuyo  

aná l i s i s  debe  inc lu i r  l a  par t i c ipac ión  de  los  que  d i r igen ,  rea l i zan  y  

aud i tan  los  t raba jos ,  es tab lec iendo  con  c la r idad  e l  p roceso  

cons t ruc t i vo ,  vo lúmenes  de  obra  con  las   espec i f i cac iones  de  los  

t raba jos  que  van  a  e jecu ta rse ;  por  lo  an te r io r ,  es  de  v i ta l  

impor tanc ia  l l evar  un  manua l  opera t i vo  donde se  es tab lezcan  los  

pasos  a  segu i r  para  conso l ida r  las  bases  técn icas  y  económicas  

para  la  e jecuc ión  y  con t ro l  de  la  obra  a  rea l i za r :  s in  embargo ,  e l  

exceso  de  con f ianza  en  los  paquetes  de  p rec ios  de  mercado ,  la  

neg l igenc ia  en  no  ap l i ca r  un  manua l  de  operac ión   o  e l  

desconoc im ien to  ocas iona  en  la  mayor ía  de  las  empresas ,   que  no  

se  le  de  la   impor tanc ia  que  e l  p resupues to  p ro fo rma requ ie re  y  que  

las  p r i sas  o  ex igenc ias  en  ob tener  un  numero  que  cuadre  las  

expec ta t i vas  de l  negoc io ,  después  se  tenga  que  recur r i r  a  una  

operac ión  cor rec t i va ,  dando  como resu l tado  un  caos  que  cor roe  las  

en t rañas  de  la  con f ianza  de  las  personas  y  que  muchas  veces  

te rmina  en  perd idas  para  la  empresa .  
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Manual de 
operación de la 
Gerencia 
Técnico-Adma. 
para la 
determinación 
del presupuesto 
proforma de 
construcción en 
proyectos de 
vivienda de 
interés social. 

DEPARTAMENTO 
TECNICO-ADMVO. 
-Falta de análisis del 
proyecto 
-Inadecuado análisis del 
proceso constructivo. 
- Omisiones en 
especificaciones. 

DEPARTAMENTO DE 
CONTROL 
-Falta de participación en la 
retroalimentación de 
experiencia acumulada de 
otras obras. 
-Exagerados trámites para 
dar certificación a un 
proceso de 
presupuestacion industrial 
de construcción. 

DEPARTAMENTO 
DE 
CONSTRUCCIÒN 
-Falta de recomendación 
de proveedores, 
subcontratistas y 
destajistas  responsables 
con sentido de 
pertenencia hacia la 
empresa. 
-Falta de planeación con 
base en el proceso 
constructivo. 

-Incremento por conceptos 
omitidos. 
-Conceptos extraordinarios en 
la ejecución. 
-Incrementos por conceptos 
adicionales. 

-Incremento por 
retrabajos. 
-Conflictos. 
-Perdidas de 
tiempo. 

-Almacenes con costo muy 
elevado. 
-Sobrecosto por tiempos muertos 
de personal obrero. 
-Incrementos por cambios de 
conceptos y pérdida de tiempo 
. 

FIGURA 1.- ESQUEMA DEL PROBLEMA
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1 .2  Just i f icac ión.  
 
 
1 .2 .1  Just i f icac ión Económica .  
 
 
 

Los  bene f i c ios  que  se  esperan  con  la  imp lementac ión  de  es te  
manua l  de  operac ión  de  la  Gerenc ia  Técn ico -Admin is t ra t i va ,  para  e l  
p resupues to  p ro fo rma de  cons t rucc ión  en  los  p royec tos  
p roporc ionan  las  bases  para  permi t i r  un  desar ro l lo  adecuado con  
o rgan izac ión ,  p laneado para  la  e jecuc ión  y  con t ro l  de l  p royec to  
cons t ruc t i vo  redundando en  u t i l i dades .  

 
 
 
1 .2 .2  Just i f icac ión soc ia l .  
 
 
 
 Se  es tab lece  a  par t i r  de  p roporc ionar  de  que  e l  p resupues to  

p ro fo rma  de  cons t rucc ión ,  garan t i ce  la  base  económica  para  
e jecu ta r  t raba jos  de  ca l idad  a l  c l i en te ,  asegurando  la  permanenc ia  
de  la  empresa  en  e l  mercado ,  conservando  y  generando  empleos  y  
que  a  t ravés  de  los  bene f i c ios  apor tando  los  impues tos  
cor respond ien tes  a  la  soc iedad  en  genera l .  

 
 
 

1.3  Alcance.   
 
 
 

En  es te  manua l  de  operac ión  se  es tab lece  e l  p roced imien to  de  la  
par t i c ipac ión  de  la  Gerenc ia  Técn ico-Admin is t ra t i va  y  la  
par t i c ipac ión  de  los  responsab les  de  f i rmar  e l  p resupues to  p ro fo rma 
de  cons t rucc ión  para  su  ap l i cac ión  en  la  e jecuc ión  y   con t ro l  pa ra  
p royec tos  de  v iv ienda  de  in te rés  soc ia l  en  e l  pa ís .  
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1 .4  Obje t ivos  
 

 
1 .4 .1  Obje t ivo  Genér ico .  

 
Estab lecer  un  manua l  de  operac ión  de  la  Gerenc ia  Técn ico-

Admin is t ra t i va  para  la  de te rminac ión  de l  p resupues to  p ro fo rma,  de  
cons t rucc ión  en  p royec tos  de  v iv ienda  de  in te rés  soc ia l ,  con  base  a  
la  exper ienc ia  acumulada  en  los  ú l t imos  8  años ,  de  la  empresa  
A l teq  Cons t rucc iones ,  S .A .  de  C.V .  con  5 ,100  v iv iendas  y  600  
depar tamentos ,  en  e l  sec to r  v i v ienda .  

 
 
 

1 .4 .2  Obje t ivo  especi f ico .  
 

 
a )  Ana l i za r  la  p rob lemát ica  en  l l evar  apegado a  un  manua l  de  

operac ión  e l  p roced im ien to ,  para  concre ta r  un  p resupues to  
p ro fo rma de  cons t rucc ión  en  los  p royec tos  de  v iv ienda  de  in te rés  
soc ia l .  

 
 
b)  Exponer  e l  Manua l  de  Operac ión  “E l  l i b ro  B lanco”  de l  A l teq  

cons t rucc iones ,  S .A .  de  C.V .  
 
 
c)  Ejempl i f i ca r  la  bondad de l  manua l  a  t ravés  de  un  e jemp lo  

compara t i vo .  
 

 
d)  Estab lecer  conc lus iones  y  recomendac iones  a  par t i r  de  los  

ha l lazgos .  
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CAPITULO I I I .  MÉTODO. 
 

3 .1  T ipo  de  Estudio .  
 
Coorre lac iona l .  Dado que  iden t i f i ca  descr ibe  y  m ide  las  

var iab les  que  inc iden  en  la  e laborac ión  de l  p resupues to  p ro  fo rma 
de  cons t rucc ión  para  que  la  obra  tenga  las  bases  para  un  buen  
desar ro l lo ,  de te rminando la  re lac ión  de  mayor  ap l i cac ión  de l  manua l  
de  operac ión  p resupues tac ion ,  me jo r  e f i c ienc ia  en  la  concepc ión ,  
fo rmac ión ,  operac ión  y  te rm inac ión ,  garan t i zando  las  u t i l i dades  
p laneadas  de  la  empresa ,  permanenc ia  en  e l  sec to r ,  ob ras  con  
ca l idad  y  sa t i s facc ión  de  las  neces idades  de l  c l i en te .  

  
3 .2  H ipótes is  (H1) .  

 
 
H1 .  Es tab lece  una  menor  b recha  en t re  lo  p laneado y  lo  e jecu tado  

tan to  en  p rograma,  p resupues to  y  espec i f i cac iones .  Garan t i zando  
las  u t i l i dades  p laneadas  y  la  sa t i s facc ión  de l  c l i en te .    

 
 

3 .3  Modelo  Operac ional  de  las  Var iab les .   
 

 
 
 
 
 
 
 

 X1 VARIABLE INDEPENDIENTE Y  VARIABLES DEPENDIENTES

Y2 Entrega a tiempo con calidad y utilidades 
estimadas. Prestigio en el mercado e impulso y 
un crecimiento estable y duradero  

Manual de operación de la 
Gerencia Técnico-Admva. para el 

presupuesto proforma de 
construcción en proyectos de 

vivienda de interés social. 

Y1 Mayor apego a programa, 
presupuesto y especificaciones. 
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3 .4  Descr ipc ión de  las  var iab les .  

  
 
X1 . -  Manua l  de  Operac ión  de  la  Gerenc ia  Técn ico-Admin is t ra t i va  

para  e l  p resupues to  p ro fo rma de  cons t rucc ión  en p royec tos  de  
v iv ienda  de  in te rés  soc ia l .  

 
 
Y1 . -  Mayor  apego  a  p rograma. - ,  p resupues to  y  espec i f i cac iones . -  

Mantener  la  obra  den t ro  de  los  parámet ros  p rogramados  y  pac tados  
con  e l  c l i en te .   

 
 
Y2 . -  U t i l i dades . -  Ing resos  ob ten idos  de  las  ven tas ,  qu i tando  

cos tos  d i rec tos  e  ind i rec tos ,  gas tos  f inanc ie ros  e  impues tos  
.Sa t i s facc ión  de l  c l i en te . -  Cumpl i r  con  lo  acordado  en  la  o fe r ta  de  
t raba jo  y /o  con t ra to  en t re  ambas  par tes .  

 
 

3 .5  Diseño de  la  invest igac ión.  
  
E l  p resen te  es tud io  es ta  dado  con  base  a l  t i po  exper imenta l  

(Dankhe  1988) ,  ya  que  se  ana l i zan  y  m iden  las  var iab les  s in  
man ipu la r las  con  la  in te rvenc ión  d i rec ta  de l  i nves t igador  y  so lo  
ana l i zándo las  en  su  con tex to  na tu ra l ,  du ran te  e l  desar ro l lo  de  una  
obra  
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CAPITULO IV. MANUAL DE LA GERENCIA TÉCNICO-
ADMINISTRATIVA PREVIO A LA OBRA. 

 
DEPARTAMENTO TÉCNICO ADMINISTRATIVO. 

 
El departamento técnico administrativo tendrá dos etapas de operación: una será 

Previo al inicio de la obra y la otra será de inicio y proceso de la obra; el motivo de 
este estudio es en base al manual de operación previo a la obra de la Gerencia 
Técnico-Administrativa para la determinación del presupuesto proforma de 
construcción. 

 
El previo al inicio de la obra tendrá tres principales divisiones; que serán:  
 

4.1  Preliminares. 
4.2  Anteproyectos y Proyectos. 
4.3 Antepresupuestos,  Presupuestos. 
       y aviso de Inicio de Obra. 

 
4.1 Preliminares.- 
 

Los trabajos preliminares los vamos a dividir en cinco procesos. 
 

4.1.1  Apertura de cuenta. 
 
Una vez que se tiene la posibilidad de adquirir un terreno, se solicita por parte de 

la gerencia técnica administrativa, con el visto bueno de la gerencia general al 
departamento administrativo, la apertura de una cuenta, en la cual se van a cargar 
todos los gastos que se efectúen para ese posible proyecto. 

 
 
 
 

4.1.2  Factibilidad. 
 
 La factibilidad, se divide en dos fases; una de análisis de factibilidad de 

desarrollo y que consiste en la determinación de los desarrollos que sean 
económicamente viables, después de haber hecho una revisión técnica económica de 
esa posibilidad. 

La otra fase en la que se divide es la factibilidad técnica administrativa y que 
consistirá en revisar que es posible tramitar las licencias y demás permisos que se 
requerirán para todos los servicios necesarios durante el proceso de la obra y los que 
quedan permanentes como parte integral del desarrollo. 
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4.1.3  Visita al sitio. 

 
 Se realizará una primera visita al sitio por parte de la gerencia técnica 

administrativa, en donde (Formato 01_Primera Visita al Sitio, recopilación de datos 
técnicos-básicos) se recogerán las primeras impresiones del sitio de la obra, tales 
como: descripción de acceso al sitio y vías de comunicación, descripción general del 
terreno (geometría y topografía), descripción de las colindancias y anexar un reporte 
fotográfico. 

 
(Nota: Para los formatos que se indican en este capitulo; se resaltan los conceptos de mayor 

importancia). 
 
 
PRIMERA VISITA DE OBRA AL SITIO DE LA OBRA                 Formato 01 
(recopilación de datos técnicos básicos) 
1.- FECHA: 
2.- NOMBRE Y DIRECCIÒN: 
3.- DESCRIPCIÒN DE ACCESOS AL SITIO Y VIAS DE COMUNICACIÓN: 
4.- DESCRIPCIÒN GENERAL DEL TERRENO (GEOMETRÌA, TOPOGRAFÌA, ETC) 
5.- DESCRIPCIÒN DE COLINDANCIAS (NORTE, SUR, ORIENTE y PONIENTE) 
6.- ANEXAR REPORTE FOTOGRÀFICO 
7.- RESPONSABLE 
8.- Elabora: Depto Técnico-Admvo.Copias: Control y Construcción 
 
 

4.1.4  Gestiones. 
 
Se realizarán las gestiones correspondientes de autorización del desarrollo y de las 

licencias correspondientes, revisando normatividades federales, estatales, municipales 
que se deben cumplir para la obtención de esos permisos y licencias. Al realizar la 
compra del terreno se hará de inmediato la contratación con el sindicato 
correspondiente. La gerencia general le dará aviso a la gerencia técnica 
administrativa de que se compró el terreno, por medio de un memorandum 
electrónico (confirmación de compra de terreno, con acuse de recibo). El gerente 
técnico administrativo, de la misma forma, le hará saber al departamento legal de 
esa compra de terreno y le solicitará la contratación del sindicato correspondiente 
también por medio de un memorandum electrónico (solicitud de contratación de 
sindicato, con acuse de recibo). 

 
4.1.5  Especificaciones preliminares. 

 
 Estas serán las indicadas por la gerencia general, en donde se señalarán las 

pretensiones que se tengan para el desarrollo que se esté estudiando para su 
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realización; se puede mencionar que algunas de estas indicaciones serán por ejemplo: 
la categoría del inmueble, número de casas o departamentos, superficie de cada uno 
de ellos, precio de venta que se pretende, tipo de acabados, etc. Para ello, se utilizará 
el formato 02 (formato de especificaciones de antepresupuesto).  

 
 
ESPECIFICACIONES PARA ANTEPRESUPUESTO                       Formato 02 
 

1.- FECHA: 
2.- NOMBRE Y DIRECCIÒN DE LA OBRA: 
3.- No. DE VIVIENDAS Y SUPERFICIE POR VIVIENDA. 
4.- PRECIO DE VENTA DE CADA VIVIENDA. 
5.- ESPECIFICACIONES GENERALES DE PROYECTO (Números; de recamaras,        
baños, cajones de estacionamiento, Tipos; cimentación, losas, muros y área de servicios. 
6.- ACABADOS EN PISOS (Recamaras, estancia-comedor, cocina, baños, patios y exteriores) 
7.- ACABADOS EN MUROS (Recamaras, estancia-comedor, cocina, baños, patios y exteriores) 
8.- ACABADOS EN PLAFONES (Recamaras, estancia-comedor, cocina, baños, patios y 
exteriores) 
9.- PUERTAS (Acceso principal, Recamaras, baño y cocina) 
10.- ALUMINIO (Estancia-comedor, recamaras, cocina y baños) 
11.- TIPOS DE MUEBLES (Recamaras, estancia-comedor, cocina, baños, patios y 
exteriores) 
12.- Elabora: Depto Técnico-Admvo.Copias: Control y Construcción 

 
 
 

4.2   Anteproyectos y Proyectos. 
 
 Los anteproyectos serán los dibujos preliminares que se hagan de las primeras 

ideas que se tengan del desarrollo que se pretende construir y los dividiremos en tres 
partes principales de su elaboración y que son: anteproyectos arquitectónicos, que 
pueden ser de edificación y urbanización-equipamiento (que se refiere a la 
infraestructura en el interior del conjunto a desarrollar).  

Anteproyectos estructurales.   
Anteproyectos de instalaciones, que se pueden clasificar en: hidráulicas, sanitarias 

y eléctricas. 
 
 Los proyectos serán los dibujos definitivos en planos que hagan del desarrollo 

que se va a construir y se dividirá de la misma forma que los anteproyectos. 
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4.3  Antepresupuestos y Presupuestos. 
 

4.3.1  Antepresupuestos. 
 
Los antepresupuestos, de acuerdo a la forma en la cual se elaboren, se pueden 

clasificar de  dos tipos: antepresupuestos  paramétricos y antepresupuestos por 
ensambles. 
 
 

 Antepresupuestos Parametricos®.-  
 
Parámetro es una constante que entra en una ecuación para obtener un resultado; 
para el caso de los antepresupuestos  de construcción puede expresarse de la 
siguiente manera: 
 
 
Costo proyecto X = f (parámetro Y) 
 
En la cual el costo del proyecto X es igual a una función del parámetro Y de dicho 
proyecto. La variable mas comúnmente empleada en este método es la de metros 
cuadrados de construcción y de igual forma es el parámetro es costo por metro 
cuadrado del proyecto X. 
 
Son indicadores de gran utilidad para planificadores, valuadores de bienes 
inmuebles, arquitectos e ingenieros de proyecto, contratistas, promotores de 
vivienda, cuando estos requieren de Estimados de costos de construcción para 
comprar o edificar su propia casa. 
 
En la práctica para vivienda de interés social  este estimado nos da una variabilidad 
de hasta un 15%. 
 

 Antepresupuestos por Ensambles®.-  
 

El procedimiento de ensambles de costo consiste en el manejo de piezas 
constructivas completas. Un ejemplo típico lo constituye el ensamble de muebles 
de baño, en la que se tendrían ensamblados lo siguiente: 
 
- Accesorios de baño (Ej. llaves lavabo o tapa en wc). 
- Conexiones. 

 
® Referencia (Bimsa costos por metro cuadrado de construcción  Ing. Leopoldo Varela alonso Num. 38 
Julio del 2003 
® Referencia (Bimsa costos por metro cuadrado de construcción  Ing. Leopoldo Varela alonso Num. 38 
Julio del 2003 
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- Sellado. 
- Pruebas. 

. 
Una de las ventajas de los ensambles es la reducción considerable de conceptos y 
que para un  antepresupuesto, se puede reducir  de un aproximado de 500 hasta 
un 10% de ellos. Especialistas en el tipo de construcción y con buena información y 
tiempo disponible pueden llegar a ofrecer hasta una variabilidad de hasta un 10%. 
 

4.3.2  Presupuestos. 
 
Los presupuestos, los separamos en cuatro partes, que son: generales, análisis 

de costos, contratos y elaboración del presupuesto proforma de construcción  
con programas. 

 
 

4.3.2.1 Generales. 
 
 Se consideran generales de un presupuesto todas aquellas consideraciones ó 

aspectos que se toman en cuenta para la elaboración de un presupuesto. Son seis los 
aspectos que aquí se mencionan como previos a la elaboración del presupuesto: 

 
4.3.2.1.1  Especificaciones definitivas. 

 
Estas serán indicadas por la gerencia general, en donde se señalarán las 

pretensiones que se tengan para el desarrollo  que se esté revisando para su 
realización. Estas especificaciones, serán más detalladas que las vistas en la etapa 
preliminar. Formato 02 (formato de especificaciones de antepresupuesto). Estas 
indicaciones generales servirán para elaborar los antepresupuestos y posteriormente 
también para elaborar el presupuesto definitivo. 

 
4.3.2.1.2  Elaboración del procedimiento constructivo. 

 
En el cual; con intervención del departamento de construcción junto con el 

departamento técnico administrativo, deberán tomar en consideración el proyecto y 
especificaciones para determinar el procedimiento adecuado para la correcta 
ejecución de forma económica. Se determinarán dentro del mismo, fabricaciones de 
materiales en obra, acarreos, elevaciones, almacenamientos, etc. 
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4.3.2.1.3 Secuencia de actividades. 
 
Deben planearse las actividades que se realizarán y el orden en el cual se 

ejecutarán. Estas, pueden planearse con la ayuda de un programa de barras y al igual 
que en el punto anterior, intervendrán en forma conjunta el departamento técnico 
administrativo y el departamento de construcción, a través de un superintendente. 

 
4.3.2.1.4 Catálogo de conceptos. 

 
 
Del estudio y revisión de un proyecto, se determina un catálogo de conceptos, 

buscando cubrir todas las partidas necesarias de ejecutar durante el proceso de la 
obra. El catálogo de conceptos lo elaborará el jefe de presupuestos y le entregará una 
copia a obra para su revisión y como guía para realizar las cubicaciones. Este se 
presentará en el formato de catálogo de conceptos para presupuesto (formato 
03). 

 
 
 

CATALOGO DE CONCEPTOS                                                      Formato 03 
 
1.- FECHA: 
2.- OPCIÒN: 
3.-P.B: 
4.- P.A: 
5.- CODIGO: 
6.- CONCEPTO: 
7.- UNIDAD: 
8.- CANTIDAD: 
9.- PROTOTIPO: 
10.- PARTIDA: 
11.- CONCEPTO. 
12.- SUBTOTALES Y TOTALES 
13.- RESUMEN DE PRESUPUESTO. 
14.- Elabora: Gcia. Tec. Admva. Copias: obra y control. 

 
 
 

4.3.2.1.5  Programa preliminar. 
 

Este se hará en forma conjunta con el procedimiento constructivo y permitirá 
conocer la manera en la cual se irán utilizando los recursos de la obra. 
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4.3.2.1.6  Cubicaciones. 
 

Esto es, determinar la cantidad de obra que debe realizarse de cada concepto que 
compone el catálogo. Las cubicaciones las realizará el departamento de presupuestos, 
en forma paralela con el departamento de construcción (cuando esto sea posible) ó se 
contratan con alguna empresa ó persona externa. Mínimo debe haber dos 
cubicaciones para comparar. 

Para la elaboración de las cubicaciones, se usarán dos formatos; uno para 
cubicaciones de acero formato 04-A  y el otro para cubicaciones de unidades lineales, 
de superficie, de volumen, etc. formato 04-B.  

 
 
NÙMEROS GENERADORES DE ACERO DE REFUERZO         Formato 04A 
 

1.-FECHA: 
2.-OBRA: 
3.- PLANO: 
4.- CROQUIS 
5.- LOCALIZACIÒN (EJE, TRAMO, No. ELEMENTO, LONGITUD, No. VARILLAS, TRASLAPE, 
GANCHO y LONG. TOTAL). 
6.- DIÀMETROS ( Nos. 2.5-0.384; 3-0.557; 4-0.996; 5-1.56; 6-2.25; 8-3.975; 10-6.225 y 
12-9.938). 
7.- SUB-TOTAL METROS LINEALES. 
8.- SUB-TOTAL KILOGRAMOS. 
9.- SUB-TOTAL TONELADAS. 
10.- REVISADO Y AUTORIZADO 
11.- Elabora: Presupuestos Copias: Gcia. Tec. Admva., obra y control. 

 
 
 

 
NUMEROS GENERADORES DE LONG., AREAS O VOLS.      Formato 04B 
 
1.-FECHA: 
2.-OBRA: 
3.- PLANO: 
4.- CROQUIS 
5.- LOCALIZACION (No., CONCEPTO, ELEMENTOS, LARGO, ANCHO, ALTURA, AREA, 

VOLUMEN, y TOTAL). 
6.-SUB-TOTAL POR METROS LINEALES, ÀREAS O VOLUMEN). 
7.- Elabora: Presupuestos Copias: Gcia. Tec. Admva., obra y control. 
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4.3.3  Análisis de costos. 

Previo a la realización del análisis de costos, se hará la conciliación de 
cubicaciones entre el departamento de presupuestos y el departamento de 
construcción ó la persona ó empresa contratadas para ese fin. 

Para la elaboración de los análisis de costos, previamente le entrega el jefe de 
presupuestos al departamento de compras por medio de un formato (formato 05 
de solicitud para cotizar materiales, herramienta y equipo), la relación de los 
materiales que intervendrán en el presupuesto, para que realice la investigación de 
mercado de esos insumos que le hayan solicitado. 

 
SOLICITUD PARA COTIZAR MATS., HERR. Y EQUIPO              Formato 05 
 
FORMATO ELECTRONICO (CON ACUSE DE RECIBO) 
1.- FECHA: 
2.- NOMBRE DE LA OBRA: 
3.- No. DE OBRA (CONTABLE) 
4.- FAMILIA DE MATERIALES: 
5.- SOLICITA: 
6.- No. CONSECUTIVO, DESCRIPCION DETALLADA Y UNIDAD. 
7.- Elabora: Presupuestos para Compras. 
 
Durante las visitas al sitio de la obra se obtendrán los precios de mano de obra de 

las diferentes categorías que intervendrán en la obra y se indicará, de acuerdo a lo 
revisado con los destajistas si la mano de obra será de la localidad ó si será necesario 
llevarla de otro lado. Esto se hace por medio del (Formato 06 Segunda 
visita_condiciones técnico-económicas de la región). 
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SEGUNDA VISITA DE OBRA                                                Formato 06 
 

1.- FECHA: 
2.- NOMBRE Y DIRECCION DE LA OBRA: 
3.- DESCRIPCION DE SERVICIOS (Agua Potable, Electrificación,  
drenaje y Otros) 
4.- CASAS DE MATERIALES DE LA REGION (Nombre de la empresa,  
dirección, teléfonos, giro principal, observaciones y los precios de      
materiales con la descripción, unidad y precio neto) 
5.- BANCOS DE MATERIALES DE LA REGION (Nombre de la empresa,  
dirección, teléfonos, distancia a la obra, observaciones y los precios   
de materiales con la descripción, unidad y precio neto) 
6.- SITIO DE TIRO  (Dirección, teléfonos, distancia a la obra,  
observaciones y los precios de regalias por derechos). 
7.- PRECIOS DE MANO OBRA DE LA ZONA (Categoría, costo del  
salario libre a la semana, posibilidad de conseguirse local o foráneo. 
8.- SERVICIOS Y COMERCIOS COMPLEMENTARIOS (Bancos,  
hospitales, sindicatos y otros) 
9.- ANEXAR REPORTE FOTOGRAFICO. 
10.- RESPONSABLE 
11.- Elabora: Depto Técnico-Admvo.Copias: Control y Construcción 

 
 
Al igual que la lista de materiales, es necesario elaborar una lista de la maquinaria 

y equipo que se va a utilizar durante la obra; para que se realice un estudio de 
mercado de la renta ó adquisición de la maquinaria y equipo. 

 
El departamento de presupuestos, también elaborará una relación de los gastos de 

campo, los cuales se integrarán al presupuesto como una etapa más del mismo. 
 
Es importante considerar los ayudantes de almacén, que son quienes realizan las 

descargas de materiales, acarreos, etc. 
 
Se hace una solicitud de cotización a los contratistas de las diferentes actividades 

que vayan a ser contratadas, presentándoles un catálogo de los conceptos que se 
requieren sean cotizados. 
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   Vaciando la información mencionada en este punto de análisis de costos en el 
programa de computadora para la elaboración de presupuestos, se va creando la base 
de datos que servirá para ir conformando cada uno de los precios unitarios de los 
diferentes conceptos que conforman el presupuesto. 

 
Con los datos de las cubicaciones, propuestas económicas de los contratistas, 

análisis de costos de cada partida y análisis de gastos de campo, se formulará el 
presupuesto definitivo, el cual deberá presentarse a la Dirección General para su 
aprobación, que a su vez, haya sido aprobado, deberá ser firmado por todas las partes 
involucradas en el mismo. 

 
Es necesario tomar en cuenta en la elaboración de los presupuestos todas las 

afectaciones que se puedan tener; como por ejemplo, días de lluvia, días festivos, etc. 
También es muy importante, poner todas las notas aclaratorias necesarias. 

No hay que olvidar que existen gastos que no tienen una previsión precisa en 
cuanto a monto se refiere; pero que sin embargo hay que considerarlos. Esos gastos 
son los referentes a gratificaciones a policías por diferentes situaciones; entre las que 
se puede mencionar el que nos permitan realizar una descarga de materiales en una 
calle muy estrecha, en donde, se estará obstruyendo el paso de vehículos. 

 
Existen también otros gastos que hay que incluir en el presupuesto y que son los 

de la vigilancia que se tenga durante todo el proceso de la obra y además, la vigilancia 
que se solicitará adicional los días de pagos; en los cuales quizás se contrate una 
patrulla adicional, para que esté cuidando la seguridad durante ese tiempo. 

 
Para que el departamento de ventas pueda hacer más fácilmente y mejor su 

trabajo, requieren tener casas muestra; las cuales, se tienen que construir en un 
proceso distinto del resto de la obra y además, se tienen que amueblar, dar 
mantenimiento periódicamente, colocar juegos infantiles, hacer y dar mantenimiento 
de jardines, etc. Estos conceptos, representan un costo que debe ser considerado en 
la elaboración de los presupuestos. 

 
4.3.4   Contratos. 

 
Se elaborará una carta por parte del gerente técnico administrativo, mediante la 

cual, hace una invitación para presentar una propuesta económica, para cada una de 
las diferentes actividades a contratar. En dicha carta se solicitará la presentación del 
currículum de la empresa, indicando los datos de los clientes y una breve descripción 
de los trabajos previamente realizados; solicitar también que la propuesta contenga 
sus precios unitarios desglosados, importes, programa de ejecución de los trabajos y 
forma de pago. Anexar además, el catálogo de conceptos, planos, especificaciones, el 
contrato que se firmará con quien resulte elegido, donde se indicará la documentación 
necesaria para la firma del mismo, como pueden ser acta constitutiva, poder notarial 
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del representante legal, fianzas, indicación de la retención del fondo de garantía, 
multas, etc. También se deberá indicar la fecha para la presentación de la propuesta e 
indicar además el tipo de contrato (precios unitarios ó precio alzado) y que las 
cantidades de obra serán responsabilidad del contratista. En caso de que se incluya 
alguna cantidad en el catálogo, se debe aclarar que únicamente son una guía; pero, 
sin embargo, se puede señalar cualquier corrección (adjuntando los generadores 
correspondientes para soportar la corrección). La carta de invitación que se les enviará 
a los contratistas es el formato 07  de Invitación para Cotizar. 

 
 
INVITACION A COTIZAR                                                               Formato 07 
 

1.- FECHA: 
2.-NOMBRE DE LA EMPRESA INVITADA. 
3.-PARA LA OBRA: 
4.-UBICACIÓN: 
5.- TIPO DE TRABAJO (S) A COTIZAR: 
6.- DOCUMENTOS QUE ACOMPAÑARAN A SU PROPUESTA (CURRICULUM 
TRABAJOS SIMILARES,  PROPUESTA, ECONÓMICA Y PROGRAMA). 
7.- CARTA DE ANEXOS RECIBIDOS (PLANOS, ESPECIFICACIONES, CATALOGO 
CONCEPTOS Y CONTRATO) 
8.- NOTAS ACLARATORIAS AL CATALOGO RECIBIDO. 
9.- FECHA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA. 
10.-SOLICITUD DE CARTA DE ACEPTACION DE COTIZACION. 
11.- Elabora: Depto tec. Admvo. Copias: obra y control. 

 
 
Deberán solicitarse al menos tres propuestas y no más de cinco, para poder 

evaluar diferentes propuestas. Tanto en la carta de invitación, como en el contrato, se 
debe poner un anexo, que indique: tipo de contrato (precios unitarios ó precio alzado); 
fianzas; penalizaciones; tiempo de ejecución; aclaraciones sobre condiciones de 
trabajo: bodegas, energía eléctrica, suministro de agua, acarreos, elevaciones, horario 
de trabajo; aspectos jurídicos: IMSS, sindicatos, impuestos; fondo de garantía. 
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4.3.4.1  Tabla comparativa. 

 
Con las diferentes propuestas que se presentaron, se elaborará una tabla 

comparativa de contratistas (formato 08) en la cual, se indique para cada uno de los 
contratistas sus precios unitarios, importes y tiempos de ejecución de los trabajos. Con 
esa tabla, se podrá hacer la elección del contratista que hará los trabajos en cuestión. 
El gerente técnico administrativo, firmará dicha tabla, indicando su aprobación 
de la misma y señalando la propuesta elegida. Se presentará al departamento de 
control una copia de la tabla comparativa y se verá el resultado de la tabla 
comparativa con el superintendente de la obra, para su información. Esta tabla 
comparativa de contratistas es el formato 08. 

 
No podrá iniciar ninguna actividad en la obra ningún contratista si no ha firmado 

previamente el contrato correspondiente. 
 
TABLA COMPARATIVA DE CONTRATO                                   Formato 08 
 

1.- FECHA: 
2.-NOMBRE DE LA OBRA: 
3.-UBICACIÓN: 
4.- DESCRIPCION DEL O LOS TRABAJOS PRESUPUESTADOS:  
5.-NOMBRE DE LOS CONTRATISTAS Y COMPARATIVA POR CONCEPTO, 
PARTIDA Y RESUMEN (CON LAS CONDICIONES DE ANTICIPO Y PROGRAMA DE PAGOS DE 
CADA CONTRATISTA). 
6.-OBSERVACIONES, TIEMPO DE EJECUCION Y CONDICIONES DE PAGO. 
7.-Elabora: Depto tec. Admvo. Copias: obra y control. 

 
 
A quienes no se eligió para ejecutar los trabajos, se les enviará una carta de 

agradecimiento por su participación. Esta carta es el formato 09 y se enviará hasta 
que se haya firmado el contrato con el contratista seleccionado.  

 
 
CARTA DE AGRADECIMIENTO                                                   Formato 09 
 

1.- FECHA: 
2.- NOMBRE DE LA EMPRESA INVITADA. 
3.-OBRA: 
4.-UBICACIÓN: 
5.-MOTIVOS Y COMENTARIOS. 
6.-Elabora: Depto tec. Admvo. Para: Contratistas. 
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4.3.5  Formulación del presupuesto proforma de construcción con programas de 
obra. 

Una vez que se tenga el presupuesto definitivo aprobado, se elaborará el 
presupuesto proforma de construcción, el cual tendrá los precios con las 
condiciones adecuadas en costo y forma de pago en los que se pueden comprar los 
materiales, maquinaria, los  precios de los contratistas seleccionados y los precios 
autorizados para pagos de mano de obra   

La obra tendrá que revisar este presupuesto y apegarse a él durante la ejecución 
de la misma. 

El departamento de presupuestos, elaborará el programa de obra definitivo (para 
materiales, mano de obra, equipo y de flujo). 

La segunda etapa de operación del departamento técnico administrativo, como se 
mencionó al inicio del capítulo es el correspondiente a inicio y proceso de la obra. 

 
 
AVISO DE IN ICIO DE OBRA                             Formato  10  
 

1 . -  FECHA:  
2 . -NOMBRE DE LA OBRA:  
3 . -UBICACIÓN:  
4 . -No.  CONTABLE:  
5 . -  FECHA DE IN ICIO:  
6 . -SUPERINTENDENTE RESPONSABLE:  
7 . -  L ICENCIA DE CONSTRUCCION:  
8 . -  CONTRATO CON SINDICATO:  
9 . -BREVE DESCRIPCION DE LA OBRA:  C A S A S  O  D E P A R T A M E N T O S ,  
N O M B R E  O  P R O T O T I P O S  C A N T I D A D ,  S U P E R F I C I E  D E  V I V I E N D A .  
10 . -  H IPOTECARIAS QUE OTORGARON EL CREDITO PUENTE:  
11 . -  E labora :  Gc ia .  Tec .  Admva Cop ia :  Cons t rucc ión ,  Compras ,  
Presupues tos  y  Ges t iones .  
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CAPITULO V.  ESTRUCTURA ORGANICA Y DESCRIPCION 
DE PUESTOS DE LA GERENCIA TÉCNICO-
ADMINISTRATIVA.   
5 .1  E s t r u c t u r a  o r g á n i c a  o p e r a t i va  d e  o b r a s .  

DIRECCION GENERAL

GERENCIA 
TECNICO-ADMINISTRATIVA

GERENCIA
CONSTRUCCION

AUDITORIA
TECNICO-ADMINISTRATIVA

OBRAS 
CONJUNTOS URBANOS

OBRAS
EDIFICIOS DEPARTAMENTOS

COMPRAS

PRESUPUESTOS

PROYECTOS

CONTROL OBRAS

CONTROL CALIDAD

DIRECCION GENERAL

GERENCIA 
TECNICO-ADMINISTRATIVA

GERENCIA
CONSTRUCCION

AUDITORIA
TECNICO-ADMINISTRATIVA

OBRAS 
CONJUNTOS URBANOS

OBRAS
EDIFICIOS DEPARTAMENTOS

COMPRAS

PRESUPUESTOS

PROYECTOS

CONTROL OBRAS

CONTROL CALIDAD

 
 
5 .2  Est ructura  orgánica  de  la  gerencia  técnico-admin is t ra t iva .  

GERENTE TECNICO-ADMINISTRATIVO

JEFE DE PRESUPUESTOS JEFE DE PROYECTOS

ANTEPRESUPUESTOS

PRESUPUESTOS

CONTROL COSTOS

PROY. ARQUITECTONICO

PROY. ESTRUCTURAL

PROY. INSTALACIONES

JEFE DE COMPRAS

OFICINA CENTRAL

ATENCION OBRAS

GERENTE TECNICO-ADMINISTRATIVO

JEFE DE PRESUPUESTOS JEFE DE PROYECTOS

ANTEPRESUPUESTOS

PRESUPUESTOS

CONTROL COSTOS

PROY. ARQUITECTONICO

PROY. ESTRUCTURAL

PROY. INSTALACIONES

JEFE DE COMPRAS

OFICINA CENTRAL

ATENCION OBRAS
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GERENCIA TECNICO-ADMINISTRATIVO

SOPORTE TECNICO (OTRAS GERENCIAS Y/O DEPARTAMENTOS)

DEPARTAMENTO DE GESTIONES 
DE ORGANISMOS DE GOBIERNO

-TRAMITES
-AUTORIZACIONES
-LICENCIAS

GCIA. RECURSOS HUMANOS
-LABORAL
-SEGURO SOCIAL
-SEGUROS
-EFECTIVO Y VALORES
-GESTIONES MUNICIOS

DEPARTAMENTO DE 
GESTIONES INMOBILIARIAS

(TRAMITES Y SEGUIMIENTOS)
-Creditos puente
-Notarias 

GERENCIA TECNICO-ADMINISTRATIVO

SOPORTE TECNICO (OTRAS GERENCIAS Y/O DEPARTAMENTOS)

DEPARTAMENTO DE GESTIONES 
DE ORGANISMOS DE GOBIERNO

-TRAMITES
-AUTORIZACIONES
-LICENCIAS

GCIA. RECURSOS HUMANOS
-LABORAL
-SEGURO SOCIAL
-SEGUROS
-EFECTIVO Y VALORES
-GESTIONES MUNICIOS

DEPARTAMENTO DE 
GESTIONES INMOBILIARIAS

(TRAMITES Y SEGUIMIENTOS)
-Creditos puente
-Notarias 

5.3 Descripción de puestos de la gerencia técnico-
administrat iva.  
 

5 .3 .1  Gerente  Técnico-Adminis t ra t ivo .  
 

• Una vez que se presenta la posibilidad de adquirir un terreno, solicitará al 
departamento administrativo, con el visto bueno de la gerencia general la 
apertura de una cuenta en la que se van a cargar todos los gastos que se 
efectúen para ese posible proyecto. 

 
• Visita al sitio donde se encuentra el terreno que se tiene la posibilidad de 

adquirir. 
 

• Solicitará al departamento legal la contratación del sindicato correspondiente 
inmediatamente después de haber adquirido un terreno. 

 
• Recabará de la gerencia general la información necesaria para llenar el 

formato 02 que tendrá las especificaciones para la elaboración de un 
antepresupuesto. 
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• Conjuntamente con un superintendente de obra, elaborará el procedimiento 

constructivo y la secuencia de actividades. 
 

• Elaborará las cartas de invitación para la presentación de propuestas 
económicas por parte de los posibles contratistas para cada una de las 
diferentes actividades a contratar. 

 
• Revisará las tablas comparativas de las diferentes propuestas que hayan 

presentado los diferentes contratistas, para elegir a los contratistas que 
ejecutarán los trabajos. 

 
• Elaborará los contratos correspondientes a cada uno de los contratistas; 

exigiéndoles la presentación de toda la documentación ahí requerida para 
poder firmar dichos contratos. 

 
• Enviará cartas de agradecimiento a los contratistas que no resultaron 

elegidos para la ejecución de los trabajos concursados. 
 

• Indicará a los superintendentes de obra los contratistas seleccionados para 
ejecutar los diferentes trabajos. 

 
• Elaborará y enviará el aviso de inicio de obra a todos los departamentos. 

 
• Revisará la tabla comparativa de precios de materiales, herramientas y 

equipos y seleccionará al proveedor ó proveedores a los cuales se les podrá 
comprar el producto cotizado. 

 
• Negociará con los proveedores y con los contratistas para obtener los 

mejores precios que pueda para los servicios que éstos ofrecen. 
 

• Revisará tanto en obra, como con el jefe de compras que exista el 
seguimiento a los programas de compras y que las entregas se den 
conforme a ellos y, de igual forma deberá estar al tanto de los pagos 
correspondientes por los materiales entregados. 

 
• Cuando se venda cualquier producto de la obra, deberá firmar de 

autorización, antes de que se efectúe la venta. 
 

• Visitará las instalaciones de contratistas y proveedores para verificar la 
capacidad de otorgar el servicio que se les contrate y que cuentan con los 
materiales que estén vendiendo. 
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• Enviará en formato electrónico a la obra, la tabla de proveedores 
autorizados. 

 
• Revisará los resultados de las pruebas de laboratorio de los diferentes 

materiales. 
 

• Cuando se tenga que reparar maquinaria que está en obra, dará la 
autorización en la selección del encargado de repararla; de acuerdo a la 
tabla comparativa. 

 
• Revisará las solicitudes de cheques que se presenten de obra, de tal forma 

que procedan para firma y pago. 
 

• Firmará los cheques que cumplan con todos los requisitos. 
 

• Recibirá el reporte quincenal de la obra para su revisión junto con el 
departamento de control, para presentarlo a la Dirección General. 

 
5 .3 .2  Jefe  de  compras .  
 

• Integración del padrón de proveedores; anotando para cada uno: nombre 
fiscal ó razón social, domicilio completo, teléfono, fax, giro comercial, 
descripción de los productos que ofrecen. 

 
• Recepción y confirmación de pedidos originados en obra. 
 
• Recabar información técnica de los materiales para integrar la solicitud de  

cotización de los mismos. 
 
• Cotizar con tres proveedores como mínimo, los materiales y demás 

productos que se requieran. 
 
• Elaborar tablas comparativas, donde se asientan: descripciones de los 

productos, características, marcas, presentaciones, costos netos, tiempos 
de entrega, condiciones de pago, si incluye ó no el flete para cada uno de 
los proveedores. 

 
• Elaborar orden de compra de materiales, basándose en las tablas 

comparativas. 
 
• Seguimiento del suministro de materiales; verificando tanto en obra, como 

con los proveedores. 
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• Visitar a los proveedores, para conocer su capacidad y verificar que cuentan 
con los productos que se les estén comprando. 

 
• En caso de pagos de contado, avisar al administrador de obra, para que 

programen la solicitud del cheque para realizar el pago correspondiente. 
 
• Recabar muestras físicas y costos de los mismos, para evaluación de su 

posible uso por el departamento de proyectos y de presupuestos. 
 
5 .3 .2  Jefe  de  presupuestos .  
 

• El  Jefe del Departamento Técnico es la persona responsable de hacer los 
presupuestos parametricos, los de líneas de proyectos, los presupuestos 
con proyectos revisados por los organismos operadores (agua potable, 
drenaje, equipamiento e infraestructura) hasta el presupuesto estricto para la 
ejecución  de la obra. 
o Elaboración del catálogo de conceptos. 
o Elaboración de la lista de materiales, herramienta y equipo, para 

cotizarlos con tres diferentes proveedores. 
o Cuantificaciones de los diferentes conceptos de obra. 
o Elaboración del programa preliminar de obra. 
o Relación de los gastos de campo. Es importante considerar a los 

ayudantes del almacén dentro de esos gastos. 
o Es necesario, para la elaboración de los presupuestos, considerar las 

diferentes afectaciones que se pueden tener; como días de lluvia, días 
festivos, etc. 

o También es necesario considerar los gastos que no tienen una previsión 
precisa, como pueden ser las gratificaciones por diferentes 
circunstancias. 

o Considerar los gastos por concepto de vigilancia; tanto la que se tenga 
durante todo el proceso de la obra, como la que se tenga en forma 
adicional los días de pagos. 

o Otro concepto que se debe considerar en la elaboración del presupuesto, 
es el de la construcción de casas muestra, que se tienen que construir 
con un proceso distinto del resto de la obra y, además requieren de 
amueblado, mantenimiento periódicamente, colocación de juegos 
infantiles, mantenimiento de jardines, etc. 
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o A partir del presupuesto definitivo, elaborará el presupuesto estricto, que 
deberá tener los mejores precios con los que se pueda trabajar durante 
la obra. 

• Será el responsable de entregar las especificaciones para las cotizaciones 
de proveedores, contratistas y destajistas. 

• Debe elaborar los presupuestos que se presentan a las hipotecarias; de 
acuerdo a las indicaciones de la gerencia general.  

• Apoyo técnico en la ejecución de los análisis de trabajos adicionales en la 
obra. 

• Apoyo en la conciliación de estados de resultados, avances de obra, 
integración del costo, cuando en su caso lo requiera la obra, dada su 
experiencia en el manejo de paquetería.  

5.3 .4  Jefe  de  proyectos .  
  

• Elaboración de anteproyectos y proyectos arquitectónicos. 
 

• Coordinación de proyectos estructurales y de instalaciones. 
 

• Elaboración de especificaciones de construcción. 
 

• Revisión de materiales para acabados. 
 

• Elaboración de memorias descriptivas. 
 

• Coordinación para la elaboración de maquetas y láminas de presentación. 
 

• Elaboración de carpetas de información para la tramitación de: licencias de 
construcción, regímenes en condominio, créditos hipotecarios. 

 
• Apoyo a construcción, elaborando detalles para obra. 

 
• Control de información técnica generada para cada proyecto: planos, 

memorias, especificaciones. 
 

• Atención a proveedores de materiales para dar apoyo a compras viendo las 
especificaciones de los mismos. 

 
• Elaboración de carpetas y planos para el área de ventas. 

 
• Apoyo al departamento de presupuestos, haciendo cuantificaciones. 
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-  CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES. 
 
 De los  formatos .  Es muy  impor tan te  es tab lecer  una  

es tandar izac ión  en  la  comun icac ión  y  que  la  in fo rmac ión  
cuen te  con  lo  necesar io  y  sea  fác i l  de  in te rp re ta r .  

 
 Del  presupuesto .  Desde  la  concepc ión  de l  p royec to  y  los  

aná l i s i s  p re l im inares  has ta  e l  p resupues to  p ro fo rma para  
cons t rucc ión ,  es tamos  de  acuerdo  de  la  impor tanc ia  que  es te  
aná l i s i s  requ ie re .  

 
 
 Del  personal  que  lo  rea l izo .  Es una  demost rac ión  de  que  los  

mex icanos  s i  sabemos t raba ja r  en  equ ipo .  
 
 Del  manual  operat ivo .  Estab lece  la  base  para  a lcanzar  la  

madures  y  poder  desar ro l la rnos  en  e l  a l to  n ive l .  
 
 
 De nuestros  anhelos  como ingenieros  de  costos .  Aun fa l ta  

mucho  para  conc ien t i za rnos  y  hacer  los  p resupues tos  b ien  
ana l i zados  con   todos  los  que  par t i c ipan  (p royec to ,  cos tos ,  
ob ra ,  con t ro l  y  d i rec t i vos ) ,  sabemos que  los  desar ro l los  
hab i tac iona les  deben sa t i s facer  p lenamente  a  las  fami l ias  
qu ienes  adqu ie ren  c réd i tos  de  has ta  por  30  años ,   y  debemos 
comprometernos  verdaderamente  con  la  exce lenc ia .  
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-  GLOSARIO DE TERMINOS. 
 
 
 Presupuesto  Proforma,  Est r ic to  o  Def in i t ivo .  Es  e l  

p resupues to  ú l t imo ana l i zado  y  conven ido  para  l l evar lo  a  la  
p laneac ión  y  cons t rucc ión .  

 
 
 Especi f icac iones.  Son las  ca rac te r ís t i cas  con  que  se  de f ine  

los  d i fe ren tes  t ipos  de  componentes  de  un  p resupues to  por  
ana l i za r .  

 
 
 Parametr ico .  Termino  que  se  usa  como la  cons tan te ,  para  

ob tener  un  resu l tado ;  en  la  cons t rucc ión  se  usa  comúnmente  
e l  cos to  por  met ro  cuadrado .  

 
 
 Ensamble .  Mane jo  de  e lementos  de  cons t rucc ión  comple tas  

para  e labora r  p resupues tos  ráp idos  y  con  pocos  concep tos ;  
E j .  Un  cas t i l l o  donde  se  in tegra ,  acero  c imbra  y  concre to .  

 
 
 Proceso Construct ivo .  Se  re f ie re  a l  aná l i s i s  de  cómo se  van  

a  e jecu ta r  las  d i fe ren tes  ac t i v idades  p r inc ipa les  de  una  obra  
para  que  se  cons idere  en  e l  aná l i s i s  de  cos tos  de l  
p resupues to  de  una  obra  que  se  ana l i za .  

 
 
 Par t ida .  Ac t i v idad  p r inc ipa l  de  un  p resupues to  de  obra  o  

espec ia l idad  que  agrupa  var ios  concep tos  o  ac t i v idades  
o rd inar ias .  

 
 
 Concepto .  Ac t i v idad  Ord inar ia  o  l í nea  de  t raba jo ,  s igu ien te  

n ive l  a l  de  una  par t ida .  
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 Insumo .  Es  e l  te rm ino  que  se  le  da  a  los  e lementos  como.  
Mate r ia les ,  mano de  obra ,  equ ipo  y  her ramien ta  para  va luar  
un  concep to .  

 
 
 Plata formas .  Par t ida  de  u rban izac ión  y  es  la  ac t i v idad  para  

l l evar  e l  n i ve l  de  te r reno  a l  desp lan te  de  las  c imentac iones  de  
las  casas .  

 
 Elect r i f icac ión . -   Es  la  red  de  a lumbrado  pub l i co ,  pos tes  y  

l íneas  de  las  ca l les  pub l i cas  para  a l imenta r  de  energ ía  
e léc t r i ca  a  las  v i v iendas .  

 
 
 Calafa teo .  Ac t i v idad  que  se  usa  para  e l  re l leno  de  mezc la  en  

coronas  de  muros  y  boved i l l as  para  ev i ta r  que  e l  concre to  de  
expanda por  en t re  sus  huecos .  

 
 
 Boqui l la .  N ive lado  de  las  esqu inas  y  co ronas  de  muros  con   

a lgún  t ipo  de  mezc la  sea  mor te ro ,  yeso  o  pas ta .  
 
 
 Curado .  Se  re f ie re  a  la  ap l i cac ión  de  un  ad i t i vo .  Ap l i cac ión  

de  agua  o  vapor  para  ev i ta r  se  desh id ra te  e l  concre to  y  p ie rda  
res is tenc ia .  
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