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INTRODUCCIÓN 
En el presente reporte, titulado “GERENCIA DE PROYECTO EN LA ADECUACIÓN 
DE INTERIORES CORPORATIVOS”, se presentarán los aprendizajes y prácticas 
que he aplicado en la posición de Administradora de proyectos (Project Manager) 
para diferentes compañías donde he tenido la oportunidad de involucrarme en 
diferentes tipos de proyectos como construcción de naves industriales, adecuación 
de interiores corporativos y construcción de puntos de venta de donas y café en el 
sector comercial. 
Durante el tiempo que me encontré estudiando la licenciatura, siempre supe que 
quería estar en el ramo de la construcción, sin embargo, no tenía claridad del rol 
que me gustaría desempeñar, hasta que las oportunidades se fueron presentando 
para ubicarme en la administración de proyectos, que hoy en día considero mi 
especialidad, ya que he desarrollado la habilidad de coordinar las diferentes tareas 
y equipos de trabajo, administrar uno o varios presupuestos, prever riesgos, 
comunicarme asertivamente, y a comprender y liderar un proceso en el que se 
abarca desde pre – construcción, construcción y post – construcción.  
 
 

 
Ilustración 1 - Síntesis Curricular Norma Alejandra Cerritos, (2023) 

 
El proyecto seleccionado para fines lícitos y académicos a exponer en este reporte 
es la construcción de la oficina corporativa de una marca multinacional dedicada a 
la venta de donas y café en la modalidad “llave en mano”. 
Este reporte está estructurado en orden cronológico, iniciando desde el primer 
contacto con el cliente, la búsqueda del espacio, elaboración de proyecto ejecutivo, 
presupuestación, construcción, entrega, cierre técnico y administrativo y finalmente 
la atención de garantías. 
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A través de este documento se destacará la importancia de la administración de 
obra y las habilidades que, como profesionista, considero de alta prioridad a 
desarrollar cuando el enfoque profesional como estudiante se perfila al trabajo en 
campo. 
Dentro del rol de Administradora de proyecto, mis principales responsabilidades 
consistieron en el control general del proyecto, siendo el vínculo principal entre los 
proveedores y el cliente, realizando las siguientes actividades: 

 Apoyo en evaluación de espacios disponibles para renta 
 Coordinación con diferentes despachos de arquitectura para la elaboración 

de test fits y proyecto ejecutivo 
 Elaboración de RFP para diseño, ingenierías, construcción, sistemas 

especiales y compra de mobiliario 
 Coordinación de despacho de arquitectura para entrega de proyecto 

ejecutivo y transmisión del mismo a los ejecutores  
 Recopilación de información y seguimiento con los gestores para trámite de 

permiso de construcción, contrato de luz, programa interno de protección civil 
y licencia de funcionamiento. 

 Control presupuestal, seguimiento directo con el área de cuentas por pagar 
para emisión de facturas, órdenes de compra y pagos 

 Elaboración, control y seguimiento de documentación de obra (submittals, 
RFI, ordenes de cambio, boletines, minutas, reportes ejecutivos y 
fotográficos, punch list, actas de entrega) 

 Supervisión y validación de trabajos en sitio, pruebas y protocolos de 
arranque de equipos e instalaciones 

 Reporte directo al cliente de avances en los trabajos y presupuesto mediante 
coordinación y liderazgo de juntas y visitas de obra semanales 

 Entrega al usuario 
 Seguimiento en la emisión de fianzas de vicios ocultos y seguimiento durante 

la etapa de post – construcción a garantías. 
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FUNDAMENTACIÓN 
Esta marca internacional dedicada a la producción y venta de donas y café, 
reconocida por sus donas Glaseadas Originales, nacida en la ciudad de Winston-
Salem, Carolina del Norte, Estados Unidos en el año 1937, ha logrado expandirse 
a lo largo de Estados Unidos y el mundo, llegando a México en el año 2004 
formando parte de una plataforma de marcas líderes en el segmento de 
restaurantes. 
En el año 2019 los derechos de esta marca en México son adquiridos por la sede 
central en Estados Unidos, lo que genera la necesidad de buscar un espacio propio 
para albergar una plantilla de más de 100 administrativos que conforman a la marca 
en México. 
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REPORTE PROFESIONAL 
 

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PROYECTO 
El proyecto de este corporativo consta de adecuaciones en un espacio de 1,381 m2 
de área útil, ubicado en una zona de corporativos en Santa Fe, en la Ciudad de 
México, tuvo una duración total de 65 semanas y una inversión en adecuación del 
espacio de $36,000,000 MXP. 
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INICIO 
 

Búsqueda del espacio 
Conociendo previamente las necesidades y la anterior ubicación del corporativo, la 
necesidad expresada por el cliente sugería la búsqueda de un espacio que contara 
con las características enlistadas a continuación: 

 El espacio debería albergar a una plantilla de 100 usuarios 
 El espacio debería ubicarse en la zona de Santa Fe, ya que la mayoría de la 

plantilla habita en los alrededores de esta zona 
 El monto de renta no debería superar los $20.00 USD por m2. 

Posteriormente se realizó un cálculo de espacios requeridos, de acuerdo con los 
estándares reflejados en el manual para edificios de oficinas de BOMA (Building 
Owners and Managers Association International) basados en las necesidades del 
cliente mediante una entrevista en la que se obtuvieron como datos principales: 

 Número de usuarios operativos 
 Requerimiento de oficinas privadas para directivos 
 Requerimiento de salas de juntas y sus capacidades 
 Requerimiento de amenidades (comedor, cafetería, salas colaborativas) 
 Espacios complementarios para servicio de los usuarios (cuartos eléctricos, 

de sistemas, de aseo, enfermería, lactancia) 
 Porcentaje de factor de espacio común 

Dando como resultado la necesidad de un espacio de 1,356 m2 mínimo, 
considerando que por el tipo de oficinas el metraje mínimo por usuario requería 8m2, 
adicionalmente los espacios complementarios y un factor de espacio común de 
20%, en la página siguiente se muestra el cálculo de necesidades utilizado para 
fines de dimensionamiento de este espacio. 
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Tabla 1 – Dosificación de área requerida de acuerdo con el tipo jerarquía 

Only cells marked in red to be 
filled

Internal External Total m²/WP Total

all others pre-filled acc. to 
guideline

Management AAA 1 0 1 20 m² 20 m²
Operative BB 100 0 100 8 m² 800 m²
Support 1 0 1 12 m² 12 m²
Other Support 1 0 1 12 m² 12 m²
Total space for staff 103 0 103 8.2 m² 844 m²

Meeting Rooms

Meeting room (normal) 3 20 m² 60 m²
Meeting room (big) 4 40 m² 160 m²
Meeting room (small) / 
Thinktank

2 8 m² 16 m²

Total Meeting rooms - 
indicative only

236 m²

Additional Requirements

Reception 1 12 m² 12 m²
Dataroom 1 10 m² 10 m²
Archive 1 16 m² 16 m²
Coffee Station 1 12 m² 12 m²
Total add'l requirements 50 m²

Total space calculated 1,130 m²

Add-on for Common Spaces

Add-on factor common space [%] 20% 226 m²
Add-on factor common space [m²]
Total add-on 226 m²

Total surface - total surface 
per head

[m²] 1,356 m²

indicative only

Headcount at Location Space required
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Contando con esta información, inició la búsqueda de los espacios con las 
características anteriormente mencionadas, contactando a los principales 
arrendadores y fibras en el sector inmobiliario corporativo para recepción de ofertas, 
obteniendo como resultado las siguientes propuestas: 

 Corporativo Samara – ubicado en Antonio Dovali Jaime 70, Santa Fe, Zedec 
Sta. Fe, Álvaro Obregón, 01219 Ciudad de México, CDMX. 

o Ofrece un espacio de 1400 m2 que incluye un mezanine de 60 m2, el 
espacio se ubica en el piso 14 y cuenta con servicios de áreas 
comunes, accesibilidad a núcleo de elevadores, núcleo de verticales, 
servicios sanitarios y un costo de renta de acuerdo con lo solicitado, 
el espacio cuenta con una distribución ortogonal irregular y aun cuenta 
con las adecuaciones realizadas por el inquilino anterior, el arrendador 
estipula que el espacio se entrega con esas adecuaciones y el 
desmantelamiento si es que se requiere corre a cargo del cliente. 

 Edificio Plaza del parque - ubicado en C. Guillermo Gonzalez Camarena 
1200, Santa Fe, Zedec Sta. Fe, Álvaro Obregón, 01210 Ciudad de México, 
CDMX. 

o Ofrece un espacio de 1381 m2, el espacio se ubica en el piso 15 y 
cuenta con servicios de áreas comunes, accesibilidad a núcleo de 
elevadores, núcleo de verticales, uso de estacionamiento, servicios 
sanitarios y un costo de renta de acuerdo con lo solicitado, adicional 
considera que el piso completo pertenecería al cliente, el espacio aún 
se encuentra con las adecuaciones del inquilino anterior, sin embargo 
el arrendador ofrece el desmantelamiento de las mismas para la 
entrega del espacio en caso de ser arrendado. 
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Elaboración de test fits 
Teniendo en cuenta los dos espacios disponibles con las características deseadas 
el siguiente paso consistió en convocar a tres despachos de arquitectura 
especializados en el desarrollo de proyectos de interiores corporativos: AEI Spaces, 
USO Arquitectura y Waremalcomb con el objetivo de que cada uno realizara un 
planteamiento de distribución de espacios (Test fit) en orden presentarlos al cliente 
en apoyo a la selección del espacio que mejor se ajustara sus necesidades, 
teniendo de diferentes propuestas como resultado final el layout mostrado en la 
siguiente imagen. 

 
Ilustración 2 - Layout inicial, [foto] AEI Spaces (2020) 

Selección del espacio y contrato de arrendamiento 
Considerando como propuesta final para la selección del espacio, el layout 
mostrado en la sección anterior, así como la validación de las características 
técnicas del edificio para asegurar la factibilidad de los servicios como: capacidad 
para suministro eléctrico, servicio de agua potable, drenaje, factibilidad para llegada 
de Carrier de telefonía, rectificar dimensiones de los espacios, estado físico en que 
se encontraba el espacio, alturas, condiciones de los servicios complementarios 
(elevadores, sanitarios, verticales, recepción, cafetería, estacionamiento, entre 
otros), asegurar accesibilidad por medio de transporte público, peatonal y en 
vehículos particulares; y; finalmente garantizar los costos de renta de acuerdo al 
presupuesto asignado, el siguiente paso consistió en elaborar un contrato de 
arrendamiento que estipulara y garantizara todos los entregables por parte del 
arrendador. 
Este contrato de arrendamiento pasó por un proceso de revisión de áreas legales 
del arrendador y el arrendatario, llegando finalmente al día de la firma del mismo 
por ambas partes, lo que dio pauta a la entrega – recepción del espacio para el inicio 
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de las adecuaciones, además también se da inicio oficial a la documentación del 
proyecto mediante la generación de un acta de entrega – recepción del espacio, 
acompañada de un reporte fotográfico que refleja las condiciones en las que se 
recibió el piso y sus espacios complementarios: bodega, terraza, sanitarios y pasillo 
de elevadores y que ambos documentos en conjunto dan pie al inicio de periodo de 
gracia para adecuaciones. 
 
 

          
Ilustración 3 - Estado en el que se recibe bodega complementaria (2020) 
Ilustración 4 - Estado en el que se recibe piso 15 (2020) 

 

        
Ilustración 5 - Estado en el que se recibe piso 15 (2020) 
Ilustración 6 - Estado en el que se reciben servicios sanitarios (2020) 
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PLANEACIÓN 
El proceso de planeación forma parte de las actividades de mayor prioridad para 
asegurar éxito del proyecto, ya que es donde se desarrollan los programas 
correspondientes y se evalúan los principales riesgos, además de darse a conocer 
los alcances del proyecto, hitos, costos y a los interesados.  
Para este caso, se desarrolló un cronograma básico de tiempos estimados de cada 
proceso para presentación al cliente y que con base en ello se pudiera negociar un 
periodo de gracia para adecuaciones que tuviera la misma duración que el proyecto, 
posteriormente teniendo cuadradas todas las actividades y proveedores se elaboró 
un calendario maestro que integrara a todas las disciplinas responsables de la 
ejecución del mismo, teniendo como detonante la firma del contrato de 
arrendamiento y que sería el calendario en el que semanalmente estaríamos 
actualizando avances y reportándolos. 
Como se mencionó en el apartado anterior, para la selección del espacio fueron 
contactados tres despachos que realizarían test fits y además presentarían una 
propuesta económica por entrega de proyecto ejecutivo, por lo que el proceso de 
negociación/firma de contrato de arrendamiento y cotización de proyecto ejecutivo 
se realizaron a la par. 

 
Ilustración 7 - Calendario general inicial, (2020) 
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Test fits 
Para la obtención de este entregable, el primer paso fue definir los alcances que se 
requerían cotizar como mínimos indispensables para proporcionarse al constructor. 
Se compartió un documento en el que se enlistaron los alcances: planos, catálogo 
de conceptos, visitas a la obra para definición de detalles, entrega de renders y 
revisiones de proyecto con el cliente para aprobaciones, los aspectos a evaluar para 
la selección del proveedor beneficiado incluyeron: 

 Envío de la propuesta completa 
 Costo dentro de los rangos en el mercado de interiores corporativos 
 Tiempo de ejecución igual o menor al estipulado por el cliente 
 Experiencia del proveedor con clientes similares 
 Experiencia del proveedor en interiores corporativos 
 Entendimiento de la marca 

Una vez recibidas las tres propuestas, se analizó la información recibida y con base 
en este análisis cuantitativo y cualitativo se concluyó en una tabla comparativa 
mediante la que se realizó una recomendación al cliente en apoyo a la selección del 
concursante ganador. 

 
Ilustración 8 - Tabla comparativa de evaluación de proveedores, (2020) 
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Ilustración 9 - Tabla comparativa de costos de proyecto, evaluación de $/m2 y entregables, (2020) 

 
 

Ilustración 10 - Comparativa a nivel cualitativo, indicando a manera de puntuación el cumplimiento de las 
condiciones establecidas para considerar a los candidatos como potenciales beneficiados del concurso, (2020) 
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Ilustración 11 - Conclusiones presentadas al cliente con base en análisis previos para apoyo en la selección del 
despacho ganador, (2020). 

Presentado el resumen mostrado en las ilustraciones anteriores, se asignó al 
despacho AEI Spaces para la elaboración del test fit que posteriormente 
desembocaría en un proyecto ejecutivo. 
Se realizó por parte del despacho una serie de entrevistas concluyentes en la 
caracterización de los espacios a los principales involucrados en la toma de 
decisiones de la marca: directores de finanzas, sistemas, mercadotecnia, desarrollo, 
recursos humanos y dirección general, donde se realizaron preguntas que 
ayudarían a la confección del proyecto tales como: 

 La imagen que la organización debe proyectar a las personas que visiten el 
nuevo corporativo. 

 Expectativas en espacios individuales 
 Aspectos de la organización que quisieran mejorar con el cambio de espacio 
 Características de los espacios de reunión (colaborativos, número de 

visitantes, cerrados, cantidad de asistentes a las reuniones, frecuencia de 
reuniones) 

 ¿Qué cambiarían? ¿Qué no les gusta de su actual oficina? 
 Materiales y acabados 
 Servicios a los empleados 
 Tecnologías deseadas 
 Experiencia deseada 
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Donde las conclusiones en común arrojarían un espacio abierto, colaborativo, que 
refleje diversión, alegría, calidez y donde se implementen tecnologías. 
A la par de la evolución de las entrevistas, se realizó la consulta de un caso análogo, 
en este caso las oficinas centrales de la marca en Charlotte, Carolina del Norte, 
Estados Unidos. 
Considerando los resultados promedio de las encuestas realizadas al comité 
directivo de la marca, el siguiente paso para el equipo de proyecto consistió en 
presentar de manera resumida y para aprobación e inicio de confección de 
documentos constructivos el test fit final, que incluye elementos que generalizan las 
intenciones de diseño como: 

 Concepto – transmitir la misión y visión de la marca 
 Look & feel – que se refiere a la propuesta de uso de materiales para los 

acabados, así como la percepción de los espacios y paletas de colores 
 Layout – zonificación 

 
Ilustración 12 – Concepto enfocado a la misión y visión de la compañía, AEI Spaces (2020). 
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Ilustración 13 - Look & feel, propuesta de uso de colores cálidos, elementos retro, AEI Spaces (2020) 

 

 
Ilustración 14 - Propuesta de uso de acabados, paleta de colores corporativos, enfocados en consulta de casos 
análogos, guía de diseño de la marca y diseño de tiendas de la marca, AEI Spaces (2020). 
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Ilustración 15 - Zonificación autorizada para inicio de documentos constructivos, elaborada con base en 
necesidades de espacios y dimensiones, AEI Spaces (2020). 

 

Paramétricos 
Teniendo autorizado el layout con propuesta de materiales y mobiliario, se 
confeccionó un presupuesto paramétrico para poder presentarlo al comité directivo 
del cliente, basados en tres calidades de obra: 

 Básico – sin sacrificar calidad ni seguridad, se consideran materiales de 
acabados económicamente más asequibles, como tablaroca con pintura a 
dos manos, pisos vinílicos o alfombras de stock, plafones lisos, mobiliario, 
luminarias y accesorios de línea, servicios indispensables para la correcta 
operación, no se considera mobiliario colaborativo ni tecnologías adicionales 
a las mínimas necesarias. 

 Intermedio – considera acabados de mayor costo, que radica en uso de 
laminados, tapices, alfombras, vinílicos, mobiliario y carpinterías de línea con 
una variedad más amplia en cuanto a diseños, considera implementación de 
mobiliario de colaboración, uso de tecnologías y amenidades. 

 Premium – considera personalización total, uso de acabados de lujo o de 
fabricación especial, mobiliario importado, uso de tecnologías superiores a lo 
mínimo indispensable para la operación de una oficina. 

Presentando los costos y ejemplos gráficos de resultados de cada tipo de oficina 
basados en proyectos construidos el año anterior a la ejecución del proyecto (2019), 
el cliente asignó un presupuesto de rango medio para generar una provisión de la 
inversión, y que serviría como base para la negociación de costos con los 
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proveedores que participarían, teniendo como resultado una inversión de 
$35,349,443.19 MXP. 
 

 
Ilustración 16 - Cuadro comparativo de costos paramétricos de acuerdo con expectativa de alcances, (2020). 

  

 $         21,330.80  $         25,596.99  $         38,524.26 

Disciplina Disciplina
Básico
 $/m2

Medio
 $/m2

Premium
 $/m2

Trabajos preliminares  $                  454.95  $                  544.61  $                  661.00 
Trazo y nivelación  $                      5.34  $                      5.34  $                    12.00 

Impermeabilización  $                  220.00  $                  220.00  $                  240.66 
Muros de tablaroca  $                  378.20  $                  576.69  $                  613.19 

Carpinterías  $                  747.90  $                  921.87  $              1,030.00 
Herrerías  $                  108.85  $                  108.85  $                  160.96 
Piso LVT  $                  787.50  $              1,012.50  $              1,134.88 
Alfombra  $                  420.77  $                  475.65  $                  577.73 

Muros móviles  $              5,170.00  $              5,170.00  $              5,170.00 
Plafones  $              1,192.72  $              1,192.72  $              4,234.72 
Persianas  $                  272.70  $                  580.00  $                  712.00 

Pintura y recubrimientos  $                  107.35  $                  107.35  $                  377.19 
Cancelería  $                  888.40  $              1,171.00  $              1,619.33 

Señalizaciones/Branding  $                    15.11  $                    18.52  $                    64.69 

HVAC  $              1,689.75  $              2,850.69  $              3,368.63 

Instalación eléctrica  $              1,752.75  $              2,015.87  $              2,925.50 
Iluminación  $                  422.14  $                  422.14  $              1,469.78 

Plomería  $                    58.31  $                    58.31  $                    78.19 

Muebles y accesorios 
sanitarios/Electrodomésticos

 $                  335.06  $                  335.06  $                  561.54 

Sistema de PCI y supresión  $                  488.49  $                  501.26  $                  501.26 
Control de acceso  $                  110.00  $                  120.00  $                  265.00 
Alarma y Detección  $                  278.08  $                  445.64  $                  532.35 

CCTV  $                  150.97  $                  363.71  $                  623.96 
Audio y Video  $              1,809.84  $              2,458.00  $              3,334.00 

Voz y Datos  $                  465.00  $                  564.21  $                  994.50 

MOBILIARIO Mobiliario  $              3,000.62  $              3,357.00  $              7,261.20 

RED

Comparativa oficinas 2019

PRELIMINARES

Descripción

ACABADOS

Subtotales $MXN/m2

SEGURIDAD
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PLOMERÍA
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Calendario maestro 
Tomando como base el calendario general para la planeación del proyecto, que 
principalmente indica el periodo de gracia del inmueble y en orden de sensibilizar al 
cliente sobre tiempos, costos y riesgos, se agudiza la labor de gerencia de proyecto, 
ya que es en este punto en el que teniendo mayor claridad sobre los proveedores a 
participar y sus tiempos, tiempos de entrega de mobiliario, equipos y materiales que 
requieren una producción especial y/o una importación, fechas de paros de 
producción en artículos importados, una pandemia en curso, dependencia en 
respuestas de las autoridades para trámites de permisos y servicios, es posible 
integrar un calendario maestro detallado que servirá para seguimiento y planeación 
durante las próximas semanas. 
Donde se abarcan no solo tiempos de obra, sino de todos los procesos anteriores, 
paralelos y posteriores, concluyendo en: 

 Negociación y firma de contrato de arrendamiento – 12 semanas 
 Proyecto ejecutivo – 8 semanas 
 Aprobación de proyecto por el arrendador – 2 semanas 
 Obtención de artículo 62 – 8 semanas 
 Obra – 14 semanas 
 Atención a punch list – 2 semanas 
 Elaboración de expediente de obra – 2 semanas 
 Contrato de suministro eléctrico - 8 semanas 
 Llegada de mobiliario – 10 semanas 
 Instalación y conexión de mobiliario – 3 semanas 
 Llegada de alfombras y pisos vinílicos – 10 semanas 
 Llegada de equipo de respaldo de energía eléctrica (UPS) – 6 semanas 
 Fabricación y llegada de equipos de aire acondicionado – 8 semanas 
 Llegada de tanques de supresión – 16 semanas 
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Ilustración 17 - Calendario maestro, (2020) 
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Permisos y trámites 
Una de las partidas más importantes dentro de la ejecución de una obra, o el inicio 
de operaciones de un inmueble y que implica la mayor cantidad de riesgos si de 
tiempo es de lo que se está hablando son los permisos y trámite de servicios. 
 

Construcción 
Para fines de esta obra, y en referencia al reglamento de construcciones del distrito 
federal en su capítulo III de las disposiciones complementarias sobre 
manifestaciones de construcción y licencias de construcción especial donde: 

ARTÍCULO 62.- No se requiere manifestación de construcción ni licencia de 
construcción especial, para efectuar las siguientes obras:  
          II.       Reposición y reparación de los acabados de la construcción, así 

como reparación y ejecución de instalaciones, siempre que no 
afecten los elementos estructurales y no modifiquen las instalaciones 
de la misma;  

         III.       Divisiones interiores en pisos de oficinas o comercios cuando su peso 
se haya considerado en el diseño estructural; (Arnal Simon & Betancourt Suárez, 
2004) 

 
Compartiendo memorias arquitectónicas, planos arquitectónicos de plantas, cortes 
y fachadas, mediante un gestor externo se realizó el trámite de un aviso de trabajos 
donde se especifica la adecuación de interiores sin afectación de estructura, ni 
cambio de uso de suelo, este trámite forma parte de los principales riesgos ya que 
depende de una autoridad y puede tener una duración de 30 a 90 días hábiles; en 
este caso la duración fue de 60 días. 
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Ilustración 18 - Portada de aviso de trabajos 
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Arrendador 
Uno de los interesados más importantes dentro de la adecuación dentro de un 
edificio de oficinas es el arrendador, ya que independientemente de los lineamientos 
estipulados en el reglamento de construcciones, adicionalmente es necesario 
asegurar el cumplimiento de las normativas particulares del arrendador y del edificio. 
Es por ello que la práctica común consiste en la entrega de un manual de 
adecuaciones y operación dentro del edificio emitido por el arrendador, donde se 
establecen los lineamientos de diseño y de construcción, así como los entregables 
que por parte del arrendatario se deben considerar. 
La importancia del cumplimiento de estos entregables radica en: 

 Asegurar que no se afecten elementos estructurales del edificio 
 Garantizar que eléctricamente exista la factibilidad para proporcionar la carga 

requerida 
 Validar posiciones de equipos de aire acondicionado en áreas comunes 

abiertas y entrega de galonaje de agua requerido para unidades 
manejadoras 

 Contar con la información actualizada de la ocupación de cada piso para fines 
de licencias de operación, entre otras. 

La revisión del proyecto por parte del arrendador es considerada dentro del 
calendario maestro ya que adicional al aviso de trabajos, el visto bueno del 
arrendador es prioritario para el inicio de la obra. 
 

Energía eléctrica 
Contando con el proyecto eléctrico, es indispensable y prioritario realizar el trámite 
de un contrato eléctrico, donde se solicitan requisitos como: 

 Proyecto eléctrico con cuadros de cargas, diagramas unifilares y memorias 
técnicas 

 Poderes legales de quienes firman el contrato de arrendamiento y sus 
respectivas cartas poder para permitir a los gestores realizar trámites en 
nombre del cliente. 

 Emisión de un dictamen de verificación por parte de una unidad de 
verificación eléctrica 

 Carta de asignación de carga emitida por el arrendador 
 Pago de un depósito de garantía por medio de un cheque certificado 

Como gerente de proyecto, el seguimiento puntual y obtención de la información 
que conformará el expediente eléctrico de este trámite forma parte de las 
prioridades que se pueden convertir en un riesgo que afecte económicamente y en 
tiempos tanto al proyecto como al cliente, este concepto forma parte de la ruta crítica 
del proyecto por lo que la comunicación, el seguimiento y la obtención de la 
información es una de las tareas imprescindibles y clave. 
El entregable hacía el cliente fue un contrato de servicios, la instalación de un 
medidor en media tensión por parte de Comisión Federal de Electricidad (CFE) así 
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como el Registro Permanente de Usuario (RPU) con el que posteriormente se 
estaría identificando al espacio para pago de servicio eléctrico, y con esto concluyó 
el trámite. 

Agua potable y drenaje 
Para casos de renta de inmuebles, únicamente se valida con el arrendador la 
instalación de un medidor de agua para prorrateo e inclusión en cuota de 
arrendamiento. 

Funcionamiento 
Dentro de los entregables que aseguran el inicio de operaciones de una oficina y 
parte de los trámites en los que el proyecto ejecutivo y la obra tienen injerencia, es 
la licencia de funcionamiento, es indispensable contar con un plan de protección 
civil, adicional al armado de un expediente con documentos propios del edificio que 
garantizan la seguridad del mismo. 
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Presupuestos  
En orden de asegurar el cumplimiento del presupuesto, se realizaron asignaciones 
directas y concursos (RFP por sus siglas en inglés request for proposal) para el 
desempeño de las diferentes disciplinas, siempre buscando proteger los intereses 
del cliente y cumplir con el presupuesto y tiempo asignados. 
Por lo que, con la recepción del proyecto ejecutivo, a detallar en el próximo capítulo 
se realizó el envío de la información al contratista general GAYA, especialistas en 
adecuaciones de interiores corporativos quienes a cambio devolvieron una 
propuesta económica que se ajustaba a las expectativas del cliente, una vez 
aceptada la propuesta, se inició la gestión de firma de un contrato de obra donde se 
estipulaban los alcances y garantías a cumplir. 
En orden de cuidar los intereses del cliente se realizaron concursos de obra para el 
suministro e instalación de alfombras y pisos vinílicos, suministro e instalación de 
mobiliario de oficina, suministro e instalación de equipos de circuito cerrado de 
televisión, audio, video y videoconferencia todos ellos en la modalidad precio 
alzado, obteniendo como resultado un presupuesto de alrededor de $35,557,437 
MXP incluyendo a todas las disciplinas, mismo presupuesto se representó en un 
calendario de erogaciones como apoyo a las provisiones iniciales y al que 
semanalmente se le dio seguimiento con las áreas de cuentas por pagar con el 
cliente: 

 
Ilustración 19 - Calendario de erogaciones del proyecto, (2020) 

DESCRIPCIÓN MONTO PROGRESO
ENVÍO DE 

ESTIMACIÓN
ENVÍO DE 
FACTURA

PAGO

CONTRATISTA GENERAL - GAYA MXN 23,856,968.43 MXN 35,557,437.58

Pago de anticipo MXN 7,157,090.53 30.00% 21-jul.-20 28-jul.-20 4-ago.-20
Estimación 1 MXN 3,876,757.37 46.25% 24-ago.-20 31-ago.-20 7-sep.-20
Estimación 2 MXN 3,876,757.37 62.50% 21-sep.-20 28-sep.-20 5-oct.-20
Estimación 3 MXN 3,876,757.37 78.75% 19-oct.-20 26-oct.-20 2-nov.-20
Estimación 4 MXN 3,876,757.37 95.00% 16-nov.-20 23-nov.-20 30-nov.-20
Finiquito MXN 1,192,848.42 100.00% 7-dic.-20 14-dic.-20 21-dic.-20

SISTEMAS ESPECIALES - FORMA 
INFRAESTRUCTURA

MXN 4,484,237.50

Pago de anticipo MXN 2,242,118.75 50.00% 24-ago.-20 31-ago.-20 7-sep.-20
Estimación 1 MXN 448,423.75 10.00% 14-sep.-20 21-sep.-20 28-sep.-20
Estimación 2 MXN 448,423.75 10.00% 12-oct.-20 19-oct.-20 26-oct.-20
Finiquito MXN 1,345,271.25 30.00% 16-nov.-20 23-nov.-20 30-nov.-20

MUEBLES - ESPACIO INTELIGENTE USD 227,382.73 MXN 4,661,345.97

Pago de anticipo USD 90,953.09 40.00% 3-ago.-20 10-ago.-20 17-ago.-20
Producto en aduana USD 45,476.55 20.00% 21-sep.-20 28-sep.-20 5-oct.-20
Finiquito USD 90,953.09 40.00% 19-oct.-20 26-oct.-20 2-nov.-20

MUEBLES - STEELCASE USD 13,257.57 MXN 271,780.19

Pago de anticipo USD 6,628.79 50.00% 10-ago.-20 17-ago.-20 24-ago.-20
Finiquito USD 6,628.79 50.00% 26-oct.-20 2-nov.-20 9-nov.-20

ALFOMBRAS Y PISOS - WORLD CARPETS
SUMINISTRO

USD 51,377.78

Pago de anticipo USD 35,964.45 70.00% 3-ago.-20 10-ago.-20 17-ago.-20
Contra aviso de entrega USD 15,413.33 30.00% 28-sep.-20 5-oct.-20 12-oct.-20

ALFOMBRAS Y PISOS - WORLD CARPETS
INSTALACIÓN

MXN 100,314.40 MXN 2,056,445.20

Pago de anticipo MXN 70,220.08 70.00% 3-ago.-20 10-ago.-20 17-ago.-20
Finiquito MXN 30,094.32 30.00% 12-oct.-20 19-oct.-20 26-oct.-20

ALFOMBRAS Y PISOS - ESPACIO INTELIGENTE USD 11,056.60 MXN 226,660.30

Pago de anticipo USD 6,633.96 60.00% 17-ago.-20 24-ago.-20 31-ago.-20
Contra aviso de entrega USD 3,316.98 30.00% 28-sep.-20 5-oct.-20 12-oct.-20

FALLO A PROVEEDOR 08/17 No dado de alta
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Ilustración 20 - Ejemplo de RFP: Carátula y contenido, (2020) 
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Kick off 
Finalmente, concentrando por separado toda la información, y definiendo por medio 
de los concursos de obra a todos los participantes, el paso final para iniciar la obra 
consistió en la organización de una reunión de Kick off, donde todos los interesados 
se presentaron y presentaron los alcances y roles que cada uno estaría abarcando, 
concluyendo en una cédula de proyecto donde por escrito se especificó 

 Información general del proyecto: nombre, ubicación, área, líderes del 
proyecto, impacto económico. 

 Alcances: listado de actividades a realizar y entregables documentales 
 Participantes: directorio donde se muestran los nombres de los participantes, 

rol dentro del proyecto, teléfono y correo. 
 Hitos: fechas límite a cumplir para actividades y suministros críticos 
 Riesgos: Tiempos de entrega de materiales y equipos que requieren 

producción especial y/o importación, obtención de permisos, contratación de 
servicios, cambios en el proyecto ejecutivo. 

 Estrategias de comunicación: A través de qué participante se realizará la 
comunicación entre los involucrados, se establecen reuniones semanales de 
reporte de avances, recorridos de obra semanales para revisión de detalles 
en sitio, uso de minutas, tipo y frecuencia de envío de reportes, idioma a 
utilizar en la documentación del proyecto. 

 
Ilustración 21 - Cédula de proyecto que muestra: Nombre del proyecto, directorio, hitos, riesgos, alcances, 
entregables, estrategia de comunicación y restricciones, (2020) 
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CONSTRUCCIÓN 
Habiendo establecido todas las condicionantes del proyecto mediante la planeación 
del mismo y la reunión de Kick off, además de la obtención del permiso Artículo 62, 
existen dos clases de documentación que adicional al calendario maestro, van a 
regir: 
 

Proyecto ejecutivo 
Dentro de los entregables por parte del despacho de diseño y para la correcta 
ejecución del trámite de permisos y ejecución de la obra, toda la información 
recabada concluyó en un paquete de documentos constructivos que incluyó: 

 Planos arquitectónicos – plantas, cortes, fachadas, acabados en piso, muro 
y plafones, carpinterías, cancelerías, herrerías, despieces, detalles. 

 Instalación eléctrica – contactos normales, regulados, alumbrado, 
alimentadores, fuerza para HVAC, diagramas unifilares, cuadros de cargas y 
memorias de cálculo. 

 Instalación de aire acondicionado (HVAC) – ubicación de equipos, ductos de 
inyección, ductos de extracción, difusores, alimentadores, cuadros de 
equipos y memorias de cálculo. 

 Instalación hidrosanitaria – plantas de ubicación de muebles, salidas y 
bajadas, isométricos y memorias de cálculo. 

 Protección contra incendios (PCI) – plantas de ubicación de difusores y 
detectores de humo, isométricos, proyecto de instalación de sistema de 
supresión con agente limpio, ubicación de extintores y memorias de cálculo. 

 Sistemas especiales – planos de canalización y cableado de voz y datos 
(V&D), salidas, ubicación de cámaras, ubicación de pantallas y sistemas de 
videoconferencia, control de acceso, detalle de instalación de racks, sistema 
de audio, memorias descriptivas. 

Toda la información mencionada, constituyó un expediente que sirvió como guía 
para la construcción del proyecto, posteriormente de acuerdo con las condiciones 
del sitio se tendrían que realizar algunas modificaciones que se documentarían 
mediante boletines, y al final mediante el paquete de planos As – built. 
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Catálogo de conceptos 
Contando con toda la información proporcionada por el proyectista y una vez 
asignada la constructora, la siguiente parte del proceso y que se ejecutó a la par del 
tiempo de duración del trámite del permiso de construcción es el catálogo de 
conceptos, al inicio se mencionó que este proyecto se llevaría a cabo en la 
modalidad precio alzado – llave en mano, por lo que este documento es de alta 
relevancia para la confección del contrato de obra, ya que forma parte de los anexos 
que independientemente de lo reflejado en el proyecto, van a regir para la medición 
de los alcances y entregables, así mismo sería el documento oficial base para el 
control presupuestal de la obra. 
 

 
Ilustración 22 - Resumen de catálogo de conceptos con costos por m2, notas generales y cuadro de firmas para 
aprobación GAYA (2020) 
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Submittals 
Al ser interiores corporativos, se efectuó una selección de mobiliario, materiales y 
equipos que requerían importación con tiempos de entrega de 7 a 12 semanas, es 
por esta razón que el proceso de envío, seguimiento y aprobación de submittals es 
considerado un hito. 

Una submittal se refiere a la información escrita y/o física proporcionada por 
un contratista responsable (es decir, contratistas y subcontratistas) para el 
contratista general. Esta información se envía al equipo de diseño para la 
aprobación de los equipos, materiales, etc. antes de que se fabriquen y 
entreguen al proyecto. Las submittals se pueden presentar en varios 
formatos, como planos de taller, hojas sueltas de equipos y muestras de 
materiales. Las submittals son necesarias principalmente para que el 
arquitecto y el ingeniero verifiquen que se instalarán los productos y las 
cantidades correctos en el proyecto de acuerdo con los documentos de 
diseño/documentos del contrato. (Procore Technologies, Inc., 2023) 
 

 
Se realizó la gestión de información referente a mobiliario, muestras de alfombra, 
piso vinílico, cerámicos, laminado plástico, equipos de aire acondicionado, 
luminarias, códigos de pintura, textiles, equipos de respaldo eléctrico (UPS), 
tanques de supresión mediante agente limpio, anuncios luminosos, equipos de 
videoconferencia, entre otros; teniendo como casos críticos la compra de mobiliario, 
alfombras, pisos vinílicos, tanques de supresión, equipos de aire acondicionado y 
UPS, ya que por un lado se consideraban importaciones desde Europa y Estados 
Unidos, además de involucrarse elementos con componentes eléctricos, todos 
estos elementos requieren una exhaustiva revisión en la aduana para poder llegar 
a su destino final, por lo que el proceso de submittals es de alta relevancia para 
asegurar que no se tengan retrasos en la entrega de los componentes.  
Para este proyecto, a pesar del seguimiento puntual, existieron discrepancias en la 
entrega de algunos componentes, tal fue el caso de los tanques de supresión, ya 
que debido a cambios en las regulaciones para este tipo de equipos el tiempo de su 
estadía en aduana se prolongó al doble del estimado, por lo que inmediatamente al 
conocer el retraso en su entrega se recurrió a un plan b de protección contra 
incendios para cuartos eléctricos que consistió en extintores especializados. 
Siempre es importante tener en cuenta este tipo de situaciones donde se depende 
de terceras partes, en orden de ofrecer al cliente una solución que no impacte en el 
costo del proyecto de manera significativa y no sacrifique cuestiones de calidad ni 
seguridad. 
 



GERENCIA DE PROYECTO EN LA ADECUACIÓN DE INTERIORES CORPORATIVOS, 
SANTA FE, CIUDAD DE MÉXICO, MÉXICO. 

 

pág. 32 
 

 
Ilustración 23 - Ejemplo de submittal de aprobación e UPS, se mencionan datos principales como características 
técnicas, tiempo de entrega y dimensiones, adicional se adjunta la ficha técnica del equipo. Procore 
Technologies, Ing. (2020) 
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Control financiero 
Como se mencionó en el capítulo de planeación, en el apartado de presupuestos, 
el trabajo de manera global requería la sinergia de diferentes especialistas, no solo 
por ser los especialistas, pero también en atención al cuidado de los intereses 
económicos del cliente, en orden de evitar el pago de costos indirectos, se realizó 
la compra directa de algunos materiales como alfombras, equipos, mobiliario, entre 
otros, por lo que la gestión del presupuesto fue pieza clave para la conciliación con 
los proveedores, cumplir con los objetivos y asegurar el flujo. 
El control financiero es una actividad que comienza desde el día 1 del proyecto, 
teniendo como paso uno la cotización de cada alcance mediante los concursos y 
asignaciones correspondientes y posteriormente la gestión del proceso de 
contratación de los proveedores y sus pagos de acuerdo a las políticas del cliente, 
donde se consideran ciertos tiempos dedicados a procesos como alta de los 
proveedores, revisión de las estimaciones o reportes de avance, registro de la 
facturación, seguimiento durante el tiempo estimado de pago y cierre. 
Para fines de sintetizar esta información para reporte al cliente, durante todo el 
proyecto se manejó una sábana de datos donde principalmente se muestra: 

 Calendario de pagos – donde se plasman todos los montos a pagar durante 
el transcurso del proyecto, de alta importancia para provisionar y asegurar el 
flujo en las fechas estipuladas, toda vez que se demuestre el avance 
esperado. 

 Resumen de contratos – donde de manera resumida se plasma el listado de 
proveedores involucrados, los montos de cada contrato, las cantidades por 
pagar y las condiciones básicas de su contratación. 

 Seguimiento de contratos – donde para cada proveedor se realiza un estado 
de cuenta y se plasma el seguimiento de la facturación en curso, fecha de 
emisión de la factura, tipo de cambio si no es en moneda nacional, fecha 
estimada de pago y fecha real de pago. 

Toda esta información resumida es de especial importancia ya que muestra al 
cliente y a los involucrados en el sistema de pagos con la mayor claridad posible el 
uso de los recursos asignados al proyecto. 
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Ilustración 24 - Calendario de pagos, (2020). 

NUEVA OFICINA KRISPY KREME MEXICO
Escriba el nombre de la compañía en la celda B2.

PM: Norma Cerritos - Savills México

Atención: Carlos Valencia/Irma Bonilla - 
Krispy Kreme México

6

7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22

DESCRIPCIÓN MONTO PROGRESO
ENVÍO DE 

ESTIMACIÓN
ENVÍO DE 
FACTURA

PAGO M T W T F S S M T W T F S S M T

PROJECT MANAGEMENT - SAVILLS MXN 313,600.00 

Anticipo MXN 78,400.00 25.00% 31-ago.-20 7-sep.-20 14-sep.-20
Finiquito MXN 235,200.00 75.00% 2-nov.-20 9-nov.-20 16-nov.-20

CONTRATISTA GENERAL - GAYA MXN 24,239,959.18 

Pago de anticipo MXN 7,157,090.53 29.53% 21-jul.-20 28-jul.-20 4-ago.-20
Estimación 1 MXN 3,938,993.37 45.78% 24-ago.-20 31-ago.-20 7-sep.-20
Estimación 2 MXN 3,938,993.37 62.03% 21-sep.-20 28-sep.-20 5-oct.-20
Estimación 3 MXN 3,938,993.37 78.28% 19-oct.-20 26-oct.-20 2-nov.-20
Estimación 4 MXN 3,938,993.37 94.53% 16-nov.-20 23-nov.-20 30-nov.-20
Finiquito MXN 1,211,997.96 99.53% 7-dic.-20 14-dic.-20 21-dic.-20

PISOS - ESPACIO INTELIGENTE USD 11,056.60

Pago de anticipo USD 6,633.96 60.00% 24-ago.-20 31-ago.-20 7-sep.-20
Contra aviso de entrega USD 3,316.98 30.00% 28-sep.-20 5-oct.-20 12-oct.-20

MUEBLES - ESPACIO INTELIGENTE USD 227,382.73

Pago de anticipo USD 90,953.09 40.00% 3-ago.-20 10-ago.-20 17-ago.-20
Producto en aduana USD 45,476.55 20.00% 21-sep.-20 28-sep.-20 5-oct.-20
Finiquito USD 90,953.09 40.00% 19-oct.-20 26-oct.-20 2-nov.-20

MUEBLES - STEELCASE USD 13,257.57

Pago de anticipo USD 6,628.79 50.00% 10-ago.-20 17-ago.-20 24-ago.-20
Finiquito USD 6,628.79 50.00% 26-oct.-20 2-nov.-20 9-nov.-20

ALFOMBRAS Y PISOS - WORLD CARPETS
SUMINISTRO

USD 41,096.17

Pago de anticipo USD 35,964.45 87.51% 3-ago.-20 10-ago.-20 17-ago.-20
Contra aviso de entrega USD 5,131.72 12.49% 28-sep.-20 5-oct.-20 12-oct.-20

ALFOMBRAS Y PISOS - WORLD CARPETS
INSTALACIÓN

MXN 73,849.40

Pago de anticipo MXN 70,220.08 95.09% 3-ago.-20 10-ago.-20 17-ago.-20
Finiquito MXN 3,629.32 4.91% 12-oct.-20 19-oct.-20 26-oct.-20

SISTEMAS ESPECIALES - FORMA 
INFRAESTRUCTURA

MXN 4,730,683.70

Pago de anticipo MXN 2,365,341.85 50.00% 24-ago.-20 31-ago.-20 2-sep.-20
Estimación 1 MXN 473,068.37 10.00% 14-sep.-20 21-sep.-20 28-sep.-20
Estimación 2 MXN 473,068.37 10.00% 12-oct.-20 19-oct.-20 26-oct.-20
Finiquito MXN 1,419,205.11 30.00% 16-nov.-20 23-nov.-20 30-nov.-20

PROTECCIÓN CIVIL - LEON Y ASOCIADOS MXN 104,000.00

Anticipo MXN 35,000.00 34% 5-oct.-20 12-oct.-20 19-oct.-20
Pagos durante el proceso (2 años) MXN 69,000.00 66% 5-oct.-22 12-oct.-22 19-oct.-22

Inicio del proyecto: mar, 04/08/2020

Semana para mostrar:
sep de 2020 sep de 2020

FALLO A PROVEEDOR 09/08 - POR DEFINIR CALENDARIO DE PAGOS



GERENCIA DE PROYECTO EN LA ADECUACIÓN DE INTERIORES CORPORATIVOS, 
SANTA FE, CIUDAD DE MÉXICO, MÉXICO. 

 

pág. 35 
 

 

 
Ilustración 25 - Resumen de contratos, (2020). 

 
Ilustración 26 - Ejemplo de estado de cuenta, (2020). 
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SEGUIMIENTO Y CONTROL 
Paralelamente al proceso de la construcción existen algunas otras actividades 
constantes que funcionan para el seguimiento, resolución de dudas, reporteo y 
control, cuya documentación es fundamental. 
 

RFI 
Para la resolución de dudas constructivas, se utilizaron RFI para dar claridad a los 
proveedores. 

En construcción, el propósito de una RFI (solicitud de información) es 
confirmar la interpretación oficial y eliminar la ambigüedad sobre un detalle 
del proyecto incompleto, inaplicable o faltante (por ejemplo, la falta de una 
especificación de producto, se descubre un problema de diseño en un plano 
de construcción, etc.) y capturar la directiva oficial o la decisión de un 
arquitecto, ingeniero o propietario sobre un cambio de proyecto que tiene el 
potencial de afectar el alcance del trabajo, así como de generar en costos 
adicionales del proyecto o problemas de responsabilidad futuros. 
Mediante un formato escrito en el que se realiza la pregunta específica, se 
dirige al responsable, y se incluye un apoyo gráfico es como se documenta 
esta solicitud de información que a lo largo de la construcción servirán de 
apoyo para la resolución de dudas. (Procore Technologies, Inc., 2023) 
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Ilustración 27 - Ejemplo de RFI, Procore Technologies, Inc. (2020) 
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Minutas 
En orden de mantener actualizado e informado al cliente, así como establecer los 
acuerdos entre todas las partes, se establecieron reuniones semanales con todos 
los involucrados donde el orden del día consistía en el reporte de avances y 
resolución de dudas, así como seguimiento a temas pendientes.  
La importancia de las minutas radica en la documentación de acuerdos realizados 
de manera verbal en las reuniones, además sirven como una herramienta de 
seguimiento, por lo que su uso en cada reunión fue imprescindible para el control 
del proyecto desde el inicio hasta su cierre. 
Durante el proceso se realizó una minuta de apertura, minutas de seguimiento y una 
minuta de cierre donde se documentaron todos los procesos concluidos y donde la 
administradora del proyecto tiene la mayor responsabilidad en cuanto a 
documentación, distribución y seguimiento. 
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Ilustración 28 - Minuta de reunión, (2020). 
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Reportes 
Se realizaron reportes ejecutivos y fotográficos donde principalmente se presentó 
información relevante del proyecto que funcionó para mantener al equipo 
actualizado, así como su uso como evidencia para liberaciones de pagos, la 
información mostrada consistió en: 

 Nombres de los involucrados 
 Gráfica de avance programado contra avance real 
 Estado general del proyecto 
 Seguimiento de porcentaje de avance contra periodo anterior 
 Medición de riesgos 
 Reporte de montos ejercidos 
 Fotografías 



GERENCIA DE PROYECTO EN LA ADECUACIÓN DE INTERIORES CORPORATIVOS, 
SANTA FE, CIUDAD DE MÉXICO, MÉXICO. 

 

pág. 41 
 

 
Ilustración 29 - Carátula de reporte ejecutivo, (2020) 
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Ilustración 30 - Complemento a reporte ejecutivo, fotografías., (2020) 
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Ordenes de cambio 
La orden de cambio, también conocida como solicitud de cambio en la gestión 
de proyectos, es un cambio oficial y documentado del plan de un proyecto. 
Si bien el término “orden de cambio”, por lo general, se utiliza en el sector de 
la construcción, las órdenes de cambio se pueden usar en cualquier otro 
sector para explicar la desviación de un proyecto de su alcance original. 
Con las órdenes de cambio se especifica el tipo de cambio que se pretende 
implementar y cómo afectará ese cambio a los entregables, el precio y el 
cronograma del proyecto. Entre los motivos más comunes por los que se 
inician las órdenes de cambio dentro de la gestión de proyectos se 
encuentran los siguientes: 

 Nuevas solicitudes de los participantes 
 Errores u omisiones en la planificación 
 Presupuestos imprecisos 
 Cambios en el alcance del trabajo 
 Costos de los recursos 
 Eventos que no habían sido planificados 

Las órdenes de cambio de los proyectos son muy comunes, porque, incluso 
aunque la planificación del proyecto se haya elaborado con rigurosidad, los 
objetivos de un proyecto pueden cambiar por motivos imprevistos mientras 
está en curso. (Asana 2020) 
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ODC-002

Proveedor:

Proyecto:

PARA: 

DE:

Norma Cerritos
FECHA DE 
FACTURACIÓN:

MONTO TOTAL CONTRATO:

28-Oct-20 21-Sep-20 MXN 23,856,968.43 

29-Oct-20 FECHA DE PAGO: EJECUTADO CONTRATO:

4-Nov-20 7-Oct-20 MXN 19,316,430.16 

Master Builder, S.A. de C.V.
IMPACTO EN 
CALENDARIO:

POR EJECUTAR CONTRATO:

N/A MXN 4,540,538.27 

ODC# Calendario Monto

002 N/A MXN 24,329,871.40 

MXN 24,329,871.40 
MXN 19,316,430.16 

MXN 5,013,441.24 

# Codigo Monto
1 001-01 MXN 62,659.00 
2 002-01 MXN 67,862.34 
3 002-02 MXN 58,668.84 
4 004-01 MXN 80,956.66 
5 004-02 MXN 186,988.62 
6 004-04 MXN 65,360.00 
7 004-05 MXN 2,070.00 
8 005-02 MXN 761,877.06 
9 005-03 MXN 35,580.00 

10 005-04 MXN 605,586.24 

Santa Fe, Zedec Sta Fé, Álvaro Obregón, 01210 Ciudad de México, 

Master Builder, S.A. de C.V.
Javier Barro Sierra 540, torre 1, piso 8, interior 801.
Santa Fe, Álvaro Obregón, 01219 Ciudad de México, CDMX

Nueva Oficina Krispy Kreme México
Guillermo González Camarena 1200, piso 15.

Orden de cambio 002: Deteccion de humos

Krispy Kreme Servicios Administrativos APRUEBA
Av. Vasco de Quiroga 2880 nivel 1
Santa Fe Cuajimalpa, Cuajimalpa de morelos, 05348 Ciudad de México, 

Master Builder, S.A. de C.V.
Javier Barro Sierra 540, torre 1, piso 8, interior 801.

RESUMEN DE LOS CAMBIOS EN ESTA ORDEN DE CAMBIO:

Santa Fe, Álvaro Obregón, 01219 Ciudad de México, CDMX Krispy Kreme Servicios Administrativos

CREADA POR:

FECHA DE CREACIÓN:

FECHA DE REVISIÓN:

FECHA LÍMITE:

CONTRATO:

DESCRIPCIÓN:

Rectificación de proyecto en cuanto a cuantificación de detectores de humo para cumplir con normas. Cambio autorizado 
por Krispy Kreme, cualquier otro cambio no expresamente solicitado o autorizado por Krispy Kreme, corre a cuenta 

del contratista.

ADJUNTOS:
200831_GAYA Krispy Kreme_B- SIN PLANTA
201028_KKMX_ODC 001 GAYA_Deteccion de humos

Albañilería general | General mansonry

Titulo

Orden de cambio 002: Deteccion de humos

Nuevo monto del contrato:
Monto ejecutado previo a esta orden de cambio:

Nuevo monto a ejecutar:

DESGLOSE DE CONCEPTOS:
Orden de cambio 002: Deteccion de humos

Descripción
Instalaciones temporales | Temporary facilities
Trabajos preliminares | Preliminary works
Demoliciones | Demolitions

Muros | Walls
Firmes | Slab
Obra civil instalaciones | Civil works installations
Soportes y refuerzos | Supports and reinforcements
Herrería común | Common steelwork
Herrería decorativa | Decorative metals
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Ilustración 31 - Ejemplo de orden de cambio, (2020). 

 
 
  

11 006-01 MXN 110,455.75 
12 006-02 MXN 1,775,647.79 
13 006-03 MXN 2,210,504.21 
14 007-02 MXN 3,939.03 
15 008-01 MXN 238,809.34 
16 008-02 MXN 631,691.13 
17 009-01 MXN 840,436.21 
18 009-02 MXN 557,934.08 
19 009-03 MXN 15,880.35 
20 009-04 MXN 125,791.92 
21 010-02 MXN 47,068.21 
22 010-05 MXN 76,351.63 
23 010-08 MXN 696,965.84 
24 010-09 MXN 289,191.93 
25 010-10 MXN 227,741.68 
26 010-11 MXN 101,362.30 
27 011-01 MXN 1,345,197.61 
28 011-02 MXN 151,210.84 
29 011-04 MXN 23,607.54 
30 011-05 MXN 247,730.00 

31 011-07
Cocina industrial y electrodomésticos | 
Kitchen and appliances

MXN 209,809.83 

32 011-08 MXN 407,382.12 
33 012-05 MXN 247,183.20 
34 012-05 MXN 81,002.00 
35 012-06 MXN 687,067.50 
36 013-01 MXN 2,982,421.20 
37 013-02 MXN 91,099.49 
38 013-03 MXN 497,753.00 
39 014-01 MXN 1,783,450.68 

Tratamiento acústico | Acoustic treatment

Puertas | Wooden doors
Mobiliario | Wooden furniture
Lambrines y plafones | Finish carpentry
Muros y losas | Walls and slabs
Puertas | Glass doors
Cancelería | Glazing
Muros de tablaroca | Drywall
Plafones de tablaroca | Ceiling
Plafones modulares | Modular ceiling

Cerámicos y porcelanatos | Ceramic tile
Alfombras | Carpets
Pinturas y pastas | Painting and pastes
Telas, tapices y viniles | Wallpapers
Persianas y cortinas | Blinds and curtains
Muebles y accesorios de baño | Furniture and bathroom 
Piso falso | Raised floor
Muro móvil | Movable Wall
Señalética | Signage
Logotipos | Logos

PCI (rociadores, extintores e hidrantes) | FPS (sprinklers, 
Instalación eléctrica | Electrical installation

Jardinería interior | Indoor gardening
Detección de humos y alarma | Smoke detection & alarm
Detección de humos y alarma | Smoke detection & alarm
Supresión de incendios en Site | Site fire suppression
Aire acondicionado | HVAC
Instalación hidrosanitaria | Plumbing

40 014-02 MXN 247,785.12 
41 014-03 MXN 1,077,037.61 
42 014-04 MXN 83,286.76 
43 015-02 MXN 527,787.56 
44 016-01 MXN 142,800.00 
45 016-02 MXN 76,500.00 
46 016-03 MXN 90,900.00 
47 016-04 MXN 30,600.00 

MXN 20,908,992.22 
MXN 3,411,968.96 

MXN 8,910.22 
MXN 24,329,871.40 

MXN 23,856,968.43 
MXN 382,990.75 

MXN 24,239,959.18 
MXN 89,912.22 

MXN 24,329,871.40 

Alimentadores | Feeders
Luminarias | Lighting fixtures
Canalizaciones de instalaciones especiales |Special 
UPS o Regulador | UPS
Limpieza general |  Daily Cleaning
Limpieza fina | Final Cleaning
Acarreos de basura y cascajo | Debris
Acarreos de materiales | Carries and lifts

Subtotal - COSTO DIRECTO
COSTO INDIRECTO Y UTILIDAD
COSTO INDIRECTO Y UTILIDAD

Gran Total (sin IVA):

Savills Mexico Master Builder, S.A. de C.V.

Monto original (contrato)
Cambio neto por órdenes de cambio previamente autorizadas

La suma del contrato antes de esta orden de cambio era
La deductiva o aditiva de esta orden de cambio es

El nuevo monto de contrato es 

ELABORA REVISA
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CIERRE 
 

Entrega  
El proceso que se realizó para la entrega de la oficina consistió en citar a los 
proveedores involucrados para hacer una recepción de los espacios, muebles y 
equipos, donde se hizo un recorrido en el que se levantó un listado de pendientes – 
punch list – para ser atendido en un plazo no mayor a dos semanas, para 
posteriormente realizar la entrega final al cliente, así como programar las 
capacitaciones referentes a operación, buen uso y mantenimientos preventivos de 
equipos, mobiliario, acabados e instalaciones. 
En dicha entrega también se entregó todo el soporte documental del proyecto, así 
como la firma de las actas propias de cada proveedor, se entregaron cartas garantía 
y se aseguró la entrega completa mediante un check list de entrega. 
Con la firma de las actas de entrega, el paso final fue la emisión de la fianza de 
vicios ocultos del espacio, donde se garantiza la atención a vicios ocultos durante 
un periodo de 12 meses toda vez que se cumplan con las condiciones de buen uso 
y mantenimientos preventivos. 
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Ilustración 32 - Extracto de punch list (Procore Technologies, Inc. 2020) 
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Ilustración 33 - Ejemplo de acta de entrega, GAYA (2020) 
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Ilustración 34 - Ejemplo de acta de entrega, GAYA (2020) 
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Ilustración 35 - Ejemplo de acta de entrega de llaves, (2020). 
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Ilustración 36 - Ejemplo de acta de entrega de llaves, (2020). 
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Ilustración 37 - Ejemplo de reporte de arranque de equipos, Forma & Infraestructura (2020) 
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Ilustración 38 - Ejemplo de reporte de arranque de equipos, Forma & Infraestructura (2020) 
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Ilustración 39 - Ejemplo de acta de entrega documental, (2020). 
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Ilustración 40 - Ejemplo de acta de entrega documental, (2020). 
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Expediente de obra 
Una de las últimas responsabilidades del gerente de proyecto, consiste en 
concentrar toda la información generada durante el proyecto por parte de los 
participantes, por medio de un expediente que servirá como fuente de consulta, 
regularmente los entregables se distribuyen no solo al cliente, pero también a los 
equipos de mantenimiento y administración de la oficina una vez que se inicie su 
operación, la distribución de estos entregables se realiza de forma digital e impresa. 
El control de este expediente se lleva a cabo mediante un listado de entrega de 
carpetas que servirá a su vez como referencia para la búsqueda de información. 
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REPORTE FOTOGRÁFICO 

Proceso 

 
Ilustración 41 - Semana 1: Recepción del espacio e inicio de trabajos preliminares, instalación de tableros de 
obra, limpieza, construcción de oficina de obra, llegada de materiales. (2020) 

 
Ilustración 42 - Semana 2: Tendido de canalizaciones por piso, cambio de paneles de piso falso. (2020) 
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Ilustración 43 - Semana 3: Inicio de instalación de estructura metálica para soporte de muros, canalizaciones 
en losa. (2020) 

 

 
Ilustración 44 - Semana 4: Instalación de ductos de aire acondicionado, continúa tendido de canalizaciones en 
piso y muros, inicio de colocación de tablaroca a una cara. (2020) 
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Ilustración 45 - Semana 5: Instalación de fibra en muros, inicio de canalizaciones en muros, continúan 
canalizaciones en piso y losa. (2020) 

 

 
Ilustración 46 - Semana 6: Inicia cierre de muros, continúan canalizaciones y ducterías. (2020) 
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Ilustración 47 - Semana 7: Cierre de muros terminado, inicia pintura, canalizaciones finalizadas, inicio de 
cableados, inicio de fabricación de cancelerías. (2020) 

 
Ilustración 48 - Semana 8: Continúa cierre de muros y faldones. (2020) 
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Ilustración 49 - Semana 9: Inicia instalación de cancelerías y forro de caras exteriores de muros con laminado. 
(2020) 

 
Ilustración 50 - Semana 10: Continúa pintura, colocación de laminado, inicia cierre de plafones, instalación de 
cristales e instalación de luminarias. (2020) 
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Ilustración 51 - Semana 11: Continúan trabajos de pintura, laminado, cableados, montaje de equipos de aire 
acondicionado. (2020) 

 

 
Ilustración 52 - Semana 12: Instalación de alfombra finalizada, inicia instalación y conexión de trenes de 
escritorios. (2020) 
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Ilustración 53 - Semana 13: Detallado en pintura, finaliza instalación de luminarias, pisos, alfombra, instalación 
de accesorios eléctricos y de aire acondicionado, continúa instalación de mobiliario prefabricado y de 
carpinterías. (2020) 

 
Ilustración 54 - Semana 14: Finaliza instalación de mobiliario, continúa instalación de equipos, inicia instalación 
de equipos de IT, limpieza fina de las áreas. (2020) 
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Resultado final 
 

 

 
Ilustración 55 - Sala de espera y vitrina de reconocimientos, GAYA (2020) 

 

 
Ilustración 56 - Booths para llamadas, GAYA (2020) 
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Ilustración 57 - Zona de escritorios GAYA (2020) 

 
 

 
Ilustración 58 - Zona de escritorios y salas de juntas GAYA (2020) 
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Ilustración 59 - Salas de juntas, zona de escritorios. GAYA (2020) 

 
Ilustración 60 – Sala abierta de colaboración. GAYA (2020) 

 
  



GERENCIA DE PROYECTO EN LA ADECUACIÓN DE INTERIORES CORPORATIVOS, 
SANTA FE, CIUDAD DE MÉXICO, MÉXICO. 

 

pág. 67 
 

REFLEXIONES 
Con base en el proyecto e información presentados, puedo concluir que se 
abarcaron todos los temas que se encuentran estandarizados durante un proceso 
de pre – construcción, construcción y post - construcción y que se pueden aplicar a 
proyectos de construcción de diferentes escalas y rubros. 
Al confinar toda la información, pude comprobar que la Universidad es el primer 
paso hacia convertirse en un profesionista exitoso no solo por los valores que nos 
enseñan y nos guían hacia manejarnos en el ámbito profesional con buenas 
prácticas sino también el tener a bien la enseñanza de múltiples criterios generales 
que nos ayudan a identificar nuestras fortalezas y a posteriormente enfocarnos en 
ellas, generar convicción y pasión por lo que hacemos y llegar a lo que 
individualmente es considerado el éxito para cada uno de nosotros. 
Dicho lo anterior, podría considerar mi desempeño como Administradora de 
proyectos como una de las figuras imprescindibles en cada proyecto, pues hablando 
generalmente, este rol es quien centraliza toda la información y procesos, dando pie 
a facilitar las actividades de cada parte involucrada, optimizar la comunicación, 
conocer los riesgos y contenerlos en medida de lo posible, seguir puntualmente 
avances y tomas de decisiones, siempre velar por los intereses del proyecto 
mediante acuerdos y su documentación, entre otras habilidades. 
A lo largo de mi carrera profesional, he ejercido este papel y puedo concluir que el 
poder tener el acercamiento a todas las disciplinas: tramitología, diseño, 
construcción, planeación, bienes raíces, suministros, sistemas, finanzas, recursos 
humanos, operaciones, mercadotecnia, entre otras, te convierte en una Arquitecta 
multidisciplinaria, que además de conocer funciones ajenas a la arquitectura, puede 
adueñarse de procesos y convertirse en una gran líder. 
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