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AL Paaante eeflox MIGUEL ANGEL IBARRA ARCE, 
P ,Aezente. 

En atención a zu eolicitud ftelativa, me ee gAato tAaneexibin. 
,a.U.sted a continuaci6n el tema que aphobado pon. eeta 

phopuáo el PxodehoR Ing. Miguel Mmayta Maxttnez, paka-
4ue lo deeanAolle como teeie en ¿u Examen Pxoleeional de In-
Actuelto CIVIL. 

"ORGANIZACION V ADMINISTRACION DE UNA EMPRESA 
CONSTRUCTORA" 

IntAoduccidn. 
Genexalidadee. 
Caueae pox leca cualee ee. &Ama una empkeza.  
conetAucton.a. 
Oxganizaci6n y adminiettaciOn de una empfte 
ea conatAuctma. 
Cómo on.ganizan. y adminietium una obAa como 
empAcea- connthuctoxa. 
Concluaionea. 

Ruego --a uated ae 4ixtga toma^ debida nota de que en eumpUmien 
Lo de lo eepecitSicado pon /a Ley de PAo¿eeionee, debeAd 'mear' 
tah Sexvicio Social &chante un tiempo minimo de 4eí4 ffiede4 co 
mo Aequieito indiepeneable paxa huatentax Examen Pxo6eeional7 
aal como de La diapo4ieWn de La DiAecci6n Genehal de Se/Mi--
U.7A Eecolaitee en el 6entido de que ee imphima en lugar Vaí-
bie de loe ejemplaxea'de la.teeie, el tZtulo del txabajo Aea-
lizado. 

Atentamente 
"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU" 
Cd 	eitania, 6 de mayo 	1981 

OR 

JAVIER JIMENEZ 



IWDICE 

ORGAMIZLCIOK T ADMINISTRACIOX DE GEL 

CONSTRUCTOR& 

*:Introducción . 
• Generalidades.- Historia. 

Causas por las cuales se forms una »apresa Constructora. 

• Organizzoi6n y Adsinistrsoldn de una Empresa Constructora. 

* Cómo organizar:y administrar una obra . coso Empresa Coas --

motora. 

NACIONAL...0TM~ DE maco 



INTRODUCCION 

Dada la gran importancia que tiene el aspecto administrativo en 

cualquier.tipo de ~reza, es de vital importancia conocer los linsaaien 

tos de la administracién,que de alguna forma ayudan a alcanzar con 15xi-

to los objetivos que se ha trasado una empresa. 

De experiencia se sabe que el éxito o fracaso de una empresa - 

constructora,depende principalmente de eu administración de ahí la impor 

tamal& que tiene el ingeniero en este aspeoto,ya que los conooimientos 

':qUe, tenga de administración,coaplementadon con loe propios,puede el in-

goniero obtener un mejor aproveóhamiento de los recursos y aaf tratar 

de obtener la máxima eficiencia que trae como consecuencia una mayor 

scionoMda¡que a fín de cuenta» se el objetivo que se pretende. 

La finalidad de.este trabajo es mostrar en una forma clara y --

concisa como puede formarse una empresa conetruotora. 

En primer ,téroano se trata el aspecto ADETWISTRACION, como es 

Hque se ha manejado el concepto a través del tieapo,00n las variantes 

propias de la -época en la cual fueron oonoebidas pero oiendo siempre la 

adema 'idea fundamental 

hb seguida se muestran las causas necesarias por las cuales se 

pretondt(crear una. empresa,de donde obtenemos el planteamiento de pues 

_tos y funciones que han de desarrollarse por lo cual nos resulta un - 

organigrama que nos muestra como va a operar dicha empresa,en este as-

.pecto'se le da un mayor énfasis al aspecto de organización y adadnis--

traición enfocado a la ejecución de una obra, partiendo desde el mo—

mento -en que se invita a la empresa a un concurso ( ya sea el oliente 

Un:Particular, o una dependencia oficial ) hasta el momento de hacer - 

una entrega oficial al cliente y autoridades competentes que seí lo- , 



finalmente se llega a una conclusión donde se menoiona la importan 

oia'd.e:laadministración de una empresa. 
- 	• 

se,baCeAs aclaración que en este trabajo no se pretende dar una---

Jieiddidd::ó0da:enle:fórmación de empresas ni' mucho menos elaborar un'mode 

Ci..a'aeguit:por.otrae 'fempresas en vise de formación , /Uno únicamente: -. 
. 	. 

meetrer qiie.dOnuna.jsitiple', .organización complementada con una buenaadmi'' 

nistración:Se'iiene2 .-una'mejor visión de lo que-una empresa pretende. 



UESFRALIDADES 

HInTORI. A 

Ura empresa nace desde el momento en que el hombre tiene conciencia 

desi'mismo,puesto que con un fin oomón y en un momento determinado se agru 

pan individuos para satisfacer sus necesidades raía apremiantes como con ca-

sa,velitido,eustento,ettl.Ao-cual es consecuencia lógica dela necesidad de 

vivir en comunidad. 

El conooimiento de las cosas en el inicio de la vida del hombre 

fue empírico e ineficiente estando toda la iniciativa de aprendizaje en - 

buscar solución a las necesidades mío apremiantes que tenia,aunados a 

capacidad evolutiva por medio de las tradiciones que le fueron legando 
• 

antepaszaos 

Si lo anterior lo cOmplementamos con ciertas virtudes que el hom-

bre tiene como son stuingenio, voluntad' -  experiencias, entonces se oonju 

gen-variós-elementos que empiezan a amalgamar la definición do empresa pues 

to que,con un fin oomún,voluntad y experiencia se combinan para dar coso --

resultado la baae, de una empresa que tiene como finalidad la producción. 
• • . 	-• 

:H.La'.creaciówdeuna fUenter:de trabajo est& vinculada .estrechamente a 

la. supervivencia de un número de personas, por tanto la empresa es una gran 

responsabilidad,de tiOnde;elfracaso de ésta,afeeta, aparte de los„direots-- 
- 	. 

menteyineuladoev:a:teroeros- a veces en forma injusta 

ha .evolucionado el concepto de ADM1FISTRACION por lo 

cualtaContinuación.se,expone'en forma breve pero oopoiaa las distintas 

ideasque@e-ésta ce tienen y son : 

* Frederik Taylor: NOrteamericano 

TEORIAt - En .un proceso constructivo, se selecciona de algún modo a 
• . 	, 

las siereonas según sus aptitudes para ocupar los puestos, recompensando 
• - 

' sus 



las tareas ejecutadas y sancionando las tareas no ejecutada», estable--
. 

Cienda las normas mínimas 'medias y zdzimas para la produotividad y la oa- , 

• Henry Payol : Francés 

THORIA: Define las funciones de Una empresa. 

Prinoipiós 'fundamentales de Administración.' 

,División del Trabajo: Propone un uso efectivo de loe recursos huza 
• 

nosí..:deuna-:Map.  

Autóridad-y responsabilidad: Principio de orden, esto es bastante 

importante en: Una:empresa. 

Disdiplimat'Ccineeauenoia lógica de la Autoridad. 
. 
nmeración:Principio reofproco enbusca dele óptima satisfaz: 

ción-de:loaarscUrsOs- tumanós:y'neoesuriamente 6ptimm"saiisfacci6n de los. 

reetiltadoe?4M7una.emPresa. 
_ 	. 

XidoiStivaiCreatividad que permite s la gente utilizar sus oono- 

cimiectoe,hmbilidacies:Y exPeriencias en beneficio propio y en consecuen--

oía delamaPresa.-  
-„. 

PumOiciMedi. Principales del-Proceso Adninistrativo. 

'-'Previsién:Jleatudicsreferentes a lo pie se puede hacer. 

pinneaciónittudioe.referentes a lo que se va a hacer. 

antsgraoiórii , AgrupaciÓ“e_los elementos necesarios para su ejeou 

oión. 
Control: Comparaoión de lo que se hizo con lo que se querfa obte 

ner. 

• ICiton M'yo: NorteaMericano 

TRORIAS:_ins:OiandiCionees.ffeicas del trabajo son secundarias en 

comparmaidnliAMM'relaCiones himanas dentro y fuera del trabajo asfcoao 

la:graiuinfluencia que tiene en la producción , y el interés por la persona 
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La• motivación es a través de la importancia del trabajo que reali-

za . el propio individuo. 

• Abraham Maslows Norteamericano 

"pEORIA: El dinero no es el mayor incentivo del hombre, loa factores 

oomo el desafío laboral, las oportunidades de progresar y la autorrea 

1..Iiiacióncon sois mayores.motivaciones . 

• 	Douglas SoGregort Norteamericano 

TEORIAt Administración por cualidades; el administrador deba &prov. 
: 	. 

lo major .de cada hosbre,uear ~I puntos fuertes y no loe débiles así 

..c10monpAm•contra su naturaleza. 

La, motivación es soonómioa para que el individuo acepte dirección - 

Control. 

En general éstaes una visión de °ás° gente de otras épocas ha con 

clabitliialaiidministración dependiendo de las situaciones económicas qiie- 

ad:'Caraoterizadoa"lai diferentes épocas de donde loe anteriores autores - - 	„ 

han definido sus teorías. 

• lo'anterior;eirve de marco a las personas quo van a formar una em-- . - 	- 

presa puesto que deben tener pleno Conocimiento de laa diferentes teorías - 

existentes para así poder obtener sus propias conclusionee, definir sus -

necesidades como tal, adaptar una política a seguir de donde se podrá for - 

la extensión de la palabra. 
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CAUSAS 00N LAS CUALES SE FORMA UNA EXPRESA CONSTRUCTORA 

La creación de una empresa implica una seria responsabilidad por - 

lo que se analizarán los elementos mínimos a considerar para qua dicha 

fóreación mea factible y posible. 

Identificación de Necesidades (demanda) 

En toda sociedad existen necesidades que pueden satisfacerse a -

través de:da:ingeniería civil,por lo cual es necesarioinvestigar en que 

ársa.existe-la mayor carencia desde un punto de vista: 

Necesidad Habitacional 

de comunicación 

de Infraestructura 

de Industrialización 

" de Servicios 

de Alternativas 

I.U SETIF1C .ACI0N 

un producto o servicio ('definición de satiafactor ). 

Una val identificadas las necesidades, se buscan- los satisfactores 

éstae'de donde: 

Parada'Necesidad Habitacional se requiere de fraccionamientos, - 

casas - hnifamiliares,edificips multifamiliares,con3untos hZbitacionales.  etc. 

Comunicación se requieren brechas, terracerfas 

'carreteras vecinales, autopistas, canales, helipuertos, aeropuerto., centra 

los camioneras, puertos, túneles, puentes, viaductos etc. 
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Paro la Necesidad de Infraestructura se requieren presas de almace 

namiento, canales de riego, desmontee, centrales hidroeléctricas. , pozos - 

ealprfaa etc. 

Para la Neceeidad de Industrialización se requieren fábricas, ho-•  

degas, plantas químions,termoellotricae, nucleares etc. 

Para la Necesidad de Servicio se requieren escuelas, univermidaden 

comercial , centros comerciales, cines, auditorios, estadios, iglesias, --

otntroe de reunión, °impon deportivos ,centros de salud,hospitalee etc. 

Para la Necesidad de Alternativas, se requieren proyectos de facti 

bilidadarquitecténicos, estructurales, de cimentaoión, de hidrología, de 

ánálisis de Especialización e innovación 

ES indudable que entre menos áreas de producción contemple una — 

enrola, alcanzará Más fácilmente - su especialización que obligará a un in 

Cremento de su.producción‹. 

Enfasie Competitivo de una Empresa 

El:coneepto,dinámico'de las acciones de - planear, organizar dirigir 

:Controlar, obligar& a plantear ooneideraoicnes indcialen en función a 

,reourlosyealee para el momento del. replanteamiento, por lo cual 'es necee,. 

-rió conocer el énfasis competitivo de la'empresa, es decir, valorándose en 
. 	_ 

las  diferentes áreas donde , tiene mejor dominio _ de la acti-sidad,.áltándose 

en Oportunidad 

” Costo de Adquisición de Materia Prima. 

" Costos de Adquisición de Obra de Mano. 

ft Tecnología Constructiva. 

" Tecnología Administrativa. 

." Disponibilidad de Equipo. 



preferencial en Financiamiento. 

en Resureos Rumanos 

en Relacionen 

en Cobranzas 

en Cumplimiento de Compromisos 

Grupo de Empresas 

',-:.Unocle:losfenómenoe mas importante en el crecimiento de la empresa 

forMacióride.grupo,YaqUe dependiendo de su especialidad van a tomar 

Parto de'-'11 •deterMinado .:1;enel meroado,enmércsndose a la empresa ror 

4nfarie'Comret1tive-Yisu política dentro de un cierto crup° que va a centro". 
' 	. 

lar a ,-un leterminado:porciento del mercado 

ClieCtee:»Sin-lee CUalee sería inútil el .servicio n producto. 

Rec!ireos,RuanossSirl loe cuales seria imposible la fabricación 
' 	• 	• 

intesreción del producto o servicio. 

Recursos: do capital: Siruloc,Ctinlee también sería imposible la. 

realización del producto. 

En laempreenconstructora,se considera que:coneisuiendo el elemento 

• huMano y los'recureori,de capital en un país de-alta dennidad demoar4fica, 

cliente ntorepreeenta,una barrera determinanteiasí el elemento humano 

sino para una emPrena constructora y al 

el cliente llegarán poeteriorments. 

ton Clientes y:su Retribución 

éste tanto el capital Cómo — 

Uno de loa: :CbjetiVele de la empresaj -en'satisfacer ltunecestdad que preten— ...„ 	• 

de oubi.tiílior:lo,qUe el:cliente demandará una retribución a cambio de un 

servicio:efidienteen:eosto, tiempo y. calidad profesional, si éste no se 

gumple,:es,porve-no'ha lotrado lo'que en un prinoipio se rropueo la 
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Loe Reoureos de Capital y su Retribución 

Es indiscutible que el elemento capital representado por efectivos y - 

bienes ( terrenos, edifioioa, equipo etc. ) deaanden una retribución a través 

de una rentabilidad sobre el capital invertido, por lo cual es impresoindible-

analizar cual será la tasa de rendimiento de la empresa a niveles mediato* o-

..:inaediatoe dado el caso de que razonadaaente y después de analizar diversas - 

soluoiones alternas se oonoluya que la empresa, no ea, ni será rentable , no 

deberá constituirme . 

Los Recursos Rumanos y su Retribución 

Bate es el sis trascendente elemento de la empresa, su retribuoión,--- 

*desde un punto pudiera ser únicamente emolumentos a través de sueldos y sala--. 

rice, pero de acuerdo al Sr. Abrabsa Usaos, el cual indioa en eu teorfa 

que:a ade de la satiefacoidn por medio del trabajo de las necesidades sós ele 
. 	. 

mentales risiológioae, la empresa debe contemplar en las siguientes etapas , 
' 	• 	• 	• 

'la'eatisfaciCión de las necesidades sociales, de estimación y autorrealisaoldn 

en caso do considerar como.inalcarnalee dichas etapas no deberé constituirse 

la empresacomo tal. 
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ORUANIZACION Y UNINISTRACION DE UNA EXPRE.IA` CONSTRUCTORA 

Una vez ya delineada la polftioa a seguir por la coapañía, es neceas 

rio que éste ee organice, por lo que es importante que basados en las Retam-

a seguir y con gente que va a integrar dicha compañia se delimiten porteo-

' Lamente loa puestos y lag funciones , para lo cual es vital orear un aromad 

grama que no es mas que la representación gráfica de su organizacidn. 

Aquí es donde los accionistas (creadores y/o dueños de la empresa - 

con conocimiento pleno de la formai& de ésta , con la política a seguir - 

(identificacidn de necesidades o demandas) y con la experiencia en el ramo, 

conjuntamente integren una empresa que estará enfocada a satisfacer demandan. 

Por ésta razón, se propone un organigrama de una empresa simple; es-

decir, una empresa planeada por un grupo de accionistas limitado, con un - 

alesoramiento administrativo y.  con una gerencia técnica de donde dependerán 

pereonae-que tendrán un trabajo definido y especifico a realizar dentro de 

Se busca.. que este Organigrama sea lo mds simple para quo se definan 

en forma concisa las actividades que se desarrollan dentro de dicha empresa. 

Esto quiere decir que se debe planear correctamente la base de lo que 

después puede ser una empresa Constructora de grandes alcences. 

Una vez 'defiuidalla organizaci5n, se'eapecifican claramente las res 

ponsabilldades de cada individuo, que ooupar4 los puestos ya olaeifioados. 

En esta parte es donde la asamblea de accionistas oimenta su futuro, 

'pues:tiene que fijar, su política a seguir empezando por la seleccidn de loe 

indiViduós que van a ocupar loe puestos que requiere la empresa; de aquí la 

importancia de la adminietranidn puesto que va a tener que motivar a su --

personal:de alguna forma para obtener mejores logros, loe cuales van desde 
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otorgar recompensa económica , para que el individuo aoepte direcoidn y 

oontrol, o tal ves, resaltando la importancia que tiene el trabajo que --

-Tealioe; todo esto bajo una autoridad que puede ser severa o rígida, con - 

ciliatoria, comprensible o balanceada. 

f 	Lo anterior puede ser -a groso modo una visión que pueden tener - 

les aócionietas de lo que implica la formación de una empresa. , 

En forma muy breve se mencionarán loa puestos del organigrama y 

sus ftmciones si:pacíficas. 

ASAMBLEA DE ACCIONTISTAS 

Control: Consejo Administrador 

Punciones: Orean° Supremo de la Empresa 

'CONSEJO DE ADWfRISTRACION 

Informa: .La Asamblea de Aocionietas 

Controla: Geronoia General 

!Unciones: Ejecuta las órdenes de la Asaablea y Formula la Políti- 

ca de la Comp.:ida 

GERENCIA GESWRAL 

Informa: Consejo de Administración 
- - 

.Controla`:-Gerentes de Producción y Administración 

'Funcionse:' Dirigir la Política General de la Empresa; Representa - 

oi6n Legal, Dirigir los Planee de la Organización Pinan 

oianiento y Promoción, Supervisar y Coordinar loe Con - 

curaos, Contratos, Programas de Ejecución, Estimaciones, 

Estados Finanoieron, Auditorías, Asuntos Legales y Fis-

cales, Ingresos, Coordinar loe Departamentos bajo su 

oontrol. 
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GERETNS DE PRODUCCION 

Inf'orma: Gerente General 

Controlas Administración de Obras, Compran, Personal Pécnioo bajo su 

mando ( residentes, ayudantes, topógrafoe,administrador, - 

almacenista, velador etc. ). 

FUnáiOneer'Elaboraolón de Conturticie,Orgeniaaoidn y Control de rus 

obrie,Supervisión de Estimaeienes, Pagos, Compras, Sub-

Contratos,Mano de Obra ( destajistee ); Precios Unitarios 

Reparación de Equipo de de cualquier índole, asf como Pro 

'moción y Representación legal. 

.1LDRINIS.TRADO R. 

Infórna a.:.Gerente de Adminiatracidn y Gerente'de Producción. 

Controla a s COMpras: y Pereonal Administrativo de Obra ' 

Punciones, Rediós de Financiamiento, Estados Pinanoieros, Proble - 

mae laborales y Fiscales, Registros Legales, Auditorias, 

alf cómo el Control de Personal Administrativo de Obra 

y de Compras 

COMPRAS 

Inforilá at Der..nte de Producción y Administración 

COntróla a: Personal bajo su mando (auxiiiiires','escretarian eto.) 

71anciones: Formular y Mantener al día el Catálogo de Proveedores, 

solicitar Cotizaciones para Compras y Prestarlos al - 

Gerente de,Producoión y Adminietraoidn para su autori - 

zacidn. 

Awf como elaborar pedidos una vea autorizado el precio, 

el proveedor, checar el correcto suministro a la obra, 
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tener al día el control de pedidos:. 

CONTADO R 

-Informa a: Gerente de administración 

-Controla a: Auxiliares , Ayudantes, Secretarias 

-41incionsa Registros contables, Elaboración de Pólizas y chequea 
. 	• 

y formular loa pagon 41 I.m.n.s., INFONAVIT, Sindicatos, Imputa -- 

tos,Pagos Programadoa, Formular el Balano• Mensual. 

JEFE DS • OBRA 

'.Esta,timción es.muy compleja y pir eso se dedica un especial ints- 
, 

rés,puesto que aqui juega un papel muy importante la persona que ocupa ene 
" 	' 	• 
;puesto ya que seré , en pooas palabras, la que llevaré a cabo la !finalidad 

, 	• 	- • 

de.la empresa, es deóir, él éera el que lleve, a cabo la tarea de aatinfa- 

cerla,demanda . 
• 

El jefe. de obra va a coordinar a su equipo para que con la ayuda y 

asesoría qun.le han prestado las Gerenoias de Administración y Compras 

etP.- 11eve a cabo tal finalidad. 
- 	- 

Es aqui 'donde el ingeniero debe tener una total visión de su tra-

; bajo, no:oólo en el ramo técnicO sino en el administrativo. 

=:ell forma istalliida vamos a describir los puesto,: y funciones que 
. 	. 

copfornan e7.equipo de ur jefe de obra, para llevar a cabo satisfactoria-

mente los objetivon de, la empresa, a la hora de ejecutar los trabajos que 

se lo han encomendado. 
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Ta organizada la empresa, lo indicado es que se aplique lo quo fue 

pensado; por ello vamos a simular como funciona al invitársele a partioipar 

primero , en el concurso de una obra y posteriormente en su ejecución. 

CONCURSO 

Es elaborado por la Gerenoia General y de Producción con la asase—

ría y'apoyo de los Departamentos de Administración y Compras, así como del 

Personal U:mico. 

Puesto que esta actividad representa la fuente básica de contrata—

ción se deberá poner todo el cuidado, en su elaboración. Para doto se debo 

un catálogo do precios unitarios básicos que agilizarán el trabajo. 

En caso de que la obra deba de ejecutarse fuera del D.F. es impor 

`tanto checar con las oficinas de Hacienda y del Seguro Social, si existen 

pagos especialei e impuestos, los salarios vigentes en la zona y tipo de — 

`,eindicato'que existe. 

La determinación de los costos indireotos serán dados a conocer 

por la Gerencia General así como por la Gerencia de Producción. 

Una vez presentado el concurso se obtiene el fallo favorable a la 

empresa para la ejecución de la obra. 

Se hace la aclaración que el oliente puede ser una empresa pública 

o privada y que puede pedir cotización o citar a concurso a varias empresas. 

Sin la firma del contrato de obra no se iniciará por ningún motivo 

actividades en la obra. Las personas autorizadas para firmar loe contra 

son los integrantes de la Gerencia General . 

Un'punto que debe quedar claro, se la diferencia entre un partiou—

y una *apresado Gobierno Federal. 

- Para el Gobierno Federal se debe chooar d• antemano el importe, el 

plaio de'sjecuoión, las garantías, así como las cláusulas de ajuste do -- 
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Los contratos con particulares serán revisados por un asesor legal. 

Una ves firmado el compromiso,es necesario seleccionar al personal 

tácnico y administrativo que será asignado a la obra, siendo la GEREECIA 

de Producoidn la que propondrá a su personal, con el Vo.Bo. de la Gerencia 

General. 

Para la mejor identifioaoión y control de la obra en la oficina --

central es comdn darle un nombre y un ndmero, estos deberán ser breves y 

descriptivos, así como la numeraoión que será consecutiva. 

Se haoe la aclaracidn que al invitara, al ooncurso de cualquier - 

obra, e* verifioard el tipo de terreno donde ha de ejecutarse ésta, y :mí 

no tener` sorpresaa posteriores. 

Una vea entregado el terreno por el cliente, ase procede a realizar 

oe estudios. preliminares, el campamento y bodegas¡aeí tomo los programas 

yrequipon a utilizar. 

El jefe de obra presentará al gerente de produocidn sus neoesida7  

dea ,.,.talee como : equipo de obra, transporte, topograffa, laborat2rios, 

lnetalación:de oficina rbOdegasotc. 

Simultdneamente a deto,e1 jefe de obra, auxiliado por su personal 

adonico y'aaesorado 'por el gerente: de produccidn, elaborará los controles 

:de)obra. 

los controles se elaboran de acuerdo a los planos definitivos y - 

qUivitan sido' autorizados para llevar e cabo la obrado cual consiste en 

la cuantificación de todo lo que ha de bacerwe,durante el período de ele 

cUtiiión de data; es decir la cantidad que llevará de concreto la estruetu-

ra¡los tabiques necesario:4:1st como loe kilogramos de alaabrdn y alambre 

_recocido.para,hibilitar el acero,Oonsiderando ganchos, traelapes,silletaa 

, separádoresjarena, grava, tezontle,tepetate,cal, cemento, maders,que ha-

brá de utilizarse para habilitar loe diferentes moldes ( hojas de triplay, 
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polinee,barrotesiduelan,c1svoe,sditivoe,etc.)y la realización de la obra. 

Para un mejor control de loe conceptos que se manejan dentro de - 

los controles ye sea en material,mano do obra o herramientas se clasifican 

' las partidas como subsecuentes y se controlan en base a cierta numeración, 

.no es mas que un mero refinamiento para su nejor control.La elaboración de 

loe controles ee oon el objeto de tener las cantidades necesarias e indis-

pensables de material (se considera un determinado desperdicio de material) 

y ejecutar programadamente la obra de acuerdo al avance de éstaillegada de 

materiales a la bodega que van a ir utilisando,contando siempre con una ro 

ear►a, esto es con el fin de no retrnzar lea actividades y tener problemas 

con loe destajistas con relación a sueldos orados. La elaboración do éstos 

controles, verifica varias cosas a la vea. 

PrimerotUna vez programada la obra, se va a requerir,el consumo de 

material éste ha sido entregado a la bodega de la obra,conforme a la pro-

gramación hecha y asi tener asegurado el euminintro del material que se. - 

va a necesitar . • 

Segnndonsta programación obliga a contratar todos los materiales 

que se requieren y puesto que se'van a recibir peridelicanente,los pagos a 

proveedores también serón programados,asegerando el precio del proluoto. 

Tercerona consumo de los materiales en forma programada puede che-

-ciar también el avance de la obra, lo quetsi no ee cumple a fin de ambso -

choca ésto con el reporte mensual de entrada de materiales y avance de obra 

esperado por lo cual habrL diaorepancias,de donde el Gerente do producción 

puede detéotar ficilments el problema y tomar medidas para su solución. 

Cuartón. asta manera se tienen programados los pagos a proveedores 
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y subcontratista., de donde se asignar& un día especial para pago.. 

De igual forma se procede con el equipo que se va a subcontratar 

traroavos,plusas, bombas de concreto, andanios para cimbre, pipas , vibra-

dores,-  eta. 

Ul programa de obras se presenta al oliente de acuerdo oon sus indi-

oaoiones,en donde estén todas lae aotividades que se van a ejecutar en forma 

lógica ( desde el momento de entregar el terreno basta que el oliente lo - 

recabo por parte de la empresa,como éste lo pidió ). 

Para la elaooración de este programaitanto el jefe de obra oomo el 

:gerente de producción, se deben basar en los rendimientos que se consideraron 

en los precitos unitarios de concurso, aplicando su criterio para dar cierto 

margen a las aotividades y de esta manera ajustaree a lee fechas de entrega 

que proporciona el oliente. 

Durante .1a ejecución de la obra es necesario tener interrelación 

oonetante: entre la empross y el oliente, para tocar puntos que no estén ola-

roaY-o:alguna-indioación que juzgue pertinente hacer el oliente a la empresa, 

pira lo cual se tiene una libreta donde se anota todo lo referente a la els-

:bOraCióil de la obra y .que recibe el nombre de oitécora, que seré el elogien-

to principal de apoyo pera un entendimiento entre oliente y empresa relecio-

nadaHoonsu construcción y que doberín firmar haciendo las anotaciones per-

tinentes ,tanto el oliente como un representantmde la empresa ( en este caso 

el jefe de obra ) . 

El importante que todo lo que se anote sea firmado por ambas partes 

para evitar problemas posteriores, para ejemplifioar el uso de la bitécora: 

el oliente baos la entrega oficial del terreno a la espresa,anoténdose la 

fecha y la hora,ast como los planos con los cuales se ejecutaré y el tipo 

de- materiales que entrega a la empresa para nu ejecución ( si es que tiene 

cono en el caso del aoero ) . 
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Una cuestión importante es abrir al mismo tiempo una bitácora de -- 

conceptos extras no considerados por el aliaste y que tiene que ejecutare*. 

• El cliente deberá firmar todos loe pedimento* que haga y estí obligado a 

aceptar los precios unitarios que se le presenten para realizar dichos - 

:trabajos ( los cuales serán discutidos con éste ) todo ésto con el fin de 

autorizar el cobro de los concepto,' no considerados dentro del presupuesto 

Original. 

Una.vez entregado el terreno por el cliente, se llevará un avance 

fotográfico semanal y que presentará el jefe de obra mensualmente son los 

demás reportes. la importante concertar un día a la semana para tener una 

junta:entre' el oliente y la empresa a fin de discutir todo lo relacionad* 

consta ejecución. 

La empresa no solamente debe manejar los oonceptoa de controles y 

extrae, explicado', con anterioridad, sino que debe de manejar el concepto 

de " fuera' de controles" y que sólo atarle a 4sta,contemplando todos loe - 

caspeque se tienen que pagar a los destajistas o subcontratista, y que no 

se cargan al oliente ( controles y extras ) ya que son provocados por erro 

res humanos y que debe absorber la empresa. 

El concepto de sindicato se maneja considerando el momento go la — 

aeignncion de la obra, procediéndose a contratar con el sindicato; en zona 

conflictivas e* deberán tomar todas las precauciones necesarias. 

En cuanto a le Seoretaria de Eaoienda , se debe de registrar la 

obra inmediatamente en lee oficinas correspondientes . 

SE0URO 	SOCIAL 

La oficina central debe dar de alta a la empresa llenando tos 

loe requisitos que se piden; la inscripción de la obra es una deoisid 

nivel de gerencia, por la opción que da el IMSS y que son: 

Pago Tradioional.- Que ea el pago sobre mano de obra al 20 por - 

OS - 

a 
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ciento :aproximadamente , mío el uno por ciento para conceptos de guarderfa. 

.Pago de convenio.- De acuerdo al articulo 47 de la ley por medio de 

aviso d. trabajo. 

Si la obra es foránea deberán de llenarse loa requisito. que se pi- 
. 	• 	• 

atan; serd'necesario que todos los trabajadoras presenten en la oficina adai- 

niatrativa 

 

la tarjeta de filiaoidn para poder trabajar. 

Dependiendo del sistema que se haya escogido será el pago correspon- 
:' 

al trabajador se le dar d cuando asf lo eolioite,pases o avisos de 

, .traba jo. 

Paralelamente a lwadjudioación de la obra, el gerente de producción 

es el encargado de contratar a los maestros deetajietas, que serán los que 

lleven,a cabo el trabajo físico .para realizar la obra ami tenemos a loe - 
, 

maestroet 	narrar*, carpintero, electricista, plomero, yesero etc. 

y que 'Orín oontrolados por el jefe de obra. 

El gerente es el Os proporciona al jefe de obrai los precios que ha ' 
• 

de pagar a los destajietas por los 'conceptos: puestos en controles retaren-

' -'téela mano de obra. :Estos precios han sido discutidos previamente .y aoep-

tadOti: por los maestros destajistae. Coso es necesario que los maestros pa- 
. 	, 

,,..suennemanallento sus gentes, es neessailo que se bagan estimulaciones se - 

nanariamente :a los maestros -, para lo cual se hace en un día especifico por 

varias razones; una de ellas es el horario bancario, que obliga a que los 
, 	•:: 

'»retirosnean entre lunes y viernes, de ah/ que los destajos se elaboren los 

jueves 
 

par* que asan revisados en la oficina central el viernes y así au- 

	

. 	. 	_ 

Ioriott 'el retiro tel importe de los destajos al banco, para que el sábado 
• 

é - tengan los destajos en ltanbra y atol se liquiden a loe maestros. 

ESTIKACIOFIES' 

Dado que lo que se há programado es para hacer.  una inversión, puesto 

.que se han tenido que pagar por adelantado loa materiales que han de utili- 

- 
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sarce en la elaboración de la obra, a2t como el pago a loe deetajistas, sisa 

Contar con los pagos al personal técnico que ha utilizado para la ejecución 

, de.dicba-obra y al personal de la oficina central, ee necesario recuperar 

'en forma inmediata lo invertido; para lo cual existe una'forma de cocrar al 

oliente lo que se va ejecutando con loe P.U. ya especificados ( tanto nor-

males'. como extras ). 

Ea,conveniente que el jefe de obra elabore quincenalmente las .esti-

ilaciones, para lo cual se .sirve de sus ayudantes, ya que han sido definidos 

loe - puestos- y funciones del personal que auxiliaré al 'jefe de obra. 
. 	• 

Es necesario que al presentar la estimación al oliente , se anexen 

loa-números generadoras, que son los conceptos que se han realizado y que 

:eepretenden cobrar, indicando a la vez.en forma detallada ( con croquis si 

es posible 	oÓmo, cuándo, dónde y manto es lo que se ha realizado y lo 

que es pretende cobrar ( en esa estimación ). De esa manera el jefe de obra, 

tiane'utipontrol estricto. de los conceptos que se van estimando,pueeto que 

de antemano, posee loe controles que checa con loe ~arador** por su equi 

.po de trabajo y Tío. va• controlando en forma acumulativa. 

Se aconseja elaborar la estimación en borrador y presentarla al 

para que aclare sus dudas y posteriormente se mande maquinar. 

CÓMO ORGAláZAR T:ADKINISTRAR UNA OStIA COW EXPRESA CONSTRUCTORA 

En lo descrito anteriormente, se ha planteado la manera de organizar 

ala empresa, tanto, en oficinacentral armó en la obra. 

Ahora nos enfocaremos al aspecto administrativo contable, es deoir la 

forma en la cual se debe hacer un pedido según los controles que ya han -

sido elaborados, la forma de recibir y registrar en la obra; es, cómo vamos 

a informar de la obra a la oficina oentral, así como ha salido el material - 

dela bodega a la obra, quiénes son los que han utilizado ésta, ex por algu-

na razón se ha prestado material o equipo a otra obra que esté realizando 

la propia impresa, en qué forma se llevarán a cabo los pagos a loa deetajis.. 
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.: -..taa- puboOntratistas, de cómo se va a pagar al personal técnico en lista de 

'raya,cólo vii,- a:trabajar la oficina oentral en base a loe reportes que ea 

haláUdela›,obral en ouanto a pago de cheques suboontratistas liquidaoio 

ieS:', samatialee'a:doistajistas , de la elaboración de inventario. de una bode7-.:  
. 	" 

gacen'tralindipandiente de las obras., etc. 

Utbntinuaciónyamos.a enumerar en forma lógica los puntos que con:. 
- 	, 

'forman '1 1.ri - adMinintraoión de la obra. 

, Control de Bodega 

- inventarios 

Ierramienta 

Equipo 
, 	. 
Mano de Obra 

- Sub-contratos 

Seportes,  

Estimaciones:  

TerminaciÓn:de Obras 
Aichivo 
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COMPRAS 

Toda compra debe realizarse contra un pedido formulado ( anexo a 1 ) 

y que es consecuencia de la formulación le loe controles ya explicados. 

Dicho pedido debe ser formulado por el jefe de obra de acuerdo a sus 

.programas. La boja de pedidos debe de tener varias copias para que me tenga 

ún  buen: control; de las cuales una debe tener el jefe de la obra, en la per—

sona del administrador; otra la debe tener la oficina central de compras, — 

otra más estará en poder del gerente general y una última quedara en poder 

-del proveedor. 

DESCRIPCION DEL FORMATO 

.:11ailloja del pedido deberá estar foliada en forma consecutiva, para 

un,Mejor:•control, pUesto que ee més fácil localizar un minero que una dee—, 

oripoión. Deberá tener un espacio en el que ee mencione la obra , es decir 

jm5r:au'nómero designado y por su nombre, así como la fecha en la que se — 
- 	• : 

elaboró el pedido.. Debe de haber otro espacio en donde se mencione al provee . 	. 

dor, así como a la persona que atiende dicho pedido, el siguiente espacio se 

paraá f 	deeoribir ellugar exacto de entrega del material y la fecha de 

'dithaentréga,:•át4 como las condicionen de pago que se hayan acordado con el 

proveedor. 

lo anterior debe de ir en la parte superior del pedido, puesto 
• 

que laotra parte de la hoja, ha de utilizarse •n forma de columnas en donde 

gie.indiCalacantidad, la unidad, la olaVe, la descripción del producto, el 

precio unitario y el total; para lo cual se debe contar con varios renglones 

ya que ee Piden varias cosas a la vez. 

En la:Parte inferior se tiene un espacio que nos indique la clave 

•del:material pedido, la cantidad, la unidad, el arrastre del pedido anterior 

acumulado que se lleva a la fecha y el saldo ( positivo o negeti— 
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En la parte inferior ge indica •l Vo.Bo. de las pervonas que debes 

intervenir, como son: el jefe de obra (persona indicada para formular el - 

pedido) el Vo. Bo. del gerente de producción y el del proveedor. 

Una vez heoho el pedido , el administrador de la obra debe llevar 

un riguroso control de la entrada de materiales quo en forma de pedidos has 

sido recibidos en el transcurso de la semana. Esta hoja (anexo # 2) es un 

control de pedidos para uso exclusivo de la empresa, puesto que únicamente 
_ 	. 

8s: tendrán 2 copias, de las cuales una operó para la ofioina central (Depto. . 

'de Adanén) y otra para el jefe de la obra en la persona de administrador. 

Este control "de pedidos lleva en la parte superior la mención de la 

,obre,tanto en número como en su desorpción y la feche , es decir minero 

yda secan y dfa de la misma. etc. 

'En si la: hoja debe tener una serie de columnas, ya que en la prime-. 

ra se esoribe el nombre del proveedor, a continuación el # de Pedido, la - 

demoripción del material, así como la unidad. 

A continuación se tiene en forma de ooluanas los días de la »amena 

laborables ( ¿fas en los que sie reciben pedidos), se tiene una columna en 

tlonde as dio. el total recibido; en otra el control de lo recibido con 

el arrastre y en la última se anota el faltante por ',curtir. Al final la per 

sóna'que rormula el pedido ( regla general ee el administrador ) y el V°. 

By. del jefe de obra. 

".Existe una tercera hoja donde es anotan las entradas do los materia 

les ( anexo # 3 ), En formato de laparte superior es similar al anexo # 2; 

en forma de columnas nuevamente se tiene el # de Pedido,la Remisidn,( # con 

que fue recibido el material ), la clave del proveedor , el material, la 

'unidad, la cantidad, el P.U. y el importe, cato es con el fin de tener un 

control:  con P.U. y un total, esto se elabora semanalmente X oe manda a la 

'Oficina central una copia. 
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Para tener más control dentro del almacén me tienen las "Tarjetas de 

.Control" utilizándose una por cada artículo o material, no existiendo dupli—

' oidad de tarjetas. Tiene como formato en la parte auperior, la obra,su rubia — 

y designaoión , en aeguida la olave del material, la unidad, el número de 

:tarjeta que lo corresponde,así como el nombre del material en forma clara 

visible. 

En forma de columnas se tiene primero,la fecha de entrada, en **gut—

da.anrprocedencia o dmstino, la salida, la eziatenoia, el total recibido, , 	. 

salidas, revisión mensual, fecha y firma . 

Este sistema de tarjetas ee de gran utilidad para la formulación:  de 

invmntariosw  revisiones menaualemoto. Por tanto es de vital importancia que 

se lleven al dia,para lo cual el administrador puede hacer uso del bodeguero' 

para'.tal efecto, en el anexo # 4 as musetra una tarjeta de almacén. 

Para los movimientos de tarjetas se requiereni 

Notam. delntrada .  

Vales de'Salida 

Porque se anotarán los movimientos do entradas y salidas de acuerde 

con los "portee diarios; además serán suziliadow en la revisión semanal 

ée losoontroles de obra, que deberán corresponder a las existencias físicas . 
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FACTURAS DE PROVEEDORES 

Todas las facturas de los pedidos se reoibiran en la oficina central 

para su revisión. Se debe verificar al recibir la factura, que 6nta conten—

ga todos los datos requeridos no solamente lo que se refiere a los materia—

les:surtidoe,mino lee correspondientes a RPC y de ingresos mercantiles. 

Al recibir la factura debe de extenderse un documento que la ampare, 

al,que se le da el número de contrarrecibo y que tiene el siguiente formato 

.(: anexe.# 5 .). 

Recibimos del nombre del proveedoria continuación se enumeren las — 

facturas que lleva para su cobro, donde se menciona el # de facture,la obra 

que fue surtid:bel.  importe,la fecha y firmaon este caso se extiende un -- 

oontrarreoib0 al: Proveedor y Otiroli'la oficina central. 

Ims:pegas.se'harin programados. segun las necea/dadas de la empresa, 

Phare empegar no pueden ser en viernes, pues en ente día se hace la relaciehl 

;de. pago a destajistas, debido a la programación de los pedidos (en base a 

los controles) se especifican uno o dos días a la semana para la revieldn y 

pago de documentos. 

Se hace mención que el proveedor esta ooncients, que de no tener 

la factura, la información completa y /o que los precios o cantidades no 

coincidan con el pedido correepondiente,e1 documento le será devuelto para 

su correocion, por medio de wi aviso inmediato. 
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CONTROL DE BODEGA 

' Se entenderá por materiales 'aquellos elemento. de la construcción 

lue formán.parte de la obra miama, como :son: varilla, oemento, agregado. 

Malera,.,aditivos, eto. Cada tipo diferente de material se controlará me--

diante'la clave que Ie corresponda, seglin el catálogo de materiales do 

la obra y tarjeta. do inventario . 

Para loe movimientos de las tarjetas es requieren: 

— Notas de Entrada 

Palee do Salida 

En cuanto a las Notas de Entrada, se explicó ya, mediante loe anexos 

.1'`2 y"3 la forma correcta de usarlael en la bodega die añadirán algunas co—

,eas odeo, ee la reoepoidn de loe materiales en bodega, odao el administrador 

deberá-bac:Dr. la entrada de almacén diariamente, la firma de laa remisiones 

se' hará eimultarleamente a la rocepoidn de entrada del material. 

Dichas notas deberán traer anotado olaramente el número de pedido. 
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7ALY DE SALIDA 

Por onda entrega quo se haga de materiales al maestro de la obra o 

4 cualquiera de sus trabajadores, se deberé llenar el vale correspondiente 

anexo'lli -6 ) •1 cual tomaré que ser autorizado por el jefe de obraiel vale 

debe•ds.espeoifioar en que parte va a ser utilizado el material. 

ye obligación del bodeguero relaoionar diariamente estos vale. con 

la clave correepondiente,para que posteriormente el administrador les rala— • 

.• cieno debidamente,para registrar estos movimientos y mandar una copia a 

Bl vale de salida de almacén ( anexo 4# 7 ) cuenta con un formato — 

que en la parte superior es similar a los anteriores, es decir, se Remolona 
. 	. 

la:obra, su ndmero y designación, la fecha, el cargo a la obra, la cantidad 

a °lave, la unidad, su desoripcién, su destino con el Vo. Bo. oorrempoz 

diente, quién lo formuló, quién recibe. 

Otro control de las bodegas es el de las " tarjetas de almaoéz" 

ya mencionadas con anterioridad. 



28 

INYEnTILRIOS 

Xensualmente y el último día de cada mee, se llevaran a cabo inven - 

ffsioos a las obran de la empresa. 

no solamente consideran los materiales que exit - 

en dentro de bodega, Sino loa que se encuentran fuera de ella, tales como 

varilla.arena, grava, tabique, etc. 

el Material que proporciona el oliente, aef como el de los 

tratistas,' no,,debe de inoluirse. 

Para llevar a cabo este tipo de inventarlos, puede contarse 

el del,( anexo # 8 ) 
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HERRAMIENTA 

Toda la herramienta se reoibird y controlar& con el mismo pros.-

disiente dm los desde materiales; es deoir con un pedido previo y al ser 

recibida en la obra, se registrar& la estrada en las tarjetas do almac4a. 

'El manejo diario ás bard por medio 40 una lista ( anexo # 9 ) las 

'cuales -serán liquidadas diariamente al devolverse la herramienta a la - 

bodeEl.'.Las herramientas que no sean lo uso coal% ya sea por su mosto o 

Abor su uso, se le darán al maestro con un vale de reeguardo,el cual que--

',..dáxiabajo la respensabilidad de éste. 

Seggn el rerorte que es entrega diariamente al jefe do la obra 

'éste avisará al aásetro de inmediato las posibles faltantes o roturas, 
. 	. 

para que éste se las descuente al trabajador o para aclarar discrepan- 

En obligucién del bodeguero entregar la berraaienta en perfeo--

tas'Oondieienes' ( de utilización y limpieza ) por lo que eetd obligado 

exigir al maestro que su gente, entregue de igual' forma la herraaiem-, 

ta a,la hora de salida:. 
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EQUIPO 

El equipo que ae subcontrate, como puede ser el caso de vibradores, 

cortadora., camionetas,etc., se controlará de igual forma que loa materia-

les, ja esa con un pedido previo y registro de entrada en las tarjetas de 

almacén. 

En relación al aantenimiento y conservación del equipo que no es 

subcontrato, el administrador deberá abrir una tarjeta por cada una' de - 
. 	. • 	. 
las máquinas que forman su equipo de trabajo, registrando datos fieles del 

estadomaolnioo y físico que observen dichas máquinas a la fecha. 

Debe existir una forza en donde se anoten horas de trabajo , kilo-
.  

.-.ssetrajes ( tratándose de vehículos ), así oomo todos los datos relativos 

al manteniaientop como oaabio de aoeite,liupieaa y calibración de bujías , 

hequeO.dersistema eléctrico, siendo el caso de vibradores, revolvedoras, 

este.( anexo # 10 ) 

Taabién deberán registrarse los defectos o fallas observadas en 

el-momento de producirse, así como el faltante o rotura de piezas, para 

talcaso as deberá llenar la boja que se encuentre en el ( anexo # 11 _ ) . 

En algunas ocasiones es menester prestar el equipo a otra obra, - 

para lo cual so llenará un vale de salida, el cual se presenta en el anexe 

Semanalmente deben llevarse a cabo los registros.  de uso,. , manteni-

miento, conservación y fallas, etc . 



MARO DE OBRA 

Destejiste*. 

Los pagos se hardn contra las liquidaciones semanales elaboradas 

por el jefe de obra , (anexo 1 13) en ella se mencionará en primer lugar 

la' obra de'promodencia, en seguida la liquidación al maestro ( nombre de 

date ) ajl como las fechas en las cuales se evalda el trabajo; debe de - 

. menoionarae si la liquidaoián es de controles,fuera de controles, o de 

extras, tambián se menoiona la semana en la que as hace el destajo. 

seguida en forma de columnas se menciona el oonoepte, la unidad 

el control (cantidad de presupuesto), lo cobrado anteriormente , lo que as 

cobra en el momento, el P.C. y el importe. 

En la parte inferior se tiene una serie de descuentos que se deben 

de hacer al maestro como I.S.P.T. ; l.M.S.S. ; Sindicato. Anotándose en es-

ta:parte el resumen del total que so deberá pagar al maestro , denoontando 

los impuestos, en la parte final de la hoja se anotará el noanre del jefe 

de cera que elaboró el destajo; el Vo.no.. del gerente de producoidn y el 

que recibe (destejiste). 

El jefe de obra obligare a los destejiste* a entregar una lista - 

de raya lue servirá de tase para la que llevare la obra del personal por - 

,dfa, para controlar MG pagos al Seguro Social, I.S.P.T., Sindicato y para 

laiducaoidn. 

Lista de Raya 

Será elaborada en hojas que se expenden en el mercado, teniendo -

cuidado de que los datoe de R.P.C. , e I.M.S.S. sean correctos, el original 

deberd ser, firmado por el jefe de obra. 

Personal por Administracián 

Se formulará con la autorizacián del jefe de obra, en tel se inelu- 
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al administrador, al bodeguero, al topo¿rato y ayudantes, oto. 

SUBCONTRÁTOS 

Son aquellos que se deben de realizar para la correcta ejecución - 

AeUiobra.y que no son'de la especialidad de la empresa, por lo que se - 

pubContraten con terceros en los cuales los P.U. incluyen material y mano 

á Obre. 

Bate tipo dé subcontratos, solo los decide el gerente general, tal 
- 	- 

avelcale'.:devidríosberrerfa para puertas y ventanas, pisos de madera, 

yeactirol'¡:pintUre¡sto. Tara pagara lól contratistas se cuenta con el 

cu;eZO441541S: 451qUI 'ee.manelenMooMo,on los interiores el concepto 

importe,'-;las :deducciones.dm impuesto y'el neto

a recibir. 
 

tM:tendrdiruidado de obtener los númeroe de R.F.C. y de -.Ingresos 

erOaMtilea:de.,loe:subcontratistas-.' 

$l jefe 	deberd- cuidar 	cumplimiento 411 las,esPeCi7 

ficaoionep•del cliente , a-:las cuales tiene qUe ajustarse el.sCbcontratie 

ta, dejaódopirá tal , efecto'un.fondo de garantfa 
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REPORTES DE OBRA 

Diarios . 

-., -,-,15cdosal . realtir a la oficina central éntralas y salidas lis mate--

,::rialeadebilitiania,Tevisados por el jets de obra. 

Semanalmento,:: 

Informenvié-naterialsa recibidos y faltantes por recibir. 
› 	- 	• 	- 	. - 	- 

Éiquidaciónaaa:deltajletas.y rayas pagadas .el s[bado anterior 

clebidamentovfirmadás.":. 

Mensualmente 

'Rodeas: inventarios al!clia,uitimCPara-enélarse a sía tardar tras-

ial„desPuds de su sjeclioidna'AaaHtfioinas :centrales. 

Nota.• 

Todos los anexos que~ mencionan ya ban eidcrAiseoritos, anterior_ 

mente • 



ESTIMACIONES 

Botas se dividen en dos grupos: normales .— que son contenidas en 

el liresulueeto original , y las extras .— con cantidades y precios no in—

oltidow:enel Preeupuesto original. 

Las,eritimacionee normales sorda elaborados por el jefe de obra y . 

Xeeteadasvj.por,el- gerents de producoi4; estas estimaciones .es llevarín: 

cabo cuando, menos una vas' al mes. Esta deberd presentarse on borrador y 

con loe debidos generadores al cliente para que autorice Fru maquinación. 
,. 	• 

- 	, 

Laa estimaciones extras' debería elaborarse mensualmente pera que — 

puedan.acumularVarios:conosptoi.en.la_bitdcora de extrae. 

Como los conoeptos:estin firmmies per el oliente.y los precios 
• unitarios han.sido,ya 'aoeptadoe' por ¿lote,' se procede de igual 'forma 

las estimaciones 'nermales.: 

que 

Debe dé tenerse' especial inter4a en cuidar los pagos de las esti— ,  

-maoiones una vea.' presentados al cliente, ya que ee'lafliente.de recursos —

mis-importante 
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TERMIRACTON DE OBRA 

Los pasos a seguir en la terminación de una obra son los eiguien 

test 

a) El gerente de producción deberá indicar a juioio propio que -, 

personal será liquidado. 

b) El gerente de producción deberá devolver la maquinaria utiliza 

:da para la ejecución de la obra mediante un valeiésta será enviada a otra 

Obra:o:bien a la bodega, central;. lo mismo se hará con al equipo de oficina 

el:material sobrante y el equipo de fotografía. 

o) Se tendrá en consideraoión que todo el material incluyendo el 

equipo de construcción en arrendamiento, será devuelto al arrendatario, :-

cotejando el control que se ha llevado, mediante tarjetas de almacín. 

Ea material proporcionado por el oliente será devuelto median-

te 
 

vales de salida de alaso4o, teniendo cuidado que al entregarme esa re- 
- 	• 	, 

eibido-. por dote. 

e) :Dar avisó a lo suboontratietas de la fecha límite de la 

. 
deeocupación de bodegas. 

'f) Dar aviso de baja al 	y al Sindicato. 

g) Elaborar una acta de reoepoidn para hacer la entrega oficial 

de la obra. al  cliente. 



ARCHIVO 

Siespro aeb debo -de oontar con un archivo en cualquier obra para 

Esto' Con 'MI fin de poder tener datos que en un momento dado puedan' 
- 	' 

er Oónyáltedot"para-una obranuliva,',por tanto ésta conservard para su in- 

orMiOldn inmediata, copias de los:siguientes documentos . 

Destajiatam,y. SUboóntratieida 

Copia del Contrato 

C*PiaAleada-Destajo 

IStimaciOnaa -y'Reciboó de AntiCipos 

Liquídióión Final 

COrreapondenCia.., 

l'ireonal: tionico.qUe.tome parte en la obra. 

',17„eóha.de:iniciacidn-'93itdooraa 
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CONCLUSION 

81 contenido de eata tesis está enfocado al aspeoto de ORGANIZAD/0H 

Y ADMINISTRACION DE UNA EMPRESA CONSTRUCTORA. 

Una organización defioiente,creari forzosamente la necesidad de - 

improvisar en un momento dado, lo cual nos muestra la formalidad de dicha 

ieoprepa, este aspeoto en un momento dado puede tener oensecuenoian serias 

para la empresa en detrimento de sus bienes (utilidades) e inclusive lle-

Varla:al-fracaso. 

La experiencia que va a adquirir la empresa con el transcurso del 

la magnitud de obras que ejecute darán la pauta a seguir para - 

Modifioár,so.cierta forma el sistema de organisaoión y administración que 

deberé de seguir para ciertas obras oon caraoteristicaa especiales. 

La idea del párrafo anterior es la siguiente; una empresa que ha 

sido correctamente organizada y planeada desde un prinoipio se ha trazado 

metas a oonseguir a corto.mIdiane y largo plazo. 

una empresa sabe de antemano cuál va a ser su alcance de 

próeluooidn'ew.un tiempo determinado, por lo cual debe ajustarse a sea can-

tidad de ejecuoiómporque de alguna manera se ha valorado y oaloula que die. 

cha cantidad se la que puede ejecutar con su capacidad normal. 

LaMaperienola qye tengo, originó lá creación de ésta tesis en -- 

lo anterior,:puesto que existen empresas que dada su administración 

yOrganización deficiantes,tislOen muchas veoes que improvisar para poder - 

oumplir con los compromisos hechos, en loe cuales su capaoidad de operación 

ao haMido prevista para tal situación de sobre ejecución y que forsosamen-

va en detrimento de los bienes de la empresa, que en este caso son 

las utilidades. 

Lo anterior se puede visualizar claramente cuando una empresa ad-- 
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quiere compromisos no programados y para poder cumplir de alguna manera 

Con éstoe, tienen que obtener reoursos ya vean de materialee,mano de - 

obra o equipo de alguna obra que esté ejecutando dicha empresa, perdién- 

A0S-anoran parte el control y el rendimiento que se debiera obtener --

normalmsnte de estos recursos. 

Para lo cual llego a la conclusión : 

Debe. uno estar preparado PROvESIONALYENTE, en todo el sentido 

de la palabrapuen solamente así se puede llegar a las metas 

que se ha trazado el individuo. 
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, BIENÚ:POr:aidlo del CENTRO DE EDUCICION CONTINUA y 431* 

impartesulóalmaores:. INGENIEROS.: 

- 'JORGE 11.411.17113ii0S FRANCO' 

- 'CARLOS 	4LAZAR 

- CARLOS Nktrllz'<icerbaS • 

- JOSE CARREÑO ROMANI 

- JOSE IIARPASANCREZ °ARARA 

* Correoolones hechas 'a dstatrabajo por al DIRECTOR DE ,TESIS 

rá~lá pa0usi,,i1O42ü.'1[AfiTINEz. 

* Comentarlos alusivoe:a .4e4ef ,trabajo por mis amlanchlos seBores: 

- D a. FRANC/SCÓ 'PORTILLO norintAss 

- 112Q. BOYERO JASSO RANIR22 

- ARQ. DLIOQEL ANOn VINGARDI 

- srerilsTo ARCE .410RALES 

- 130. ROBERTO wrly corrrisz 

aselmoremlentoeiLeYampeoid,administratIao, por.Parte'dsai 

* Nota. reoopiladaw4lOr'ell.autor, a-travée de num, experiencias con 

martas emprsawadonatruntoral:Y:lee'que.han treemitidó desiata- ,  

rsesdamente ala.ANIOÓS¡- loefINGEWIEROS s JOSE RIVERA.BEWITEI,. 

DAVID OOKEZ ANDRADWYHYBANCISCO PORTILLO ROFFKLEW 
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