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En atencdibn a su solicitud relativa, me es grato transcribin
a . usted a continuacién el tema que aprobado por esta Direc~
‘edL6n propuso el Profesor Ing. Miguel Morayta Mantinez, para-
que Lo desarrolle como tesdis en su Examen Profesdional de In-
.geniero-CIVIL, '

"ORGANIZACION V ADMINISTRACION DE UNA EMPRESA
B : CONSTRUCTORA”

- .Introducedén,

Generalidades. ) ,

- Causas por Las cuales 3¢ foama una empresa :
constructorna, : '

- Organizacibn y administracidn de una empnre
sa consdtlructora, . '

-~ Cémo onganizar y administrar una obra como
empresa constructora, -

- Conclusiones. .

Ruego-a usied se¢ si{rva tomax debida nota de que en cumplimien
‘2o de Lo especdficado porn La Ley de Prodesiones, debexd pres=
Zan Servdcio Social durante un tiempo minimo de selfs meses e
mo aequisito Lindispensable para sustentar Examen Profesional;
asl como-de La disposicifn de La Direcedlsn General de Seavi—
‘clos-Eacolares en el gentido de que se impaima en Lugarn visi-
gle ge Los efemplares ‘de La Ltesds, el tftulo del trabajo rea-
£Lzado,

Atentamentde

"POR MI- RAZA HARLARA EL ESPIRITU"

cd © sitandia, 6 de mayo ‘1981
R :

JAVIER JIMENEZ
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INTRODUCCTION

Dada la gran importancia qus tiene el aspecto adminmistrativo en
oun‘iquior-tipo de emprexza, eos de vital importancia oconocoer los lineanien
tos de la a.dniniatmidSn,quo de alguna forma ayudan a aloanzar con éxi-
to los objetivos que oe ha trasado una o-preu.

Ds exporionoin se ubo Que el éxito o fracaso de una empresa -
vconatmoton,dopondo prineipclmnto de su sdministrecién de ahi la impor
At-hcin'.quo tiene 6l ingenierc en este aspeoto,ya que 16- ooncoimlentos -
,quo tengs do ndminiatnomn,oouplonontndon oon los propioa,puodo el in-
..gcninx-o obtenor un mejor aprovechamiento de los recursos y as{ tratar
‘do obtonor 1n. w{xizu oﬁ.oionoia que trae oomo oonsecuencia una mayor

ooonomh,qua a fin de ouonm o8 ol objetivo que se pmtando.

‘La finalidad de este tnh-jo @8 moatrar en una forma olara y —

»’c‘onc_isa'v_ como puede foraarse una empresa constructora.

En pzfinor ‘tér;xu\no 8o trata el sapecto ADMINISTRACION, como es -
'qué ‘se ha manejado el concepto a través del tiompo,oon las variantes -
propxu de. la —4poca en la cual fueron oonoebidas pero sisndo mieapre la
nicm idég " fundamental .

En seguida se miestran las causas necesarias por las cuales se
jii;gténdg_ oresr una_empresa,de ,;lorpdo obtenezcn sl planteaaiento de puss
t'ot;.l";:f fémqidnos ‘q\..lo han de desarrollaras por lo cual nos resulta un -
6rgnnig1fln9t-que' nos muestra 6om_o va a operar dicha enpresa,en este an-
;p_eq'to: s§ 1; d-’ un myox; énfasis al aspeoto de organiszaoidén y adminis—e
tnci6n o;lfocgdo a la ejescucién de una obra, partiendo desde sl mo—
mento -en que se invita a in ‘onprou &« un oonourso ( ya sea el cliente
‘un po.rtioula.r o una dependancis oricill ) hasta el momento de heoer -

una »:ontfégg"otioial al cliente y autoridades oompetentes que anf lo-
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Pi‘é]m‘antb se lloga a una oonclusién donde se menoiona la importan

Y _n;.a?d.'m"in.is{mién de una empresa.

Se hace ‘la ‘aqlmoién'due on aste trabajo no se pretends dar uns-—:

.f:d!;‘géié_ﬂ de emprosas ni :r.iehc_o menos elavorar un';no'dv.‘e-_f--",'

omprous en vian de formacién , Sino unicamente -




CGEHNFRALIDADES

HETSTORTIA

Unn emprena nace desde o) momento en que el hombre tiene oonciencia

‘_ig?éi’_‘mismo pueecb que con un fin oomin ¥ en un momento determinado ss agru

divxduos pa.rn antisfaoor sus’ necesxdsu:lea mis apremiantes coro son ca-

.al,veltido',sustento,ete. 1o cua.l o8 conseouencia légica de la nocesidad de

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

h:e empiric 'ow neficxento ontnndo toda la miciatxn de spmndilaj. en -

buscar: coln 6n

las nocoeld&do: uéu sprcmilntoe que ton{a,aunados a su -~

'oap&cidnd ovolutivn por md).o da lus trn:licionoa que ls fueron legandoc sus.

-8 1e mtorior 10 conplonentmon ‘con oiortu nrtude- Que el hon--
insenio, volu.nta.d y oxperienciu, ntcmcon se oonju--

gnn arios elemntoa que i"npioun a. a.u.lguu- la donniexén do onprou,wol

responsabilidul de don.do 01 frmso de éot.,sfootn, aparto do los. d.iroota—

a torooroa 'y vooou en fom inJu.an .

-Con- el tiempo ha evolucionads el concepto de ADMINISTRACION por 1lo

‘ésta se tienen y aon
¢ Frederik Taylor : Horteamericano
TEORIAr ‘En un procesc constructivo, se selecoiona de algin modo a

las "p'o»r's:éna‘a»“ sogin sus ap:ttﬁdos pai-n ocupaxr los puestos, resompensando ~—
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{oxa de 1‘ X nprsaa

‘Tis A_;:t'arelvh ejecutadas y sancionando las tarsas no sjecutadas, estable—

?"oiondb ""iéq'n'ox-nan ofnimas ,median y rdxioas para la productividad y 1s ca-—
1idad,

* Henry Fayol : Prancée
TEORIA: Dotine las funciones de una emprosa.

Pnnoipio- mndnmontnlol de Adainistracién.

Diviexén del ’I‘rabt:jo: Propone un usoc efeotivo de los reciursos huxa

.A{xi:bi.-li:di;i\y reuponsabiligiad: Principio de orden, sato ez bastante

_1nportante on’ una enpran.

Diuciplim: Conseouenoh. 1égioa de la Autoridad.

Rolmamién:?rtnoipio raofproco an buaoa de la 6ptin utl-tm—ﬂn

oién'de’l recuraou huunou Y neoeeurzamauto 6ptim auti afacoién de los -

rbaﬁltado.’ e una. onprana.v” .

In oint u: Creatividnd Que permtto 1 la gante utilim Bus O0CNO=-

otmientot,h&bil mdos Y exponenoiu ‘en- ‘benancio propio y en conaeouon—‘ S

‘Puncicnes’ Pri‘x’xéi;ﬁh’.’ del. ?md'e.& uﬂniazunvo.

’Pz"ovhi6m E-tudion raterontes s lo que 8o yuodo hacer.
Fla

oién "Eatudioe mfonntos a.lo qua se va a haoer.

‘Intogmciém Ampactén do lou elonontol noconriol para su ¢ jeou

I et Conpauciéndolo qﬁe:"nez Ahilo‘éon‘ilbfqge ss querfa obte-
ner, R
*‘Eiton Kado: Rorte-.inrioano ‘
'I'EOHIA: Las’ condicionau tiaicu.- del: trabaao son lecunduiu on -
oonpa'mién

an- rolaciones humann dentro Y mou dol trabajo nuf 00mo ~

la. 'gra.n:tnfluonoin. quo tiene en 1a producoi&n s ¥ ol interds por 1a persona




la motivacién. es a través de la inmportanoia del trabajo que reali-

za ol propio individuo.

* Abrzbam Maslow: Nortsamerioano
‘TEOEIA: El dinero no es el mayor incentivo del hombre, los faatores

tales oomo al desatfo laboral, las oportunidades de progresar y la sutorrea

Jlxzac16n con sus uayoren motiveciones .

* Douglas NoGOregor: Norteamerioanc

TEORIA: Adm)nlstrnci6n por cualidades; ol administrudor debe aprove

'char 10 mojor da cada - honbre,uoar sus puntos fuertes y no los débiles asf -

qunq*nouir contra su naturalesa.

Laj@oﬁivapi&ﬁ os soondaica para que el individuo acepte difecoi6n -
control. 7

En ganaral éata o8 una vinxén do oémo gente do otras épooms ha oon

,cebido a 1. adminiatracién dopendzando de las situaciones edondmicas que—

an oarnoterizado a 1;- ditgrantea épocan de dondo los anteriores autores ~

nan dotxnido auu teorfna.
Lo anterior sxrva de mnrco & -la® personas Qus van & formar una em—

preal puesto que deben tenar plono conociuiento de las dxfetentaa toorfas -

etlutantso part nai poder obtangr sus propias ooncluaxonos, definir sus -

naoeexdadaa oomo tal, sdnptlr una politxcn a seguir de donde se podri for—

AT una onprosa ‘on la oxtanuxén do la palabrn.



CAJISAS POR LAS CUALES SB FOIMA UNA EMPXESA CONSTRUCTORA

La oreacién de una empresa implica una seria responsabilidad por -
1o que 96 analizardn los elementos mfnimos a considerar para qus dicha ~-

oronqiﬁn aea faotible y posible.

Idontitioncién‘do‘Nocoaidadon (demanda)

Er toda sociedad exiasten necesidades que yueden satisfacerse a ~
‘£§9v§§ dqfla;tngonior(n civil,por lo cual a8 necaesarioinvestigar en que -
ifeﬁtg#istﬁﬁlﬁ mayor carencia deede un punto d? vista:
Necesidad Havitacional
" " ‘de comunicaoidén
" de 'Iﬁer;moma
" " de Industrializacidn
" de Servicios

" de Alternativas

IDEFTIFLCACION
un produoto’o servioio ( definicién de satiafaotor ).

Una vas identificades las necesidades, se buscan los satisfactores

Partﬂ]a'ﬂecobidad Habitaoional se raqhiore de fracoionamientos, -

cpund ﬁnifdni1iiroa,editicioe pultifamiliares,conjuntos habitscionales etc.

Para la Neocesidad de Comunicacién ee requieren brechas, terracerfas
oérryterai vééinglea, autoristas, canales, helipiertos, sarcpuertos, oentq!

len‘qqhith;na, puertos, tinslee, puentes, viaduotos etc.
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Pars la Necemidad de Intrasstructura se requieren presas de almace

‘nazfento, canales ds riego, lemmontee, centrales hidroeléctricas , pozos -

Zaleriaa etc.
Para la Neocesidad de Industrializacién se requieren fibricas, bo-
degta, plmtas quimxons,temoeleotr:oaa, nuclearen etc.

Parn 1a ‘ioceaidad de %o-vxcic se requieren escuslas, universidaden

oomrcxoo X eentros oamercxalos, oxnon, audxto*ion, edtadion, iglesias, -

f_oentroe de rounion, ompoa deportivor ,oentros de salud,hcrpitalen st

Pm la Nsoosxdud de Alternativas, se rejuisren proyectos de t’lotx

%_l;ilidad,“nrquitsrt6mcoo, estmcturales, de cipentacidn, de hidrologia, de

topogrsffu. otc.

lnaluue de Espocianzacxén o Innovaoicn
B8 'iﬁd{mblq- que ont:e- mepoa ireas e produccidn conterple una —
Ao',i_'l’p’ija'saf,_'_;]‘.’c;ui:x‘zari_ ma’u ‘ticilmonﬁc eu_olquiaiisaciién ¢‘1ue obligerd & un in--
orssento 'd.é- ;d ‘produccién.
Enfnsia Conpotitivo de una Empresa
El concop?c ﬂimulioo de las acoionos de’ plmeu‘, orgum.s.ar dxrigir

controlu-, oblzgar‘ 2 plantn.r oonsidonoicnoe 1ntoialen en funcidn & -

froours roalea pu-a ol momento del ropla.ntoamor to, por lo cual ‘es nocou
1!'10 canooor ol én.fa.nis oompe*itlvo ds la’ ompresn, oa decir, valor&ndoao en
»laa diferentes nrou d.ondo tume moaor domimo d.e la notividud, .citdndone

:qlgunog ouqn ‘a oontxmuoi6n.~

-Posicién Preferencial en Opqrtunidaa‘
" “ Coato da Adquiciéidn do Materia Prinma.
* Costos de Adquisicién de Cbra de Mano.
# Tecnclogfa Constructiva,
" Tgcnologfa Administrativa.

Y Dieponitilidad de Equipo.




‘Posicidn prefereccial en Financiamniento.
" en Resursos Humanos
en Relacionen
en Cobranzas
an Qumplimiento de Compromisos
Ofubb de Empresas

“0no 'de. loa fen6menoa mis importanto en el crecimiento de 1la emprasa

e grupo,ya quo dependiendo de su eepecialidad van a tomar

tar 4 un 1eterminado porczento dol mercado .-

2 integrncién del productc 0. e.rvicio.

?arursos de oapxtal: Sin 10ﬁ funles también ssrfa imnoaible 1la.
roalizacién da‘ produc*o.»

nn ia emprasa . oonatructora,sa oonsidera que consiuuzendo el alemento

,huwhné o loa 8’ de upital en un pafa de alts denhidad demogr&fica, el

_olinnte no representa una barrera doterm1nunte,as{ el elemonto humsno

sico ﬁara unn eap» ma conatruntora y al obtenar éste,tanto [-33 cnplaal como -

e} oliente”'legar&n pouteriormente.:

lbcliente demandard una retribucién a cambioc de uin -~
“aficiento en coato, tieupo y-.calidad profesional, sl énte no ase -

” orqua no ‘ha’ 1ogrado 10 que en un prinoipio ae propuao 1a . em~




Los Recursos de Capital y su Retribucidén

Es indiscutible que el slemento capital representado por efectivos y ~
bisnes { terrencs, edifiocica, squipo etc, ) demanden una retribucién a través—
de una rentabilidad sobre el capital invertido, por lo cual es impresoindible-
mlim §u&1 serd la taea de rendiniento de la emprema a niveles mediatos o-
’innedi&:t.(.n_'i dedo ol caso de que razonadamente y después de analizar diversas -
'-oluoione‘- “alternas se oonoluya que la empresa, no es, ni serd rontable , no
dob;brivoonatitutrt‘a .

Los Recursos Huzanos y su Retribucidn

Bate ox el sis trascendente slemento de 1a enpresa, su retribucién,——
Jdoe:lc un punto pudiera wer \Sniomnto esolumentos a travéa de sueldos y sala—
rios, pan; de acuordo al Sr. Abrahaa Maslow, el cual indica en su teorfa , —
quc a nh de la utiofnoidn por nodio del ‘rabujo do lll noootidndu ads ole
noutaloa fiuiolégioal, IA nyr.u. dobo oontonplu.r en las siguientes etapas , -~

“1a’ utiafwwidn de lu noon:ldadot .oeialo-, de estimacién y autorrealisacién

on mo d.o oonudom ‘como . innlenrm‘)h- dichas etapas no debor‘ con-titu:lrlo

la-enpresa como tal.
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ORUANIZACION Y ADMIRISTRACION DE UNA EMPRESA CONSTRUCTORA

Una vez ya delineada la politioca a seguir por lu compwifs, es necesa
rio que éste io organice, por lo que es importante que basados en lan matams-
a seguir yv con gente que va & integrar dicha coapeiifa se delimiten perfec~
tu'gepté los pueotos y las funciones s paret 1o cusl es vital orear un orgeni

grama que no ee mis que la reprassntacién grifica de su organizacién.

Aquf oé donrio_ los accionistas (creadores y/o duefios de la empresa -

ooh conocimanf.o pleno de 1a formeciédn de ésta y con la polftica a seguir -

(tdon’ificmléu e necosidsdeu o demndu) Y con la experisncia en el remo,~

conaunca.me ta intog;mn "na eoprosa que estard nfoosdn a satisfacer desmandas.

Par aatn.mzén, 1] propono un organigrama do una snpmaa simple o8~

~docu~, una - enpresm plansada por un grupo de accionistas limitado, con un -~
naanonmento admmst*anvo ¥ con una geroncn téonica de donde dependerin
‘peraonas -que tondrin'un tmbnjo definido y especifioco a realizar dentro rdo'

la nisma.

Se 'bix'sequua;e‘s'to 'organingam sea 1o mds simple pura quo B8 def_inm
en forms - conoisa las aot_:liridados.q\xe 8o deearrollan dentro de dicha émprou.

Eeto qixiére decir que e debs blgnear correotaments la base de lo que
ddnﬁ.x?é_ pueds sexr una ampxiu constructora de grandes alcances. '

Una Qaz Ao!iu‘xds 1# orgar.izacidn, np'oupoei fican clarazente las res

pouu‘b_.i.lidn.des d« c¢ada individuo, que ooupardé los puestce ya olasifioaios.

‘En esta parte em donds la asambles de mcoicnistas oimenta su futuro,
puse btie»m.‘- qus fijar su polftica a meguir empezando por la ssleccién de los

~i.'ndiv1dubﬁ Que van a ocupar los puestos que requiers la empresa; de aquf 1a

1-uporfa.ncxa de la ldmin'strmidn miento qus va & tener que motivar & su -

peruon-\l ‘de alguna forma pnrs obtener mejorea logros, los cuales van desde

-
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otorgar recompensa econémioa , para que el individuo aoepte direcoién y
66ntr01, o tal ves, resaltando la importancia que tiene el trabajo que ——
v'ruzlxoo; todo esto bajo una autoridad que pueds mer severa o rigida, con -

oiliatoria, oomprenniblo ¢ balanceada.

B Lo anterior pusde ser -& groso modo una visién que pusden tener -
‘lom 'lvdo'ianinn_s de- 16 que implica la formacién de una empresa.
En form Tuy breve @e mencionardn los pueastos del organigrama y
sus. ‘f}mciionoa_ espscitiocas.,
ASAMBLEA DE ACCIUNISTAS
Contool: Cpnsojo Administrador

mndionusi Organc Supresc de ‘la Empresa

'CONSEI0" D ADMINISTRACTON

:Informas La Asamblea de Acoioniatas

C.onti;:‘lax ;_@}efeno‘ia General

- "hj-‘n‘cioh_o‘a: Ejecuta las 6x;dgn‘e. de la Asaabiea y ?émxla 1s Polfti~

oa de 1a Compafifa

QERENCIA OBNERAL

Informas Consejd do (dninistrao&éri

Controla ‘s Ooronton do Producc:l6n Y Adniniltmoi&x

Punoiones: Dirigir IA Politiea Oenoral de 1a Snproeq Representa -~
oi6n Legnl, Dirigir los Planoa de le Orgnm.uoi&x Hnan
oinn_;Lpnto y Promoci 6n, Supervisar y Coordinar los Con -
ourgos, Contratos,: Pi-ogninn de Bjecuoién, Eatimaociones,
E’st;dﬁ F‘immoh;-on; Auditorfan, Asuntos Legules y Fis-
cales, Ingresos, Coordinar los Departamentoa bajo su -

oontrol.




ASA MBLE A o€
LACCI1TH:ISTAS

As€s0RIA  DE
ADMINISTRACICN
GERENG a
l SENERAL ) ]
l GERENCIA DE Anuun“nncno—u}___ /[r.eneucm DE PRODUCCION

T afF1CinNa
entt L° ENIRAL
EECRETARIA

T arich uﬂ - \{"'"“ "_“'},,
COMPRAS
Leewrmar ‘ l -
‘conrnoon ]’fr[ D‘-l
COMPRAS
AyXILIAR ne ' an
‘ CONTADOR
__._.__.,_.J} -
SECRETARIA S l ‘Aouuu{qanoonl
l RECEPCION ORGANTIGRANA ELMACENISYA I

| AYUDANTE S
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OERENTE . DE PRODUCCION
Informa: Gerento General
Cohﬁrél;t Administracién de Obras, Compram, Personal Téonico bajo su

mando ( residentes, ayudantes, topdgrafos,administrador, -
almacenista, velador etc, ).
Funoiones: ‘Elaboracién do‘Coﬁbur;oa,Organisaoién y Control de wus -
.obria,sﬁpor;inién de Eﬁtim&aicnas; Pagos, Compras, Sub-—
Contrgtéu,ﬂanb de Obra ( destajistas )j; Preoios Unitarios
Rgbfinpiénuie Equiyo de de cualquier fndole, asf{ como Pro
nséiénﬁ b Royfnsantqoiéﬁ legal.

ADNINISTRADOR

i
‘Inforna & 1 .Oerente de Administraoién y Gerente’do Produooién.
Controln Ed T Compras y Peraonal Adnanistrativo de Obra
Funcioneux Modiou de Finuncianxento, Eutados Pinanciercos, Proble -
l ‘man laboraloc Yy Fieon]ea, Rogiatroa Losalea, Auditorias,
nai como 1 Control de Personal Adnministrativo de Obra

y.de Compras

COMPRAS
Intforis a1 Gersnte de Produccién y Administ;aoién
C;ﬁfgbln_n:’P;rﬁﬁnal bajo su mando (aﬁxiiikroa;;nocretarias eta.)
Fﬁnc;onéa:_?bfquli£ y Hnni;ner”ai'din'ol Cn§£lqgo de Provesdores,
Séliéitnr COiicacioneé.parn~dom$rac y Pfentarlos ]l -~
GCerenta de.kroduco§6ﬁ ¥y Adniniatrabién para su nugori -
'ildién;.
Q-{:éomo ollbornr pedidos una ver autorizado el precio,

o] provesdor, checar el correcto surinietro a la obra,
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ﬁqmr a1 dfa al control de pedidos.

CONTADOR
—Infoi’-u’m.'t: Gerente de administracidén
~Controla a: Auriliures y Ayudantes, Secretarias
—mnoionoa : Registros oontables, Elaboracién de PSlizae y oheques
¥ fomlu- los pagos al I,%.5,S., TYPONAVIT, Sindicatos, Impuea——

vpoc,l?ago_n Pronganadon, Formular el Balanoe Mensual,
JEFE DB OBRA

Eata. . funcaén es muy. ooapleja y por eso se dedica un aespecial inte-

4 .réa pnesto que Aqui juega un pa.pel nuy i’nportmte 1a persona que ocupa eane

E] Jafe de obra va & coozdxnar & 8Bu equipo para que con la ayude y
3 aaeuor{a q_\m 13 han pmstuo 1n.s Goronoiu de Adminiecmoi&x ¥y Conpran

etn. 1lsvo a, \.abo ta’ ﬂ*alidnd. ;

_Zs aqui donde el ingeniero dobo tener una total visién de su tra-

ba 0, no: 3610 en el ramo téonico sinc en al administrativo.
Bri»-‘fom de-t'allaida_vvn.moaa dencribir los puestos y funoiones que
confornan e‘f'_‘e),ﬁipo de ur jafs de obdra, plrt 1levar & cabo satisfactoria-

'nente ]os objetivon de 1a enpresa, a la hora da ejecutar los tradajos que

se‘ la ‘un oncomendndn.
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Ya organizeda la enmpresa, lo indicado es que s» aplique lo que fue
ponsado; por ellc vamos a simular como funciona al invitérasele u partiocipar

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

Es olsborade por la Gersnoia General y de Producciém con la asesc-
rvfa y apoyo ds los Departamentos de Administracién y Compras, asi como del

Parsonal Téenico.

‘Puestc que esta motividad representa la fuente bdaioa de oohtrnta-
cién se deberd poner todo el ocuidadc, en su elaboracién. Para éato se debe
‘ioﬁcr un,okfilpgo do prescios unitarios bisicos que agilizardén el trabajo.

En casc de qus la obra deba de ejecutarse fuera dsl N.F. ookinpqg
tanto'ohoctf“gqn las ofiein‘; do Hacienda y del Segufo Social, si existen
p;gos eapebial;i cfinpu;stpq, los salarios vigentes en 1a zona y tipo de -
,ixndidg£ofq§o‘.xinto.

L; §qtoruingni6n de los costos indirectos serdn dadcs a conoger
por la Gerencia Gensral sef comc por la Gerencia de Producoidn.

Una vez presentadc sl concursc se obtiene sl fallo favorable a la
emprosa para la.ejecucién de 1a obra,

Sa‘huc. la acliraoién que el cliente Iuede ser una empresa piblioca
o privadt 4 que puedc ped!r cotizaocién o citar a conoursc a varias eapresas.

Sin la firma del oontrato de obra no se inicxari por ningun motivo
las actividédp- en la obra. Las personas autorizadas para firmar los contra
tos won los integrantes do}ia Gerencia General .

On punto mx§ debe qu;dnr»claro, es la diferencia entre un partiou-
lar'y ﬁha oﬁprisa d;,Gobi;rho Federal.

Para el 66610;n9 Federal pé doﬁo checar de antemanc el ihport., el

plagﬁ de 'sjecucidn, las garantfze, asi como las oldusulas de ajuste do ~—

probian.

. 4t Tt sty A Mn
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Los contratos oon partioulares serdn revisados por un asesor legal,

Unz vez firmado el compromiso,es necesarioc selecoionar al perwonal
tkogido ]‘ldlin;ltrltivo que uo;{ asignado a la obra, siendo 1la GEREXCIA
de Producoién la Gue propondrd a su personsl, con el Vo.Bo. de la Jerenoia
General.

Para la mejor identifiocacidn y control de 1la obra en ia oficina ~—
o.nttﬁ} es 6ouﬂh darle un nombre y un minero, estos deberin ser breves y
do?bfﬁptivon, as{ como la numeraoién que mserd oonsecutiva,

v Se hace la noliracidn que al invitarss al conourso de cualquier -
obrn, [ v'rifio;ri ol tipo de terreno donde ha de o;ooutar-o éata, y as{
no tonor sorprolnn poateriorol.

Uns_ygn ontregado el terreno por ol_clionto, 86 procede a realisar
o;‘6§tudi§l.$foiiuinaroa, oi canpamento y'bodegalizai'couo los programas
;yﬁiuiboi a utalizar,

o El jof. de obrn pronontari al gtrante do produccién sus neocesida-
des ' taloa ‘como ! oquipo de’ obn, transporte, topograf{a, laborzi-rice,
iinatalnoién d. ofioxn& 'y bodegna,otc. )

o Siunltdnon-.nto a 6uto,ol J-tq de sbr =, auxilindo por su personal’

gt&onico y nnalorado por el gerente de producoidn, olaborar‘ lcs controles

de obra.

Loh coﬁtroiel ne olabor-n de acuerdo a los pllno? definitivos y ~
quo hnn nxdo Autorinnlo- para llov:r‘n caho 1: obra,lo cusl conaiste en
'la cunntifioacidn de todo 1o que hn do hncoroo,duranto el perfodo de eje
cuoién do iatn' o doeir la cnntidld que llevard de conoreto la estrustu-
ra.lo- t-biquoa nocesnrios,ns{ como los kllogramoa de alasbrén y alambre
:rocooido plra hnbilitnr ol acero,considerando ganchom, traslapes,silletas
*noparndoro-,arenn, grava, tezontle,tepetate,onl, cemento, madera,gque ha-

brd de utilizarse pars habilitar los difsrentes moldes ( hojas de triplay,
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polines,barrotes,duslas,clavos,aditivos,eto.)jy la raalizacidn de 1a obra.

Para un mejor control de los conoceptos que ae manejan dentro de -
los cantroles ya asa en material,manc de obra ¢ herramientas se clasifican
las partidas como subsscuentes y se controlan en base a cierta numeracidn,
no e&s mas que un mero refinamiento para eu mejor control.La elaboracién de
loa ocontroles es oon el objeto de tener las cantidades necesarias e indis-—
ponsables de paterial (se considera un determinado desperdicio de material)
¥ ejecutar prograsadamente la obra de acuerdo al avance de ésta,llegada de
materiales a 1la bodsga que van a ir utilizando,contando siempre con una re
sarva; estc es con el fin de no retrazar las actividades y tener problesas
con los destajistas con relacién a susldom oafdos, La elaboracién do éatos
controles, verifioa varias cosas 5 la ves,

PrimerotUna ves rrogramada la obra, se va a requerir,el consumc de
opaterial,4ete ha _si_c;q antrogado a la bodega de la obra,conforme 2 la pro~
graru_mién hecha 7 asf tener asegurado o1 suminiatro del material jue se -
‘va a necesitar .

Segiﬁ;dthéta programacién ohliga a contratar %odos los nateriales
que Be rejuieren y puesto que me van a recibir periddicanente,los pagos a
proveedores también serin programados,asegurandc el precio del producto.

TerceroiEl consumo de los materiales en forma programada pusde che-
.car taxbién el avance de la obra, lo queisi no ee cumple a fin de mes,de —
checa ésto con el reporte mensual de entrada de nateriales y avance de obre
olpafado.por lo cual habrd disorepanoias,de donde sl Gerents de produccién
puede dot"oé_t-.r ficilnente el problema y tomar medidas para su solucién,

CuartoiDe Ssia manera se tienen programados los pagos a proveedores

o TN P gy e
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Y uuboontrati-fao, de donde ss amignard un dfa espeoial para pagos,
De igual forma se procede con el equipo que se va a subcontratar
tré:oavou,plu-nl, boabas de concreto, andanios para oimbre, pipas , vibra-
dores, eto.

Bl prograna ds obras se presenta al cliente de acuerdo oon sus indi-
qqoionis,on donde e;tin todas lae aotividades que se¢ van a ejecutar en forma
'légipaA( desde ¢) momanto de eniregar a1 terrenc husta que el oliente lo -
recibe por parte de la eapress,cozo émte lo pidié ),

Pari 1# elaboraoidn de este programa,tanto el jefe de obra como el
gorente de piﬁduocién, se deben basgar en los rendimientos Qque mse consideraron
oq‘ioﬁ ﬁrg&io-:ﬁnitnrio- de oconourso, aplicando su oriterio para dar cierte
r;érgon‘q las aotividades y de esta manera sjustaras a las fechas de entregs
que prcporciona el cliente,

‘ ﬁurknte.la ejecuoidén de la obra ss neocesario tensr interrelacién
constante entro la enprcus y el clients, para tocar puntos que no estén ola-
gééf:Ojalguna-indiéacién que juzguo pertinente haocer el oliente a la empresa,
.pg?iflo cual se tiens una libreta donde se anota todo lo referente a la sla-
,yéiﬁéiéﬁ de ia_ébru j_quq recibe el nombre d&e ditisorz, que sers el slemen-
‘q pr%ﬁqipal de np@yo ﬁcrn un entendisiento entre cliente y empresa rilaoio—
nxd;r095-u oonatrugoién ¥ que doberfn tirmsr hncionio las anotacionos per-
tinentes ,tnntobil oliante como un representante de la espresa ( en este caso
el j;tg.lo obra ) .

Es inporﬁgntc que todo lo que se anote sea ZFirmado por ambas partes
pari ovﬂt&r jrobleuu- poutorioroi, para ejemplifioar el uso de la ditdooras
ol cli;nto haoe la entresga oficial del terrenc a la empresa,anctindoss la
foehA’y:lg béra,na( ceso loa planos con los cuales se ejecutarf y el tipo
'ﬁ;ﬁnitoyiuloo que oﬁtr‘ga a2 la empresa para su ejeoucidn ( si es que tiene

oono en'el caso del acero ) .
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Una cuestidén importante es abrir al mismo tiempo una bitdfcora de —
conceptos sxtram nc considerados por el oliente y que tiene que e jecutarse.
El oclionte deberd firmar todos 1os pedimentos quo hage y estd obligado a
ac.lptarklo- énoio- unitarios que se le proscatem para realisar dichos -
trabajén { los cusles ‘serin discutidos con éste ) todo &atc con el fin de
autorizar el c(;bro de 1los oonceptos nc oonsiderados dentro del presupuesto
original.

Una vez entregado el terreno por el cliente, ze llevard un avance
fqﬁogrifico.sounnl ¥ que presentard ol Jc.ro de obra mensualmente son 1los
demis reportss. Is inportz.ng- concertar un dfa a la semana para tener una
jurjlta_‘ontn>'cl oliente y la énpmaa a fin de disoutir todo lo Telascionade
con su ojeoucién.

1a Jmpreéa_uobaolmnto debe manejar los conceptos de controles y
extras, ‘exglic‘advda oon ‘anterioridad, sino que debe de manejar el oonospto
de " 'mera‘de cbntrbion" ¥ que s8élo atafie a dsta,conteaplando todos los -
casomque se tienan qim pagar a los destajistas 0 subcontratistas y gue no
se eu-ganal oliente { controles y extras ) ys que son provooados por erTo
ros hur‘:ar'w:‘s’ ¥ que debe absorber 1la empresa.

El conoepto de sindioato se mnoja‘ ooﬁsidcmndo el momento de 1a ~—
‘uarigm‘joién: qé in\ obra, procediéndose a contratar con el eindicatoj en zona
'oonflio;i”vésv.a'o deberin tomer todas las precaucionse necesarias,

En cuanto a la Seoretarfia de Hacienda , ne debe de registrar 1la

- obra inmediatamente en las oficinas correspondientes .

SECURO SCCIAL
la oficina central debe dar de alta & la empresa llenando todos =
los requisitos que se piden; la insoripoién de 1la obra es una deoisid a
nivel de gerencia, por la opoién que da el IMSS y que eons

Pago Tradicionul.~ Que es el pago sobre mano de obra al 20 por -~

o e A L



19
oiento aproximadamente , nis el unc por ciento para oonceptos de guarderfas.

Pago de convenio.~ De acuardo ul articulo 47 de la ley por medio de
aviso do‘tribajo.

Si la obre es forines deberdn de llenarae 1lom rejuisitos que se pi~
dmg _qa_;-;‘."h.ecbcsiario que todos loa trabajadores presenten en la oficina admi-
fx_-x!é;ntivi i‘n_tnrjata. de filiaoién para poder trabajar.

‘ Doj»nrliondo del sisteaa que se hays escogido serd el pago correspon-
,dionto, al trabaaador se le dard ouando as{ lo solioite,pases o avisos de
trabajo.

P_nr:lélamntq Y ,1“" adjudicacidén de la cbra, el gerente de produccidn
es °1, b;éni-gado' de contruitnr a lon uestroé destajistas, qus serdn los que
-.llonn a oabo 01 traba,jo f{uioo .para nnliur 1a obra 3 auf tenemos a los -~
_noatroaz alb.mil, norru-o, oarpintnro, olaotrioiatn, plomro, youro eto,
¥ q_ue nr&n oontroladoa por ‘ol jof. de obra.

El pnnto .8 91 quo proporcions al Jafo de obra,los preoics Que ba

‘do pagar s 1ol dootnjistu por loa concopto. puestos en oontro.l.os referen~

tes " ln mo do obra. Bntos procioc hun sido disoutidos previamente y noop-
tud por 10- mostros d-nujutu. Como en noooau-io que los m-trol pa~

gﬁdn somalnenw,“ sus gontos, (1] noooui‘io que ne hnpn utimlmioneo se~

'umruunto K Y loa uostros, para. 1o ocual se hace en un dfa onpecfﬂco por
fvarina ruono-g unn clo onaa o5 el hora.rio banocario, que obliga a que 10-
roﬂ.rol uan ontro lunu y viomn, de -hi quo lo- doota.joa se elaboren loe
'juovu pan quo s:m rovludo- en la otioim oentral el viernes y as{ au-
torioo ‘03 rotiro rlcl uporto de los dcntn.joa al banoo, para quo el sdbado

no tcngln los dutu.jos en la obra y’ ut 8s liquiden & los maestros.

ESTINACIONES
Dado que lo'qui oe bha yprogramado es pira hacer una inversién, puesto

que se ban tenido que pagar por u4¢1mtﬁo lot materiales que han de utili.
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zsarce on la elaboracidn de la obra, azf como el pago a loa destajistas, sim

contar con los pagos al personal técnico que ha utilizado para la ejecucidn
de dicha obra y al personal de la oficina cantral, ea necesaric recuperar

‘en forma inmediata lo invertido; para 10 cual existe una foraa de cobrar al
‘olisnte 10 que se va ejecutando con los P,U. ya especificados ( tanto nor-
males como sxtras ).

Es.conveniente que el jefe de cbra elabore quincenalmente las .esti-
'haoibho-, para 10 cual se nirve de sus ayudantes, ya que han sido definidos
-1og'puistpu 'y funciones del personal que auxiliard al jefo de obra.

Es nqcnhario que al presentar la estimacidén al cliinto , 8e anexen
los hﬁmerpe generadores, que son los oonosptos que se han realizado ¥ que
'sgrpr'tshgon coﬁiﬁr, indiocando a 1a vez en forma detallada ( con croquis si
oi;bpgiﬁl&f)» ono, ocuindo, dénde y cudnto es 10 que se ha realizado y lo

"'qiue” 'c'p’x-e'tondn oobrar v( en ¢8a estinacién ). De esa manera el jete de oObra

fihn‘{hﬁ<§on£rol‘oqtrﬂof?;dn los conceptos que se van estimando,puseto que

dp:ahtiganqj pbéaovlos controles que checa scn los Jeneradorss por su equi

'bo'doii;ibéjb yvddi va oontrclando en forma acumulativa.
S"tconsaji'olhborﬁr ln,ogtinaoién en borrador y presentarla al -

olients, para que qclar'»nun dudas y poatotior-onﬁo se mande maquinar.

‘cono ORGAHIZAR A & ADMINIS”RAR UNA OBIA COKO EMPRESA CORSTRUCTORA

‘En.lo dnscrito anteriormante, se ha pluntoaio la manera de organizar
a la owprolu, ‘tanto en oficina ocentral comc en ls obra.

Abors noe:enfooatoﬁo- al aspeoto administrativo contadble, es decir la
fbrnn‘on la cuil l; dete hacer un podiéo segin los controles qua ya han -
lido olnborados, 1a forma de recibir ¥ registrar en la obraj es, cSmo vanos
a infornar de la obra a la oficina oentral, as{ como ha salido el material -
do,ln;bodoga w la -obra, quidnes son los que han utilizado ésta, =1 por algu-
ni éaﬁdn se ha prqstndo matefial ¢ equipo & otra obra que emté realizando

la propia sapresa, en qué forma se 1levardn a oabo lom pagos a loa destajis~
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:QII luboontrntiatao, de cémo ®e va a pagar al personal técnico en lista de

'raya,cémv va~ a trabajar la oficina ocentral en base & los reportes que

Forman ln adminintrao16n de.la obra.

" =" Compran
~ Facturas de jrovesdores
~ Control de ‘Bodega

- inventarios :

- Sub—contratoa

- t_Repm‘toa

- :dstipaqion0§ *

‘Torainacién de Obras-




COMNPRAS

Toda compra debe realizarse contra un padido formulado ( anexo # 1 )

’

¥ qde .11 consecuéncia de la formulacién 1e los controles ya erplicados.

Dioho pedido debe ser formulado por o) jefe de obra de acuerdo a sus
.Frogramas, La boja de pedidos debe de tener varias oopias para que se tenge
gn:bupn.o;nérﬁlx do las cuales una dobs tener el jefe de la obra, en la per~
éb;;“db} adminiat:ador; otra 1la dabe tener la oficina central de compras, -~

otra.min estard en poder del gerante general y una dltima quedard en .poder

‘dol,pboiaodor.

DESCRIPCION DEL  FORMATO

‘L& 'boja del pedido deberd astar foliuda en forma consecutiva, para
un7i§j¢}gcon£rol; puesto que es més fdcil localizar un nizaro que unn des-

qripbiGn.7Doberi tenar un espacioc en ol que ne menoione la obra , em deoir

‘pérfgu;ﬁﬁméfo désignado ybpor su nombre, asf{ como la fecha en la que te -~
‘olgséfé‘él pedido.,Dobe'de habor otro -espacic en donde se mencione al proves
dor, usf como a la perucnn que atiende dicho pedxdo, el siguiente espacio se
‘ri para dcnorxbir el 1ugar exacto de ontrvga dol material y la fecha de -~
“g;chg_antfogg,,aufnggmo_lan oondlcionon de pago que se hayan acordado con el
pfbi;;AGr. '

76@@ lo anterior. deba de ir en la .purte superior del pedido, puasto
quolla‘dtrnyéarfo de 1a hoja, ha de utiliznrec en forma de columnas en donde
se, 1ndicn la cuntidnd, 1la unidad, 1a olave, 1la doeorlpcién del producto, ol
proozo unitario ¥ ol totnl; para lo cual 8e debe oontar oon varios renglones
'ya:que ee pidan,varlxs cosas a.1la vez,

En la: parto 1nforior se tiens un esepacio que nos indigque la olave -
fdcl aAt-rinl podl&o, la oantid:d, la unidad, el arrastre del pedido anterior
ql;tqtgl acumulado ‘que #e lleva a la fecha Yy ol saldo

( pomitivo o negati-
vo-) que se tiene .

wAwrn 4
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En la parte inferior se indioa el Vo.Bo. de las personas gque debenm

.1nt§r00n1r, cono sonr el jefe de obra (persona indicada para formilar el -
pedido) , el Vo. Bo. del gerente de produccidn y el del provesdor.

Una vez heobo el pedido , el adainiotrador de la obrs debe llevar
un rxsuro-o oontrol de lz entrada de materialss jue en forma de podi(oa han
=sido rocx‘oidoa en ol transcurso de la semana. Ests boja (ansxo # 2) es un
control de polidos pars uso exclusivo de la eapresa, puesto que tinicaments
ge. tend.rin 2 copiaa, de lz8 cusles uns seri pars la ofioina central (Depto.
‘de Admén) y otra para el "ofc de la obra en la persona de administrador,

‘Eate. control de pedidos lleva en la parte superior la menoién de 1a
‘dbfi’,tqixtvc)_oq mizero , oomd en su desorpoién y la fecbe , os decir niumero
“dw a'pi;“b.nl. y'dfa de la nisma. eto.

Fn lf. la;bo_‘jniobb tener una serie de columnas, ya que en la prime-.
re uov_olo‘ril‘w orl'nAonbro del proveedor, a continuaoién el # de Pedido, la -
\dolérifeiéu'iol ntorial, as{ oomo la unidul.

A cnn imuoién se tiono en forma de oolumnas los dias d¢ la semana
;lnbonbles ( dIae en 1oa quc se Teoiben pedidos), se tiane una colusna en
{gior_adc ‘se @100 ‘el tots.l recibido; en otra el oontrol de le residbido con
el gréistrb y ea la Gltima se anots el faltwnte por surtir, Al final 1la per
.gdm'qi'.uf formula bl_‘podido ( vegla gensrzl es sl administrador ) y el Vo.
Bo, ‘del jefe do' obra.

‘Stls.'.o una tercera hoja donde se anotan las entradas de los materia
len ( u{uo. # 3 );b m.' formato de la parte superior es similar al anexo # 2
an fom de ooluma- nuovmmnto 86 tisns el # de Pedido,la Reniaidn,{ # con
q_uc fuo rocib‘do el material ), la olan del provesdor , el materisl, la -~
“unid&d, la onnti:lnd, ‘a1 P.U. Yy el i-porte, eato o8 oon al fin de tener un
control oon. P U, ¥ “un total, esto se elabora semanalmente Y oe munda a la

"oflcina centrul una copia,
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Para tener mis oontrol dentro del almacén ae tienen las "Tarjetas de
»Céhtrol"' utnim‘{ndou_, una por ocada artfculo o material, no existiendo dupli~
'.o!;dld &g vtcr,joitu.. Tiene como formato en la parte superior, la obra,su nise~

y”.(:i‘on»igvnnoiﬁn‘ y on spguida la olave del material, la unidad, el nimero de
._t.arj»ou:quo 1o oorresponds,as{ como sl noabre del material en forwa clara
‘§ visible.
En foraa de oqluman se tiene primeroc,la fecha de entrada, en segui~

‘da su proeodonoin ° ia-uno, 1a nuliu, la oxistenoin, el totsl recibido,

‘nlidr.s, r-vllién monsual, fecha y firma .

Este -iston do tu;jetn- oo de gran utilidad para la fornulaoién de
invnntu-iol, roviaionoe mnmnlo-,oto. For tanto es de vital 1nportanou que
se llsven 31 d!a,para lo cual »1 adninistrador puede hacer uso del bodeguorov

‘para‘tal .rep‘fé,'ozi el anexo # 4> se musstra una tarjota yio"ulna-d‘n.

Para los nqﬁinionton de tarjetas se requierent

Notas de Intrada

_Porquo ge motatin loa novilientoa ds entradas y salidas de acuerde

con- lo- rsportn di-.ri.oa; adc-iu sorin su.:niado- sn la reviaién aeml

‘do los oontrolu do obrs, que deberin corresponder a las existenocias fIlin .
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FACTURAS DE PROVEEDORES

‘Todas las ficturas de los pedidos se recibiran on la ofiocina central
g@f@vﬁé‘rev1sién. Se debe verificar al recibir la factura, que énta conten-—
ga ?odou'lou datos requeridos no solamente 1o que se refiere a los sateria-
lea surtidos,alino lcs correspondientes a RFC y de ingresos mercantiles.

‘Al recibir la factura debe do extenderse un documento que la ampare,
_ainquo_ao'le da ol qﬁmoro de contrarrecibo y qus tiene el siguionte formato
( anexo - # 5 ).

° Roctbinoe des nombre del provesdor;a oontinuacidén se enumeran las -
faotursa quo llevn para su cobro, donde se menciona el # de facturm,la obre
que fuc surtid;,ol 1mportn,1& fecha R4 firma,en este caso se extiende un —
‘oontrsmeibo al proveodor y otro a: ls oficina central,

B Lon pasos no ha:&n programados segin las necesidades de 1a empresa,
para empelnr no puodaﬁ ser en viernen, pues en esis dfa se hace la relacién
de. pagc a dontajietaa, dobido a la programaoi6n de los padidon (en base a
los controlnn) se especifioan uno o dos dfas a la semana para la reviaidn y
pago de documonton.

Se hace moncién que ol proveadnr eatd ooncienta, que de rno tener
la faotura, la informacidn complets y o que los precios o cantilecdes no
coineidan oon elrpedido correapondiente,el documento le serd devualto para

su correccion, por medio de un aviso inmed:iato.
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COSTROL DE 3ODECA

‘S! antenderd por materiales ,aquellos elementos de la construocoidn
duo'formnn.parti de 1la obra mimzx, como son: varillm, cenento, agregados -

nndoru, aditivos, .to. Cada tipo difersnte de material se oontrolard me—w

dlantc 1: olnvo qpo le corresponda, segin el catdlogo de materiales de

la obra ¥ tarjotas d2 inventario .

Para loe movizientos de las tarjstas es requieren:

- Notam de Entrada

-~ Vales de Salida

En cuanto & las Yotaa de Frtrada, se explioS ya, mediante los anexos
1, 2 y:} 13 forma correcta ds usarlas; en la bolega se afiadirdn algunas co-
nae o&ﬁ;iéa la r‘oepoién de los materiules en bodega, cdmo ol administrador
debor& hncor 1: ontrada de Almnc‘n diariamente, la firma deo las reaisiones
se " hari simultaﬁoamento 'S la reocepcién de entrada del material.

Dichas notas daberin traer anotado olaraments sl mimerc de pedido.




TALE DE SALIDA

Por oada sntrega que 3e haga de sateriales al maestro de la obra o
4 cualquiara de sus trabajadores, se leberd llenar el vale oomlpondientb
( Ano:xo_'# 6 ) ol ousl temdri que ser autorisado Jyor sl jefe de obrajel vale
l'qbo"-ds:oopooxﬁoar en Qque parte va & ser utilisado ol material.

‘Es obligacidn del bodegucro relacionar diariamente elto- vales ocon
;; olnn oom-pondiontt,pu'u que postoriorsente el administrador les rela-
oxono dobidgnnto,ptn registrar estos movimientos y mandar una ocopia a
19"'o'fi_oxn§ ‘oentral,

‘B vale do aalide de almacén ( anexo # 7 ) cuenta oon un formato -
_quo on la parto supcrior (1] ninua.r a los mtorion-, o8 deocir, se ssnoioma
'1& obru, su miuro y dotig\wiGn, 1a fecha, el cargo a la obra, la cantidad

{1& olan, ln u.nldud, su. ﬂnoripewn, su destino con el Vo. Bo. 0OrTeSpORm-~—

dxonto, qui‘n lo for-le, quidn- roclbo.

Otro_"oont’rol de las bodegas es el de las " tarjetas de almsoén"

ya! ﬁnqioﬁd’u ‘con’. anterioridad.
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INVENTARIOS
Nensualmente y el dltizo dfa de cada mes, se llavardn a oabo inven-
tarioa ffsicos a 1as obrac de la empresa.
liighda_ inventarios no solémnte oonsideran los aateriales que exis-

ep*dpnti‘o de bodega, sino los qué 8¢ encuentran fuara de ella, tales ccmo

mnla, arom, grava, tabique, etac.

‘:Q\i»hﬁtégial que propdﬁ:iopa_ el :cliente, 28f ocomo el de los
}“tx:u_ﬁ_e_ﬁa,‘” no',d:gbei de inoluirwe.
-Pai-illov}:r"nrdnbo -este tipo de inventarios, puede contarse oon ~

ljlaoﬁotg,"oépo ;_olf‘«"lo]_. ( anexc # 8 ).
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HERRAMISENTA

Toda la herramienta se reoibird y controlard con el mismo proes-
diniente da los dends materialon; es deoir oon un pedido previo Yy &l ser
recibida en‘ 1la obra, se registrar{ la emtrads en las tarjotas deo almacéa.

El manejo diario se haré por medic 4e una lista ( anexo # 9 ) 1las
oiiales ‘serin liquidadas diariamente al devolverse la herrasaienta a la -~
'_'bbdega. ‘las hei‘rlnxentas Qque no rean d¢o uso oomin, ya sea por su costo ©
por m uso, se l8 dardn al matro con un vale de remguardo,el cual qua—
.dar‘abljo 1s rouyonsu.bi]idul de dste,

7 Sogun el rerorts que me entrega dicrianente al jefe do la obm
~éato zvisari al sasptro de inmediato lae posibles faltantes o roturas, -
p&ra quo este ss laa descuente al traba:)ndor O pars nclarar discrepan~
-aiae,

ﬁu obligacién del bodeguero entregar la berramienta en perfec—
't;s’-oondidionoo (de utilimi&: y limpiesa ) por lo que estd obligudo

Y oxigir nl nmaestro que Eu gente, entregue de igual forna la herraniean-

’ta a: XA bon le nlih .



py
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EQUIPO

Fl equipc que se suboontrate, como puede sor el cusoc de vidbradores,

‘eortadoras, camionetas,etc., se centrolarf de igual forma gue los materia-

'iles, Ya sea oon un pedido previoc y registro de entrada en las tarjetas de

almacén.
’En reluién al mantenimiente y conssrvacidn dsl equipo que no es

subcontrato, 01 ad:liniltrsdor deberd adbrir una tarjeta por cada una de -

»1&! n‘quinu que fomn su equipo de trabajo, registrando datos fieles del

.oatuo ueo&nioo y ffnioo que observen dichas mfquinras a la feoha.

.Dobo enltir unu fom en donde se anoten horas de trabajo , kilo-

_:notn;os ( trntinione do veh:[culon ) an{ oomo todo. 1os datos relativos

'al nutoninionto, como oulno de aceite, liupteu y oauhncién de tujfas ,

hoquoo del listann eltotrieo, -iondo el ocaso de vibradores, revolvedorss,

;oto.( n.ncxo 4‘ 10 )

’l‘nlbién debem mgistrarse los defectos o fallas observadas en

01 zonento de’ produoim, as! co_mo el faitnﬁto 6 rotura de piezas, para -

tal. ‘cnao'jlo dobo'riS 1lenzr 1a hoJ; que se ‘encusntra en el ( anexo # 11 ) .

En algunas ocasicnes os menestsr prestar el oquipo a otra obra, -~

* para.lo cual se llenard un vale de ailﬂ;, el cual se presenta en ¢l anexe

#12,

Sopn.nalmhto deben llevarse a oabo los registros de uso, , manteni-

miento, conservaoién y fallas, etc .
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NARO DE OBRA

Destajintas.

Los pagos se hardn contra las lijuidaciones semanales elzboradas
por el jefe de obra ’ (anaxo ," 13) en ella se mneio;__m.r‘ en primer lugar
,1‘ obra dn'préudenci;, en seguida la liquidacidn al maestro { nombre de
Ga‘kt. ) anf coxo las fechas an las cuales se evalua ¢l trabajo; debe de -
menoionarae ei la liquidaocidn es de controles,fuera de controles, ¢ de
ofﬁ-:_n, ﬁ-b“n se menciona la semana en la que as hace 8l destajo.

. En soeguida en forma de columnas se menciona el oconcepte, la unidad
‘ol contfol (oaﬁtidﬁ de presupuesto), lo cobrado anteriormente y lo que se
-oobra en el po@ngo; el P.U. y el importe. .

_En ln,parte‘infenor se tiene una serie de descuentos que se deben
de hwer al maestro come I.S. P... 3 1. K $,5. ; Sindicato. Anoténdose en es-
ta: varts ol nmmen dol total que se deberd pagar al maestro , desoontando
1o- 1Ip\1e§toa, en 1a parte finnl de la hoja se anotzrd el nomore del jefe
'd‘o“&b"xjfaj _;;t.“tg’e.lé-boré el dostaju; 8l Vo.Bo. dal gerente de producoidn y el
que r;éibb:(dei;ujlat-)‘

El ;jefo d'o‘o‘bra obligard a los destajintas a entregaxr una lista -
‘de. raya ;u.e aervir-’x de tase para la quo 1levard la obra del peresonal por -

{u, paru confrolur rus pagos al Seguro Sooial, I.S.P, ‘1‘.; Sindicato y para
~In_,mu'pnoi6n.

Lists de Raya

Serd elaboﬁda an ho,.]"u que se expendsn en ol urouo_, tenierdo -~
ouidade de que los da.tpz de R,F.C. , @ T.M.S.S. sean correctos, el original
deberd _-ar,'i_'ir‘navdg‘por aj Jofe de obra.

Personal. yor Adainistracién

Se formulard con la iutori.zanién del jefe de obra, en &1 se inclu-~
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g‘n;"gil'fa&x’i.ihinéndor, al bodeguero, 2l topofrafo y ayudantca, ote.

SUBCONTRATOS

séﬂ_ii;nello- que ge deten e realizar para la correcta ojacucién -

#e1a obra y.que no son'de la espscialidei de la emprees, por lo que se -

subcontratan ‘oon }freujqe, on los cuales los P.U. incluyen material y mano

el oonoopto 2

1 P.U., el inporto, lu daducoiono- de inpuo-to y ol noto

Se’ tendrd ‘éuidado de obtener los mimeros de R.F.C, y da ingresos

giao.aéi i.‘s"a‘. = io.' t".usaaneamm "

EE

'El jefo de obra dtbor‘ ouihr 01 2101 cunpndento do las olpeci-'

fficaciono dol olionto s B lao cunln tiono quo uju.ta.rso 01 -uboontntu'-

oy dojuxlo pu-t. t;l otocto un. tondo de gpnﬂth .

v séi&- f'ip'o do" nuboontnto'n‘, solo los (soido ol gorente general, tal

anapat

-

i

Sl e b
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REPORTES DE OBRA

Diu‘iol

Bodogm mltir a 1: ofioina central entredas y salidas de Rate—

. riulul debiumnto rcvilados por. ol Jofo de obra.
Sezanalmente

Infoimea de “mn

or tlou r.cibldoc k4 f;ltm.-l por recibiy,

I.iquihoiono [ 3 o-taji-tn y rayas pagadu ol ufbn.do anterior , -

iobidmnto firnadu

Na_ns'uu}lhixif;”

[

‘Bodegas inventarios - al dIuItinopm enviarse a nfs’ tardar ‘tres. -

qu?t." -

Todon l_bé'inqibs:qué"{u‘o’:nhpi_’i}ﬁiﬁ,‘_ yahmuo o.oritol anterior

mente



"io‘Vil!'ﬂ'u [por

mds importante. -

ESTIRKACTIONDNS

Bnt'ai se li'ddcn en doa grupos: noraaxles .— qus son eontenidas en

pranupuonto origiml sy Y las extm «~ con cantidades y precios no in-

o‘.lufdos ‘sn el pro-upuuto originnl.

iimhiono- nornalu soi-‘.u elaborades por el jefe de obi-a Yy

el .semnto d.o prodnooién; estas entimime- gse llevarén. =

‘ombo cuando, mno-"\ml vo: al meos. Enta d.bex-i prountu-u on borrador .. Y

con los. dobidoo gonorﬂoro ) al oliento pm que wtorioc su nquinnoién.,

canoopton on. 1: bitloora de ert.ra.l. L

COM loe oon ptoa »c‘atin firulou por ol ol:lonto y lol prnoioo —

uni t_uios hnn; s_hlo

1as estimscionss

Debede ‘tenerse

al. olionto, yn quo on 1: :nxonto lo rocur-o- -

onen xtua dobor‘n labora.rlo mnmlmnta pm quev—:v

mptndon por Joto, se proodo do igugl fom que =

pochl intor&s on cuidu-. os pago- lo lu uti-'-‘_

PPIUINUIIPIY S AT RSV SRt RV S

(R
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TERMINACION DS  ORBRA

Loa pasos a seguir en la terminacién de una obra son los eiguien

B1111

n)_ El perente de produccién deverd indicar a juicio propio que -

‘personal _aoi-k liquidado.

b) El gorente de produccidén debers devolver la maquinaria utiliza

“da parn. la ejocuolén ds la obra,mediante un nlo;éaen sord enviada a otra

obra o bxon a -la bodega. cantral;. lo aiamo se burd con el equipo de oficina

01 mtornl eobnnto Y ol oquipo de fotografia.

o) Se tondri en conatdomoién que todo el material,incluyendo el

oquipo dc conatrucoién on armnlamiento, seri davuelto al arrendntario, -

ootejmdo ol control que ce ht. llovﬂo, mediante tnrjeul &e almacén.

N d) El uterial proporcionulo por ol cliente serd devuelto median—

te valos de sahdg Ie nluc‘n, tentondo culdarlo que al ontrogtrlo $oa re-

cibido" por, 69&0 .

o) Dar Aviao a loa mboontratiatls de la fecha lf{nite de la —

duocupacién de bodegnl.

£) Dar aviso de baja ul I.K.S.S, y al Sindicato.

g) ‘Blaborar una sota de Teospoidn para haoer la entregs oficial

de 1m obra. al cliente.’

.




'}S‘io“-xyaro udobo ‘de contar oon un archivo en cuniquj.dr obra pare

3 jf'wpf":h;@"iorﬁq bhistoria de ls empresa.

omoién 1nmdlatu, oo,ha io lou aigunnton documontoa .

- Prmoion-

Podidoe 5 fmtum

»

P‘.’ntiiintu 5 Subadntiatistis,

cd'm;"ia.‘ ddntx‘-ato

CQpin. de _m Deutu;o -

Eetiuciom ¥ Rocibo- d. Lntioipos

Liquihoi&n hml '

- ?'cd’x"-ro?-ponidiniéii-- v

P-rso al. t‘ouioo que to-o pnrto en la obra,

L do inioia.ci6n vBitﬁoom

Ccmtruto-
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CONCLUSTIONW

Bl oontenido de eata teeis eutd onfooado al aspeoto de ORUANIZACICHE
Y ADMINISTRACION DE UNA EMPRESA CONSTRUCTORA.

Una orgenizacidn defioiente,crearf forzosaments la necesidad de -
1nprovioar en un monsnto dado, lo ocusl nos muestra la formalidad de dichs
empreaa, esto aepooto on un nmomento dado puede tener consecuenocias serias
‘parg 1a ompren en detrimento de sus bisnes (utilidedes) e inclusive lle-
varla al. tr#cuo.

Ié‘oxj:erionela que va a auiquirir la empresa con el transcurso del
fienpq Yy liu msr;itud de obras gque ejecgte darin la pautsa a seguir perea -
Z‘md(l:.iifi‘odr‘;n oicrtn forna el uistena do organisacién y administracién que
'dober‘ d‘ soguir pe.rt olortau obras oon caraoterf{stioas especiales,

La idea del pérrafo nncorior e8 la siguientsj una empresa queé ha
u_l’di:v.ﬁorrgctumgpto ‘organizada y planeada desde un principio ee ha trazado
go‘t;inva oéﬁéoéﬁi'r 2 oorto mediane y 1nrg§ plnio.

- ‘Por. ollouna él_alirosalaabe de»antémano cudl va a ser su alcance de
’x‘d'lﬁodiénvon' un' tienpo dofom.inndo, por lo oual dobo‘ bajusuuo ‘: e8sa cane
:tidu do ogoouolén porquo de alg\ma ‘manera oe ha valorado y ckloula que die

ioha omtidu os la quc puelo ejeoutar oon nu oupnoid.d noml.

1a. exporior\oil que tengo, originé 1w oreacién de éata tesin. en —-
y'bn,so__;"'a‘ 10 'iantorio;. :puolto ‘que existen .nproau gu' dada su adsinistrecién
¥ ‘Orgnnizsoidn d‘cti‘o;\ontu,tiohu’z mobui veoes que improvisar para poder ~
ounplir oon los oompronilo' hoobon. en loe cuales su capaoidad de operacién
no bn. -uo proviata para tal situscién de sobre ejecucién y que forsosamen-
te 5, va en4dotrimnto de lqn bienens de la enpress, que en sste oaso son «
; l;s utilidades.

1o anterior se puede visuzlisar olaramentc cusndo una empresa ol
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‘quiere compromisos no proyramados y para poder cumplir de alguna manera
con éatoa, tienen que obtener reoursos ya sean de materiales,mano de -
'ohra o equipo de alguna obra que esté ejecutando dicha empresa, perdién~
-doae en nran parte sl control y el rendimiento que se debiera obtener ——

normalmontq de estos recursos.

‘Para 1o -cual llego & la conclusién t

Debo uno ‘estar preoarado PROW“SIONAIPEN“E, en todo el asentido
de 1a palabra; puea solamente as{ se jusde llegar a lar metas

Que se ha ‘trazado el individuo.
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ANEXO No. 3

ENTRADA DE MATERIALES
EDIDO | REMISION
P CLAVE PROVE T ODOR MAYCR § A CANTINAD u ftMPORTE
Ns Na
Formuto Vo Bo | DBRA No SEMANA No
I FECHA
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ANEXO No. 4

TARJETA ©DE ALMACGERN.
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RECIBIMOS DE

LAS SIGUIENTES FACTURAS A REVISION

ANEXO No.

L ] H e

FECwaA FoHM
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JEFE DE OBRA

-~
FECHA
VA LE POR
AUTORIZO MAESTRO

ANEXO No.
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ANEXO No. 7

VALE DE SALIDA DE ALMACEN.
FECHA
0ORARA
CARGC A OBRA
CANTIDAD CLAVE uNIDAD 0O ESCR PCI1 ON SALIO PARA
Formuylo Yo 8o Reciby
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res

ANENO N2 8

INVENTARIO F13:C0

MATERIALES

. NERRAMIENTAS .-

MAQUINARIA' Y EGUIPO. .

. €QUVIPO’ DE TRAZO.

£EQUIPO OF OFICINA

MATEAIAL KN ARRENDAMIENTG

"MATERIAL PROPORCIONAGO. POR "€ CLIENTED
DIrVERSO S,

SERENTE OR OBRA’




CONTROL DIARIO DE HERRAMIENTA

ANEXO No.

0OBRA FECHA
( TRABAJADCH
P RIET Al MA Ta T FIRMA
No NOMBRE AL A #1ICO MARRO | CARPETILLA|MACE BOTE L]

FALTANTE.ROTURAS O DESPERFZCTOS

9




ANEXO No. 10

INFORME TRABAJO EQUIPO

SEMANA DEL Al DE 19

08RA

( DESCRIPCION ABREN" | pamo | 1o7aL | coma Lus OBSERVACIONES \

MIER

JUE

VIE

\ ACUMULADOS 4)

OPE RAOOR RESIDENTE OBRA MECANICD



CONTROL DE EQUIPO.

ANEXO No. |1

NUMERO ECONOMICO

NUMERO DE SERIE

FECHA ADQUISICION

VALOR

ADQUISICION

DESCRIPCION DEL ARTICULO.

PROVEEDOR

PEDIDD Na

ORDENDE COMPRA No

FACTURA

Al
ASIGNADO ENA R oo A

FECHAY No
DE ORDEN

HS TRABAJO HS
NORMAL ACUMULADAS

REPARACION




ANEXO No. 12

VALE DE SALIDA DE MAQUINARIAYEQUIPO

CERA QUE ENTEGA nO
;—.— L

0BAA QUE HECIBE

CANTIDAO] UNIDaC 6 E S C R P C o N UBSE RVACIONES
FECHA DE ENVIO RECIDI  NOMBRE

AUTORIZO NOMBRE PECHA FtAMA




ANEXO

LIQUIDACIOM DESTAJO OBRA
ogRa MOA N SEMANA No LIQUIDACION
LQUIDACION A No
SEMANA DEL au o 0E 19 CONTROLES ot £XTRAS
4 CANTIDADE S PRECID j
No cCoNCERPTC Prorvelinat IMPORTE
Y CONTROL  ANTERIOR €S TA UNITARIO
RESUMEN
s PT $ 04 e CONTROLES $
LM SS $ SINDICATO $ FUERA DE CONTROLES $
1% 4 ToTAL $ EXTRAS $
SUB-TO AL $
ANTICIPOS FONDOQ GARANTIA FOMDO GARANTIA o ) $
ANTERIOR $ 4 ANTICIPOS (¢ =) )
ESTA + 4 PAGOS POR SU CUENTA $
TOTAL [ [ PERCEPCION NETA [y
Farmuto' Vo 8o Recibi
Rasidants Gerents d8 Obro

Oestaprata

No. I3
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ANEXO No. 14
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