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RESIDENCIA DE OBRAS

Esta obra se fundamenta en la necesidad de
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de los aspectos tecnolégicos, sociales y ad-
ministrativos del quehacer de la edificacién,
buscando la integracién de la experiencia
practica con la fundamentaciéon teérica con-
formada por disciplinas particulares. cadauna
de ellas con su lengugje propio en constante
desarmrolio.

El libro fue hecho por eminentes autoridades
profesionales. cientificos y académicos bajo
los planes de investigacién de la Division de
Cienciaos y Artes para el Diserio de la Univer-
sidad Auténoma Metropolitana, Unidad Azca-
pofzalco en el Departamento de Procesos y
Técnicas de Redlizacién.
Autores:

Arg. Telmo Azorin Berndrdez
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CONTRATOS DE OBRA
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CONTRATOS DE OBRA

El grodo de complefidad que dio o dio representa el ejercicio de lo profesion y las técnicas
reloclonadas con la materalzacion del diseno arquitectbnico nos conduce, a preparar y mejoror los
condiclones de los profesionales que se dedican a trabajar y reallzar sus actividades de aste medio.
Conclentes de que son pocas las escuelas de arquitectura que le dedicon tiempo a preparor al
profesional dentro de los aspectos legales v administratives, por el corto empo que tanen pora
dasamollar sus programas y por conslderar que existen conocimientos priortarios: el futuro anguitecto
sale o enfrentarse a un ejercicio profesional sin nockbon de lo que es la administracion, nl como
orgonizarse dentro de los aspectos legales y jufddicos, con los que tarde o temprano se enfrentard,
serd la triste experencia ko que le hard notar las deficlencias de conocimientes que sa tienen vy ko
necesitado que se estd de conocer sus principlos vy particukarndades, cuando es 8l momento de
recurir al especialista y precisara problemas especificos.

No se pretende en estas notas. ogotar todos los aspectos legales y administrativos que puade
requerr el arquitecto o profesional, sing tener una Quio de corbcter general que le motive o
documentarse en el futuro, sobre los aspectos que requiera, que tengo una visibn gneral sobre
éstos. que sepa donde recurmir cCuando 6 le presente algin problema sobre el tema.

Es poca la bibllografio que existe didgida o los arquitectos sobre éste porticular; de coda tema
podna escribise y se hon escrito verdoderos tratodos, pero fundomentaimente dingidos al
espacikalista que tiene un marco de referancla mas omplio sobre o expuesto.

Nuestra intencibn @5 hocer una sintesls ocerca de diferentes problemas. que le pemitan ol
profesional o ol estudionte, documentarse sobre la temdtica que necesite.
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CONTRATOS DE OBRA

Breves conceptos sobre los contratos

Uno de los requerimiantos que o todo arquitecto se le presenta, as la necesidad de fomulor en el
desamolio de su ejercicio profesional, diferentes tipos de contratos, para formalizar obligaciones entre
el cliente y arquitecto. por 10 que as necesaro tener por Io meanoas conacimiantos minimos sobve el
particular,

El contrato

1)Es un acuerdo de voluntades libres

ZiLo realzan por lo menos 2 paronas

Ivincula a varios contratantes

4)El codigo civil es el que rige lo materia de los contratos (o través de nomas)
5)En un contrato se pueds:

abaro

biPrastar

c)Hocer alguna cosa o trabgjo

diTrarsmitir un derecho de uso o de propledad
X0 una abstencibn o un no hacer

Contratos por adjudicacion directa

*Por prastigio

*Por capacidad técnlca
*Por capoacidod econdmica
"Por equipo

*Pbr ublcacién

*Por conflanza
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Las normas del codigo civil establecen varias reglas que hay que tener en cuenta

1) Todo contrato se entiende en buena fe.

2) Un contrato obliga no solo a lo escrito, sino a lo pactado.

3) Obliga no solo a lo convenido, sino a las consecuencias del mismo.

4) Si se argumenta mala fe, se tendra que demostrar nulldad reiativa,

5) Todos los contratos o convenios que se hagan contra la ley son nulos.

&) Todo contrato contempla los tres elementos que Jo forman en su esencia:

* Parmisivo (pemilte algao)
* Imperativo (ordena algo)
* Prohibitivo (prohibe algo)

T Contemnpla las caracteristicos de las Normas que son:

* Blicteralidad

* Coerciblidad (soncibn o pena)

* Heteronomia (consecuencias juridicas)
* Exteriondad (trosciende a la sociedad)

Reglas capitales de los contratos expresados por los romanos

1) Un contrato se hace para cumplise.

23 Son cosa seria.

3) No puede olegarse que no previeron las consecuenclos saivo caso fortutto © fuerza mayor.
4) La presidn dabe estar entre los contratantes.
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Requisitos de un contrato
1) Qua los fimmantes estén capoacioades juridicamente para ko cual se requiers.

o) Que sean mayores de edad.

b) Que tengan salud mental.

©) Qe astén aptos para discamir, valorar o rechazar,

o) Que no sean retrasados mantales

&) Que en el momento de efectuaro. no estén en estado olcdholico o toxicdmano.

2) Ademds de ser libres deben poseer una fime voluntod, en derecho.
Se homan vicios de voluntod y se presantan cuando:

a) Existe error de los hechos

) Hoy foita de informacion

) Hay dolo o mala fa

d) Se efectua mediante viclencia (presidn fisica) o engano.
&) Cuando se ejerce presibn moral.

3) Debe tener objeto.

El objeto de un contrato es la obligocitn de cada contratante de:
a) Lo que debe prestar o ceder,

b) Lo que debe dar o donar.

€} Lo gue deba hacer 0 no hacer.
d) Lo que debe cumpilir,
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4) Para que exista, necesita una axpresion extema; parg que s&a matarnal de derecho necesia
exteriorzarse.

a) Juidicomente se lama forma.

b} Debe ser percepfible a los sentidos.

c) El escrito puede ser privado o plblico (mediante notardo pablico).

d) El confrato puede ser fimnado ante testigos o ante un funcionario designado por la ley gue este
Invastido de fe plblica.

Contrato bilateral y unilateral

1EI contrato bilateral es el que crea obligaclonas y derechos para ambas parfes.
2)Ambas voluntodes pueden ser obligadas a cumplir con el derecho.
JPara gue tenga validez requiera cumplir con los requisihos enumearados anteromeanta.

1) El contrato unilateral crea obligaciones a una sola parta.

2) Paro gun en este caso requiere este contrato de 2 voluntadaes como minimo.

3) Ejemplo da aste tipo de contrato es el caso de donacidn y nace de Ia obligacién voluntaria del
donante.

Se lloma donatario el que recibe y no contrae obligacion alguna.

10
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Caracteristicas juridicas de un contrato de obra

NAUténomMo.
2Transiative de dominlc.
INecaesito protocolzomnse.
4)Blkataral,

SHOnaercso.

& onmutativo.
NPerfeccionabla.
8)Obligatorio.

Necesia una forma.

Caracteristicas juridicas de un contrato

1) Auténomo.
Es auténomo porque su existencia no depende de ningdn otro,

2) Trarslcotivo e dominio.
Porque transfiera la propledod al odguinente, para que la use y disfrute conforme al derecho.

3) Necesita protocolizorse.

Dabido a los requisitos de forma prescitas an ka lay,

Para que surta efacto ante terceros, es necesano se protocolice ante notario.

Sl es trasiocidn de dominio de un inmueble, deberd Inscribirse en el registro plblico de ka propledad.

4) Es bilateral.
Porque confiere derechaos v obligaciones para ambas partes.

5) Es oneroso.
Porque se estipulan derechos o provechos y obligaciones o gravamenes, comines o reciprocos.

1
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6) Es conmutativo.
Povqus fila de antemanc el beneficio. o la perdida.
Combia, ueca o pemuta una ¢osa por ofra, ol celebrorse el contrato.

73 Es pedeccionoble.

Baﬂaalcmﬂmmmdahpmﬂ-mpadm{m.mw“mmm
tormalizarse cualquier comblo,

8) Se considera oblgatorio.
Elmmmmmcmammmmumm.mnpmﬂucbndamm
medionte contrato escito. ont. 2 del aroncel an lo forma prascrita o prastablecida es Imporante
dotario para cloridad de lo convenido y parg preveni ko dscordia.

o) Necasita una foima.
Se necesito una expresidn extemng, para que sea materia de derecho.

12
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Contrato de prestacién de serviclos profesionales de
los arquitectos

1) Es un contrato por el cual un profesional. mediante el pago de honorarios se obliga:

Q) A prestor Clartos senvicics.

) En baneficio de un clienta,

¢) Para lo cual es requisito tener capacidad técnica.

o) Tener cédula profesional y fitulo registrado segln ko marca ko ley reglomentaria de kos aficulos 4 y
5 constiucionalas (ley de profesionas)

2) El gue Incurrg an usurpacidn de profesidn:

a) No tendrd derecho a cobrar retribucion alguna por el trabajo desempenado.

b) Incurre en sancibn que sefala el codigo penal, pudiendo ser hasta prision por 5 afos y multa (art,
250).

¢) Bl espiitu cbedece a proteger a ko sociedad, de impreparodos y chariatanes defendiendo al
profasional, que le ha costado copacharse.

d)El arficulo 4 constitucional deja a la soberania de cada estado. determinar que profesibn requiere
fitulo paro ejercer.

3 Las prestaciones de servicios profesionales que un arquitecto puede efectuar y que los contempla
al croncel del codigo de orquitectos son los sigulentes, y que deben slempre previomente
contratarse.

3-1 Por concepto de asesornas o peritajes relativos a la profesidn.
Consulta profesional.

* Dictamen periclal,

* Asesonio técnico,
* EfC.

13
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3-2 Por estudios preliminares y anteproyecto.

* Investigocion sobre el problema.
* Elaboracion de programa.
" Antaproyecto.

3-3 Por concepto de proyecto ejecutivo completo.
* Consta del desarrclio total del proyecto.
3-4 Por senvicios porcioles del proyecio.,

* Estuciios preliminares.
*Anteproyecto.

*Disefio arquitectbnico detalado y compileto.
*Disafo y planos estructuralas.
"Disafo de instalaciones.
*Eldctica.

*Hidrauiico.

*Sanitara.

'G-CIS.

‘Espaciales.

*Memoria general de obra.
"Espaciicocionas v ocabados.
*Presupuesto detallodo de costos.

3-5 Direccibn arquitactinica de la obra.

J-6 Administracion imitoda de obra.

3-7 Supervision y administracion general de cbro.

3-8 Por proyecto de reparacion, rehablitaciksn o ampliacion de obra.

14
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4) Las prestaciones de servicios profesiondles que un arquitecto puede efectudr v que no 08
contempla & arancel del colegio. son 108 sigulentas:

4-1 Estuchos econdmicos,

* Eshudio de factiblidod econdmica.

* Andilisls de precios unitaros y rendimlentos.

* Estudio de planaacibn y programacion.

* Cublcacién detalloda de los conceptos de una obra,

4-2 Estudics técnicos especialzodos.

"Levantamientos topograficos.
"Parspectiva da presantacion.

*Por estudio a través de maquetas.
*Estudios sobre

*lsbptica.

*Optica

*AcOstica

*Calefaccién

*Etc.

4-3 Por estudios, o planeacidn de asentomientos humanos.

4-4 Por proyectos de conjunto o remodelacibn urbana. incluyendo motilario vy equipamiento.

4-5 Por dibujo o magulia, de proyectos o planos.

4-6 Por ejercicio de la profesion mediante igualas.

4-7 Ejerciclo de la profesion, en caolidad de asalariado, De todos los estudios que no astan en el

arancel se aconséja valuaros por hora, tlempo y considerar como minimo, cuatro veces el salaro
minimo (nota: esta propuesta es particular del autor que puede servir de bosa).

15
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Contrato por consultoria, asesoria o peritaje relative a la
profesién.

1) En este tipo de trabojo por lo regular no se reallza contrato, se formaliza con un presupuesto de
prestacibn de servicios profesionales. en el que se especifica el iImporte y las condiciones de trabajo
pactado.

2) El ort. 12 del arficulo tercero, del arancel de orquitectos especifica; que el arquitecto estord

obligado o proporcionar a su clente con pericia, diigencio y buena fe, el senvicio profesional
requerido.

3) Lo consulta profesional conviene se presente por escrito, yo sea opinidn, dictamen, consejo,
asesoria, o pertaje.

4)El avallo puede considerarse dentro de este tipo de servicko profesional y puede ser tan simple. o
tan complejo como sea el tomano de la obra ¥ lo complicodo del problema.

5) Se deber& convenir el precio por hota o por seniclo, ya que en este caso, el arancel tiene
especificado. muy baojos costos. El Coleglo da un factor bimensuol para octualizor arancel.

6) Los servicios mas frecuentes que se reallzan en aste Inclso, son los sigulentes:

alAsasonas sobre una especiclidaod deteminada.

BiPertajes en controversias, o dictamen paricial.

c)Deslinde de responsobliidodes por dahos o tercercs.

d)Asasorias para determinar, un procedimiento constructivo.
a)Estudios sobre foctiblidad de proyectos.

NFomulacion y estructuracidn de programas.

glAsasonias sobre inversibnes.

hDictomenes y andiisls de proyectos.

DEstructuracion y osesoda en la formulacién y dictamen de concursos.

16
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Contrato o convenio por estudios preliminares

1) Los estudios preliminaras compranden la formulacion del programa.

Consiste en la investigacidn sistemdtica y documentada, que pemita establecer el planteamiento,
preciko y logico del conjunto de necesidodes. que deberlin ser satisfechas en la solucion
orguitecténica.

2) Bl anteproyecto forma parte de esta propuasta inicial y consiste en el conjunto de croguis o plancs
esquemdticos. o escalo aproximoda, que expresen graficomente la solucion arquitectbnica
derdvada del programa y que sirvan de base para el desamollo del proyecto.

3 A critero del profesional estos trabajos se podran complementar, con apuntes parspectives u
otres medios de representacién gue permitan al cllente una comprasion mis amplia.

4)Es Indispensable dejar asentado que todo astudio prefiminar y anteproyecto tlene un costo.

) Nunca debe regolarse &l anteproyecto. ya que esto va en perjuicio del profesional y todo &l
gremio.

4) En la madida que acostumbramos a los cllentes que los astudios cuestan, haremos mas importante
nuestra profasion.

7)El arancel especifica perfectomente el costo de los estudios preliminares.

17
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Contrato por proyecto ejecutivo y servicios parciales del
proyecto.

El arquitecto esto obligodo a elaborar un proyecto de la obra que se va a matedaiizar.
Las partes que lo constituyen son las siguientes:

1) Estudios preliminares.
Constan de una investigocion sobre el problema y la elaboracién de un programa de requermiento.
2) Presentacikbn de un onteproyecto.

Con los planos o Kminas necesarios, que le permiton ol cllente visualizar y entender la idea
propuesta y que cubra sus necasidades.

3) Desarrollo del proyecto.

Que contieng todos los datos técnicos-arquitectdnicos a fravés de plonos detollodos, que seon
necesarios para la realizocidn total de la obra, pudiendo o no segin el convenio, Incluir estudios y
planos estructurales o de instalociones variando logicamente el precio de acuerdo al arancel, en
funcion de Ios estudios que se le soliciten o requieran.

4) Estudio astructural,

Consta de todos los estudios y plonos de ios elementos estructurcles, abarcando desde ko
cimentacion, columnas, losas, tfrabes y detalles de lo estructura y cublerta.

Se tendrd que anexar junto a los planos, una memoria de chlculo, que fije los criterics estructurales
seleccionodos o emplaados.

5) Estudio y proyecto de instalociones.

18
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Contendrd todos los estudios de:
Instalacidn elactrica v su meamaoria.
Instalacidn hidrulica v su mamoria.
Instalacion santtara y su memona.
Instalocion de gas.

Lo instalacionas especiales gue hublara necesidad de estudiar o detallar, serln parte de convenios
saparodos 0 anexos, ya que requieran de astudios y desamolio recizado por especiolistas en materia
aespeciica. (Ejemplo: calefaccién, sonldo, aclstica, equipos especiales, efc.)

&) Memora descriptiva dal proyecto y especiicociones.

Cornsiste an una memora descriptiva del procedimiento constructivo seleccionado, asl como kas
aspeciiicacionss y ocabodos propuestos en todas las partidas de la obra.

7) Anexo a este estudio corwlene prasantar una justificacion econdmica y un estimado general del
importe de la inversion.

8) Sl se requiere una cuantificocion detallada de las partidas de la obra, precios unitarios de los
conceptos y presupueasto detallado, serd motivo de costo y convenio especial o anaxo.

9) En esta parte del estudio, se puede presentar como extra un programa de la ejecucion de obra. o
un programa de ruta critico, que perrita programar con precision Inversioneas y recursos.
(MNota)

10} Este tipo de servicios puede realizarse como un todo o podran confratarse servicios parciales o
aklodos, en cuyo caso el arancel de arquitectos especifica en su tabla # 3 arficulo 15 lo que se debe
cobnar por coda senvicio independiente.
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Contrato por direccién arquitecténica de la obra

1) Cuando el arquitecto contrata culdar que la obra se ejecute y aluste al disefio propuasto, a traves
de otesoias vy visitas a lo misma, para aclarar o axplicar la interpretacion técnica v arfigtica dal

proyacto.

2) Asasorar al cllente, en la elecccldn, de materioles vy especificociones, que estén an concordancia
con el espirtu del proyecto arquitectonico.

3 Complemeantarh o desarrcliard los detalles que pudieran no astar lo suficlenternente clares. al
mismo lempo, asesorard ol cliente en altemativas de solucion que se prasenten o dara soluciones, a
cambios impravisios en el desamollo del trabajo.

4) Fs proctico asentar en el contrato qué numero de visitas se programan o con que frecuancia y
que los costos de dibujontes y taller guedan fuera de los costos de direcclén arguitectonica

Contrato por administracion limitada de obra

13Cuando el arquitecto contrata vigilar que lo obra se ejecute de acuerdo al diseno, apegandose ol
control de calidad que se paga. asi como a las dimengiones. normas pruabas v tolerancias.

2 Asasorar ol clente en la eleccclon vy aprobocidn de constructor, contratista, subcontratista,
presupuestos y proveedores.

3 Aprobar o rechazar, los estimaciones de obro ejecutada por los contratistas, asi como la
adecuada materialzocion de los frabaios convenldos, presupuestos, o contratos.

4) En su coso exigir el cumplimiento de los obligaciones técnicas propuestas o contratadas.

5 Cuidar los intaraeses en todo momento del clente.
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Contrato por supervisidon y administracién general de obra

independientamanta de los 5 Inclsos por administracidn imitada se encargord de:
&) Formular y vigliar un programa general de obra.

7) Autorizar en calidod de asesor sumas para gastos por cuenta y orden del propletario.
&) Que se tromiten licencias y pemnisos.

9 Vigliar v autorizar por cuenta del cliente gastos directos e indirectos.

10} LLevar un estado de cuenta de la erogociones.

11) Asesorar ol cliente para que se efectuen pogos al IMSS, al INFONAWVTT y notificord de retenciones
a los causantes en haclenda por IVA e impuesto sobre la renta (ISR).

12) Elaborar informes que mueastren el avance de la obra, de acuerdo a calendario y gastos.
13) Programar con &l cliente erogacionas o inversionas.

14) Coordinar @ los difarantes contratistas, culdando una adecuada amaonia,
b-6 Servicios mediante igualas .

Los amquitectos podrdn prestar sus serviclos mediante igualas gue convengan libremente con las
personas con quienes contraen, siempre y cuando, con ellos no s& leslonen os interasas del gremio,
ni se viplen kos honorarios minimos establecidos por el arancel.

Art. 7 del capitulo primera del arancel de arquitectos.
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b-7 Servicio de arquitectos en calldad de asalariados

1) Los arquitectos que ejarzon su profasibn en calidod de asalarados quedan sujetos a los preceptos
de la ley federal del frabalo o en su coso a los de la ley federal de los trabojodores al senicio del
estado.

2) Sin embargo es convenlenta el racalcar que el precio que e debe slempre de pactar debe sor
acorde con la carestia de o vida y que le permita al profesional llievar un nivel de vida digno v
acorda a su profesibn,

3) Dependera del valor que nos demos gue no s abarate nuastro servicio y que nos parmita nealizar
un tfrabagjo totalmente profesional.

4) Art. 6 del capitulo primero del arancel de arquitectos.
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Componentes de un contrato

Antecedenies

Declaraciones Clausulados

Formulacién de un contrato

El objeto directo de un conirato, esta reprsentado por el pago de un precio para la cbtencion de un
blen u obra, con determinadas caracteristicas.

Su objetivo es la obligacién, de cada contratante de especificar sus deberes y derechos.

Se compone fundamentaimente de antecedentes. deciaraciones y clausulas.

Antecedentes

1) Se fija el objeto del contrato,

2) 58 Identifica el tipo de servicio.

3 5e plantea el alcance del memo, desde el encabazado.

&) Todos los plonos ¥ anexcs deberan ser outorzodos por las pares.
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Declaraciones

Se deciaran las del propietaro, dependencia, o opoderado y las del orquitecto, contratista o
constructor, resaltando fundaomentalmente los sigulentes puntos:

1) Nombre y genarales de los contratantes.

2) Expresar si alguno de los contratantas esta represantado por apoderado.

1) Hocer referencia de la documentacion que acredita, tanto a contratantes como apoderados.
4) Fija los domiclios, tanto de los contratantes como de 108 apoderadcs.

Normbre de contratantes.
Reprasantantes o apoderados.
Documentackon que Ios acredita.
Domiclios, noclonalidad vy personalidad.

Facultodes para contratar,

Intencién de contratar.

Que tiene capoacidad de recursos.

Precisa el tipo de contratacion,

Manifiesta copocidod jundica para contratar,
Justifica que dispone de los elementos neceasarnos:

Organizacién.
ELamentos motadales.
Técnica,

Recursos humanos.
Recursos econdmicos.
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Acredita su capocidod técnica a través de:

Curiculum.

Cédula profesional.
Registro de pertto.

Registro en el coleglo. '

Cemuastra que tiene los registros necesaros para construlr.

Reg. fed. de causantes.

Reg.LMSS.

Reg. INFONAVIT

Reg. Comara de la Ind. de la Construcclbn,

Reg. en la Secretaria de Programacion y Presupuestos.
Reg. en el padrbn de contratistas de la dependencia.
Forma de escalacion.

Debeard conocer la obra por realzar

Basas dal contrato.
Normas da contratacion.
Proyecto.

Cantidod de obwa,
Especificaciones.

Costo a preclos unitarios.
Programa.

5) Conviene precisor, si el propietario. funcionaro, gerente o director de una empresa, tiene
facuttades para contratar, © autorizar la inversidn y qué documentacion los acredita.

&) Conviene citar, la intencion del cliente para encargar los servicios profesiongles. asi como la
capoacidod de recursos, o partida autorzada con la que que cuenta.
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71 Corviena pracisar. la forma v tipo de contratacibn.

8) El profesional debara monifastar, su copoacidad juridica, para contratar,

D) El profesional o contratista, debera justificar. que dispone de la organkzacion y elementos
matedales técnicas

y humanos suficlentes. pora oceptor la obligacion, de la ejecucion de los trobajos o las obras.

10} El profesional debeard acreditar su capocidad técnica. por medio de:

Curdculum.

Cédula profasional.

Registro anteé lo D.G.O.P. como: director responsable de obras, comesponsable en seguidad
estructural, comasponsable en diseno wibano y arguitectinico o comesponsable en instalaciones del
departamento del Distritc Federal.

Numero de registro en el Colegio de Arquitectos.

11) S es constructora, deberd tener los sigulantes requisitos:

NUmero Registro Federal de Causantes,

Estar inscrito como patrdn en el IMSS con el nlmero.

Estar registrado como patron en el INFONAVIT con el numero,

Estar Inscrito an la Camara de la Industria de la Construccldn con al nimero,

Registro an & poadrdn de contratistas del goblemo Federal de ko Secretorna de Progromacion y
Presupuastos, cuando contrata con dependencia oficial o en el registro de contratistas de la
depandencia espacifica.

12) El contratista debera declarar, que conoce los bases v nomas para contratar asi como el
proyecto, programa, especificaciones y precios unitarios de la obra. (nota: Este tipo de elementos,
astaran sujetos al tipo de contratacian).

13) Los decloraciones finales serdn las de nocionalidad, pesonalidad y domiciio.
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Clausulados

1} Objeto dal contrato.
En estos, se aplicardn mas detalladamente la noturaleza de los servicios. aclarando el objeto del
trabailo,

2y Importe de los trobajos u honorarios.
S5a asentard el monio o importe de los trabajos. de una manera exacta, o oproximada. en caso de
que fueran honoranos, se indicard el tipo de arancel. '

J) Forma de pogo.
Se especificard la forma de pago. anticipo. estimaciones o pagos parciales y forma de liquidacion,

4) Pracios unitarics,

5 fuera lo contratocion por precios unitaros, se anexardn, 1o relacion o catblogo de precios junto
COon suUs andlisis,

5) Especificaciones.
Se anexard al contrato, las espectficaciones detalladas de los conceptos por realizar, NOMAs
pruabas y tolerancias.

&) Planos del proyecto,
Se onexarén al contrato del proyecto ejecutivo todos los planos tanto arquitectonicos, estructurales,
de Instalaciones y todos los detalles constructivos que definan &l trabajo.

7) Programa.
en este clousulado se especificara, el programa de reallzacion de la obra, osentando; fecha de

Iniclaclon. etapas de obra, fecha de terminacibn y entrega de los trabajos.
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Cuando el trabajo es muy complejo o grande se agregon:

El programa de suministro de motenales.
El prograrma de regquernmianto da parsondal.
el programa da recursos.

8) Trabajos ordinarios.
En este clousulodo se aespicifica, sl los trabgajos se realizan por odministracion, o precios unitaros.

@) Trobajos extraordinanos, modificacionas y ampllocionsas.
Aqul se especifica la forma en que 3@ cubrran los trabajos no contemplados en el proyecto,
modificacionas y ampllacionas asi como criterios de autorizackbn y programas.

10) Responsabiidod de partes.
Se precisan todos las obligaciones del constructor y cliente, fijondose las responsabilidades con
praecision. de ambas partes.

11} Plezo.
Se especifica un plazo de ejecucidn de los trabajos con fecha de Iniclocion o terminacion v ko forma
en que puede autorzarse, la vanacibn de entrega de la obra.

12) Bitbcora,
Se determinard la forma de supenvisidn y control, asi como un registro de las diferentes etapas de la
obra, asentandolas an la bitbeora,

13) Supenvision.,

El propletario tendrd que dar personalidod legal ol supervisor, pora gque en su nombre y
represantaciin, pueda outorzor trabajos extras, modificacionas y ampliocionas.

asentar en bitGcora cambio de precios o fecha de aumento de salaros para hacer escalaciones.
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14) Jerarquics.

Se determinard quienes serdn y que derachos y obligaciones tendran; la supervision, director del
proyecto, el colculista y director responsable de obro. coresponsable en disefo urbono y
arquitectura, comesponsable en seguridad estructural y coresponsable en instalaciones.

15) Recepcion.
Se flarén los criteros de entraga vy recepcldn de los trabgjos asl como tolerancios parmisibles.

16) Licencias y pamisos, _
Se debe especificar quién tramita o gestiona las licencios y hacer notor que cualquier atraso de la
cbra, por tardarza en la autorzacion de permisos no debe ser imputable al contratista.

17) Ampliacion de plazo.
Se fiarén las formas y motivos para amplioclién de plozo sin castigo.

18) Retencibn de garantia.
5o debe precisar cual serd el monto del fondo de garantia y en que momento as recuparabile, an
caso de que exista.

19) Flarzas.

En este inciso se fijardn kas fiardas por anticipo ¥ garantia por adecuada realizacion de los trabajos.
hay que tener cuidado de no garantizar defectos ocultos del materdal de construccldn; ya que el
arquitecto o constructor no as fabricante del producto.

20) Sanclones por iIncumplimiento.

Se precisardn con detalle en esta parte, cuoles serdn las multas o sancionas por incumplimiento de
programa; (méximo sé debe pactar 1 al millar por dia de atraso) con emprasas particulores, con
Institucionas ya se tiena una norma en &l contrato de obra plblica, se puade consaguir un aj@mpiar
an la cdmara de ka industria de la construccion.
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Este Inclso es de los més peligrosos del contrato. conviene precisar que la revision de una estimacion
que sa atrase, amplia la fecha de enfraga.

21) De las estimacionas.

Se debe dejar asentado que las estimaciones solo tienan un plazo maximo de 5 dias para revisarsa,
aclarando por escrito si aiguno de los conceptos no fuera aceptado, mientras se comige. se deberdn
Cubrir todos Ios conceptos que no tengan problkema.

Esta aclaracidbn evitard muchas controversias en la realizacion futura de trabajos y mas vale precisar
de antemand puntos.

22 Recepcitn de obra.

Sa fllord la fecha de recepclén de la obra, que sera cuando estén realzodos todos los concaptos
presupuestados.

5 existiera Inconformidad con alguno especificocién, © control de calidad, el cliente debera
modificar por escrito, como maximo 7 dias despues de realizado el concepto. si no hublera nota en
bitbcora de inconformidad. el concepto automaticomeants queda recibido.

Si enistiora una reclamacion, ol termino de la obra el cllente podrd por una sola ocasidn, enumerar
los detalles de su inconformidod por escrito v una vez ameglados estos se da la obra por reciblda
outomaticameante.

23) Reciitn del contrato.

Se asentardn cuales senan los cousas de resiclon y cuales deban ser las responsabilidaces ue kas
partes, asi como cual sera el procedimianto y el tempo minimo para notificarss.

@uadando asentado, que sl el cliente decidiera posor ko obra sin cousa imputable al contrastista o
minimo a pagar sefan 1os gastos de la obra ejecutada. los materalas comprados ¥ compromisos
contraidos a la fecha de suspension de la obra.

24) Derecho de outor del proyecto.

Se debe determinar que el arquitecto tiene el derecho de autor, cungue 108 planos y estudios sean
propiedad el cliente; para que el proyecto tenga validez tendrd que registrarse en el coleglo de
arguitectos.
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25)Relaciones contratista-trabajodor.

Debe oclarorse en este parrafo, que es responsabilidad del contratista la relocion obrero patronal, sl
la obra es por precio alzado o precios unitarios, pero sl es por administracion, serd responsabliidad
del propletario.

24) Danos a terceros o sinlestros.
Es convenlente para que no haya problemas referente a este asunto toMOr un seguIC que Ompare
danos a terceros, an el franscurso de los frabajos. W

27) Subcontratacién.

Se debe dejor asentada lo libertad de subcontratar del constructor o arquitecto, siempre y cuando,
no se baje el control de calidod requerdo o se tenga peligro de incumpiimiento por parte del
mwmﬂu.qmdmmm.merumhmncmﬁnﬂnammmmﬁmmmyﬂﬁﬂ

28) Financiomiento.
Debe precisar que sl no se cumpie con el progromo de pogos establecidos, causar un interes como
consacuencia lbgica de ka mora ; como minimo debe cobrarse el interéds bancario.

29) Division de responsablidades.
Se debe precisar los responsabllidades y derechos que tienen las diferentes personas gue Intervienen
en una obra Como:

Propletario, funcionaro o apoderado.
Constructor o contratista general.
Contratistas parciales y subcontratistas.
Director del proyecto o proyectista.
Diractor rasponsable o comasponsabile,
Supenisor,

Residante.

Disafodor estructural o calculista,
Asasones.

Etc.

31



ARGL JOAQUIN JIMENEZ TREJIO

307 Supenvision externa.

Por lo general este tipo de supenvsion se efectian cuando son obras con insttucionas plablicas v
serGn a traves de despochos de profesionales Independientes auditores de la Secretara de
Programaclon vy Prespuestos, la Secretarda de Hoclenda y Crédito Plblico, o el departamento de
confraloda o auditora de las diferentes depandancias.

Cuando intendenean estas dependencias conviena que el arquitecto o contructor guarde una copla
de todas las Justificaciones de estimacionss y bitbcoras de obra cotwada vy elecutada para no terer
probemas.

31y Competencia jurdiccional,
Se debe gsentar competencia jurdicclonal, v es préctico que sea en la cludod donde se encuentro
la oficina matriz de la compaia constructora y no en el lugar donda sa efectian los trabajos.

32) Clenre fecha y firma.
Es el ultimo inciso del contrato culdar que en la fecha de Iniclocién se tengan los licencias y permisos
respectivos.

Consideraciones finales.

Todos los contratos es necesano sean formulados y redactados por iicenciados profesionales, pero el
arquiteécto o constructor debera cuidar que se contermnplen ko mayor cantidod de los conceptos
mencionados arteriomente, quedando ko mas claros posibles pora ombas partes, para evitar en el
future discrepancios o puntos de confliicto.

Cependerd del tipo de contrato, lo mayor o menor importancla de coda uno de los puntos
anteriormente trotados y dependera del cllente y condicliones el que 58 deban o No anexar,

Los contratos iImpresos odolecen de muchas omisiones o condiciones poco ventgjosas para el
arguitecto constructor por ko que 8s convenlente anallzaros v comporar los clousulados con los
puntos fratades v 8l se considera que no existe algun punto que No pueda ser motive da confiicto
posterior anexaro.
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En contratos de obra existen dos grandes grupos. los que tienen precios fljos v os que no los tkenen.

Los primaros precison un compromiso del constructor, de ejecutor ko obra sin varar o8 precios
especificados en época de Inflacién, no se recomienda sin escalacion,

En este tipo de contrato, significa una méxima garantio para el propietano o inversionista y un resgo
tuerte para el constructor.

Los obras que se ejecutan por contrato especificando precios unitaros y contidodes de obra bose
han sido en general lof mas convenientes ya que, especifican condiclones de reciprocidad para
ambas partes.

En este tipo de contratos cuando varan los cantidades de obra, 5@ ojustan a kas recias v & 10s precics
sufren mas de un 5% de varacién se actualizan, igual sl se modifica salarho minimo.

Estas condiclones han varlado al aparecer el pago de IVA y los altos Indirectos por financlamiento,
duplicondosa al carganos en una doble focturacion, primers de proveedor vy de constructor al
cliente.

3y Por o ontes expuesto es practico efectuar el confrato por administrackon, ya que los compras y
gastos se realizan por cuenta y a cargo del clente evitondo este doble impuesto.(nota: esto es
factible con particulares y en obras pequenas).

Este tipo de confrato se combina con un tiempo de ejecucién de compromiso, anexando un
presupuesto base que unicamente sive de guika paa conocer el monto aproximado de inversion.

4) En estas formas de contrata no s incluye el de servicios profasionalas por ser solo wsado por
arquitectos que reallzan proyectos y direccidn arquitectbnica da la obra,

Lo varionte de odministrocion limitoda o general no se, debe de confundir con el trobajo de
constructor o contratista.
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Contrato a precio alzado.

1) En este tipo de contrato el constructor esta obligado a hacer un andlisis exacto de:

a) Proyecto detallado,

b) Especificacionas perfectamente definidas.
) Procedimientos constructivos seleccionados.
d) Cuantificocion de obra por ejecutar,

&) Costos perfectamante astudiados tanto:

Costos directos de:

Materoies.

Mano de abra.
Hemamilentas y equipo
Costos indirectos.
Gastos de equipo,
Gostos de operacion.
Imprévistos.
Financhamigntos.
Impuestos.

) Utiidades.

g) Probables fluctuociones de mercado por inflocién o oumento de salado minkmo.

2) Después de hocer un andlisis sa determinard un costo mas exacto posible v un precio de
contratacibn que cubra tanto la inversidn como una decorosa utlidad.

JEn este tipo de contratacién los contratos son Inomovibles, por o que se requiere un proyecto

perfectamente estudiado y completo en todos sus detalles, ya que de no ser asl, existirdn varaciones
en el precio considerado. mismos que no s podran trasicdar ol cliente.
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4) En este tipo de contrato el constructor no tiene que justificar ante el dueho las cantidadas de obra
ni los precios unitaros que se consideraron.

5) En este sistema de trabajo conviene cuidar mucho la redaccién de las especificaciones ¥ que los
proyectos estén muy detallodos para anexaros al contrato.

&) Este tipo de contratacion es muy peligrosa por ser dificll hacer un proyecto totalmente detallado
pudiendo sigrificar la guiabra de una empresa § existieran varacionas tanfo en cantidades da obra,
aspacificociones o costos no contermnplodos., ;

73 Se suglere usar este siktema de contratacién cuando se realizan obras tipo o s& usen sistemas
constructivos repetitivos que estén muy blen estudiados.

B) Este fipo de conlratocion se cconsaja solo se usen los emprasas muy expermentodas y con
anticipos muy altas para hacer cCompras pravias.

Confrato con cantidades de obra y precios unitarios
preestablecidos.

1) Era el mas frecuente de los contratos en la iniciativa privada, ya que daba una idea bastante
aproximada del importe de la obra.

2) El encargodo de ka obra, hace un estudio detallado de ias especificacionas y cantidodes de obra
por ejacutar y se presentaba un catdlogo de precios unitarios con todas as artidas por ejecutar,
dando como resultado un importe detallado y muy aproxdmado. 5e anexan relacion de precios de
materales. mono de obra & intereses boncoros vigentes que pueden sanir de base para poder
ascalar.

3 Este tipo de contrate troe gporgjodo un colendario de ejecucion, lo gue pemmite programear la
invarsion,
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4) El conocer dé antemano el monto aproximado a3 de vital importancia, ya que pemite consuftar
las posibilldades del Inversionista y la responsablidad de la inversidn.

5) Sin embargo se habla de costo aoproximado porque en toda obra, vania, en cantidodes de obra
puaden varar los contidodes de obra presupuestadas por cambios, omsiones o ampliacionas en el
transcurso de su materalzacion. varaciones de precios mayores en 5% cuando son gjenos al
constructor por aumentos no previstos, o Incrementos en @ material, mano de obra,
presupuestodos o de acuerdo o indice de inflocion marcado por Bonco de México, o Camara de lo
Industria de la Construccidn en estos casos es convenlente especificar lo actualizocion de los
pracios unitarios.

&) Para evitar comblos en el presupuasto convendia tener el proyecto muy blen desaroliado v
compileto. lo que hard que las varnaciones sean manones,

Contrato a precios unitarios

1) En este tipo de contrato se fllan precios unitaros de coda una de las partidas que Intenvienen en
las obras, sin necesidod de precisar las cantidodes por elecutar de antemano, paro tendrdn que
mantenarse los precios unitarios como compromiso fijo. que regirin coda concepto. (preveer
clausula de escalacion), o o

2) Los cantidades de obra o cublcaciones se medirdn seglin el avance ejecutado, aplicandole los
precios comprometidos y de esta manera se obtienen los fotales a pogor de cada concepto, siendo
la surna de todas las partidas el costo total de la obra.

3) Este tipo de contratos requieren de un catblogo de precios unifaros muy bien especificados,
cual 58 le anexan sus respectivos andlisls para precisar qué elementos 105 Componen y con asto
evitar malas interpretaciones o controversios.

4) Estos andlisis nos permiten por otro lodo vigiar las fluctuaciones de los precios de mercado durante
el transcurso de la obra.
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5 Este sisterna de contratacibn es muy usado por dependencias oficicles, porque parmite iniciar
trobalos con rapldez. no obstante no se tengan los proyectos conclulkdos.

&En estos contratos se ha empezado a usar una vanante o modalidad por o poco estable del
mercado; cuando existen fluctuaciones mayores de un 5% de varacién en los precios de mercado,
se outorza a que se actualicen, elaboréndose  escalociones bimensudles de ocuerdo ol indice
marcodo por el Banco de México,

Sl existiera nota en contra de este ajuste es conveniente pedir un anticipo previo lo suficlentemeanta
Importante gue pemita hacer la compra o compromiso da venta de mataeral, al iniclar los trabajos.
avitando se modifiquen los precios de contratackin.

8)Cuando se pretenda contratar con este tipo de contrato debe contemplanse sl dentro del témino
del contrato pueden existr combios de salarlo minimo lo que afectada los costos, v &l es el caso
astablecer la actualzacion de los precios en la fecha en que se presente aste ojuste salaral.

Contrato por administracién

1) Respecto a los contratos que no tienen precios fios son los conocidos como de administrocion y se
usan dabldo o cinco razones principales.

1. 1Por la confionza que 5o le tiene al arguitecto o constnuctor.

1.2Por lo falta de un proyecto totaimante astudiadeo y previendo que se hagan modificacionas en el
proCeso de la cbra,

1.3 Por la urgencia de empezar 105 trabajos.

1.4Por pensarse que no s tlenan kos recursos suficlentes para ferminar la obra y que 5 elecutora an
etapas, pudiendo parar la obra en al momento en que se requlera.

1.5Debldo a las reformas fiscales que se han venldo suscitado, en aste momento e practico aste
sistema de contratacion ya que como Ios materiales se facturan a nombre dal propletario, no 8
tiene que pagar un doble Impuesto de IVA al facturar de vendedor a compafia constructora y de
esta al cliente ahomandose una cantidad considerable,
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2) En este sistema de contfrato el arquitecto o constructor compra los materiales por cuenta y @
nombre de kos proplatanios.

3) Poga los destajos o lstas de raya tamblen por cuenta y a nombre del propletario concratandosa a
llievor una relockon de gastos semanal y mensual hasta lo terminacidn de los trabaojos.

Cuando el contratista por administracién es arquitecto

1) Asesora al cliente en los precios de destajo o precio unitaro que debe pogar a los frabajodores ©
controtistas,

2) Asesora al cliente an la seleccion de los materales, tanto en su calldad, costo v huem da
ocuardo con el disefo.

3) Funge como director del proyecto o interpreta y coording ko materalzocién del disefo de ofro
arquitecto.

4) Es el asesor supanvisar y reprasentanta técnico del disafio.

5) Revisa analiza y asesora sobre los cotizaciones que le presentan ol propietario los diferentes
contratistas, sl cumplen con el control de calidad de los solicitado v 8l son ocordes a lo requearnido.

&) Debe culdar los interasas del propletario vigilado que la obra no le cueste mas alto de lo previsto y
en caso de que se fuera saliendo de lo presupuestado hacero notar, sl 85 posible por escrito.

1) De todos los reportes y relacionas de gostos &5 convenlente lleve un duplicado parg amar un
expediente complalo.
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8) Comunmente se encarga de tramitar y estar pendiente:

a) Licencias, permisos y altas.

b) Pogos o convenlos con el IMSS.

) Pogos o convenlos con el INFOMAWVIT,
d) Contrato con el sindicato respectivo.
@) Aviso de terminacibn y ocupocin.

%) En caso de que existiera prestamo hipotecario estor pendiente hacer estimaciones.

Contiratos que se realizan en promocién de vivienda.

En las promociones de viviendao se instrumentd un marco legal para consolidar en forma definithva su
caoracter financlero. el H. Consejo de Administracion del INFONAVIT en 1981 aprobd un nuevo sstema
de finonclomlento de promocitn de vivienda, mediante @l estoblecimiento de fidelcomiso de
inversion-administracion, formalzandose o través de las sigulentes figuras contractuales.

1.Contrato de financlomiento de promocién de vivienda.
2.Contrato de fidelcomiso de inversidn-administracisn,
3.Contrato de obra a precios unitarios y iempo determinado.
4.Contrato de prestocion de servicios profesionales.

Estos contratos cubren las aspectos legales de los financlomientos, fiando los ocbligociones de cada
una de las partes gue Intendanan.
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1. El confrato de finonciomiento de promocin de viviendao.
Lo celabron:
Por una porte:

l.l:LﬂanMﬁWdﬂMmﬁmﬂd&hmmh
trabojadones. INFONAVIT) ’

1.2) El promotor en representocidn del grupo de trobojodores que teniendo derecho son
promoventes.

El objetivo de este contrato, es que el instituto otorgue al promotor un financiomiento para que Ios
trobojodores ocreditados puedan adquirds una vivienda en propledad.

2, El controto de fideicomiso de inversidon y administracion.
Lo celebron:

2.1) Bl INFONAVIT v el promotor; en su calidod de fideicomitentes en favor de un Qrupo de
derechohablentas promoventas.

2.2) ¥ uno institucion fiduciario: o trovés de ko cual 5o otorgardn 108 1ECUNBOs NECesaNos para ko
recizacion de un progroma habitacional.

3. Contrato de obva 0 precios untonos y tiempo determinodo

Es probablemente este contrato el mas justo en épocas de INflocion y ol Mas usual entre Insttuciones
da goblemo y construcionas.
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Lo celebran:

3.1) Una fiduclaria a la que se le designaron recursos, para el desamolio y realzacidn de un programa
habitacional,

3.2y ¥ una empresa constructora a lo que s anexa un pogquete de estudios y proyectos. con
especificociones detallodas y cuantificaciénes de obro, con volimenes por partidos, precios
unitarios, presupuestos detallados parciales y totales, con progromas de recursos humanos materales |
¥ da Invershbn.

3.3) Una de las coracteristicas novedosas que han aparecido es que el contratista tiene derecho a
incrementos al monto contratade, cuando existe un aoumento al salode minimo. calculindoss
mediante la férmula escalatoria aprobada por la institucidn, aplicandose a la obra que debild haber
reqiizodo segln programa, es por esto tan iImportonte que gueden al iniclo de la contratackin ios
anexos.

34) Para trabojos extraordinarios se requiere lo outorizacibn de la fiduciora a fravés de la
supearvision, pogandose en base a precios unitarios aprobodos, sl no existiera en el tabulador: la
contratista presentara un andlisls de precios unitaros aplicando 105 indirectos aprobado por la
institucidn, previamente sanclionados por la supenision de la fiduciora.

3.5) Deberd utilzarse en todos los casos el factor de incremento determinado por la institucibn pora
cada mes y para la localidad donde se relize ko obra o en su defecto para la cludad mas préwima, sl
esta reune condiciones similares o agquelia,

3.8 Para la actualzacion deberd considerarse exchusivamenta el tempo de ejecucldn astipulado por
el programa de obra que se adjunta CoOmMo un anexo.

3.7) Por lo regular no se reconocerdn los incrementos de costos que se registren en la ejecucion de
las obwas fuera de programa.
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3.8) Los gjustes al costo, sagin la formula escolatoria deberdn hacerse timestralmente a partir de la
fecha del contrato.

5l los ojustes reprasentan un increamento hasta del 30% deberd autorzario el subdirector Técnico. sl es
obra en &l DF. por el delegodo reglonal o & representante de la direccibn general que
comesponda.

Pero sl 108 ajustes son suparores del 30% al 50% se requerird la autorizacion de la direccidn general y &
fuera superor al 50% es indispensable acuerdo del H. Corisajo de Administracion.

Para demostrar los oumentos en los precios de los matericles 56 debe de onexar al contrato una lista
con los volores que fueron autordzados en el momento de la contratacidn,

3.9 Algunos Instituciones suministran materlales a trovés de productores o proveedores segln
convenlos de adquisicion previomente establecidos y que tiene que usarios el constructor. quedan-
do estos materiales sin oumentos. Bl procedimiento para determinar el ajuste sera el Indicado an |08
bases para la determinacion de los costos de contratacion, estimacionas, incremantos y finiquito de
obra a precio de venta,

3.10) Cuando hay escalatonas la bithcora se convierte en elemento muy Importante, pues en ella se
aslertan modificaciones, aumentos, cambios de pracios, fecha de ejecucibn de trabalos, indicando
adelantos o atras0s en programa.

3.11) Los contratistas para poder ser propuestos al INFONAWIT por un promotor tendrdn que haber
sido seleccionado en un concursd de antecedentes y capacidad técnica, de un grupo de emprasas
da el padrbn de contratistas y/o disefadores dal INFOMNAWT,

3.12) Estar registradas en el Comara Nacional de la Industria de la Construccion con No.
y en &l registro federal de contribuyentes con cédula Mo. .

y tener registro patronal en el IMSS @ INFONAVIT No's
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3,13 Debe acreditar su naclonalidod vy existencia, mediante testimoniode la escritura constitutiva de
la empreso, otorgada ante notario plblico, debldamente inscrita en el Registro Plblico.

3.14) Tener un capital suscrito y pogodo de la empresa que garantice su capacidad econdmica
para ejecutar la obra adjudicada.

3.15) Debe al mimo tlempo en su totalidad conocer al proyecto a desaroliar, el lugar donde se
levara a cabo la obra v en consecuencia las caractadsticas de la zona vy o disponiblidad de
matedales y mano de obra. asi como las condiciones fisicas v cimdticas del lugar. vy hacerse
responsable de la elecucion de lo obra. conocer plenamente ks nomas vy especifiicociones
generales y especiales de construccion de la Institucién y manifestar su aceptacion.

3.14) Ademds debe conocer & contenido y olconce del confrato de fidelcomiso de inversidn y
administrocién paro obras v urbanizocidn gue fienen celebrados el Instiuto v el promotor como
fideicomitentes a fovor de un grupo de derechohabientes promoventes y una institucion fiduciono
que le otorgard los recursos necesarios para el desarrollo y realizacion del programa habitacional.

3.17) Debe dermostrar que cuenta con personal debldomeante contratado, para la realzocion de las
obras ocreditandolo con copia cedificada del contrato colectivo que tlene celebrado con el
sindicato gue ealija y registrado en la junta de conciliocibn y arbitraje.

3.18) Financliamientos iniciales para cubrr los gastos relativos a la  Iniclacidn de los trabajos v
adqguisicionas es muy importanta por que pamite hacer compras que impiden sa la Incremeantan los
costos vy no tenar que financion la obra con recursos externos las diferentes Institucionas dan
difarentas anticipos el INFONAVIT acostumbra dar

3,193 El anticlpo seré autorzodo mediante la deduccidn del % del valor de coda estimacibn
de obro ejecutada.
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3.200 Para garantizar la comecta inversion del antficipo el contratista otorga fianza la cudl debe
exhibir a la firma del contrato expedido por una institucién aflanzodora legalmente autorizoda por el
importe integro del propio onticipo que estard en vigor hasta que el mismo sea recuperodo por ko
fiduclaria; en caso de no ser amortzaodo en ks estimacionas respectivas se deberd devolver en
efectivo lo porte no amortizoda,

3.21) Este onticipo cousard un Interés mensual sobre soldos Insolutos superior en 5% a lo taso
autorkzada por el Banco de México S.A. para las operaciones hipotacaras en el momento de hacer
exigible el pogo en el caso de que el contratista no inicle los obras. en la fecha sefalada savo
causa justificada,

3.22) Ademds de la fionza onterior se le exige a lo contratista otra fiarza que garantice el
cumplimiento del contrato que se debe entregar dentro de los 20 dias siguientes a la fecha en que
sea entregodo lo copia del contrgto; esto floreo puede vaorar, pero es comunmente del
% del importe total de la obra a fin de gaorantzar el cumplimiento de todas y cada una
de las cbligackones que el contrato impone al contratista.

3.23) Mientras el contratista no otorgue la flanza no sa le cubren las estimaciones, nl se perfecciona el
contrato,

3.24) Esta fionza tamblén responde de cualquier vicio aparente u oculto, asi como de las
responsablidodes que resultaran o cargo del contratista dedvodos del presente contrato, la fionza
estarg vigente durante el fiempo que dure la obra y dentro del afo sigulente o la fecha en gue lo
misma haya sido recibida,

3.25) Para su cancelackon sera requisito la firma de conformidod expresa y escrita de la fiduciarnia.

3.24) Los pogos al contratista se puaden hacer gquincenalmentea, las estimaciones de obra ejecutada
de acuerdo al programa de obra v de erogacionas en ko forma que establecen las especiiicaciones.
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3.27De las estimaciones se descontard un 5% como garantia adicional del cumplimiento de este
contrato y de o buena elecucion de la obra,

3.28) Bl contratista se obliga a presentar debldamente cuantificado. el valor del monto total de las
obras para su liquidacidn al formular su penultima estimacidn, después de 1o cual no le serd admitida
ninguna raclamacion.

3.29) Las estimociones deberan hacerse conforme al monto de contratacion y por separado 1as
estimaciones de I0s incrameantos parciales a que se refiera la clalsula de importe de las obras vy de
acuerdo a los precios unitarios en los que estén Incluidos los costos directos @ Indirectos que odginen
las oloras.

3.30) El retenido dal 5% le serd devuelto al contratista sl no hay reclomacion en un plazo de 30 dias a
partir del finiquito o acta de recepcion.

3.31) Para que se redlice el finigulto la contratista deberd comprobar haber pagado cuotos de IMSS,
aportacionas de INFONAVIT v pogos a Haclenda acreditando no tener adeudos pendiantas, ni que
existen conflictos cbraro patronales, relacionodos con el persongl empleado en kas obras materda del
contrato.
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Programas

El cbjeto de este trabajo es frotor de exponer un problema lotente en nuestro medio. que ha
impedido la utiizacion de un instrumento que considero un magnifico auxiiar en la organizacion de
la obra ¥ de gran cantidod de procesos de produccldn semelantas a ka mma,. Mo pretendo. puas
serfia absurdo. que &sto constituya un tratado sobre programocibn de obras, nl siqulera sobre las
nuevas técnicas de la materia; me daria por satisfecho sl contribuyo a concliiar, aungue sbio sea en
minima parte. el divorcio existente entre 1os Investigadores de nuewvas técnicos de organizacion y la
genta encargada de aplicaras al control de olras.

Intento de definicion de "programacion”.

Yo entiendo por programacion lo previsibn de las tareas necesaras v o secuencia en que deben
desarroliarse en el tiempo. para el logro de un objetivo previamente conocido.

Como se ha redlizado la programacion de obras.

Lo programacion de la obra ho sido realizodo trodicionalmenta por &l © los encargados de dingida,
generalmente gente con gran expetiencia en los métodos v sistemas constructivos a emplear y que
se ha valido de un diogroma de barras (de Gantt), llomado también calendario de obra, como
instrumento de programacion.

El conocimiento de la técnico pora la eloboracién de un programa da baras, no Implica la rea-
lizocidn de un buen progromao; el conocimiento del proceso de produccion y la expeariencia no pua-
den ser sustituidos por ningln instrumento, éstos sblo serdn slempre eso: instrumentos . aungue de
gran wtilidad cuando son bien empleoados.
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Para que sirve el calendario de obras al residente.

El calendario de obra s la base para ka programacion espacifica de los recursos (humanos, fisicos v
econbmicos) necesaros en cada fase del proceso. el residente as rasponsable da allagar astos re-
cursos a la obra en el momento que se les requiere. Aqui es nacesorio hacer hincapié en que cuak
quier sistema que utilicemaos para programar, nos sive Como instrumento para representar lo que no-
sofros prevemos que vo 4 ser el proceso de construccibn en 105 aspectcs que consideramaos
asanciales, y el programa constituye el "'Modelo® para representar aste proceso y estudiar sus posk
bilidades.

Ningln "Modelo® es capaz de representar la realidad compleja con todas sus contingencias, por o
tanto, todos los programas deben mirarse con aste criterdo de flexibiidad, de posiblidod de ajuste y
de guia durante el desarrolio de la obra.

Por lo que se ha mencionado, los programas de obra (general y especificos) deben ser para el
residente un Insfrumento de control. Este "Control’ comilenza con una verificocion o comparacion de
lo que se previd con lo que realmente estd sucediendo en la obra, Medionte esta verficacion se
captan desviacionas. si existieran, posteriormente se analizardn los causas de dichas dasviociones v
sus posibles consacuancias, se propondran attemativas de soluclon v s pondrd en practica la mas
adecuada.

El control sistemdatico o que debemos tender s aquel que ademds de proporcionar ias herramilantas
para faciitar el proceso descrito, nos permite modificar estas hermaomilentas durante el proceso y
aprovechar las experiencias acumuladas para futuras previsiones (retroalimentacion).
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El método de la ruta critica.

Creo que as nacesaro hacer énfasis en este método porque considero 10. que el manejo del mismo
por los residentes de obra abrird un comino para la evolucion y el estudio de métodos y sistermnas que
incrementen nuestra eficiencia y permitan la mejor utizocidon de unos recursos, cada vez mas
escas0s; 20. que el divorcio del que hablé en un principlo no se debe a falios del sistema, sino
fundamentaimente, o ka fata de coordinackon Interdisciplinaria v @ un eguivocado Instinto de
proteccién del trabajo por pare de las personas dedicadas o la programacién, que con elio han
logrado Inutilizar magnificos instrumentos. Esta sftuacidn ha convertido al método de la Ruta Critica
en un requisito de concurso para la obtencidn de contratos de obra (cuanto més complicado, mas
luce) y cuando lo obra se Inicio el progromao se orchiva por Indtl, pues la gente que lo reclzd no
sabe de obra y la gente que sabe de obra no sabe interpratario,

Que aporta el método de la ruta critica a la
programacion de obras.

1o, Nos parmita representar en un dlagrama no s&lo “El cuando® deben realizarse las tareas qua Inte-
gran el proceso, sing la relocidn existente ertre astas tareas.

20. Nos permite separar el plan del programa, es decl, podemos reprasentar primero
exclusivomente la secuencia logica en que se desarollordn los tareas y luego plantear altemativas
en ko duracibn de éstas.
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Jo. Corgiderando la relacién existerte entre el costo v lo duracién de lo cbra, este método nos
permite estimar lo duracién para obtener el menor costo . También nos permite estimar el costo mink
ma, para la menor duracidn del proceso de obra,

40. El nombre "Ruta Critico” se debe a que este método nos permite determinor cudbles son las tareas
que determinan la duracidn de la obra; la secuencia de estas tareas s o que se lloma Ruta Critica
o Camino Critico. Las otras octividades tienen holgura, y esta holgura nos permiten distribuir mejor los
recursos disponibles durante lo duracibn total de laobra.

Corsidero que éstas son las ventajas que aporta el método de la Ruta Critica a la programacion de
obras, y son considerables. Por otro lado. la posiblidad de hacer programas con 1500 actividades y
decir, refiréndonos a un proceso de un ano y medio. qué dia vamos a necesitar una caja de clavos,
no as el objetivo de la Ruta Critica, nl es exclusivo de este método. aungue ésto hayo pretendido
alguna gente. Este tipo de ejercicio ha servido para impresionar en determinado momento, pero ha
demostrado ser como las afimaciones del cliego que. estando en un bar, cada vez gue oia pasar un
cabalio, dfirmaba rotundamente: “este cabalio es blanco®, o "éste caballo a5 negre’ aungue No
ocertaba cosl nunca.

El método de la ruta critica

El sistema de plonecacidn y programacién por el método de la Ruta Critica fue Ideodo en el ofio de
1958, simultaneamante por la marina de los E.E.U.U. para la construccion de los proyectiles "Polars” y
por la compatia de productos quimicos Dupont para la construccidn de plantas iIndustricles en Amé-
rica Lating,

Este método no pretende eliminor el sisterna tradiclonal de programacion por madio del Diagrama
de Gantt (de bamas). pues &ste as de gran claddad v facl entendimianto. inclusive para genta no fo-
miliarizoda con la programacion, como pueden ser los maestros de obra. Sin embargo. el método de
la ruta critica aporta ventojos pora lo persona encargada de tomar decisiones, pues proporciong
una vislén mas completa del proceso, sefalandonos culdles son las actividades que deteminan ka
duracion del mismo y pemitiendo el uso raclonal de los recursos disponibles. asi como &l mejor
control del proceso.
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Por las razones menclonadas. consideramos conveniente presentar los resultodos obtenidos de la
Ruta Critica. en un diograma de Ganft.

Las reglas del juego

El método de programacidon por Ruta Critica consistente en la representacion de un proceso. por
medio de un Modelo, llomado "Red” que nos presenta la secuencia en que se deben realizar las
octividades que integran el proceso.

Codo uno de estos octividodes se representa por una flecha con lo punta en lo terminacion de la
actividod. Esto flecha estord limitoda por dos circulos llamados "nodos’ o *eventos”, uno en el iniclo y
ofro en lo terminacion. Uno vez plonteada la secuencio por medio de lo red, se detemming o
duracién de coda uno de los actividades y se procede g la solucidn del programa, que consiste en
encontrar las ocurrencias mdas proximas y mds tardics” de coda evento, para obtener la durocion del
proceso, lo identificacién de los octividodes "criticas’ (que determinan esta duracion) y as "holguras”®
del resto de las actividades.

Actividad

Nodo da inicio MNodo de terminocién
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Cuando dos actividades tienen los mismos eventos para su inicio v para su terminacién, es naceasario
el uso de un elemento mas, denominado Liga® & Actividad Ficticla. que se representa por una flecha
punteada, que no consume tlempo nl recursos @ indica s0lo una relocion de octividades. Estas "Ligas”
6 Actividades Ficticias™ son necesarlas tambilén en las ocasionas que 58 apracian an 108 Cosos que 58
meancionarbn odelante.

Actividad ficticia o liga

Incorrecto Comacto

La octividad "B’ pueda iniciar al terminar la actividod "A”
A kg actividad 'B° le precede lo actividad A’

O——0O—0O
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Las actividades "B' y "C° puaden iniclar al terminar |o actividod "A",

A las actividodes "B y 'C" les precede la actividad "A”
B W

La octividad "C’ puede Iiniciar cuando estan teminadas kos actividodes "A” y "B & a ka actividad "C”
& pracedan las actividades "A" v 'B".

e
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La actividad "C" puade iniciar al taminar ko actividad "A” v la actividad D" puede iniclar cuando
astén terminadas 1as octividadeas “A° ¥y "B° & a ko octividad “C° le precede o octividad "A° v a la
actividad T" le preceden lgs actividodes “A'" y "B~

Lo actividad "A” tiene una durocion de 6 dios.

O 2O,

La actividad “A" ast& limitada por los nodos o eventos & y 7 v sa reprasanta:; A (&7)

o1

O——0
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La ocumencic mas préxima del evento 5 es el dic 14. La ocumencia mas préxima de un evento
constituye la iniciacion mas préxima (IMP) de las actividades que parten de el mismo.

O——0g7

La ocurrencia mas tarcia del evento b s el dia 18. Lo ocumencio mas tardia de un evento constituye
la terminacion mas tardia (TMT) de las octividodes que concurren en &l

> o - /)
O——0Ox7
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Ejemplo

NOTAS: Todo “proceso” tiena un solo inicio y una sola feminacion.
Se dice que un evento a ocumdo cuondo cuando pueden iniclorse lals) octividod({es) que parten
de &l yfo que haln) terminado lals) que a &l concumaln).

:
3

Actividod precedaente
Minguno

Ninguna

B

AYC

AYC

AYC

DYE

DEYF

IE}“"‘D{}“JI%

o~ O " 00 ~J O b
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Ruta crific c—

Pesibliidad de atraso de una acthividad sin atrasar el proceso. Existen tres clases:
Holgura folal
Posiblidad de atraso de una actividad sin atrasar ka duracién total del proyecto:

HT = IMT - IMP & TMT - TMP
OTMT-IMP-D & TMT - (IMP + D)



ARQ. TELMO AZORIN BERNARDEZ

Holgura libre.

Posibilidad de afraso de una actividod sin impedir la iniclacion mas prdxima de ninguna de los que e
siguen:

HL = IMP de actividades sigulentas - IMP-Duracién
& = IMP de actividades sigulentes - (IMP+Duracion)
& = IMP de octividodes sigulentes - TMP

NOTA: Para las actividodes que concumen en el nedo de terminacién del proceso; la H L serd igual a
o HTy porlotanto lo H | serd igual 0 O.

Holgura de interferencia.
Es la diferencia entre las antericres

Hl = HT = HL.

Simbologia:

HT = Holgura total.

HL = Holgura libre.

HI = Holgura da interferencia.
IMP = Iniclacién mas proxima.
TMP = Tarminacin mdés proxima.
IMT = Inlciocion mdas tardia.

TMT = Terminacidn mds tardia.

D = Duracién,
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ge— —
ACTIVIDAD [NODOS|DURACION | IMP | TMP| IMT [ TMT | HT | HL | HI | OBSERVACIONES
A (1-3) 4 o|al9|B|e(9]o0
B (1-2) 6 oje|]O0]es]o]o|o Ciitica
= (2-3) 7 6 [13]e|wa|o]lofo Critica
D (3-4) 8 wlalua|21|lo]lo]o Cfitica
E (3-5) 5 Blmw|w|2a]l3]3]o
F (3-6) 6 B lw|w|2:|la]l2]2 I
G (5-6) 7 n|28{2nf{28]0 /0o Critica
H -7 5 2 |26 |23 2|2 | 2|0
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- —
ACTIVIDAD (1 |213l4a |5 10{11 1'”3]1-1 1511&{1718)19120|21 225242521512?23

o
e
s =]
b7

|0 |e |>»

m

\l
N
"

pemmce
r o|m

Simbologia

Duracion de la actividad con su iniciacion mas préxima. [ TGN
Holgura liore.
Holgura Interferencia.
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Ejercicio

Programar por el método de Ruta Critica. la construccion del puente cuyo croquis aparece

odelante, considerando que los elementos A", 'B*, "'C" y D", senGn hechos en obra y los elementos E",
*FLUGN H e T, serhn prefabricodos.

&7
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ACTVIDAD | ACTIVIDAD PRECEDENTE

EME DURACION
Exc A Excavocidn cimiento A Ninguna 5
ExcB Excavacién cimiento B Ninguna 4
Exc C Excavacion cimiento C Ninguna 4
Exc D Excavacién cimiento D Ninguna &
Con A Construccién cimiento A Exc A 10
ConB Construccién cimiento B | ‘Exc B 8
ConC Construccién cimiento C Exc C 8
ConD Construccléon cimiento D Exc D 10
Mon £ Montaje apoyo E ConB 4
Mon F Montaje apoyo F ConC 5
Mon G Montaje cajén G Con Ay Mon E 3
Mon H Montaje cojon H Mon Ey MonF 5
Mon | Montaje cajén | Con Dy Mon | 3 l
s
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Solucién de la red
Notas

1. Lo ocurrencia mas prdxima de cada evento de teminocitn resulta de sumar a o ocurrencia ms
proxima del evento de Iniclo, la duracién de la actividad, cuando a un evento Concumen mas de
una actividad, se pone el ndmero mayor. En el evento de Inicio del proceso. 1o ocumencia mas pri-
xima es O (cero). :

2. La ccurencia mas tardia del nodo de terminacién del proceso se hara coincidir con su ocumancia
mas proxima, pues esta as la duracion total. A portir de ahi se obtlena la ocumencia mas tardia de los
nodos anteriores restando la duracion de lo octividod que parte de &l Cuando de un nodo parte
mas de una, 58 pone &l NOMens mencr.

3.- La Ruta Critica (inea gruesa) se obtiens unlendo los nodos cuya ocumancla mas prdxima es igual
Q su ccumencia mas tardia, deblendo verificar que la ocumencla del nodo de Inicio mas ka duracion
de la actividod sea igual a la ocumencia del nodo de teminacion.
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CLAVE ACTIVIDAD NODOS| D [ IMP| TMP| IMT | TMT HL | HI |OBSERVACIONES
it S
Exc A | ExcovaciéncimientoA | (-0 |5 |0 |5 |4 | 9 0 | 4

Exc B | Excavacion cimiento B (1-3) 4 |0 |4 1 5 0 1

Exc C | ExcavaciéncimientoC | (1-4) 4 |0 |4 |0 4 0|0 Critica

Exc D | Excavacion cimientoD | (1-5) 6 |0 |6 |3 |9 0|3

Con A| ComstrucciéncimientoA] (210 [10 | 5 |15 | 9 |19 1 3

ConB | Construccidn cimiento 8 | (3-6) 8 4 |12 | 9 13 0|1

ConC| ConstruccioncimientoC| @7y |8 |4 (12 |4 |12 00 Critica

Con D| ConstruccioncimientoD | (5-12| 10 | 6 | 16 | 9 19 1 2

Mon E| Montaje apoyo E (&-8) 4 121w |13 |17 0 1

Mon F | Montaje apoyo F (7-9 5 12117 )12 |17 4] 0 Critica

Mon G| Montale trabecainG | (1013 | 3 1|19 |19 | 22 3 |0

MonH| Montge frobecajdnH | (11-13) | & 1722 |17 | 22 0|0 Critica

Monl | Montgje trabe cajén | (12133 ] 3 17 |20 ) 19 | 22 2 0
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DURACION

ACTIVIDAD

-]

10

11

12

14

15

..

Exc A

Exc B

Exc C

Exc D

Con A

ConB

ConC

ConD

Mon E

Mon F

Mon G

Mon H

Maon |

71



ARQ. TELMO AZORIN BERNARDEZ

IMP ™P

D = Duracikin

IMP = Iniciacibn mas prdximo

= Terminacibn mas proxima
= IniCiacion mas tardia

= Terminacidn mas tordia

= Holgura total

= Holgura libre

H = Holgura de interferencia

F5g3g
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LA ORGANIZACION DE LA OBRA

Arqg. Alejandro Cervantes Abarca



1.Organkzacion fisica de la Obra.
i.Frentes de frabajo.
liLIntegracitn de Cuadtilias.
IV.Asignocién de Materiales.
V.iInstruccionas de trabojo.
ViLa bitécora de cbra.

ViL.Conclusiones.

LA ORGANZACION DE OBRA
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La organizacién fisica de la obra.

Lo Iniclacién de una obro requlere del acoplo de diversos foctores, los cucles deberdn conjuntarse
amdnicameants durante el franscurso de 108 trabajos: por o gue deberd prevene anticipadamante
su participacion,

Todo obra de constuccldn se desamolla o reallza en un espocio determinado, &l cual debe
planearse vy dishibulrse de manera semejante a una fabrco; donde las Greas de almacenale y estiba
se encuentren en lugares accesibles paro la llegada y recepcion de los materiales y cerconos o la
zona de utilizacién en el que el drea de control (oficina) se encuentre localzada adecuadamaeante
para que ohi s& pusdan visuolzor la mayodo de los octividodes de ko obra: ploneando las
instalaciones provisionales en lugares seguros v ineas gue no obstocullcen el trdnsito ni el desamolio
de los trabgjos: v en general planear los accesos v localzackbn de servicles de monera que los
trabgjos se desamollen en formo organizada y sin obstGculos que originen posibles occidentes,
pérdidas y deteroro de materdales, de trabajos terminados o de equipo, pérdidas de tlempo v por
tanto econdmicas; evitando tener que hocer movimientos Innecesaros o cambios constantes de
ubicacion de senvicios, bodegas, oficings, instalacionas, efc., con sus consacuantas ratrasos de obra
& incrermentos de costo.

En lo planeacion es de suma importancia la distribucion fisica de los espacios en que habran de
desamroliorss los frobojos. manteniendo ung adecuada vinculacibn entre estos v los recursos con los
que & reclizan. Los racursos tanto matardales como humanos habedn de ubicase an instalaciones
provisionglas., 0 gque deberln foclitar lo m&dma funcionalidad de la obra; su convenlante
localizaciksn posibilitard una mayor permanencia y evitard lo obstaculzacién a la ejecucidn de los
trabajos.
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Las instalociones provisionales de una obro deberdn tener de acuerdo a su ubicocién las sigulentes
coaractedsticos:

a)Oficinas:

Se deber&n locallzar oproplodomente dentro de la zona de trabalo, pana que focilite la consulta de
planos y documentos del proyecto en compo y que de esta manera los encargados de la obra
(residentes) pueden estar al tanto de todo lo que acontece en su obra.

b)Bodegas:

Su localzacién cercana a la zona de trabajo evitard ocomeos excesivos de matedales y por tanto
demoras del personal, debiendo estar comunicodo adecuodaments con el acceso para foclitor ko
recepcion de los materales y en un lugor donde no obstaculice la ejecucidn de los trabajos de la
obra.

c) Estibas, arenas y gravas:

Se procurard situarios donde el material sea necesario para su inmediata utiizocién (donde se vayan
a realzor los concretos y morteros): en terrenos planos y de 14l acceso de camiones y en forma tol
que no sufran pérdidas o contaminacién por desiaves o transito de vehiculos o personal.

Aceros:
Cercanos ol lugor destinados para su habilitacién y en estibas tales que sean accesibles los diferentas
calibres g utilzarse sin tener que estar haclendo movimientos Innecesanos.

Tabiques, bloques, ladrilios y casetones:

En lugores occesibles para su recepcidn, donde no obstruyan las circulaciones y cercancs al lugar
de colocacion y en lugares y estibas toles que no sufron golpes vy rupturas con sus consecuantes
pérdidas.

d)Equipos y moquinaria:
Cuando lo movilidod de estos no sea fcil su localzocidon deberd ser congruente al progroma de
utizacion y se mantendrd en fanto esta sea necesaria, por ejemplo malacates, torres gria, etc.
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&) Instalacioneas cisternas.
Deberan disponarse en lugaras aproplodos al desamolio de los trabajes v donda no obstaocullcen las
choulaciones u otras actividades de la obra,

Energia eléctrica. cobles de callbre adecuado a los corgas necesanas en un lugar y alturo
oproplados pora evitar accldentes o deterioro de las lineos osi como que no obstoculicen el trénsito
de wehiculos y maquinaria dentro de la obra o puedan ser un riesgo con el movimianto de las tomes
groas

Frentes de frabagjo.

En concordancia a las caractersticas que prasenta la obra habrd de detarminarsa i0s frentes de
trabajo. siendo estos los puntos en los que hobrén de efectuarse las labores, las que podran
desarroliarse simutdneameante a ofras actividadas.

Los frentes de trabgjo estaran definidos por

a) La magnitud da o obra, cuando ésta hace necesarlo que se ajecutan trabajos similares en vanos
sithos a la vez.

b) El programa de obro. cuando éste Indica que deberbn realzarse trabojos simulténeos con el
propdsito de cumplir en el iempo acordado.

c) Lo diversidod del tipo de construccidn determina que se implementan varos frentas de frabajo
conforme las actividodes espacialzadas lo amarftten. Similarmente el procaso de construccidn an
ocosiones requlere que se formen frentes de acthvidodes especificas, por ejemplo, Instalocionas,
albonilerda, etc.

) La capocidad del parsonal técnico habrd de Influlr en ko declsidn de formar varios frentes, su
expeariencia y aptitud para el esfuenzo fisico le permitindn controlar frentes mas amplics de trabaja, sin
embargo. deberd cuidarse un equilibrio en la productividad.
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@) Eventualmente la disponiblidad de recursos hard vardar los frentes de obra, gumentindolos o
disminuyendolos, 1o cucal deberd ser considerado en el gjuste de las actividodes programadas
subsacuentemente, recrganizando segan el coso los frentes de trabalos necesarnios.

Integracion de cuadirilias.

La formacién de los frentes de trabajo estd intimamente ligado a la infegracion de las cuoddiios de
obreros, las que debern estar constituidas por un nimero suficlente de trabajadores para ejecutar
un frabajo an un lapso determinado,

En la conformacion de las cuadrillas intervienen los sigulentes elemantos:

a) El maastro:

El cual &5 un personaje singulor en nuastro medio.cuyas funclones, entre otras, estan las de reciutar al
personol,organizardo vy dirgido, asi como entregaries sus salaros,octuando propiaments como un
contratista prastador de servicios.

b) El cabo o sobrestanta:
Tiene a su cargo ko vigllancio de un determinado nimero de cbreros en la realkacion de las
actividodes.

c) El oficlial:

Es el obrero especializodo pora ko realzacidn especifica de una acfividad. En la construccion
participon primordicimente albatiles, fiemrercs, compinteros de obra negra, electiclstas, plomenos,
czulejeros, yeseros, pinfores, carpinteros de acobados. Skendo por lo tanto personal copocifado.

d) Los ayudantes:
Son cbreros con mediana copacitacidn que ouxilian+a los oficioles que amertan la colaboracién de
personal con conocimientoas en al oficio.

@) Los peones:
Son trabajadores dispuestos para el esfuerzo fisico. que no requlere de capacitacion alguna.
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Entre astos factones relocionados a la orgonizocion O recursos humanos &5 sin duda de primordial
importancia la motivocion del personal para la entrega absoluta de su esfuerzo; una de los
principoles razones para cudiquiar frabajador es la remuneraciin econdmica que posibiite un nivel
de vida decoroso para &l y su familia, por lo que deberd garantizGrsele una justa retdbucion a su
trabajo.

Otro motivo de particular importancia es o dentificacion del obrero con ka finalidad social de la
obra que se realizo, permitiéndole el legitimo orgullo de su porticipacion personal en el desarclio de
la comunidad. Cobe resaltar que el individuo también necestta satisfacer necesidades de indole
psicolbgico como los vocacionoles, de indentidad y de prestiglo.

La vigilancia deberd enfocarse sustancialmente a los sigulentes aspectos:

a) Cumplimiento responsable del trabgjo encomendado, procurando mantener los rendimiantos
estimoados para el desarrclio de las actividades, evitando desviociones vy pérdidas de tiempo, que
retrasen la duracion prevista de los trabajos.

b) Los procedimientos comectos para unga evaluackdn adecuada de la obra, considerando ko
naturaleza de los materiales v la dificultad intrinsaca de las actividades.

Tales procedimiantos habrin de garantizar el logro de 1o calidod especifica del producto final que es
la obra arguitecténica. Por lo tanto, la viglancla tendrd como objetive principal mantenar la
eficlencla y productividad del personal, lo cual posibiiitard mayoras baneficios para el parsonal que
colabora an una obra.

La formacién de cuodiillos debe estar basada en los principios de o divisidn del trabajo, crgonizando
sacuencialmente los actividades ofines. los cuales deberln eslobonarse con ofros actividades
diferentes que complementan &l proyecto arquitecténico desde el punto de vista de la secuencia
bgica que equieran 105 procedimientos constructivos de la obra,



EXCAVACIONES

FABRICACION DE
CONCRETO

HABILTADO ¥ ARMADO
DE ACERO

CIMBRA O DESCIMBRA

MUROS

LA ORGANIZACION DE OBRA

EJEMPLO DE CUADRILLAS

GRUPO COMPOSICION

1 0.10 cabo+ 1.00 pebn

2 0.25 oficial+ 1.0 pedn

4 - 0.500F Flemo+ 1.-Ay.fiemo
3 1.0 Ot.camp.+ 1.0 Ay.carp.+
5 1.00 Oficial+ 1.00 pedn
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Asignacion de materiales

Para el eficiente desarrolio de los trabajos habrén de asignarse 108 recursos materiales necesarios
para tal fin.

La oportuna dotacion da los recursos evitard cmtruﬂampm en la ejecucion del trabajo, para esto as
convenlante tomar medidos previsoras.

Laos contidades de materdal requerdo deberdn ser céiculados en funcibn de los tareas diarias
evitando desperdicios por su falta de utilzacion, igualmente se evitaran fraslodos de material hasta
donde sea posible

El Resldente de lo Obra deberd disponer de los materiales, equipo ¥y hemamienta adecuado osi
como de los combustibles en el lugar preciso para la reaizacion de trabajo.

Instrucciones de trabaijo.

Para el buen logro de las metas gue un equipo de trabalo s& ha propuesto alcanzar e esanclal
mente iImportante lo fransmisién de los drdenes de trabajo, los que deberdn estor bosadas en las
espacificocionas y disposiciones contenidas en los proyectos. presupueastos v programas elaborados
pama und obra detemminada.

Es por lo tanto una drden de frabajo, la transmisidn de la hfcmmr:k:an documental de un proyacto,
ajustdndola a las circunstancias que se presantan.

De acuardo a lo anterior, s de suma importancia lo atenta interpratacidn de 105 proyectos.

presupuastos v programas, anglzando conclentementa, las espaciicacionas, procedimientos vy
recurscs descritos. yo que constituyen los fundamentos de una orden de trabaljo.
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Liegado el momento de dar una orden de trabagjo el Residente de la Obra deberd tomar varas
consideraciones:

Dada la noturaleza de trobajo que en una obra se realiza, habrd de Indicorse al personal los trazos y
sus referencias marcadas en campo, asi como las dimensiones y nivelacion de los procedimiento de
los elementos que constiuird; asi mismo se Indicord el procedimiento indicado para tal efecto.
marcando las tolerancias pamnitidas, fanto en los matarales como en el producto final

Deberd evaluar el grado de dificutod que la actividad por si misma conlleva, asi como el que se
presente circunstancicimente estudiondo ofras alternativas para su ejecucion, procurando un
equilibrio antre los recursos. el tlempo v los nesgos que impliquen.

Dar una orden involucra la responsablidad del buen maneajo de los recursos que s habrin da
Invertir, por 1o que conlleva el fesgo de direcclbn, aln cuando aeste fesgo habrd sido analizodo en
las fases de planeacion. En el desamclo de la construccion habrdn de presentarse sttuaclones
impravistos ante las cuales el Residente de Obras tendrd que afrontar esta riesgo.

Anta la toma de decisiones habrd de octuar con un amplio conocimiento de la problemdtica,
buscondo equilibrar los presionas que se manifisstan, conclente de que la demora de la accibn
entorpecerd aln mas la solucibn al problema, sl se toma en consideracion que la construccion es
una secuencia organizada de actividodes eniczadaos hasta ko conchusion de la obra, cuondo una
actividod se suspende o retrasa, ofectaria an mayor & menor grado 1as subsacusntas y por ende su
teminocion, por tal motivo deberd mantenerse una constante vighancia del programa, agécuado
oportunameanta los frentes v cuodrillas de trabojo para mantengr a la obra dantro del mmo da
produccibn previsto,

Es por esto que debe recalcanse gue & mayor emor qQue se puede cometer én ko toma de una
deckibn es no tormarla.,
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La bitGcora de la obra.

La bitdcora de obra odemdés de ser una obligacibn yo que en ella se anotardn todas los
supervisiones gue nos hagon, con sus observaciones, acloraciones. &rdenes de trabajo v reportes de
obra, serd el mejor auxiliar que podemos tener para un major control de nuestra obra, ya que en ella
sa asentardn todas kas modificaciones, los ajustas a la obra, cambilos de especificacion. aumentos o
supresiones al proyecto etc.; por medio de ella solicttaremos y se nos dard la autorizacién del colado
de elementos estructurales (cimientos. columnas. trabes. losas. etc.); osi mismo en la bitbcora se
asentarn © onexardn os resultados de meportes de prueba de loboratoros. evitando
responsablidades futuras: por medio de ellos podremos solichar todos los datos faltantes o
complementarios al proyecto, asi como todas los aclorociones pertinentes; en suma todos 1os
aspectos importantes, tanto drdenas de trabajo. como aspectos que requieran autorzacibn o que
modifiguen ol proyecto original se controlarbn por medio de la bitdcora de obra.

Una bitdcora de obra es en si un documento legal que funge como ampliacion al contrato de obra,
por lo que el buen manejo de aella as necesaro porgue Nos ampara legalmente o Nos responsabilza
del buen o mal manejo de nuestra obfa y su uso teminard hasta que se aslente la recepcion y
finiquito de los trabajos.

Una BitGcora de Obra debe ajustarse a las sigulentes reglas o caracteristicas.
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Bitdcora

a) Desde el Inicio de la obma debeard llevarse una BitGcora por duplicodo,. deblendo pamanacer
slempre una en la obra y ko otro en poder del Supenisor para cualquier aclarackon de la oficing,
ademds de su libreta personal para datos dudas, notas y aclaraciones.

Lo BitGeoro sera folioda vy autorizoda por la Direcclién de la Obra.
En ella se anotaran todas las érdenes de trabajo, reportes de obra, aclaraciones, etc.
Coda nota deberd iniciarse con:

Fechay horg

Mamero de nota

Anotackoneas.

Firmna del Supenvisor asi como taomblén lo del Contratista o su Representante (El Residente de Obra)

b) Cualquler concepto no Indicado en plonos v/o especificociones deberd ser sometido a g
consideracion de ko Direccldn de la Obra debléndose anctar lo soluckbn en la BitGocora o por
Oficio.

¢) Cualgquier modificacidn que sea ordenada por la Direccibn de la Obra se asentard en Bitdcora y
cuando repercuta en el presupuesto aprobodo deberd reporfarse e monto de la misma. ya sea
positivo o negativo, y requerra la autordzocién de ia misma. En caso de ser positivo deberd notificanse
su costo blen desglosado para su estudio y aprobacion en un plazo no mayor de siete dias, pero por
ningUn motivo deberd suspenderse la obra en tanto se recabe lo autorizocion.
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d) Cuando existan materiales y oiculos que satisfogon las especificaciones en las que haya la
pasiblidad de elegir determinada marca o fabricante, deberd siempre sujetarse a loautorzocibn de
la Direccidn de la Otea v sa anotan an Btdcora,

Conclusiones

La organizocién de una obra es una octividod de direccién que aln cuando se realiza en la etapa
de planeacibn deberd sostenerse durante el transcurso de lo ejecucidn. propiciondo la ombnico
integracion de los recursos a la construccidn,

Para que esta actividad cumipla cabalmente sus objetivos, es necesario mantener una estricta
observancia de los resutados évaludndolos para que en coso de ser necesanio se ordenen las
cofrecciones con oporunidad.
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ASPECTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES DE LA OBRA,

LA ADMINISTRACION DE LA OBRA:

La administrocion es una octividad humana de suma Importancia gue nos sive para asegunar ia
coordinocién de esfuerzos Individuales organizéndolos en gnupos de trabajo orlentados a lograr ob-
jativos comunes.

En su lioro “Administracion® de los autores Harold Koontz y Helnz Welhrich, definen a la administracion
como “El proceso de disefar y mantaner un medio amblente en el cual los individuos que frabojan
juntos en grupos logren eficientemente los objetivos selecclonados’, v establecen como funciones
administrativas o planeacidn. organtzacion, integracidn de personal, direccion y control, aplicables
a cualquier tipo de organkzacion y a todos los niveles de la misma con objetivo de generar un super-
avit, ocupdndose de ka productividad con eficacia y eficiencia.

En relacién a la administraciin de obras de edificacion, la adminstracién se aplica no solamenta g
la ejecucion de obras, sino tombién a la organizacion de kos empresas que a ella se dedican y al
conjunto de peronas involucradas en este trabajo: la productividad en la obra 5o refiere a kg
relacion de insumos y resultados en un lopso de tiempo preastablecido con las condiclones de cao-
lidad esperadas. La eficacia es la consecucidn de los objetivos vy la eficlencia se logra ootenlendo los
fines con la cantidod minima de recursos y con ka calidad requerda.

Para lograr los objetivos plonteados por la administracién, hay técnicas admintstrativas que son am-
pleadas como Otiles soportas a los que se pueds recurmr en las diferentes etapas del proceso admi-
nistrativo para lograr un resultado dado. entre estas tenemos la presupuestacion, la contabilidad de
costos. los sistemnas de planeacion y control de la obra como son el método de ruta ciitica (CPM), el
(PERT), el control de tasa de rendimiento sobre lainversitn, losprocedimiantos organizocionales dela
obra referantes a los controles de personal, de tiempos y movimientos, de rendirmientos, de moguing-
ria y equipo. de amacenes, a la estructura administrativa, etc.
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FUNCIONES ADMINISTRATIVAS:

La administracion de una obrg as la implantacion de una estructura (til para onganizar la planaackn,
organizacion, integracibn del pasonal, direcckén y control de la obra que sa va a realizar,

Lo planeaclon implica seleccionar metas y objetives v Ios procedimientos pora llegar a ellas. La pia-
neacion marca el comino que debemos seguir desde el punto de partida actual hasta el punto al
que quaremaos llegor en al futuro.

Lo orgonkzacidn estoblece el papel que debe desempefiar cada persona y cada elemento que
conformardn ka obra an cuestidn conformme a propdsitos blen dafinides vy estructurados de acuerdo a
los necesidades especificas de la obra asegurando intencionalmente la asignacion de tareas a las
pesoncs que las desempeaien meajor, empleando los materales y procedirmbentos constructivos que
cumplan adecuadamente las normas de calidad marcadas en las especficacionas del proyecto
elecutivo, manajando eficientemente el equipo y la moguinaria de la obra, todo esto sosteniando v
apoyan el Sptimo manejo de los recurscs econdmicos asignados al proyecto por realizar.

La integracién de parsonal conlleva en la administracibn de obras una doble responsabilidad: en
primer lugar, & necesita contar con una planta adecuada de fuerza laboral en o obra, pravio
inventario de personal disponible, su grado de experiencia, capacidad y especiallzacion v de sus
remunaracionas proporcionales a los rubros antes menclonados. Por otra parte, la saleccion dal
personal técnico administrative representa la necesidad de reclutar, selecclonar, asignar, capachar
o desamollar a los candidatos de los diferantes puastos que raquernind la obra dependiendo da s
tamano, grodo de complejidad, tlempo de duracion de los trabojos. efc.. con obleto de que
realicen kas tareas administrativos, de supervision técnico y de los diferentes tipos de control que se
manejen en la obra, de una manera eficlenta y eficaz

La direccidn es la conduccidn de la empresa hacia los fines previstos asegurandole los medios que
necesita para alcarzardos, hackndola prosperar utiizando adecuoadamente los recursos de que 58
dispone. Es establecer las polticas y insomiantos para levar los trabajes de la obra a fellz téming
encouzando, recrentando, organizando, administrando, controlando, evaluando, modificando,
etc.. los octividades con objeto de ejecutar la obra an las condiciones establacidas.
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El control es lo medicion y comacclbn de las octividodes elecutodos con objeto de que estas 58
ajusten a los planes y programas de la obra en lo que se reflere a los plazos de ejecucion de 1os
trabajos. a las normas de colldad de la obra especificada en el proyecto ejecutivo, al uso optimo de
los recursos materiales y de maquinaria y equipo. a la comecta administracién de los recursos
humanos en beneficio tanto de la planta de trabajodores en los aspectos de oporfunidad del
trabajo y de la remuneracibn, copacitacidn, seguridad en la obra, obtencibn de prestaciones
laborales, ate., como an benaficlo de la obra referente a calldad ds la mano de obra, rapldez del
trabajo. control de desperdicios de materiales. buen uso de maguinaria y equipo, etc., asi mismo, del
comecto manejo de los recursos econbmicos. lo que deberd llevamos al logro esperado de un
superavit no solo econdbmico, sing social en beneficio de la comunidad an ko gue estd Insarta o
obra, de los obreros y personal técnico-administrativo que en ella porticiparon, de los promotoras y
ejecutores de las obras, ya sean Insttuciones plblicas. privados o individuos v fincimente de los
usuarios a quieneas fueron destinados estos trabajos.

EL PENSAMIENTO ADMINISTRATIVO:

La ciencia de la odministracion nacld el dio en que los seres humanos intentaron por primera vez
alcarzar metas al trabajar juntos an grupos. Sl blen la adminktracidn modema nackd a princlpios del
siglo XX, los numerosas contribuciones de los profesionales de la matera dieron lugar a vanados
enfoques de lo administracién: s anolzomos el pensaomiento adminlkstrative de nuestro siglo.
encontromos que podemos citar su oporicidn en 1835 con los primeros estudios de un Insigne
pensador en la materia lomado: Fredendc W. Taylor slendo hasta principios de este sigio que aparece
la cbra que lo dio a conocer.

1
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LOS PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION CIENTIFICA:

Teoria de Administracion que se basa en la hipbtesis de que existe un gQrupo de principios basicos
detrbs de toda odministrockbn exitosa. Taylor es Consideradocomoelpadredela Administracion
Clésica. logrando con ella una mayor eficiencia en la produccién Industriol, ol introducir la
observacion y el ondlsks de los tlempos y movimientos que se efectian en todo proceso, dando
como resultodo optimizar la productivdod y eficacio de operacidn con resultados de abatimiento
de costos.

Taylor luchd contro los sisternas administrativos que prevalecian a principios de nuestro sigio, métodos
fotaimente empiricos e ineficientes. Se percato que la iniciativa de ka produccion estaba en manos y
bajo iniciativa especifica del trabojodor, pareciéndole que si no ponian de su parte lo que sabian o
no querian, el frobgjo no se realizaba, por 10 que propuso que la iniciativa deberia pasar en su mayor
parte a un grupo de control ojeno a elios y bajo principlos administrativos blen definkdos.

EL PLAN Y DOCTRINA DE TAYLOR:

Consiste en los sigulentes principios basicos:

1) Era preciso desligar el tfrabojo del trabajador.
2) El frabajo debe ser suceptible de ser:

a) Ploneado

&) Medido

c) Estandarzodo

d) Cakculodo

8) En sintasis argantzada,
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3J) Se busca la estandarzocion v sistematizacion para obtener eficiencia y mayor productividad.

4) Se debe determinar para coda trabajo el nimero exacto y minimo de trabajodores.

5) Se debe observar en detalle su actuacibn y sistema de trabaljo.

&) Se contrata al trabojodor para una labor puramente operativo, mecdnica y sistembética.

T) Suincentivo deberia ser de carbcter econdmico osegurandoleal frabajodor empleo y continua
oportunidad de ganancias.

8) Buscas desarollar coda habllidad del trabajador para aumentar el rendimlento.

9) Reampilaza métodos empincos por clenfificos.

10) Plantea capacitar al trabgjador ensefandole e instruydndole para lograr mayor produccion.

11) Se selecciona al trabajador midiendo su eficacia y eficlencia.

12) Se distribuye el trabajo de una manera planeada y equitativa.

13) Se responsabiiza al trabajador del trabajo que realza.

14} 58 planea y analiza la tarea diora de coda trabajodor.

15) Se procurg evitar ks desperdicios de tlempos y movimientas y materdal en la ejecucion de la
obra,

16) Se ubica o cada trabajodor donde tenga mas alto rendimiento alentanddio o que permanezca
an ka actividad,

Esta teoria ha sido muy criticada por pensar que es deshumanizada para el trabajo del hombre, sin
embargo, no deja de marcar principlos bdsicos que ajustados eficazmente logran optimos
resultados.
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TEORIA DE HENRY FAYOL (1841-1925)

Elmmamnmmemtmmmmmmmmmﬁm
pledra anguiar de la Administrocitn Cidica, fundomentaimente enfocado ol aspecto de la funcidn
lbgica de la Administracion, oparece en 1916, con el libro "Administracién Industrial y General® esta-
bleclendo que o teofia administrative es aplicable a todas las formas de cooperackdn humana

organizada.

Este autor enfoca un énfasis a los niveles superores de la organkzacién, Fayol, considerd que mds Im-
mumamaMrﬁrmhmhmmmmmmamammmmmm
qQue organizaran la empresa, oblenlendo con ellos el enfoque funcional para su estudio. El trabajo
MIuWMMmﬂmumMmmmmmm.mm
en actividades afines para lograr una clasificacidn que detallamos a continuacion.

1} Actividad técnica o de produccién,

2) Actividad comercial que vende o compra el producto cuidando de que complta en el mercado.
3) Actividod finonclera encargéndose de uso adecuado y &ptimo del copital.

4) Actividad de seguridad se le encomienda conservar y proteger la propledad y produccion.

3) Actividad contable que determina y registra cuanto produzca, venda y tenga o emprasa.

&) Actividad administrativa o la que dedica su mayor estudio,

Considerd las siguientes funciones que se deben realizar en toda administracion.
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FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION:

1) La Planeacion

2) La Organkzacién

3 La Direcclon

4) La Coordinacién o ejecucibn
5y El Control

Identifica principlos denfro de lo actividad administrativa y pone anfasls an que para ser un adrminis-
trador de primera inea es necesarcfor polticas espacificas para gular los tomas de decisionas.
slendo las politicas generales establecidas a nivel superor vy las de segundo nivel por mandos inter-
madios deblendo tenar astos niveles habilidad para tomar decisiones.

Los politicas deben tomane de ocuerdo a las funclones empresanales y ocordar al tamaho. el tipo y
la actividod de la emprasa.

PRINCIPIOS MAS RELEVANTES DE LA TEORIA DE FAYOL:

1) Todo trabajo debe dividise de manera adecuada definiendo funciones especificas.
2) Toda octividod debe estar bajo una autordad competente.

3) Debe fomentarse y exigirse una responsabilidad a cada miembro de la organzacion.
4) Para trabajar adecuadamente la organzacién requiers de discipling adecuada.

5 Se debe subordinar al interés individual al general, amonkzando actividades.

&) Todo trabajo requiere de una remunerocion justa.

7) Toda empresa requiere de una cadena de mando.
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By Para lograr eficlencia toda empresa necesita ser ordenada,
9 Se debe fomentar la iniciativa en todos los niveles.

10)5e debe proceder con equidad (usticia y moderacién),
11iDebe fomentarse la unibn de equipo.

12) Dabe brindarse ka establidad al personal.

13) Es vital coordinar esfuanzos.

14) Las decisiones daben ser precisas y oportunas,

15) 58 debe supenvisar el trabalo y culdar el control de calidad.
14) Se debe evitar el burocratismo.

ELTON MAYO O LA CIENCIA DEL COMPORTAMIENTO

Profesor de Harvard de origen Australiano, por los anos 30°s, fue el primer precursor en aplicar la ad-
ministracién como un elemento dual en el gue por un lado sa contemplan objetivos, polficos. proce-
dimientos vy métodos v por el otro se asevera gue en la administrockon Influye de una manera Impor-
tante el comportomiento de los gupos humanos.

Mayo evidencia que una organizacién es un areglo formal de funciones, pero ademdas es un sistema
formal cuyo éxito depende de una adecuada aplicacion de principios y de un compiejo comporta-
miento social,

Plantea que un correcto manejo de las Relaciones Humanas darén mayor satisfaccidn y moral al em-
pleado y esto da como resultado mdés elevada productividad. Fué el plonero en el estudio v
desarmollo de las Reloclones Humanags, su teonia la denominaron “La Clencia del Comportamianto de
la Administracion”.

6
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PRINCIPIOS BASICOS:

1) Motivacibn del empleado.

2) Considera a la organkacion como un sistema social,

3) Un adecuado mando debe considerar las caracterdsticas de coda empleado para su mejor
ubicocion.

4) Los canakes de comunicackon convenlentas son factor importante en una organkzoacion exifosa.

Pone &nfasls en la imporfancia del entendimlento comin v su evaluacion. Promueve incenthvos
morales, pugna por una actitud cooperativa y por un concepto socioldgico del esfuerzo de grupo,
busca mejorar kas condiciones psicolbgicas reduciendo puntos de friccldn entre trobajadores y

supenvision

Esta escuela fiene una fuerte concepcldon patemalista promoviendo sin embargo la iniciativa del
rabajador.
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ENFOQUE MODERNO, TECNICAS CUANTITATIVAS
Y ADMINISTRACION POR OBJETIVOS.

Entre los enfoques que se han dado posteriormente destacon los Técnicas Cuantitativas en la Admik
nistracion que desarcilaronias primeras tablas estadisticas como apoyo administrativo y que tienen
muchos adeptos en su aplicacion,

A) Técnicas Cuantitativas Deterministicas, (que niegan, la influencia personal y todo se atrdbuye a la
fuerza de los motivos.).

1) AnGlisls de decisiones deteministicas.

2) Teoria de as redes.

3) Programacién lineal.

4) Programacion dindmica,

5) Teoria de juegos.

B) Técnicas cuantitativas Estocasticas (Estadistica Matemdética).
1) Teoria estadistica.
2) De probablidodes
3 Teoria de colas.
4) Teoa de Inventarios.
5 Teora de la simulacion.

Resurniendo han existido tres grondes tendencias. La primera la tendencia hacla una Administrocion
Normativa que marca reglas que logran una eficiencia operativa.

La segunda tendencia toma en cuenta como fundamental las clencias del comportamiento en ias

que & plantea la eficiencia de la administrackbn como producto de un adecuado manejo de ias
relaciones NUManas.
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La tercara, toma los principios basicos de la primera teoria, s& apoya en las técnicas cuantitativas,
plontea un comecto manejo de kas relaciones humanas vy fila metas y objetivos precisos. Esta Aami-
nistracion Modema estd enfocada a resultados. Consiste en llavar una sere de procedimientos, mé-
todos y sistemas para deteminar, negocior revisar evaluar y comegir una serie de resutodos que se
espara se cumplan an un determinado periodo de tiempo. Es un procadimiento destinado a hacer
funcionar y a generar vitalidad y dedicaclbn personal de gulenas integran la jerarquia. Es &l mantenk-
miento y crecimiento ordenado de la organikzacion, mediante especificaciones de lo que se espera
realice cada miembro midiendo sus resultados. Con aste sistema se detemina la eficlencia de controd
de cada adminkstrador,

Se especifican y definenias dreas de responsabliidad de coda Individuo de la organizackon. Como
resultodo de este sistema se pueden adverir resuttados tangibles. como aumento de utilidades,
aceleracibn de crecimiento, costo més bajo. mejores controles y por consigulente, adecuada
eficiencia.
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PARAMETROS FINANCIEROS DE LA EJECUCION DE OBRAS

Es convenlante flar objetives para lograr el control financlero de la obra, mismos que deben ser cla-
ros y precisos. Dichos objefivos, pardmetros o estandares se refleren a;

Contidad
Calidad
Costoy
Tiampo.

En la industria de la construccion as relativamente sencillo identificar estos objatives, toda persona
responsable de una obra conoce el compromiso que existe para cumplir con determinados vollme-
nes de obra por samana o por meas, nomas de calidad en la obra a construlr Indicadas an 1as espe-
cificacionas técnicas (resistencia de los concretos. apariencia. acaboades, granulometria de los
materiales pétreos, atc.), costos unitaros de los diversos conceptos de obra, rendimientos de la mano
de obra y del equipo a utilizar, etc.

Por lo anterior, podemos establecer como objetivos de lao obra que afectan el comportamiento
financlero de la misma:

a) El avance de la obra de ocuerdo al programa,

b) Lo obtencibn dal costo mas bajo posible dentro de las normas de calidod establecido,

©) La eloboracion y aprobocién de estimacionas en fechasprogramaodas v sJ cobro oportund para
no afectar el programa de recursos econdmicos en el ubro de Ingresos.

o) El gjuste de los gastos a las fechas programadas para no anticipar egrasos inutimeanta y.

&) Lograr el manor financiamiento axtemo de la obra con objeto de que los gastos de financiamien-
to no sangren a ka obra v a la empresa.
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CONTROL CONTABLE:

La contabillidad as el arte da medir, comunicar @ intarpretar Ias actividadas financlaras de una perso-
na, una Institucidn o una empresa publica o privada; se le lama el “lenguale de los negocios”.

Podamaos enfocar la contablidad desde el punto de vista financlers cuyo obletive as proporcionar
informacion financlera a personas ajenas a la operacidn interna de ko empresa o de la obra, en pr-
mear lugar, a los acclonistas de la misma, a insttucionas bancaras, invarsionistas v promotoras,
clientes, proveedores, organismos reguladores y de goblemo, etc: genera informacion de eventos
transcumdos en el posado, por lo que es eminentemente histbhca, v estd basada en reglas que ose-
guran su conflablidad y comparabliicdad.

Ctro enfoque as el que sa reflera a la contabliidod administrativa v se organiza con objeto de produ-
clr iInformacion a usuarios intemos de la empresa; tlene varias funclones, sirve para efectuar ko plo-
neacion presupuestal peribdico y como heramienta de confrol financlero emitlendo datcs que sir-
van de soporte para el personal técnico administrativo de la obra para fijar matas y conocear resulta-
dos, evaludndolos de acuerdo a los objativos establecidos; estd enfocada hacla el futuro v estd re-
gulada por las necasidades v preferencias de cada emprasa,
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ESTADOS FINANCIEROS:

Se lama estados financieros a informes contables convencionales, son el Balance General y el Esta-
do de Resuttados y se preparan en forma perddica, mensual, al final del ciclo contable o periddo fis-
cal como Informacidn financiera ouxillar para lo toma de decisiones, por ko que s de la mayor im-
portancla que el Residente de Obra sepa Interpretar los datos que e le suministren sobre la stuacion
financlera y contable de la obrg. Esta constituida por:

a) Informes de Gastos Generales, Indirectos de compo u oficing triz

b) Catdlogo de cuantas contablas indicando Activos, Pasivos y Capital.
c) Etc.

EL BALANCE:

El Balance General muestra la stuoacién finonclera de un negocio en una fecha determinado
indicando la cantidod de octivos, pasivos v capltal que poses. Estos tres elementos Integran la con-
tabilided basica dando como resultado el sisterna de la partida dobile.

Activos son los bienes de valor propiedad de la empresa, adquirddos a un precio determinado, regis-
trados al valor que se pagd por ellas, listados en el balance en orden de su iguidez. Activo circulante
&5 el efectivo y otros activos o recursos identificodos como agquellos gue pueden convertine en efac-
tivo, vendidos o consumidos durante el ciclo normal del negocio (usualmente un ano).
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a) Efectivo o documentos equivalentes a efectivo (cheques. etc.)

b) Inventario de mercancias. materias primas, obletos de proceso de manufactura, mercancias ter-
minadas. objetos de wso general y materdales y refacclones para mantenimiento nomal.

c) Cuantas y documentos por cobrar a clientes.

d) Cuentas y documentos por cobrar a funcionaros, empleados, empresas fllkales y ofros que se ho-
cen afectivos an un ano. :

a) Cuentos diferidos y o plazos, documentos por cobror sl comasponden a practicas y plazos comer-
clales de la negociacian.

N Valores negociables de facll convarsidn que reprasntan efectivo invertido,

@) Gastos pagodos por odelantado: seguros, Interbéses, rentas, Impuestos, regalics, sernvicios de publk-
cidad no recibido y suministros no usados.

Activo Fijo-

Partidos tangibles de duracitn relativamente larga, propledad de ka empresa; son edificios, temenos,
magquinaria y equipo. La depreciacion acumulada del activo fijo significa que una parte de su costo
orginal ha sido considerada como costo de operacion del negocio,

Otros activos.
Son invarsionas que una empresa, patentas, contratos, licencias. frangquicios y valores similares no fisk
cos propiedad de la negociacion.

Pasivo, P
Son los derechos que sobre la negociacion tienen personas o entidades ajenas exceptuando a los
propietarios de la mismao.

Pasivo circulante o fiotante son las deudas o cargo de la emprasa cuyo vencimiento estd prdxdmo a
no mas de un ano: cuentas por pagor onginadas por ko adquisiclon de materiales, cobros recibldos
en calidad de anticipos, odeudos propios de la empresa: sueldos y salarios. rentas, regolias, etc.;
deudas por la adquisiclén de actives fllos (mensualidades, etc.)
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Cuentas por pagar.
Adaudos a proveedoras y ofros, puede ser documentos por pagar sl estan documantados.

Provisién o estimocikbn para impueastos.
Adeaudos por concepto de Impueastos: son aproximados, pues el monto total sa conoce solamanta
hasta efectuar el Balonce,

Poshvo Acumulodo.
Son obligaciones sobre el activo que son Intangibles (no documentados): sueldos vy salarios por dias
trabajados que aln no se pagan.

Ingresos diferdos o créditos diferidos.
Recibos de pogos anficipados por servicios y rentas anticipadas recibidas.

Otros pasivios.
Derechos de personas 0 enfidades ojenas a la negociacidén con vencimiento mayor de un ano (por

ajemplo hipotecas).

Capital o participocion del o de los propietarios es el capltal contable o patrimonio de la empresa.
El copital aumenta con las ganancias o utilidades y disminuye cuando estas se pogan a los accionis-
tas en forma de dividendos.
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ESTADO DE RESULTADOS:

También llomodo Estado de Pérdidas y Ganancilas; es un informe contable que compendia los rubros
de ingresos y gastos, v la diferencla entre elios; es subordinado del Balance General, pués detalia
porte de él y su importancia radica en que muestra los resultados del negocio o su folta de util
dodes.

Abarca los sigulentes conceptos:

a) Ventas y otros ingresos derivodos de las operociones.

) Costos de los productos.

) Utiidad bruta (diferencia entre ventas y costos).

d) Gastos de operocion, gastos de ventas, gostos de administrackon, gastos generales.

&) Utlidod de operacibn. (diferencla entre utiidad bruta y gastos de operacion).

i Otros Ingresos. Rentas, intardses, atc.

@) Otros gostos. Gastos de financiamiento, otros no relacionadosdirectamente con la actividad prin-
cipal del negocio.

h) Utlidades antes de impuestos e) - f) - g).

N Provisibn para impuestos.

P Producto neto o utilidad neta o pérdida neta h) - .
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NOMBRE DE LA EMPRESA
BALANCE GEMERAL AL 31 DE DICIEMBRE DE
ACTIVO PASIVO

CIRCULANTE CIRCULANTE
Efectivo en caja y bancos Documentos por pagar
Estimaclones por cobrar Moneda nacional
CObra sjecutada no estimada Moneda Extranjera
Fondos con garantia Diferencia tipo de camblo por aplicar
Clhientes
Deudoras diversos Proveedonss
Funcionarios y emplaados Prastamos sobre astimacionas
Almoceanes Ofras cuentas por pogaor
L.V.A. Pagado Impuastos por pogar
Anficipo o proveedoras I.V.A Por pogar
Anticipo a contratistas v Dast.
Deposito ctorgado en garantia
SUMA, CIRCULANTE SUMA, CIRCULANTE
FJO A LARGO PLAZO
Moquinaria y equipo Documentos por pagar

Costo de adquisicidn Moneda axtranjera

Depreciacibn Diferancia tipo da cambio por aplicar

Identificacién por difarencia tipo de cambio
Muebles y ansares Orras cuentas por pagar

Depreciacibn Suma largo piazo
Maguinara, refacciones y heramientas en transito Suma pasivo
SUMA FLIO
DIFERIDO  CAPTAL

Capital social
Reserva legal

Pogos anticipodos

suma el activo
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ASPECTOS ADMINISTRATIVOS ¥ CONTABLES DE LA OBRA,

ESTADO DE RESULTADOS
NOMBRE DE LA EMPRESA
DEL 1% DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE

INGRESOS POR ESTIMACIONES $
INGRESOS POR VENTA DE ACTIVO FIUO $
OTROS INGRESOS 5
TOTAL INGRESOS 5

MENOS:
COSTOS DE OBRA 5
UTILIDAD BRUTA 5

MENOS:
GASTOS DE OPERACION 5
GASTOS FINANCIEROS ]
UTILIDAD O PERDIDA. 5

CONTADOR GERENTE.
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FORMULA DE LA UTILIDAD

Lo utiicdod es lo diferencia entre ingresos y egresos.

Utlidad © pérdida neta = Ingresos - egresos o gostos:s! los lrugrm 50N mayores que los gastos hay
utiidad neta. sl son menores hay pérdida neta.

CATALOGO DE CUENTAS.

LA CUENTA.

Cuenta es el registro de transacciones en efectivo que afectan el fondo econdmico de la obra en
dos formas. oumentondolo © disminuyendolo. Se ogrupon los incrementos en un lodo v las
dsminuciones en el otro: la suma de las primeras se adiciona al saido Iniclal, resténdole la suma de
las disminuciones parg obtener el nuevo saldo en efectivo, reflejandose atl el efecto neto de todas
las transocclones efectuadas en determinodo lapso de tiempo.
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ASPECTOS ADMINISTRATIVOS ¥ CONTABLES DE LA OBRA

La cuenta debe tener siempre un nombre, un nOmero de referencia respecto al catblogo de cuen-
tas. una columna para la fecha. una para cangos o disminuciones, unapara abonos y el saldo de la
cuenta

NOMBRE DE LA CUENTA
DEBE HABER
FECHA (AUMENTOS) (DISMINUCIONES)
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CATALOGO DE CUENTAS

Es ol directorio del sstema contable en el que se representa la estructura de dicho sistemna.
Relociona los nimeros con los nombxes o fitulos de las cuentas y estas deben colocarse en el orden
de las cinco clasificaciones contables basicas: activo, pasivo, capital, iIngresos y gastos.

CATALOGO DE CUENTAS

CUENTA NUMERO NOMBRE DE LA CUENTA

100 EFECTIVO

130 DOCUMENTOS POR COBRAR
145 PAGOS A PROVEEDORES

000 ETC.
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ASPECTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES DE LA OBRA

MANUAL CONTABLE:

Establece el procedimiento para elcborar e sitema de contablidad en &l que s describe detalio-
damente y con exactitud lo que se debe reglstrar en cada cuenta, indicando su ndmero y nombre,
el cargo que se le hace y el saldo que dicho regisiro provoca.

CATALOGO DE CUENTAS (EMPRESA)
ACTIVO

-FONDO FIJO EN CAJA

-BANCOS

-ESTIMACIONES POR COBRAR

-OBRAS EJECUTADAS NO ESTIMADAS
FONDOS EN GARANTIA

-CLIENTES

-DEUDORES DIVERSOS

-FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
-MAQUINARIA, REFACCIONES Y HERRAMIENTAS EN TRAFICO
-LV.A. PAGADO

-ACTIVO FUIO

-ANTICIPO A PROVEEDORES

-ANTICIPO A CONTRATISTAS ¥ DESTAJISTAS
-DEPOSITOS OTORGADOS EN GARANTIA
-GASTOS DE INSTALACION Y ORGANIZACION
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PASIVO

- DOCUMENTOS POR PAGAR

- PROVEEDORES

- PRESTAMOS SOBRE ESTMACIONES
- ACREEDORES POR PAGAR

- IMPUESTOS POR PAGAR

- LV.A. PORPAGAR

- PROVISIONES
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MECANISMOS DE COMUNICACION EN ORRA,

MECANISMOS DE COMUNICACION

Existen lineamientos de comunicacion en la obra previomente establecidos por los partes
Involucrados en la ejecucibn de las misrmnas. Estos serdin claros, conclsos, no redundantes y scbretodo
dabaran de coadyuvar a lo expadito del control da la obra. (ver fig.).

Un sistema odecuodo de comunicocidon permite recoger y transmitie la informacion suficlente,
necesara, objetiva y oportuna, para conocer en forma ofganizoda ko que ocume en la obra, v asi
faciitar &l andlisls de problemas. lo toma de decklones adecuado y lo fluldez necesara en la
informacién entre el promaotor o propletaro, el proyactista, la supervision y el contratista,

Se tendrdn que establecer los mecanismos técnico-administrativos, que fociliten la comunicacion
constante y expedita. La falta de ploneacidn adecuada en esta dreq, provoca gue kas obras
padezcon de “bitGeoritis”, “juntitis® y *memoranditis’. por lo que es vital conocer las caracteristicas
bésicas de una comunicacidn sana y fluida,
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ARQ. GUADALUPE FRANCO DAZA

LOS MEDIOS DE COMUNICACION QUE SE EJERCEN EN LA OBRA SON:

COMUNICACION FORMAL

COMUNICACION INFORMAL
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BITACORA
PERIODICOS
INFORMES DE OBRA
EXTRAORDINARIOS
ORDINARIAS
JUNTAS DE OBRA,
EXTRAORDINARIAS
MEMORANDAS, ACTAS,
OFICIOS, AVISOS,
CIRCULARES.
- TELEFONICA
COMUNICACION VERBAL ENTREVISTAS
RADIO
PERIODICOS
RECORRIDOS DE OBRA
EVENTUALES

DIARIO DE OBRA



MECANISMOS DE COMUNICACION EN OBRA,

Comunicacion formal:
Es aquela que se genera por escito responsablizondo al (ios) emisor (es) y receptor (8s) por me- dio
de su firma. Cada una de las modalidades, tiene caractersticas especificas. Asi tenemos:

Bitdcora:

Es el elemento oficial bdsico de comunicacion y mando por excelencia. El desconocimiento de su
olcance y aplicacion, impocta en las diferentes etopas de ko obra, como es la caolidod en el
proceso, la oprobocidn de frabaojos extracrdinanos, la entrega vy finiquite de las actividades
contratadas. atc.

La bitGcora es el Gnico elemeanto en el que se autorizan cambios a proyecto, a aspecHicacio- nes.
promoga de trabajos. colidod de los mismos, solicitudes vy aprobaciones a colados, en fin, todos
aquelios elementos que impoacten al tiempo, calidad y costo contratados.

A).- Como genarglidades en el uso de este elemento basico tenamos:

Hobrd tantas bitbooras como contratos existan en la obra.

La supervisidn deberd mantener vigente la (s) bitdcora (s) durante todo el desarrolio de la obra.

Lo bitdcora deberd de tener un fondo técnico basado en todos los anexos de obra (proyecto.
contrato, presupuesto, especificacionas, programas, etc.)

Se deberdn avitar aslentos intrascendentes de notas, asi como  anotaciones hostlles y de cardcter
personal,

El cuidado y vigilancia de la bitbcora estard al corgo de la  Supension. En algunas Instituciones se
da la instruccidbn a  la Residencia de Obro, de llevar el reguardo de la bitbcora, lo  cual no es
aconsejable, pero que én Oimo caso no afecta substanciaments. Lo importante a5 que tengan
ccceso ambas  partes al documento.
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ARQ. GUADALUPE FRANCO DAZA,

B).- Los generalidades especificas son:

B.1 En relacidn a su fomato:
Se pueden considerar da fres Hipos:
) Disafo particular por Institucidn
b) Formato disefo genaral (compra en papalarias)
¢) Formato habllitado o improvisado (cuaiquier libreta con carocterdsticas de bitGcora).

En cualquiera de las tres altermnativas se deberdn cumplir las condiclones sigulentes:
a) Tamaho: El adecuodo para manejo de la obra (alcance dal contrata).
) Tipo: Libveta con pastas duras de praferencia.
€} Las hojas oniginales deberan estar follodas.
d) Se debe contar con un orginal {(no desprendible) y por lo menos dos coplas, una para el
contratista, otro para el contratanta.
a)Las hojos copios debean ser desprendibles, no asl el onginal,

B.2 En relocion a su cardtula:
Lo bitécora deberd contener en la hoja de dotos generales de la obro, lo sigulente:

Del proyecto:

Mombre

Ubicachon

No. licencia

Descripcibn compacta del proyecto
Mo, confrato

Monto del contrato
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MECANISMOS DE COMUNICACION EN OBRA,

Del promotor propletario o financlero
Nombre y cargo
Domicliio y teléfono

Del contratista
Nombre del contratista
Domicliio y teléfono
Representante en la obra (residenta)

Del representante de ko Supenision

Nombre y cargo
Domicilio v teléfono

Hacer la hoja de registro de firmas del personal autorzado para el manejo de la bitbcora. Ninguna
persona que no aparezca registrodo, podrd hacer uso del mencionado documento.
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CARACTERISTICAS DE SU CONTENIDO

Lo BiGcora se maneja por notos, kas cuales deberdn ser especiicas. todas tendrdn senocion,
indicando la fecha respectiva.

Es necesaro que las bitbcoras tengan una nota de apertura y clerre de obra. En lo primera se
anotaran las reglas basicas que rgen la bitdcora, como oprobackdn de notas vy lectura de las
migmas, outorzaciones, solicitudes, aclaraciones. etc,

Cuando se comate un aror u omisidn an lo redaccidén da la nota se deberd cancalar o aclarar en
ofra; asl como en el caso de existir dudas, tachaduras o enmendaduras, ya que no a5 pro- cedenta
ascribir antre ineas, nl sobreponar, afadir, escribir an los margenas, an I0s aspoacios so- brantas de las
firmas, ni en ningdn otro siio. Cuondoe uno nota presenta estas onomalics. s nulfi- ca
automdticomente. Es imprescindible tener critero para tomar la decisidn de anular las notas.

Al completarse el llenodo de coda una de las hojos de lo bitbcora, es iImportante concelar los
espoacios sobrantes.

Es bdsico que la supervisidn hoga una revisibn perbddica de la bitbcora y clerre nota por nota, esto
es, que de ello e fomule & lstodo técnico-odministrative v o relockbn de 108 trabajos ex-
traordinanos.

Si no le domos una fluidez constante a la bitGoora se convertrd en un “buzdn de quejas™ v no al
elemento donde se constate el avance y control de calidad de la obra. Coda Insttucidn marca sus
nomnas, pero en relacion o ko oceptacion de las notas escritos, se do un margen de 48 horas (2 dias)
parg enterarse,

Si no firma la parte receptora de ka nota, se da por oceptada.

Los aslentos deberdn hacerse con tinta negra indeleble. nunco a maguina, plumén, pluma fuente y
mucho menos con lapi. Las notas debensar claras y concisos, pora que todos los inferasodos s
lean sin problema.
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MECANEMOS DE COMUMICACION EN OBRA,

Las notas gue se incluyen en la bitdeoro serén aquelias que tengan relacidn con el proceso de obra,
clasificondose en:

1.- Certificaciones:
Constancias de inicio o terminacién de trabajos de obra.,

2.- Solicitudes:
Anctaciones con referencla a los frabajos que no se incluyeron en el programa de obra o en el
contrato onginal. Requerimientos de documentacidn faltante en el proceso de obra (planos,
mamaonas descriptivas, especificocionas, precios unitaros, ete.)

3.- Instrucclones.-
Cualquier anotacion referente a las drdenes que la supenvisidn comunique a la constructora.

4.- Aclaraciones.-
Anotociones que Indican la solucién o dudas o complemento de informacién solichada por el
confratista relativas o cualquier aspecto da la obra.

5.- Modificaciones.-
Ajustes o variociones indicodas por el supervisor en relacion a los instrucciones anteriores al
proyaecto vigente, especificacionss. procedimiantos constructivos establecidos en el contrato Iniclal.

&.- Praventivas:
Lo supervision marcard aquellas situaciones trascendentes que pueden generar problemas con
objeto de anticipar soluciones, hacléndole saber al contratista el peligro o precouciones que
deberd tener.
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INFORMES DE OBRA:

Es &l madio de comunicacion gue ke parmite al propletanto estdr iInformado del avance de cbra y de
todos los acontecimientos rascendontales de lo misma,

Tanto a la Residencla como a la Supervisidn le siven para astar al comente del estado de avan- ca
técnico-financiaro v de calidod de la obra.

Estos informes serbin perddicos. abarcando las areas de tlempo. costo, calidad y trdmiftes oficiales.

Los Informes extraordinanos, serGn porcioles abocados o areas especificas. apoyados Con anexos
teécnicos (laboratorio. fotografias, radiografia, etc.)

Conclusion:

La bitdcora debe ser considerada como un elemento de control y comunicacion expedita y no
como un requisito engomaso, el cual prafarimaos olvidar.
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JUNTAS DE OBRA:

Se organizan entre la Supervisidn y o Residencia, en perddos que pueden sar semandales, quin-
cenales, segun s&a conveniente. Se reglzon con el objeto de plantear al controtante ks pro-
blemas, Imprevistos ¥ lo que ocura en el proceso de la obra, cambios a proyecto, estimaciones
atrasos de obra en programa de avance, control de calidad en materales y elecucion de los
trabajos. El contratista por su parte informard sobre los problemas que se enfrenta en la aplico- cldn
da lof procedimientos constructivos, suministro de materales (escasez, calidod. comblo de
especificacion), modificaciones y alteraciones al proyecto, autozacion de estimaciones.

Sa recomienda que Ias juntas de obra saan:

a) Conclsas y concretas

b) Expedttas

c) Ordenadas (orden del dia)

d) Sa dé seguimianto a los problamaos planteados

8) Resolutivos

NSe eviten los mondlogos y las fricclones entre los participantes.
Q) Se respete la puntualidod en los jurtas

h) Sean depuradoras de problemas

D Se realicen las minutas respectivas

D Que exdsta un espiritu de cordialidad, cooperacion y trabajo.
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Los participantes en la ejecucion de la obra (residencia, supervision, proyecto, promotor, prople-
tario, financiero) deberan realizar juntas infernas para el seguimiento de los problemas plantea- dos
en las juntas generales.

Los juntas extracrdinanias se reclzordn cuando los acontecimientos o Imprevistos lo amertten:

accidentes de gravedad. teremoto, vishas Importantes. combios trascendentas al proyecto.
renunclas importantes, etc.

MEMORANDUM, OFICIOS, CARTA:

Este medic tiene como objeto comunicar en forma escrito las drdenes a los asuntos que tengan
relocibn con las actividodes que se estén ejecutaondo. Los documentos deberdn ser ordenados y
archivados y en caso necesario, su contenido, anotado en bitbcora.

Laos caracteristicas de estos documentos son kos sigulentes:

MEMORANDUM

Es un Instrumento predominante para la comunicocion infema de und empresa. E5 un mensaje
(corto o lorgo) de una persona a ofro dentro de una misma organkzacikon, con un fin especifico.

Nomalmente se utiiza pora dar Instrucclones, informes, declsiones, renovaciones en el trabajo.
nombramientos, suspensionas, modificacionas, sollcitudes etc.
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Los portes basicas del memordandum son las sigulentes:

1.- Membrate y/o palabra memonandum

2.- Fecha (abrevioda)

3.- Destinatario (A: nombre)

4.- Origen (De: nombre)

5.- Asunto

&.- Mensaje central

7.~ Inkcliclas o fima

B.- Anexos

9.- Instrucclones para distibucién complementan

ACTAS:

Es una modalidad de comunicackn escrita que tiene por obleto dejar constancia de lo trata- do.
sucedido y acordado en una junta o reunidn. S axtiende en hojas o follos suseltes, o blen an libros
destinados exprasameanta para este propdsito.

La redaccion del acta generaimente estd a cargo del coordinador o responsable del acto.
Debe contener basicaments, lo sigulente:

Cludad, local, hora, fecha en que ko reunién se celebme.
MNombre de los asistentes

Parsona gue la prasidid v existencla del qubum

Orden del dia

Acuerdos tomadaos

Clema y firmas de las personas g quienes comesponda hacerdo
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OFICIOS:

mm.wum%&m:mMMMnm
industriales. La necesidad de crear un mensaje efectivo que cumpla una dobile funcidn, de informar
@ influir, hace gque éste posea coractersticas iImprescindibles:

Claridad

Integridad
Bravedad

Cortesia
Comaccién
Comisién

Creocibn de interds

Lenguoje positivo

Las nueve partes que constituyentes el formato de un oficio son las sigulentes:

I- Membrete

2- Fecha

3 Dastinatardo

4- Saludo

5 Asunto del oficio
& Cuarpo del oficio
7- Despedida

8- Fimma

Q- Anexos 0 Inclusos

126
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Enbnmmmmm.mmtmmmawrmmmwm
de confrato, combios frascendentes en el mando de ka cbra, funclonamiento de ka obra, nomas v
especificaciones de obra, renovacidn de contrato, compras de equipo especial, efc.

COMUNICACION VERBAL:

Es ol medio mas comn en el desamolio de kas obras. Deberdn ser registrodos. cuando osi se omerte,
en otros medios formales de comunicackon (bitécora, oficios, memoranda), para como- borar kas
ordenes. solicitudes, cambios, compras, bajas de personal, que se hayan indicado en su momento.

Ya seq por teléfono, radio o directomente, las instrucciones verbales deberdn ser: claras concl sas y
deteminantes. Siendo responsable quidn las haya emitido.

127



ARQ. GUADALUPE FRANCO DAZA,

RECORRIDOS DE OBRA:

Son de otta necesidad, ya que por elios se puede constatar la realidad del avance fisico de la obra,
sl como conocer cada uno de los problemas que se presente en elia.

Es convenlente gue en los recomidos s& hagan las anotociones pertinentes, canalizondo estas
posteriormenta, por diferentes conductos, segin su importancia: bitbcora, memorandum, oficio.

Es necesaro que el residente conjuntomente con la supenvision tenga detectadas las definiciones v
anomahas en codo drea. para gue los recomdos sean mis ogiles y productivos.

Los recomidos eventuales se realizardn con motivo de la visita de los proplatarios, financleros o
autoridades oficlales, las cuales no asisten con regularidad a las juntas perdddicas.

Estos recormidos son de carbcter general, no llegando al detalie.
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DIARIO DE OBRA:

No es un elemento de comunicacion, nl un instrumento legal, nl de mando. Es un elemento de
apoyo, de manejo individuol donde se asentardn los ocontecimientos sobresallentes ocumdos
duranta los acthvidodes diaras en la obra.

Es una memora descriptiva de todo lo relotivo a cbservaciones de control de materal, mano de
obra, pruabas, avance de obra, postardomente v despuds de un andlisls, pueda genarar: notas an
bitbcora, octualizacibon de progromas, informes perddicos y especiales, apoyo en juntas, efc.

Se recomiendo que &l diaro personal leve un ordan, sadado v fechado en todos os aslentos que 58
hallan an él,
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