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INTRODUCCIÓN:

El presente Manual servirá de apoyo en la ejecución de las construcciones de GDC
Desarrollos, al explicar en forma ordenada los procesos que debe realizar el área de Obras.

El área de Obras es la encargada de planificar, supervisar y ejecutar la obra civil de un
desarrollo inmobiliario, tomando en cuenta criterios técnicos y requerimientos de calidad,
materializando el proyecto arquitectónico en una realidad construida.

Todas las actividades del área de Obras implican la supervisión de los trabajos de
construcción, para que estos se ejecuten conforme lo indicado en el proyecto, además de
estar todos dentro del cumplimiento de la normatividad de construcción vigente.

NOTA: Cabe señalar que este documento será actualizado a medida que se presenten
modificaciones en normativa, implementación de nuevos procesos constructivos, uso de
nuevos materiales, etc.

OBJETIVO GENERAL:

Determinar de forma clara y específica las actividades, funciones y procesos que los
colaboradores de GDC Desarrollos deberán ejecutar para cumplir de manera satisfactoria su
labor dentro de la empresa; así como brindar un instrumento de consulta y apoyo para el
personal, que funcione al mismo tiempo como instrumento de capacitación para los nuevos
integrantes.
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ORGANIGRAMA DE OBRA POR TAMAÑO

VIVIENDA

9

SUPERINTENDENTE

PARAMEDICO

SEGURISTA

AUXILIAR
RESIDENTE DE 

INSTALACIONES
RESIDENTE DE 
ALBAÑILERÍAS

RESIDENTE DE 
ACABADOS

RESIDENTE

GENERAL

AUXILIAR SEGURISTA RESIDENTE DE 
ESPECIALIDAD

RESIDENTE

GENERAL

DESARROLLOS 
HASTA 30 
DEPTOS.

DESARROLLOS 
DE 30 A 60 

DEPTOS.

DESARROLLOS 
DE 60 A 100 

DEPTOS.

DESARROLLOS 
DE MÁS DE 100 

DEPTOS.

SUPERINTENDENTE

AUXILIAR
RESIDENTE DE 
ESPECIALIDAD

RESIDENTE DE 
ESPECIALIDAD

PARAMÉDICO

SEGURISTA

MEDIO TIEMPO



ORGANIGRAMA DE OBRA POR TAMAÑO

OFICINAS

10

RESIDENTE

GENERAL

AUXILIAR SEGURISTA RESIDENTE DE 
ESPECIALIDAD

RESIDENTE

GENERAL

OFFICINAS 
HASTA 5,000 M2.

OFICINAS 5,000 A 
10,000 M2.

SEGURISTA

SUPERINTENDENTE

AUXILIAR
RESIDENTE DE 
ESPECIALIDAD

RESIDENTE DE 
ESPECIALIDAD

PARAMÉDICO

OFICINAS MAS 
10,000 M2.



ACTIVIDADES GENERALES:

SUPERINTENDENTES, RESIDENTES Y AUXILIARES
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Actividades generales: Superintendentes, Residentes y auxiliares de obra.

El objetivo de este apartado es que el encargado de Obra que labore en GDC Desarrollos conozca las
responsabilidades que le competen acorde a su posición, y concientice la importancia de su labor
para el desarrollo tanto de la obra como de la empresa.

Un encargado de obra que cumple eficazmente sus labores, facilita los trabajos de todas las áreas,
mejorando la organización y el ahorro de recursos.

Es responsabilidad del encargado de obra el llevar un control de los avances con base en el
programa, dentro del costo y bajo los más altos estándares de calidad. Los residentes que estén a
cargo del encargado deben cumplir con los requisitos y estar al pendiente de las solicitudes.

La buena ejecución de una obra es un trabajo del día a día y no se puede descuidar ni un segundo
para que todo salga de acuerdo a lo planeado.

Acciones indispensables y obligatorias en el desempeño de las labores del Encargado de Obra

A continuación se describen los puntos que debe de cumplir a la perfección el encargado de obra y el
equipo a su cargo:

1. Revisar estimaciones con el avance de obra correcto (no sobrestimar).

2. Verificar áreas de oportunidad en cada estimación donde se pueda mejorar precio, analizando si
el concepto que se está pagando es muy alto.

3. Es obligación del residente preparar las estimaciones de cada uno de los proveedores. Es
importante saber que cada estimación es una negociación, en donde el objetivo es siempre
cuidar los intereses de la empresa, evitando sobre-estimaciones.
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4. Los residentes deben de cuidar en todo momento que cada proveedor cumpla con el estándar
de calidad exigido en nuestros desarrollos.

5. Preparar la minuta de obra una vez a la semana para la junta con dirección y proveedores. Esta
minuta debe de incluir todos los puntos que no se han cumplido o recordatorios que se tienen
que cumplir a lo largo de la obra.

6. Se debe de actualizar diario el archivo de control de proveedores en donde el área de Compras
se de por enterada de que llegaron los materiales.

7. Llevar un control de descuentos (deductivas) a contratistas.

8. Verificar muy bien costos extraordinarios o adicionales de la obra de cada contratista (aditivas
que procedan).

9. Realizar croquis de logística de: excavación, juegos de cimbra, ubicación de bodegas, estiba de
materiales, bombeo de concreto, recepción o descarga de materiales.

10. Conciliar con contratistas cualquier situación que se presente.
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11. Conocer perfectamente bien el proyecto Ejecutivo (estructural, instalaciones, arquitectónicos,
detalles).

12. Anticipar problemas en cuanto al proyecto ejecutivo para poder corregir con antelación y dar
aviso al área de proyectos.

13. Detectar problemas en obra y solucionarlos.

14. Estar en comunicación con Dirección General cuando se tenga dudas, avisando de problemas
para resolverlos en equipo, o en el caso de no tener dudas reportar los problemas y soluciones
que surjan en el día a día. Utilizar las herramientas de comunicación como son los grupos de
Whatsapp, correo electrónico, llamadas, etc.

15. Es responsabilidad del superintendente evaluar el trabajo de cada uno de los residentes,
comunicarles aspectos en donde puedan mejorar y detalles que tienen que corregir en cuanto a
la supervisión.

16. Con el objetivo de mejorar costos, el Superintendente de la obra deberá revisar con residentes y
área de costos tanto el metraje como el costo de presupuestos.
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17. Estar en constante comunicación con los estructuristas para resolver detalles de obra así como
faltantes en planos, para evitar retrasos durante la construcción. Insistir y presionarlos
constantemente, por las vías necesarias, para obtener la información. Todo deberá quedar
sentado por escrito (solicitud vía e-mail).

18. Elaborar el programa de obra con residentes tanto de obra negra como de acabados. Reportar a
Dirección General retrasos que surjan y presentar un plan de recuperación.

19. Minimizar el desperdicio de cada uno de los materiales, tanto en obra negra como en acabados.
Tener comunicación constante con el área de Compras para informar calidad de materiales.

20. Cuando haya un colado, se deben de llenar tanto el formato de calidad que va adjunto con las
notas de la concretera como el archivo de control de proveedores.

21. Pedir en cada uno de los colados y en elementos con soldadura, pruebas al laboratorio.

22. El residente debe solicitar pruebas de laboratorio a la varilla que llega a la obra, al menos una
varilla de cada calibre por camión.
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23. Revisar que la obra siempre se encuentre perfectamente limpia y ordenada. Todos los
materiales deberán estar correctamente almacenados.

24. Antes de iniciar una construcción revisar cómo se va a ejecutar el proyecto, analizando el sistema
constructivo, la cantidad de personal y equipo que se requerirá, sugerir si se debe de comprar o
rentar. Revisar cotizaciones iniciales (excavación, bombeo, pilas, topografía, etc.).

25. Revisar Ejes y Niveles del proyecto con residentes.

26. Avisar a oficina con anticipación cuando se requiere cerrar contrato con contratista y fecha en la
que tiene que entrar a realizar los trabajos y concluir los mismos.

27. Revisar armados e instalaciones antes de un colado. Si surge algún problema es preferible
cancelar el colado que colar mal.

28. Revisar y optimizar con estructurista armados de elementos como trabes, losas y columnas, así
como la clase y resistencia del concreto, para generar ahorros.

29. Revisar con el estructurista cuanto tiempo debe de pasar para descimbrar una losa que ha sido
colada.

30. Pasar niveles en cada departamento antes de iniciar colocación de piso en baños y cocina.

31. Colocar en el acceso de cada departamento el formato de revisión. Dicho formato servirá de guía
a los residentes para saber qué revisar cuando entran a cada uno de los deptos.

32. Entregar a cada contratista de acabados un programa de entrega de departamentos semanal
con el objetivo de terminar a tiempo los trabajos y verificar que el contratista tenga la
capacidad de cumplir con la obra.
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33. Revisar con escantillón que el contratista de yeso entregue el vano para las puertas
perfectamente bien y de acuerdo a proyecto, para que las puertas se puedan colocar sin
necesidad de ajustar. Si no cumple con este punto, no se podrá estimar el departamento al
yesero.

34. Revisar medida de closets de acuerdo a proyecto.

35. Verificar que el despiece del piso corresponda al autorizado por proyectos. Si se detecta un error
comunicarlo inmediatamente.

36. Revisar plomos de muros de tabique, distancias y trazo de muros antes de la colocación.

37. Verificar que los presupuestos estén correctamente cuantificados, repasar cifras y datos que
pudieran generar ahorro a la empresa.

38. Estar presente en los colados y verificar que todo lo que se debe revisar previo al mismo se
encuentre en las mejores condiciones. Esto implica acero bien calzado, área limpia, revisar
niveles etc.

39. Durante el colado es importante que el residente considere el espesor del acabado final y de esa
manera de acuerdo al acabado defina espesores distintos durante el colado. Este dato lo puede
confirmar con el Superintendente de la obra.
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40. Es obligación del residente estar en comunicación con el DRO para que la bitácora de la
delegación se encuentre llena y firmada.

41. Debe de verificar que los planos estructurales coincidan perfectamente con el arquitectónico, si
no es el caso, avisar con anticipación al área de proyectos.

42. Mantener la obra limpia en todos los niveles es una obligación de la residencia de obra, quien
tendrá que definir cuánta gente va a requerir para que la obra se encuentre limpia en todo
momento.

43. Revisar a detalle la calidad de ejecución de los contratistas, verificando que estén cumpliendo
con el contrato en cuanto a los materiales solicitados. Asegurar que su mano de obra sea la
adecuada y cumpla la calidad que se exige en las obras. En el caso de que no cumplan con
estos puntos, el residente puede solicitar el cambio de un contratista tomando siempre en
consideración el anticipo entregado y proponiendo una solución de cómo cambiarlo sin afectar
la obra en tiempo y costo.

44. Calificar a los contratistas y sugerir a Dirección General el cambio o reemplazo de aquellos que
no estén cumpliendo lo solicitado en la obra.

45. El Superintendente debe verificar que el residente a su cargo tenga el conocimiento necesario
para llevar la obra asignada. Si no tiene el conocimiento, es importante capacitarlo en un corto
tiempo y anticipar problemas que pudieran presentarse. Si ya tiene el conocimiento, verificar
que esté cumpliendo con calidad y tiempos solicitados.

19
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46. Verificar que la obra cumple perfectamente bien con los puntos que solicita protección civil
para la seguridad de los trabajadores de la obra.

47. Verificar que el DRO vaya a la obra a firmar y revisar mínimo 1 vez cada quince días. Esto
depende del tamaño de la obra y complejidad de la misma. También se deben programar
visitas de mecánica de suelos y los corresponsables en materia estructural.

48. El residente es el encargado de la seguridad de los trabajadores y de toda persona que entra a
la obra. Todos los residentes deben de conocer los lineamientos que solicita GDC desarrollos y
protección civil y cumplirlos en todo momento.

49. El residente debe de verificar que cuenta con la documentación legal dentro de la obra en todo
momento, anticipando cualquier revisión por parte de las autoridades.

50. Verificar que los residentes cumplan con los protocolos establecidos en la oficina:

A) Mandar avance de obra en base al programa diario.

B) Mandar reporte fotográfico de avance diario.

C) Actualizar Archivo de Control de materiales y proveedores en el Dropbox diario

D) Verificar que el Almacenista reporte las cantidades correctas al área de Compras en la
oficina.

E) Cumplir el mismo día con cualquier solicitud especial que venga por parte de
Dirección General.
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51. El superintendente debe verificar y solicitar que el residente reporte y atienda cualquier
conflicto que podamos tener con los vecinos de la obra, teniendo siempre un trato
extremadamente cordial y amable con ellos.

52. Verificar que la empresa de Instalaciones contratada realice pruebas hidráulicas de presión y
sanitarias antes del colado, la colocación del Mármol y/o Tablaroca en los deptos.

53. Verificar que diario se realice la limpieza de la banqueta y asegurar que la calle se encuentre en
optimas condiciones.

54. Solicitar una revisión topográfica con una empresa independiente (que no se encuentre
trabajando de planta en la obra) de los hundimientos que pudieran presentar el edificio y sus
colindantes conforme el avance de la obra (revisar con Dirección General cada cuando se tienen
que solicitar estos estudios).

55. Es obligación del residente realizar un conteo de toda la gente el día lunes y martes de la
semana, para realizar la lista del seguro social y para saber perfectamente las actividades que
esta realizando cada persona que labora en la obra.

56. Es responsabilidad del residente verificar que el almacenista esté realizando correctamente su
trabajo, esto incluye revisar que el reporte enviado por el Almacenista a la oficina sea correcto.



57. El residente debe enviar las requisiciones el día martes y jueves antes de las 12 pm a oficina,
verificando que todos los datos sean los correctos, analizando con anticipación junto con el
Superintendente que los pedidos de materiales y tiempos de entrega sean los adecuados para
la obra.

58. Programar anticipadamente los trabajos de Media Tensión que solicita CFE con la finalidad de
que se entreguen en tiempo y forma.

59. Verificar que la residencia llene los formatos de cada uno de los colados que solicita Dirección
General se adjunte en cada una de las notas de la concretera. Esto para verificar que se están
cumpliendo con los parámetros que se solicitan.

60. Solicitar y verificar que el residente siempre apoye en todo momento al área de Ventas de la
empresa en lo que esta o los vendedores a cargo del proyecto soliciten.

61. Corroborar que el residente este revisando cada una de las charolas de las regaderas y
realizando pruebas de estancamiento de agua.

62. Revisar que los pisos tengan pendientes correctas y que la aplicación del impermeabilizante
sea adecuada, antes y durante la colocación del mismo. Es importante de la misma manera
verificar que no tengamos filtraciones antes de la colocación del acabado final con una prueba
de inundación (tapando coladeras).
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63. Si alguna autoridad se presenta en la obra es obligación del residente dar aviso enseguida a
Dirección General antes de que la autoridad tenga acceso a la obra.

64. Si ocurre algún accidente es obligación del residente avisar de inmediato al Jefe de Seguridad e
Higiene y a la Dirección General. Deben de conocer a la perfección el protocolo en estos casos
y dar aviso enseguida a la empresa que maneja el Seguro Social.

65. Revisar con las Áreas de Costos y Compras la correcta cuantificación de los materiales que se
van a pedir a lo largo de la obra.

66. El superintendente debe planear junto con el residente y verificar que los pedidos de los
materiales sean los correctos y los tiempos solicitados sean los adecuados.

67. Apuntar en la bitácora cualquier indicación dada por Dirección General, numerada y firmada.

23
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68. Al inicio de la semana, el superintendente deberá distribuir al personal del modo que sea más
conveniente para realizar los trabajos conforme al programa de obra. Así mismo es obligación
del superintendente colocar la lista de los contratistas y su gente en el acceso, para que ellos al
llegar se registren y de esta manera tener un mejor control sobre el personal de la obra.

69. Es obligación del Superintendente de obra verificar y cuadrar la información de la fuerza de
trabajo con la lista del seguro social. Esto para revisar que la información que esta pasando el
residente sea la correcta.

70. El Superintendente de la obra es el superior al residente, en todo momento tiene que llegar
antes que ellos y retirarse después de que hayan dejado de trabajar todas las obras en las
cuales esta a cargo. Si existe una situación que extienda las labores fuera del horario
establecido (p. ej. Un colado que se prolongó), es obligación del Superintendente estar
presente para evitar cualquier problema.
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71. Es obligación del Superintendente estar pendiente de las obras las 24 horas al día y 7 días a la
semana, manteniendo comunicación abierta y constante con la empresa de seguridad, estando
pendiente de cualquier situación que pudiera surgir.

72. El Superintendente de obra es la persona encargada del éxito en cuanto a costos, avance y
calidad de una obra.

73. El Superintendente de obra deberá de tener una excelente comunicación con todas las áreas
del corporativo GDC así como con los contratistas.

74. Antes de entregar los departamentos, se debe solicitar un peritaje de las instalaciones
eléctricas y de gas. La revisión de las instalaciones de Gas se realiza por parte de la empresa de
gas Natural o por la empresa que surtirá el Gas.

75. Antes de la entrega el Residente debe probar todos los contactos con el medidor de sistema de
tierras, para validar que se encuentren funcionando correctamente.

Los puntos previamente mencionados no son opcionales, se deben de cumplir como parte de las
obligaciones de Superintendentes y Residentes por igual.



26



PROCESOS DE OBRA CIVIL

CAPÍTULO 1:

PRELIMINARES ANTES DE INICIAR UNA 
DEMOLICIÓN
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CAP. 1: PRELIMINARES ANTES DE INICIAR UNA DEMOLICIÓN

• Es muy importante verificar que se cuenten con los permisos correspondientes por parte de la
autoridad competente, es indispensable contar con la licencia de construcción especial (demolición),
revisar que ya se tenga contratado el sindicato y colocar las lonas y permisos en un lugar visible.

DOCUMENTACIÓN NECESARIA Y OBLIGATORIA A MANTENER EN OBRA.

1.- Licencia especial de construcción para demolición (aún cuando se haya concluido la demolición).

2.- Contrato y Lona de Sindicato colocada en el Tapial, en un lugar visible.

3.- Planos del inmueble a demoler.

4.- Bitácora de demolición foliada y con sello de registro; constatando visitas del D.R.O. 

5.- Solamente en caso de que la obra se encuentre en zona patrimonial: 
• Dictamen de aprobación para demolición otorgada por dirección de sitios patrimoniales de SEDUVI 
• Vo. Bo. De INBA indicando que el inmueble a demoler no se encuentra bajo su protección. 

6.- Medidas de protección a colindancias.

7.- Memoria Descriptiva del proceso de demolición, que incluya el programa en el que se indicará:

•El orden en que se realizará cada una de las etapas de los trabajos.

•El volumen estimado y fechas aproximadas en que se demolerán los elementos de la edificación. 

8.- Constancia de alineamiento y número oficial vigente.

9.- Certificado de zonificación de uso de suelo.

10.- Escritura del inmueble.

11.- Declaratoria de cumplimiento ambiental (DCA). 
• Para demolición.(Aún cuando se haya concluido la demolición)

12.- Programa interno de protección civil y oficio de autorización del mismo.

13.- Seguro de responsabilidad civil por daños a terceros respecto de la obra. 

14.- Seguro IMSS. 
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• Identificar las protecciones requeridas para los predios colindantes. Considerar el uso de
tapiales de madera inclinados y malla sombra, con la finalidad de brindar la mayor
seguridad tanto a trabajadores, transeúntes y edificios colindantes.

• Realizar una Fe de Hechos (antes y después de la demolición) del estado interno y
externo de las construcciones colindantes. En caso de que el vecino no permita el acceso
a su propiedad, se realizará la fe de hechos de lo que se pueda observar al interior de la
obra, indicando claramente en las fotografías tomadas por el Notario, si existen
elementos de la edificación vecina en mal estado, dañados o que no cumplan con el
reglamento de construcción. El Director Responsable de Obra (DRO) deberá estar
presente durante este recorrido para realizar observaciones respecto al estado de las
estructuras vecinas y elaborar un dictamen el cual entregará el mismo día a la notaria.

Colocación de tapial inclinado previo a comenzar la demolición.
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• Presentarse con los vecinos de la obra, acompañado por el área jurídica de la empresa,
para evitar futuros conflictos y entregar datos de contacto a los cuales llamar en caso de
cualquier situación que se llegue a presentar.

• Recorrer el predio con el gerente de seguridad e higiene para que verifique todas las
medidas de seguridad necesarias y especificas para el proyecto, y pueda solicitar todo el
material necesario para tener una demolición 100% segura.

• Asegurarse de que todos los trabajadores que entrarán a la obra cuenten con seguro
(IMSS).

• Durante el transcurso de la obra, deberá haber siempre un elemento de seguridad o
velador encargado de cuidarla en todo momento, y llevar un registro de entrada y salida
de personal, material, vehículos y/o maquinaria. Contactar al área de Recursos Humanos
(al tel. 6392-3000 ext. 119) para la asignación de una empresa de seguridad y al Jefe de
Seguridad e Higiene para mayor información respecto a este tema.
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• Cerciorar que el edificio no se encuentre catalogado por el INAH / INBA.

• Comprobar si existen elementos estructurales compartidos con los edificios colindantes
que no se puedan demoler o retirar para analizar el proceso a seguir para su demolición.

• Ubicar elementos como pozos, cisternas, cuartos de máquinas, etc, que pudieran
representar un riesgo de hundimiento para la maquinaria. Estos elementos deberán ser
rellenados acorde las indicaciones de mecánica de suelos.
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• Hacer un análisis de las vialidades cercanas al predio, elegir con base en este análisis el
mejor sitio para ubicar el acceso de vehículos y maquinaria al predio, de modo que las
maniobras resulten lo menos complicadas posibles.

• Ubicar elementos o instalaciones que pudieran obstaculizar algún proceso de la
demolición o generar algún riesgo, revisando:

- Instalación eléctrica (medidores de luz y mufas) verificar que se encuentren sin
corriente o correctamente protegida (Cables de media y alta tensión forrados)

- Instalación Hidráulica (tomas de agua, medidor, etc.).

- Instalación Sanitaria.

Estos obstáculos podrán ser reubicados para poder realizar la demolición de acuerdo al
proceso planteado, tomando las medidas de seguridad necesarias para cada tipo, dando
aviso en caso de ser necesario a las paraestatales (CFE, SACMEX, etc.).

Croquis para análisis 
de vialidades.

Instalación CFE

Instalación Agua

Instalación Gas

Medidores CFE

Instalación de Gas

NOTA IMPORTANTE: Si se tiene que reubicar algún medidor se debe comunicar con el 
Gerente Jurídico de la empresa. Tel. (55) 63 92 30 00 Ext. 180
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• Identificar los diferentes tipos de materiales de la edificación a demoler, para programar
una correcta separación del escombro.

• Identificar los contaminantes que se generarán por los trabajos: Generalmente será
polvo, dióxido de carbono producido por la maquinaria y humos de soldadura. El método
más usado para evitar la emisión de polvo es agua sobre el foco emisor, podrá preverse
contratar un camión cisterna de agua tratada, nunca usando agua potable para evitar
multas. Otro método para evitar la emisión de polvo es colocar una malla sombra en las
fachadas que se vayan a demoler y colinden con la calle y/o vecinos, regarla para que
atrape el polvo.

NOTA IMPORTANTE: En el caso de desmantelamiento de estructuras metálicas, se debe 
negociar con el contratista de demolición para que se lleve las vigas y  disminuya el costo 

del contrato de demolición. 

Regado de malla sombra para control de polvo.
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• Con base en las características del edificio a demoler, determinar el proceso de
demolición a ejecutar. Se puede realizar una demolición a mano con marro y pico, hacer
uso de maquinaria, o un esquema mixto haciendo uso de ambos. Se deberá realizar la
demolición de arriba hacia abajo.

Demolición con maquinaria y por métodos manuales.
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