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La  elaboración de este documento guía,  
“MANUAL  PARA  LA  PLANEACIÓN  DE  UN 
PROYECTO  DE  URBANIZACIÓN 
RESIDENCIAL  EN  SERIE”,  responde  a  la 
necesidad  que  existe  actualmente  en  la 
Facultad de Arquitectura de la Universidad de 
San Carlos de Guatemala, al no contar con un 
instrumento guía en el área administrativa , el 
cual   oriente  y  guié   al  nuevo  profesional 
dedicado a la construcción y diseño, ó bien, 
sea utilizado como un método auxiliar  a los 
conocimientos  adquiridos  para  llevarlos  a  la 
práctica;  en  cada  una  de  las  etapas  que 
abarca el proceso de planeación de proyectos 
en el  ámbito  administrativo,  en la  búsqueda 
del  óptimo  desarrollo  de  proyectos 
arquitectónicos.

Es  de  suma  importancia  que  el  profesional 
dedicado  a  la  arquitectura  y  construcción 
tenga una base de conocimientos, acerca de 
temas  administrativos,   debido  a  que  esta 
ciencia es necesaria e indispensable para  la 
correcta   aplicación  de  los  recursos 
(humanos,  físicos  y  financieros),  planes, 
teorías, principios, objetivos, metas y técnicas 
que  componen  en  sí  un  conjunto  de 
conocimientos en respuesta a una necesidad 
planteada, la cual es proyectada  por medio 

de  estudios  hacia  un  resultado satisfactorio, 
que conforma un proyecto final.

Todo proyecto arquitectónico, requiere de un 
proceso  de planeación  administrativo,  etapa 
que debe realizarse  antes de la ejecución de 
planos, del proyecto mismo.  

Este manual  contiene requerimientos legales, 
normativos  y  técnicos,  así  como  conceptos 
administrativos,  aplicables a todo proyecto y 
para una mejor orientación se ha dividido en 
capítulos  debidamente  ordenados,  como se 
indica:

En  el  capítulo  uno,  se  da  una  serie  de 
conceptos  y  definiciones  de  los  elementos 
que componen el manual y la importancia de 
conocer  cada  uno  de  ellos  en  el  tiempo 
programado para una efectiva aplicación.

En  el  capítulo  dos  y  tres,  se  presenta  la 
importancia de la aplicación administrativa en 
el ámbito arquitectónico y constructivo, para el 
desarrollo  de  la  planeación  de  proyectos. 
Ésta  planeación  se  compone  de  ciclos, 
etapas,  elementos  de  toma  de  decisiones, 
estudios  (preinversión,  factibilidad  e  impacto 
ambiental), que permiten una respuesta a una 



necesidad planteada, de donde surge la idea 
que se materializa y conforma un proyecto.

En el capítulo cuatro se presentan los estudios 
necesarios en la formulación y evaluación de 
los proyectos.

En el capítulo cinco contempla todos aquellos 
recursos  materiales,  humanos  y  financieros 
necesarios para la ejecución de proyectos.

En  el  capítulo  seis,  incluye  aspectos  de 
negociación  y  contratación  y  entrega  de 
proyectos.

En el capítulo siete, se aplica el proceso de la 
planeación,  sus  requisitos  de  entrega  y 
trámites,  necesarios  a  realizarse  en  las 
diferentes  instituciones,  para  la  autorización 
de todo proyecto arquitectónico. 

Al  final  de  este  documento  y  con  el  fin  de 
sustentar el presente trabajo se dan una serie 
de conclusiones y recomendaciones a que se 
llegó,  así  como  anexos  con  información  y 
formularios que dan a conocer el trabajo de 
campo realizado y la bibliografía utilizada.   



En Guatemala, se manifiesta cada vez más la 
necesidad de profesionales de la Arquitectura, 
que a la vez que sepan desarrollar su labor de 
diseñadores, posean un grado de experiencia 
y desarrollen el papel de planificadores de sus 
mismas obras, siendo necesario y obligatorio 
el  conocimiento  administrativo  de  los 
procesos de planeación de proyectos.

Debido a  que en Guatemala, no se fomenta y 
practica  una  correcta  planeación  de 
actividades que competen a un proyecto, es 
donde hay fracaso o pérdidas al momento de 
la  ejecución,  provocando  esto  déficit  en  las 
utilidades que pudieran darse si se planea y 
planifica  con  anticipación  y  con  el 
conocimiento  de  que  procesos  y   etapas 
deben realizarse.

En base a estudios realizados, son muy pocas 
las  empresas   y   profesionales  individuales 
que  practican  una  buena  aplicación  de  la 
administración  en  lo  que  es  el  área  de 
planeación de proyectos, siendo esta la base 
para  una  buena  organización,  integración, 
dirección, liderazgo, y control de proyectos.

La falta de un documento de administración 
ligado  a  la  arquitectura,  hace  que  ésta 
carezca  de  un  método  científico  que  le 
permita llevar una secuencia lógica, ordenada 
y  económica  los  procesos  necesarios  para 
materializar  los  conceptos  aprendidos  en 
materia de diseño y construcción, y  esto es 
un  problema  para  aquellos  que  se  están 
iniciando como profesionales  por  la  falta  de 
experiencia y de incertidumbre a la hora de 
elaborar  un  proyecto  real  de  diseño  ó 
construcción.

Así  mismo  se plantea como un material  de 
apoyo  para  aquellos  profesionales  que  se 
desempeñan en sus labores, ya que dispone 
de conceptos, reglamentaciones, información 
de  carácter  administrativo  y  legal  que  al 
aplicarse en la rama de la arquitectura elimina 
en  gran  medida  la  incertidumbre,  es  una 
fusión   que  da  como resultado  un  universo 
total  en  donde  se  combina   el  arte  con  la 
ciencia,  dando  así  el  conocimiento  y  la 
seguridad  para llevar la administración de los 
proyectos  en forma adecuada. 



La  implementación  de   este  manual  es 
necesario,  provee  de  conceptos  y 
conocimientos  de  carácter   administrativo 
dentro  del  desarrollo  de  la  carrera  de 
arquitectura,  ya  el  profesional  –  usuario 
dedicado al diseño y construcción, tendrá  un 
documento  que reúne, guía y ejemplifica los 
procesos  y  etapas  necesarios  para  la 
inicialización y desarrollo de la planeación de 
un  proyecto,  teniendo  en  cuenta  que  al 
desarrollar la planeación  como es debida, se 
evita en gran porcentaje  la improvisación y el 
empirismo que afecta  a cualquiera que inicia 
algo nuevo, al ser un proyecto arquitectónico, 
un proyecto de vida, un proyecto familiar, un 
proyecto en grupo, ó el proyecto de cualquier 
otra índole.

Los  proyectos  pequeños  o  grandes  tienen 
ciertas  características  comunes:  una 
combinación  de  actividades,  relación 
secuencial  entre  cada  actividad,  y  una 
preocupación  por  el  tiempo,  siendo esto  un 
término  muy  importante,  debido  a  esto  se 
requiere  de  una óptima planeación  para  un 
óptimo resultado.

La aplicación de la información contenida en 
el manual esta delimitada en tres áreas:

• FISICA

La  aplicación de la planeación administrativa 
de la urbanización residencial, se localiza en 
el  área  de  la  ciudad  capital,  siendo  la 
municipalidad capitalina metropolitana, la que 
rige y dictamina los requerimientos necesarios 
para el desarrollo del proyecto.

• TEMPORAL

El tiempo para la planeación del proyecto se 
ha  fijado  en  un  plazo  de  cinco  meses 
calendario,  en  el  cual  se  determina  los 
estudios y análisis de las distintas etapas que 
compone  el  proceso  de  planeación  de 
proyectos,  siendo esto de suma importancia 
para  la  correcta  aplicación  de  métodos  de 
control, métodos de programación (tiempos y 
movimientos, gráficas de Gantt, método CPM 
o  ruta  crítica,  árboles  de  decisiones  y 
diagramas  de  redes,  programas  digitales: 
Project, Excel),  aplicación de recursos, en la 
búsqueda  del  mejor  aprovechamiento  de 
todos los componentes de un proyecto.



• ALCANCE

Será un documento para consulta y guía en la 
etapa de inicio de un proyecto arquitectónico, 
que  motivará  al  estudiante  hacia  la 
investigación  y  puesta  en  práctica  de  los 
distintos contenidos en los capítulos de este 
manual.  Así también servirá de apoyo a todas 
aquellas  personas  del  gremio  de  la 
construcción, cuya responsabilidad sea la de 
planeación de proyectos.

Estos  se  plantean  en  forma  general  y 
específicos  para  una  mejor  orientación  del 
tema:

OBJETIVO GENERAL

• Proporcionar  un documento guía en el 
área  administrativa,  que  incluya  en 
forma  condensada  y  ordenada  todos 
aquellos  requerimientos  (legales, 
contractuales,  estudios,  análisis  de 
planos  existentes,  aplicación  de 
recursos físicos, humanos y financieros, 
métodos  de  control  en  general, 
conceptos  administrativos,  programas 
auxiliares  para  control  de  tiempo  y 
trabajo,  requisitos  a  presentar  ante 
autoridades),  necesarios  en  todo 
manual de planeación de proyectos de 
arquitectura y construcción, desarrollado 
con  un  sistema  deductivo  de 
autoaprendizaje,  que  guía  desde  un 
concepto base hasta la aplicación real 
del  mismo,  por  medio  de 
ejemplificaciones escritas y gráficas  de 
un caso real aplicable.



OBJETIVOS ESPECIFICOS

Estos se refieren a aspectos puntuales,  que 
se desean destacar:

• Recopilar y  ordenar  en  un  solo 
documento,  información  que  dé  a 
conocer  los requerimientos,  necesarios 
para  el  inicio  de  un  proyecto 
arquitectónico  de  urbanización 
residencial.

• Fomentar  la  cultura   administrativa  del 
estudiante de arquitectura,  a través de 
un  método  deductivo,  que  le  permita 
visualizar  de  manera  gráfica  y  escrita, 
desde  un  enfoque  general  a  uno 
particular,  los  pasos  de  las  etapas  de 
que  se  compone  la  planeación  de  un 
proyecto, al momento de iniciarlo.

• Agilizar los procesos para la planeación 
de  un  proyecto,  por  medio  de  la 
correcta aplicación de este manual, con 
el  fin  de  obtener  un  alto  grado  de 
productividad  y  una  respuesta  positiva 
en la combinación entre el conocimiento 
teórico y el práctico ejemplificado en el 
documento

• Orientar a todas aquellas personas, que 
se dedican a la construcción y diseño, 
en  actividades  de  planeación  a 
consultar  este  documento,  como 
instrumento guía auxiliar,  para evitar  la 
incertidumbre  en  la  planeación  de  un 
proyecto  arquitectónico,  optimizando el 
uso y aplicación de todos los recursos 
físicos,  humanos  y  financieros   en  la 
ejecución  de  un  proyecto,  observando 
así  una  resolución  inmediata  de 
problemas con mayor facilidad, al estar 
definida y  conceptualizada cada etapa 
de la planeación.



La metodología utilizada para la  elaboración 
del  manual,  conlleva  de  todo  un  proceso 
basado en lo siguiente:
Se  realizó  un  marco  muestral,  del  total  de 
empresas  dedicadas  a  la  construcción 
(afiliadas a la Cámara de la Construcción, que 
radican en la capital), para visualizar sí aplican 
ó  no,  un  proceso  de  planeación  en  el 
desarrollo  de  proyectos.   Se  elaboraron  los 
instrumentos  de  investigación  necesarios, 
para obtener información precisa y necesaria, 
así también se realizaron entrevistas y visitas 
personales  a  Instituciones  Gubernamentales, 
autónomas  y  privadas  (Municipalidad 
Metropolitana,  Ministerio  de  Ambiente  y 
recursos,  Colegio de Arquitectos,  colegio de 
ingenieros).  Una vez efectuado el  trabajo de 
campo se utilizó el método científico, para dar 
respuesta  con  conclusiones  y 
recomendaciones que se formulan. 

FASES DEL MÉTODO CIENTÍFICO

• FASE INDAGATORIA
En esta fase, se recopiló toda la información, 
que se realizó en la encuesta y entrevista a 
empresas  y  profesionales  en  general 
dedicados a la construcción, para descubrir el 
porcentaje de entidades que utilizan métodos 

de  planeación,  como  aquellas  que  no  los 
utilizan y los resultados que obtienen.

• FASE DEMOSTRATIVA
En esta fase se realizó una serie de ejercicios 
en base a la fase indagatoria,  con el  fin  de 
detectar  problemas  puntuales  y  la  óptima 
solución a través de herramientas de control 
(GANTT,  CPM,  DIAGRAMAS  DE  RED,  E 
HISTROGRAMAS  DE  FRECUENCIA)  para 
demostrar  el  grado  de  problemática  que 
representa  el  no  aplicar  un  proceso  de 
planeación  en  el  desarrollo  de  proyectos 
constructivo-arquitectónicos,  que  ayudaron  a 
elaborar las recomendaciones en respuesta a 
conclusiones obtenidas.

• FASE EXPOSITIVA O INFORMATIVA
Todos  aquellos  resultados  obtenidos, 
negativos  o  positivos  son  divulgados  y 
expuestos a la general de profesionales de la 
arquitectura,  con  el  fin  de  aportar  un 
conocimiento  nuevo  y  que  sirva  para 
incrementar la productividad en los proyectos.
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1. MARCO TEORICO CONCEPTUAL

Se  conceptualizan  términos  aplicados  en  el 
proceso de la planeación de un proyecto.

1.1 Administración

Es la ciencia social que se manifiesta y 
proyecta a través de un grupo social, 
cuya  finalidad  es  alcanzar  objetivos 
comunes  mediante  la  planeación, 
organización, dirección y control de las 
actividades  y  el  uso  de  recursos,  de 
manera  que  puedan  satisfacer 
eficientemente  las  necesidades  de  la 
sociedad. 
Es el  proceso de diseñar  y  mantener 
un  entorno  en  el  que,  trabajando  en 
grupos,  los  individuos  cumplan 
eficazmente  objetivos  y  metas 
específicas programadas por planes y 
estrategias.

    1.1.1 Ciencia Social

Es  el  conjunto  de  conocimientos  y 
doctrinas   ordenado  metódicamente 
que se enfoque en el aspecto social y 
problemática de la sociedad.

1.1.2  Objetivos

Son  los  fines  hacia  los  cuales  se 
dirigen  las  actividades.  Finalidad  de 
una acción.1

1.2 Planeación

Es la función administrativa donde se 
establecen   misiones  y  objetivos,  así 
como  las  acciones  necesarias  para 
cumplirlos, e incluye la selección entre 
diversos cursos alternativos futuros de 
acción  en  la  toma  de  decisiones,  lo 
que  conlleva  a  la  integración  de 
estrategias, teorías y conceptos  para 
la  mejor  aplicación  y  uso  de  los 
diferentes recursos.

1.2.1 Función Administrativa

Es la actividad que constituye una
estructura muy útil para organizar
los conocimientos que conforma
el proceso administrativo. 

1 Fuente: Diccionario wordreference.com



1.2.2  Misión

Se  conceptualiza  en  la  idea  de 
¿quienes  son?,  en  que  rama  se 
especializa para brindar un servicio 
o  bien  y  el  papel  que  desarrollan 
para  llevar  a  cabo  un  objetivo 
determinado.

1.2.3  Toma De Decisiones

Es la selección de un curso de acción 
entre  varias  alternativas,  es  el  núcleo 
de la planeación.

1.2.4  Integración

Es la Acción de incorporar y unificar 
actividades de diversa índole en un 
gran plan.

1.2.5 Estrategias

Son  las  técnicas  y  conjunto  de 
actividades destinadas a conseguir un 
objetivo.

1.2.6 Teorías

Se reconocen como la serie de leyes 
que  sirven  para  relacionar  un 
determinado orden de actividades.  Es 
una  explicación  de  un  suceso 
mediante la solución de una hipótesis.

1.2.7 Conceptos

Es  un  conjunto  de  ideas, 
representaciones  de  una  realidad,  u 
objetos expresados en palabras.

1.2.8   Recursos

Se les refiere como procedimientos o 
medios  de  los  que  se  dispone  para 
satisfacer  una  necesidad,  llevar  a 
cabo un proyecto o conseguir algo.

1.3     Organización

Es la función administrativa que hace 
posible  que  el  personal  colabore 
eficazmente  en  el  logro  de 
determinadas  metas,  en  donde  se 
debe definir y mantener una estructura 
por funciones.



1.3.1 Metas

Es una finalidad u  objetivo que se traza 
a largo, mediano y corto plazo con un 
fin  planificado  en  respuesta  a  una 
necesidad.

1.3.2 Estructura Por Funciones

Es  la  distribución  y  orden  en  que  se 
conforma   una  actividad,  empresa, 
obra  o  proyecto,  destacando  sus 
componentes, objetivos, metas y  toma 
de decisiones.

1.4 Dirección 

Es la función administrativa en donde el 
proceso  consistente  es  influir  en  las 
personas  para  que  contribuyan  al 
cumplimiento  de  las  metas 
organizacionales y grupales.

1.4.1 Proceso

Es el  Conjunto de fases sucesivas de 
un fenómeno operacional cuyo fin es la 
obtención de resultados determinados.

1.5 Control

Es la función administrativa en la que 
se  da  la  medición  y  corrección  del 
desempeño a fin de garantizar que se 
han  cumplido  los  objetivos  de  la 
empresa  y  los  planes  ideados  para 
alcanzarlos.

1.5.1 Planes

Es  todo  Proyecto,  programa  de  las 
actividades  que  se  van  a  hacer  y 
cómo hacerlas.

1.5.1.1 Proyecto

Es la  iniciativa  de inversión desde el 
propósito o el deseo de ejecutar algo 
hasta  su  materialización,  puesta  en 
marcha y operación.

1.5.1.1.1 Inversión

Es  la  etapa  en  donde  se  ejecuta  el 
proyecto  y  comprende  la 
materialización de las ideas a bienes, 
basado  en  la  preinversión,  que 
responde a la planificación.



1.5.1.1.1.1 Etapa

Es un avance parcial  en el  desarrollo 
de una acción o una obra.

1.5.1.1.1.2 Idea

Es el plan y disposición que se ordena 
en  la  fantasía  para  la  elaboración  de 
una obra.

1.5.1.1.1.3 Bienes

Son todo el patrimonio que se posee, 
ya sea tierras, edificios, caminos, 
construcciones y minas, junto con los 
adornos o artefactos incorporados, así 
como los derechos a los cuales 
atribuye la ley esta consideración.

1.5.1.1.1.4 Preinversión

Es una de las etapas que compone el 
ciclo de proyectos en donde se realizan 
los estudios previos desde su 
identificación y preparación antes de la 
ejecución de las actividades 
planeadas.

1.5.1.1.1.5 Planificación

Es  un  Plan  general,  científicamente 
organizado y frecuentemente de gran 
amplitud,  para  obtener  un  objetivo 
determinado.

1.5.2 Empresa

Es  la  Unidad  de  organización 
dedicada  a  actividades  industriales, 
mercantiles  o  de  prestación  de 
servicios con fines lucrativos con una 
misión y visión propia especifica.

1.5.2.1 Visión

Es  la  Capacidad  o  habilidad  para 
realizar  una  actividad,   proyectada 
hacia un fin determinado. 

1.6  Formulación De Proyectos

Es  la  búsqueda   de  una  solución 
inteligente a un problema, tratando de 
satisfacer  una necesidad humana,  al 
aplicar  distintos  estudios  que 
conforman  el  ciclo  y  etapas  de 
proyectos.



1.6.1    Estudios 

Es  el  conjunto  de  trabajos   y 
conocimientos   empleados  en  la 
práctica,  para  la  realización  de  un 
proyecto.  

1.6.2 Ciclo

Es la serie de fases o partes de un plan 
general de operaciones, relacionados 
entre sí en un determinado período de 
tiempo. 

1.7 Manual  De  Planeación

Es un documento guía que contiene las 
instrucciones  de  uso  de  lo  más 
elemental  en  una  planeación  de 
proyectos,  en  donde  se  identifica  y 
ejemplifica  los  diversos  estudios,  en 
donde  se  pueda  observar  la 
prefactibilidad  y  la  factibilidad  del 
proyecto y etapas comprendidas en el 
ciclo de proyectos. 

1.7.1 Urbanización

Se  le  conoce  como  un  núcleo 
residencial  formado por  viviendas de 
características  semejantes  y  dotadas 
de  instalaciones  y  servicios  propios, 
que suele encontrarse en las afueras 
de  la  ciudad,  que  cumplen  con 
normativas y requisitos para urbanizar.

    1.7.1.1  Urbanizar

Es  la  actividad  de  construir  en  un 
terreno,  previamente  delimitado, 
viviendas  y  dotarlo  de  todos  los 
servicios  de  urbanismo  necesarios 
para ser un espacio habitable.

1.7.1.2 Terreno

Es la extensión o espacio de tierra en 
donde se desarrolla un proyecto, con 
una  serie  de  cualidades  y 
características.



1.7.1.3 Vivienda

Es  la  edificación  que  reúne 
características  adecuadas  para  hacer 
habitable  un  espacio  arquitectónico 
dedicado  al  resguardo  de  las 
personas.

1.7.1.4 Urbanismo

Es  el  conjunto  de  conocimientos  y 
prácticas  aplicados  a  la  planificación, 
desarrollo  y  remodelación  de  núcleos 
urbanos, con que se pretende mejorar 
la calidad de vida de sus habitantes.

1.7.1.5 Habitable

Lugar  que  reúne  características 
óptimas  para  el   desarrollo   de 
actividades con calidad de vida de sus 
usuarios.

1.7.2 Residencial En Serie

Es el concepto que se utiliza para una 
zona  destinada  exclusivamente  a 
viviendas, que se desarrolla en forma 

continúa  y que poseen características 
similares relacionadas con un todo.

1.8 Prefactibilidad

Es el Proceso o estudio que dictamina 
que  es  posible  realizar  una  obra  o 
actividad.

1.9 Factibilidad

Es  el  estudio  en  detalle  de  la 
alternativa  de  Inversión  en  una 
actividad  o proyecto.

     1.9.1  Alternativa

Es  la  aplicación  de  los  cursos  de 
acción  con  los  recursos  necesarios 
para el cumplimiento de un objetivo.





2. EL PAPEL DE LA
ADMINISTRACIÓN EN LA 
ARQUITECTURA

La  combinación  en  la  aplicación  de  dos 
ciencias  arte,  fundamentan  el  éxito  de  una 
actividad  en  respuesta  a  una  necesidad 
planteada.

A  continuación  se  conceptualizan  ambos 
criterios:

2.1 ¿Qué es Administración?

La administración  es la  ciencia  que ordena, 
dirige  y  controla  las  actividades  que 
componen un todo en una organización.

2.1.1 Concepto general de Administración

La administración es un ciencia, cuya finalidad 
es alcanzar objetivos mediante la planeación, 
organización,  dirección  y  control  de  sus 
actividades  y  con  el  uso  adecuado  de 
recursos,  de  manera  que  puedan satisfacer 
eficientemente las necesidades del usuario.

2.1.2  Definición etimológica

Viene del latín:AD Dirección para ó tendencia 
para….   MINISTER  Obediencia  o 
subordinación.
En  términos  generales,  significa  "aquel  que 
realiza  una  función  para  otro  o  aquel  que 
presta un servicio a otro”.2 

2.1.3 Objeto de la Administración

Su  objeto  está  dado  por  el  grupo  social  u 
organismo  social,  cualquiera  sea  éste  y  ya 
sea que está en el ámbito público o privado.

2.1.4 Finalidad de la Administración 

Es la eficiencia en el uso y asignación de los 
recursos y la maximización de las ganancias, 
en todo proyecto o idea a materializarse.

2www.monografias.com/trabajos/administracion/administracion.shtml



Una vez conceptualizado y estudiado el 
término Administración se prosigue con el 
término acerca de  ¿qué es Arquitectura? 

2.2 ¿Qué es Arquitectura?

Es el arte de proyectar y construir una idea, en 
respuesta a una necesidad en armonía con su 
medio que lo rodea.

2.2.1   Definición etimológica

La palabra «arquitectura» proviene del  griego 
«αρχ», cuyo significado es "jefe, quien tiene el 
mando", y de «τεκτων», es decir "constructor o 
carpintero".3

2.2.2 Rol del Arquitecto

Es  el  ente  encargado  de  proveer  una 
propuesta que dé respuesta a una necesidad 
de  habitabilidad  humana,  por  medio  del 
diseño  arquitectónico  espacial,  al  aplicar  el 
óptimo   y  adecuado  uso  de  recursos 
naturales, físicos y  formales  en combinación 
de  valores  agregados,   que  hacen  de  un 
proyecto un objeto único  de la materialización 
de una idea.  

3 www.wikipedia.org/wiki/diseño

2.3  Aplicación de la Administración en la  
       Arquitectura

Ambas  ciencias  siguen  un  patrón 
determinado  en  lo  que  respecta  a  su 
estructuración  y  contenidos,  esto  mismo 
permite  el  interactuar  en  actividades 
específicas y  proyectos,  materializando ideas 
en óptimos  resultados  en la aplicación  en 
conjunto.  

2.3.1  Rol de la Administración  en  la 
 Arquitectura

Es  la  ciencia  encargada  del  proceso  de 
diseñar  y  mantener  un  entorno  en  el  que, 
trabajando en grupos, los individuos cumplan 
eficientemente objetivos y planes específicos.

2.3.2  Fusión de Administración y Arquitectura

Es el saber planear, ordenar, organizar, dirigir, 
controlar y diseñar  ideas y recursos para ser 
aplicados  de  la  mejor  manera  en  la 
satisfacción de una necesidad,  en un espacio 
determinado, tomando en cuenta su entorno y 
la mejor disposición en él. 

http://es.wikipedia.org/wiki/Arte
http://es.wikipedia.org/wiki/Idioma_griego
http://es.wikipedia.org/wiki/Idioma_griego
http://es.wikipedia.org/wiki/Idioma_griego
http://es.wikipedia.org/wiki/Construcci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Construcci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Construcci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Proyecto_arquitect%C3%B3nico
http://es.wikipedia.org/wiki/Proyecto_arquitect%C3%B3nico
http://es.wikipedia.org/wiki/Proyecto_arquitect%C3%B3nico
http://es.wikipedia.org/wiki/Arte
http://es.wikipedia.org/wiki/Arte


2.4  Funciones De La Administración

La estructura  administrativa  se compone de 
cinco  funciones,  las  cuales  deben  aplicarse 
en  conjunto  y  en  un  orden  en  el  cual  la 
finalidad  principal  es  la  de  concebir  una 
administración integral de un proyecto       o  

Fuente:
Elaboración propia 

empresa, dedicada a un fin previamente 
idealizado, para llegar a materializarlo 
haciendo el óptimo uso de los recursos en 
general, siendo estas:

METAS - MISIONES 
PLANES - OBJETIVOS 

ESTRUCTURA - CARGOS 
FUNCIONES - AUTORIDAD 

RECLUTAMIENTO- SELECCIÓN 
UBICACIÓN – ASCENSO  
EVALUACIÓN- CAPACITACIÓN 

ENFOQUES- LIDERAZGO 
COMUNICACIÓN 
CUMPLIMIENTO 
INFLUENCIA 

ENFOQUES- LIDERAZGO 
COMUNICACIÓN 
CUMPLIMIENTO 
INFLUENCIA 



2.4.1  Planeación

“La planeación implica la selección de 
misiones y objetivos y de las acciones para 
cumplirlos, y requiere de la toma de 
decisiones, es decir, de optar entre diferentes 
cursos futuros de acción.”4

Esta  etapa  administrativa  es  la  más 
importante  de  todas,  ya  que  es  el  puente 
desde donde inicia  la  idea hasta aquel  otro 
extremo   a   donde  se  desea  ir,  para 
materializarla.  

4 Koontz, Harold. Administración una perspectiva global. 6ª. Edición 
  1998   Pag. 126

Fuente: Elaboración propia con base de datos del texto
 “ Administración , una perspectiva global.  Koontz, Harold

Cabe  señalar  que  planeación  y  control  son 
inseparables,  debido  a  que  todo  intento  de 
control sin planes, carece de sentido, debido 
a   que  los  recursos  (humanos,  físicos  y 
financieros)  deben  de  poseer  el  completo 
conocimiento  acerca  de  los  planes  para 
visualizar  si  efectivamente se dirige a donde 
quiere ir (resultado de la tarea de control) sin 
antes  saber  a  dónde  quiere  ir  (parte  de  la 
tarea  de  la  planeación).   Así,  los  planes 
proporcionan  las  normas  de  control.  (ver 
gráfica No. 2)

PLANEACIÓN 
Instrumentos de 

los planes 

CONTROL: comparación 
de planes con resultados  

Acción Correctiva 

Desviaciones 
de  

Planes no 
indeseables 



2.4.2  Importancia De La Planeación

La  función  de  la  planeación  de  proyectos 
tiene cuatro importantes metas:

2.4.2.1 ¿Cómo reducir la incertidumbre y el  
cambio  en una planeación?  

La  incertidumbre futura y el cambio hacen 
de la  planeación una necesidad, ya que al 
planear  una  actividad,  se  optimizan  los 
recursos  en espacio y tiempo, con menor 
factor de riesgo o fracaso.

Para  reducir  la  incertidumbre   en  una 
planeación,  se requiere de la aplicación de 
los siguientes pasos:

PASO 1:   Se  debe  seleccionar  la  mejor 
forma de cumplir con una tarea.
Bajo  condiciones  de  certeza,  esto  se 
convierte  en  el  problema  primordial  de 
calcular matemáticamente, sobre la base de 
hechos  conocidos,  qué  curso  de  acción 
debemos  emprender  para  alcanzar  el 
resultado  que  deseamos   con  un  costo 
mínimo.
 

PASO 2: Después de que el curso de acción 
ha  sido  decidido,  se  debe  de  formular  los 
planes,  de  modo  que  cada  parte  de  la 
organización contribuya hacia el trabajo que 
ha de realizarse.

2.4.2.2 Dirigir la atención hacia los objetivos 

Toda  planeación  esta  dirigida  hacia  el 
logro de los objetivos  y metas,  que son la 
base para la  realización de  los planes en 
donde  se  unifican  las  actividades  que 
conforman  cada  etapa  de  un  plan 
general, se da  la necesidad  periódica de 
revisar y ampliar los planes con el interés 
de alcanzar los objetivos.

2.4.2.3 Propiciar una operación económica

La planeación minimiza los costos, debido 
a  la  atención  sobre  la  eficiencia  de 
operación,  coordinación   en  toma  de 
decisiones, y el óptimo desempeño  en la 
utilización  de  recursos  físicos,  humanos, 
materiales y financieros en conjunto con la 
aplicación  de  sistemas  de  control  de 
tiempos,  lo  cual  tiene  como  finalidad 
primordial  alcanzar  los  objetivos  a  un 
menor costo y una mayor utilidad.



2.4.2.4 Facilitar el control

Las personas que se dedican a planear no 
pueden verificar los logros si no tienen metas 
planeadas  respecto  a  las  cuales  medirlos. 
No hay forma de evaluar el control si no se 
dispone de planes que puedan ser usados 
como normas.  Al igual que la planeación, el 
control es una proyección a futuro.

“Al  diseñar  un  entorno  para  el  eficaz 
desempeño  de  individuos  que  trabajan  en 
grupos, la tarea más importante de un ente 
administrativo  es  comprobar  que  todos 
conozcan  los  propósitos  y  objetivos  del 
grupo, y los métodos para alcanzarlos.” 5

5 Koontz, Harold, O’donell, Cyril.  Curso de Administración 
Moderna,  sexta edición, México . 1985    pág. 156-157 



2.4.3   Tipos De Planes

Existen varios tipos de planes, los cuales van 
desde  los  propósitos  y  objetivos  generales 
hasta  las  acciones  más  detalladas  por 
emprender.  Ningún plan real puede existir si 
no se toma una decisión, el compromiso de 
recursos  humanos  o  materiales  o  del 
prestigio.  Antes de tomada una decisión, lo 
único que existe es un estudio de planeación, 
un análisis o una propuesta; en ese momento 
no puede hablarse aún de un plan real.  

2.4.3.1  Propósitos  O  Misiones

En  la  misión  o  propósitos se  identifica  la 
función  o  tarea  básica  de  una  empresa  o 
institución o de una parte de ésta.

La  filosofía  y  visión  de  una  organización  se 
expresan en una declaración de misión.  Ésta 
consiste  en  una  amplia  formulación  de  los 
siguientes elementos de una organización:

• Valores esenciales
• Ámbito geográfico
• Dirección
• Relaciones con quienes participan 
• Visión del futuro, con base a la misión.

Fuente:

Elaboración propia

 



2.4.3.2   Objetivos - Metas

Los  objetivos y  metas,  son los  fines que se 
persiguen por medio de una actividad u otra 
índole. Representan no sólo el punto Terminal 
de la planeación, sino también el fin que se 
persigue   mediante  la  organización,  la 
integración  de  personal,  la  dirección  y  el 
control.  

2.4.3.3  Estrategias

Es la determinación de los objetivos básicos a 
largo plazo de una empresa y la adopción de 
los  cursos  de  acción  y  la  asignación  de 
recursos necesarios para su cumplimiento.

2.4.3.4  Políticas

Las  políticas  también  forman  parte  de  los 
planes  en  el  sentido  que  consisten  en 
enunciados o criterios generales que orientan 
o  encauzan  el  pensamiento  en  la  toma  de 
decisiones.

En las políticas se define un área dentro de la 
cual  habrá  de  tomarse  una  decisión  y  se 
garantiza  que  ésta  sea  consistente  con  y 
contribuya a un objetivo. 

 Las políticas ayudan a decidir asuntos antes 
de que se conviertan en problemas, vuelven 
innecesario el análisis de la misma situación 
cada  vez  que  se  presenta  y  unifican  otros 
planes, permitiendo así a los administradores 
de proyectos delegar autoridad sin perder el 
control de las acciones de sus subordinados.

2.4.3.5   Procedimientos

Los procedimientos son planes por medio de 
los  cuales  se  establece  el  método  para  el 
manejo  de actividades futuras.   Consiste  en 
secuencias  cronológicas  de  las  acciones 
requeridas.   Son  guías  de  acción,  no  de 
pensamiento, en las que se detalla la manera 
exacta  en  que  deben  realizarse  ciertas 
actividades.

2.4.3.6   Reglas

En  las  reglas   se  exponen  acciones  u 
omisiones  específicas,  no  sujetas  a  la 
discrecionalidad de cada persona.  Son por lo 
general el tipo de planes más simple.
La esencia de una regla es reflejar la decisión 
administrativa  en  cuanto  a  la  obligada 
realización u omisión de una acción.  



2.4.3.7   Diferencia entre Reglas y Políticas

Es preciso distinguir entre reglas y políticas.  El 
propósito  de  las  políticas es  orientar  en  la 
toma de decisiones mediante el señalamiento 
de las áreas en las que los administradores 
puedan actuar a discreción.  
Las  reglas,  en  cambio,  no  permiten 
discrecionalidad  alguna en su aplicación.

2.4.3.8   Programas

Los  programas son  un  conjunto  de  metas, 
políticas,  procedimientos,  reglas, 
asignaciones  de  tareas,  pasos  a  seguir, 
recursos  por  emplear  y  otros  elementos 
necesarios  para llevar   a  cabo un curso de 
acción  dado,  habitualmente  se  apoyan  en 
presupuestos.

2.4.3.9   Presupuestos

Un  presupuesto es  una  formulación  de 
resultados esperados expresada en términos 
numéricos.   Podría  llamársele  un  programa 
“en  cifras”.   De  hecho,  al  presupuesto 
financiero  operacional  se  le  denomina  a 
menudo “plan de utilidades”.  

Un  presupuesto  puede  expresarse  en 
términos  financieros;  en  términos  de  horas- 
hombre,  Unidades  de  productos  u  horas  – 
máquina,  o  en  cualesquiera  otros  términos 
numéricamente medibles.

Puede referirse a las operaciones, como en el 
caso  del  presupuesto  de  egresos;  puede 
reflejar  desembolsos  de  capital,  como  el 
presupuesto  de  inversiones  de  capital,  o 
puede  indicar  el  flujo  de  efectivo,  como  el 
presupuesto de efectivo.



2.5 Pasos de la Planeación

“Los pasos prácticos de la planeación de 
proyectos a nivel administrativo se componen 
de los elementos siguientes y son de 
aplicación general”.6

6 Koontz, Harold. Administración una perspectiva global.  1998.  pág. 
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Fuente: Elaboración propia

2.5.1 Atención a las Oportunidades

Necesidad a satisfacer 
(Problema- oportunidad)

Deseos de los Clientes
Dirigido a que mercado
Visualización de Competencia
Nuestras Fortalezas
Nuestras Debilidades

2.5.2  Establecimiento de Objetivos
o  Metas

Donde ?
Qué ?
Cuándo?      De las Actividades y
Cómo ?        Planes
Quién ?

La atención a las oportunidades tanto en las 
condiciones externas como dentro de la 
organización es el verdadero punto de partida 
de la planeación.
En lugar  de “oportunidades” podría 
emplearse el término “problemas”.  Sin 
embargo, una situación de desorden o 
confusión y la necesidad de una solución para 
el cumplimiento de una meta dada puede 
concebirse más constructivamente si se les 
considera una oportunidad. 

Los objetivos de un proyecto, orientan los 
planes principales, los que, al reflejar esos 
objetivos, definen el objetivo de cada uno de 
los departamentos  formando una jerarquía, 
entrelazando estrategias, políticas, 
procedimientos, reglas, presupuestos y 
programas. 



2.5.3. Consideración de Premisas de  
  Planeación

¿En qué condiciones (internas o 
externas) operarán nuestros 
planes?

 2.5.4  Identificación de Alternativas

¿Cuáles son las alternativas más 
promisorias para el cumplimiento de 
nuestros objetivos?

2.5.5  Comparación de Alternativas con 
  base en las Metas Propuestas

¿Qué alternativa nos ofrece mayores 
posibilidades de cumplir nuestras metas al 
menor costo y mayores utilidades?

El planificador debe proceder a un examen 
preliminar para descubrir las posibilidades 
más fructíferas.

Se realiza la evaluación de alternativas, se 
estudian las  ventajas y desventajas,  para la 
realización de los objetivos y metas con el 
menor riesgo y la manera más rentable, 
utilizando de la mejor manera los recursos 
con que se cuentan.  

Se trata en la aplicación de supuestos 
acerca de las condiciones en las que el plan 
será puesto en marcha, poner en circulación 
los pronósticos, políticas básicas aplicables 
al plan general, por ejemplo, ¿Cuáles serán 
los recursos a utilizar?
 ¿El tiempo y costo del proyecto?



2. Planeación  Estratégica
3.

2.5.6  Elección de una Alternativa

Selección del curso a seguir

Este es el punto en donde se adopta el plan, 
el verdadero punto de toma de decisión.  

2.5.8  Conversión de planes en cifras  
  mediante la realización de 
  Presupuestos

Desarrollo de presupuestos 
Gastos de operación necesarios para los 
planes
Inversión en bienes de capital.

Después de tomadas las decisiones y 
establecidos los planes, se trasladan a cifras 
convirtiéndolos en presupuestos.

Los presupuestos son los medios en los que 
se proyectan y se miden los progresos a 
nivel financiero de los planes.

2.5.7  Formulación de Planes de Apoyo
Como planes para:

Compra de equipo
Compra de materiales
Contratación y capacitación de personal
Desarrollo de un nuevo proyecto

Es raro, que una vez tomada la decisión, la 
planeación pueda darse por concluida, pues 
lo indicado es dar el séptimo paso.

En casos especiales, se requiere de planes 
derivados en apoyo al plan básico.



2.6 Planeación Estratégica

La  planeación  estratégica,  es  el  proceso 
mediante el cual quienes toman decisiones en 
una  organización  obtienen,  procesan  y 
analizan información pertinente,  tanto interna 
como externa, con el propósito de evaluar la 
situación actual de la empresa, así como su 
nivel de competitividad con el fin de anticipar y 
decidir  sobre  el  direccionamiento  de  la 
institución de cara al futuro.

2.7   Planteamiento de Objetivos

Los  objetivos  son  los  fines  hacia  los  cuales 
están  encaminadas  las  actividades  de  una 
empresa o proyecto. 
A  menudo,  se  hacen  distinciones  entre 
objetivos y metas.  “Objetivo”, se concibe en 
términos  generales  o  específicos,  mientras 
que  “meta”,  queda  representada  por  fines 
específicos cuantitativos o cualitativos.

Los  dos  términos  van  en  busca  de  la 
satisfacción de una necesidad planteada.

2.7.1 Objetivo General

Describe la solución del problema que se 
ha diagnosticado en el largo plazo.

2.7.2 Objetivos Específicos

Son las soluciones concretas al problema 
que el proyecto desea atender.
Son los fines inmediatos que el proyecto 
se  propone  alcanzar  en  un  tiempo 
determinado.

2.7.3  ¿Cómo pueden ser los Objetivos?

Pueden ser específicos o Generales.
 
2.7.3.1  Por Jerarquía
2.7.3.2  En Red
2.7.3.3  Por Largo y corto plazo
2.7.3.4  Objetivos Cualitativos, Cuantitativos
            (Metas)  y Objetivos Presupuestales.

2.8   Metas ó Resultados

Son los  productos  concretos  y  tangibles 
que  pretendemos  obtener  con  las 
actividades  de  nuestro  proyecto  y 
expresan los logros en cantidad y calidad.



2.9   Actividades

Son  las  acciones  o  tareas  que  se  deben 
realizar con el fin de producir los resultados y 
contribuir al  logro de los objetivos específicos 
planteados.

2.10  Toma de Decisiones 

La  toma  de  decisiones,  es  el  núcleo  de  la 
planeación,  siendo la  selección de un curso 
de acción entre varias alternativas.  Por esto 
mismo, no puede decirse que un plan existe 
hasta que una decisión – un compromiso de 
recursos, dirección o reputación -  haya sido 
tomada.   Hasta  ese  punto  sólo  se  tienen 
estudios y análisis de planeación. 7 

La toma de decisiones es, sin embargo, tan 
sólo  un  paso  en  la  planeación,  en  donde 
deben escoger en forma constante lo que se 
debe  hacer,  quién  debe  hacerlo,  cuándo, 
dónde y cómo debe hacerse.

La planeación ocurre en la administración o 
en  la  vida  personal  siempre  que  se  hagan 
elecciones con el  propósito de alcanzar una 

7Koontz, Harold. Curso de Administración Moderna, 1985     pág. 215 

meta a la  luz  de limitaciones  como tiempo, 
dinero y los deseos de otras personas.

Debe  tenerse  en  cuenta  que  un  curso  de 
acción  rara  vez  puede  juzgarse  en  forma 
individual, a causa de que virtualmente cada 
decisión debe estar ligada con otros planes.

La  toma  de  decisiones  operan  de  manera 
que  se  realizan  en  tiempo  a  futuro,  esto 
mismo implica un grado de incertidumbre, el 
cuál  disminuye  al  aplicarse  una  buena 
planeación  que  contemple  las  mejores 
alternativas que podrían conducir al logro de 
las metas y objetivos.

2.10.1 Componentes  principales  de la 
    Toma de Decisiones

El primer paso en la toma de decisiones es 
encontrar opciones o alternativas, haciendo el 
mejor uso de la racionalidad para la solución 
de problemas y necesidades.

Cuando  el  planificador  recurre  a  las 
estrategias para la toma de decisiones, debe 
someter  el  problema  a  un  estudio  de 
planeación  en  el  cual  se  busca   el  menos 
grado  de  incertidumbre  y  confusión  para 
optimizar los resultados.



Para  la  toma  de  decisiones  se  siguen  los 
siguientes pasos:

Primero:  Debe  tratar  de  alcanzar  alguna 
meta  que  no  puede  lograrse  sin 
una acción positiva

Segundo: Debe tener una clara comprensión 
de  los  cursos  a  través  de  los 
cuales puede alcanzarse la meta 
bajo  las  circunstancias  y 
limitaciones existentes.

Tercero:  Debe  tener  la  información  y  la 
habilidad necesarias para analizar 
y evaluar las alternativas a luz de 
la meta buscada.

Cuarto: Finalmente,  debe  tener  el  deseo 
de  optimizar,  a  través  de  la 
selección  de  la  alternativa  que 
permita  alcanzar  la  meta  en  la 
mejor forma.

Para complementar el análisis de sistemas de 
estrategias  en la  solución  de problemas,  se 
utilizan técnicas para mejorar la calidad de la 
toma de decisiones, en condiciones normales 
de incertidumbre.

Entre las más importantes están: análisis de 
alternativas, el árbol de decisión – problemas 
y árbol de objetivos. 

2.11  Técnicas para Toma de Decisiones

TOMA DE DECISIONES



2.11.1 Análisis De Problemas  (Árbol De 
   Problemas)

Es un conjunto de técnicas para:

• Analizar la situación en relación a un 
problema  

• Identificar  los  problemas  principales 
en este contexto  

• Definir  el  problema  central  en  la 
situación que se presente.

• Visualizar  las  relaciones de causa y 
efecto en el Árbol de Problemas  

¿Cómo se elabora el Árbol de Problemas?

 PASO  1: Identificar  los  principales 
problemas  con respecto  a  la  situación  en 
cuestión  

 PASO  2: Formular  en  pocas  palabras  el 
problema central  

 PASO 3:  Anotar las causas del  problema 
central  

 PASO 4: Anotar los efectos provocados por 
el problema central  

PASO  5:  Elaborar  un  esquema  que 
muestre las relaciones de causa y efecto 
en forma de un Árbol de  Problemas  

 PASO 6: Revisar el esquema completo y 
 verificar su lógica e integridad  

2.11.1.1  Puntos clave para la elaboración 
de  un árbol de problemas

• Un problema no es la ausencia de su 
solución,  sino  un  estado  existente 
negativo. 

• Falta de repuestos: Incorrecto  
• Equipo no funciona: Correcto  
• La  importancia  de  un  problema  no 

está  determinada  por  su  ubicación 
en el Árbol de Problemas  

• Identificar  problemas  existentes  (no 
los posibles, ficticios o futuros)  

• Formular  el  problema  como  un 
estado negativo  

• Escribir un solo problema por tarjeta. 



P o b r e z a  d e  la  p o b l a c i ó n  e n  
la  e p o c a  s e c a  d e l  a ñ o

D is m i n u c io n  d e  la  
p r o d u c c i o n  
a g r ic o la

B a jo s  p r e c i o s  d e  lo s  
p r o d u c t o s

B a jo s  i n g r e s o s  p o r  
h a b i t a n t e

E s c a s e z  d e l  a g u a  e n  l a  
e p o c a  s e c a  q u e  i m p l ic a  
p o c a  p r o d u c t i v i d a d  a g r i c o l a

M a l a  d i s t r ib u c io n  
d e l  a g u a  e n  a l  
e p o c a  s e c a

P o c a  p r o d u c t iv id a d a  e n  l a  
e p o c a  s e c a

B a ja  c a l id a d  d e  l o s  
p r o d u c t o s  p o r  f a l t a  
d e  r ie g o

E s t a n c a m i e n t o  d e  
l a  c a p a c id a d  
p r o d u c t i v a  d e  l a  
p o b la c io n

P o c a  
d iv e r s i f i c a c io n  
a g r ic o la

Á R B O L  D E  P R O B L E M A S

 



2.11.2 Análisis de Objetivos  (Árbol De 
Objetivos)

• Se describe la situación futura que será 
Alcanzada mediante la solución de los 
problemas  

• Se identifican posibles alternativas para 
el Proyecto. 

¿Cómo se elabora el Árbol de Objetivos?

PASO 1:  Formular  todas  las 
condiciones  negativas  del 
Árbol  de  Problemas  en 
forma  de  condiciones 
positivas que son: deseadas 
y realizables en la práctica.

PASO 2:  Examinar  las  relaciones 
"medios - fines" establecidas 
para  garantizar  la  lógica  e 
integridad del esquema.

PASO 3: Si fuera necesario hay que: 

• Modificar las frases existentes 
• Añadir frases nuevas en el contexto de 

las relaciones "medios - fines" 

• Eliminar Objetivos que no sean efectivos 
o necesarios 

Mejor nivel de vida de la 
población en la epoca 
seca del año

Aumento de la 
produccion agricola

Mejores precios de los 
productos

Mayores ingresos por 
habitante

Garantizar el suministro  
de agua en la epoca 
seca por Miniriego

Mejorar distribucion del 
agua en al epoca seca

Mayor productividada en 
la epoca seca 

Mejor calidad de los 
productos por Miniriego

Mayor capacidad 
productiva de la 
poblacion

Diversificacion agricola

ÁRBOL DE OBJETIVOS

 



2.11.3 Análisis de Alternativas:

Conjunto de técnicas para:

• Identificar  soluciones  alternativas  que 
pueden  llegar  a  ser  estrategias  del 
Proyecto.

•  Seleccionar  una  o  más  estrategias 
potenciales del Proyecto.  

• Decidir sobre la estrategia a adoptarse 
por el Proyecto.  

¿Cómo se elabora los análisis de alternativas?

PASO  1: Identificar  los  Objetivos  que no 
son deseables o realizables y excluirlos
  
PASO  2: Identificar  diferentes  etapas  de 
"medios - fines" como posibles estrategias 
alternativas  para  el  Proyecto  o 
componentes del mismo.  

PASO  3: Estimar qué alternativa presenta 
según  su  opinión  una  estrategia  óptima 
para el Proyecto.

Utilizando criterios como: 

• Recursos  a  disposición  (capacidad 
instalada) 

• Probabilidad de alcanzar los Objetivos 
• Factibilidad política / Relación costo vs. 

beneficio 
• Riesgos sociales / Sostenibilidad.  

P R O Y E C T O  D E  
M IN I R I E G O

 A l t e r n a t iv a  N o .  1  S is t e m a  
d e  g r a v e d a d - a s p e r c io n

A lt e r n a t i v a  N o .   2            
P o z o  m e c a n ic o

A l t e r n a t i v a s  t é c n i c a s  
d e l  p r o y e c t o

N o  r e q u ie r e  d e  m e d io s  
m e c á n ic o s   p a r a  s u  
f u n c io n a m ie n t o ,  e s  d e  
o p e r a c ió n  s im p le  y  t i e n e  
u n  b a jo  c o s t o  d e   
o p e r a c ió n  y  
m a n t e n im ie n t o

M a y o r  c o s t o  d e  
f u n c io n a m ie n t o  y  
m a n t e n im ie n t o ,  e s  d e  
o p e r a c ió n  c o m p le ja  y  s e  
r e q u ie r e  d e  
i n f r a e s t r u c t u r a  a d e c u a d a  
p a r a  s u  f u n c io n a m ie n t o

S e  d e b e  c o n s d ie r a  l a  
d i s t a n c ia  d e  la  f u e n t e  d e  
a g u a  a  l a  p o b la c io n  
o b je t i v o

L a  f u e n t e  d e  a g u a  s e  
e n c u e n t a  e n  l a  
c o m u n id a d

A N A L I S I S  D E  A L T E R N A T I V A S

 





3. CONFORMACIÓN DE PROYECTOS

La conformación de un proyecto empieza 
desde la búsqueda de resolución a una idea o 
necesidad, la cual conlleva un proceso de 
estudios en los que se va materializando el 
proyecto a medida que se va planeando.

3.1 Conceptualización   ¿Qué es un Proyecto?

1. Es  el  conjunto  de  actividades 
planificadas y relacionadas entre sí, que 
mediante  el  uso  de  insumos  generan 
productos  dentro  de  un  período  de 
tiempo  determinado,   Y  apuntan  a 
solucionar un problema, que promueva 
el  desarrollo  o  mejora  una  situación 
específica.

2. Un proyecto es un avance anticipado de 
las  acciones  a  realizar  para  conseguir 
determinados objetivos.

3. El  Proyecto  es un plan de trabajo  que 
tiene como misión la de prever, orientar 
y preparar bien el camino de lo que se 
va a hacer. 

4. Búsqueda  de  una  solución  inteligente  al 
planteamiento  de  un  problema,  tratando 
de  satisfacer  una  necesidad  humana. 
Surge  como  una  respuesta  a  una  idea 
que busca una solución a un problema.

3.2    Ciclo y Etapas  del Proyecto

Es el proceso por el que atraviesa el 
proyecto desde que se identifica un 
problema o 
necesidad hasta 
que está 
operando.  

El Proyecto 
Incluye No Sólo 
El Propósito De
Ejecutar algo, 
También: 
Materialización, 
Puesta en   
Marcha 
y  Operación
Se compone de 

tres fases:

PREINVERSIÓN,  INVERSIÓN Y OPERACIÓN

PREINVERSION

INVERSION

OPERACION



Fuente: Elaboración propia basado en texto “Elaboración de Proyectos”,  
Zea Sandoval, Miguel Ángel 



3.2.1   Preinversión

En la  preinversión,   se incluyen los  estudios 
del  proyecto,  desde  su  identificación  y 
preparación  hasta  antes  de  la  ejecución  de 
las actividades planificadas.

Los  estudios  deben  realizarse  con  visión 
prospectiva,  es  decir,  visualizando  la 
ejecución y la operación del proyecto.  Cada 
estudio necesita una evaluación “ex ante”, en 
la  cual  se  decide la  conveniencia  de seguir 
adelante con el proyecto.  Esta es la decisión 
número  uno  e  implica  inversión  de  dinero. 
Entre  la  preinversión  y  la  inversión  se 
desarrollan  las  fases  de  licitación  y 
contratación  del  proyecto,  como  nexo  entre 
ambas etapas.

La  etapa de preinversión  incluye  cuatro  (4) 
estudios:

Idea   Perfil    Prefactibilidad   Factibilidad

Es importante que se conserve el orden de los 
estudios de preinversión, ya que las fases de 
idea y perfil  permiten detectar  y eliminar los 
proyectos malos. 

Evitando incurrir  en los costos elevados que 
implican  los  estudios  de  prefactibilidad  y 

factibilidad.  

3.2.1.1  Justificación – 
Beneficios

    de  estudios 
de Preinversión

Además  existen otras razones para justificar 
los estudios de preinversión, los cuales son:

• Permiten determinar la bondad del
      proyecto en sí mismo.

El  estudio  ayuda  a  definir  si  la  inversión  es 
conveniente evitando cuantiosas pérdidas, así 
como visualizar  la  mejor  manera de realizar 
dentro  de  las  alternativas  posibles,  logrando 
mayor eficiencia en el  uso de los recursos.

• Permiten comparar proyectos.

Los  estudios  permiten  seleccionar  el  mejor 
entre  proyectos  competitivos  o  bien 
jerarquizarlos, de acuerdo con su prioridad u 
orden de ejecución.

PREINVERSION



• Permiten obtener financiamiento.

Los  estudios  permiten  justificar  el  proyecto 
ante  potenciales  inversionistas  o 
financiadores.

3.2.2  Inversión 

La  Inversión,   es  la 
ejecución  del  proyecto 
que  comprende  la 
materialización  de  los 
bienes.  

Finaliza  con  una  evaluación  “ex  post”  que 
constituye la decisión número dos, en la cual 
se determina si lo construido corresponde con 
lo planificado.  Retroalimenta la preinversión.

3.2.3 Post – Inversión u Operación 

La postinversión,  viene  a 
ser la etapa final del 
proyecto y es donde deben 
cumplirse los 

objetivos  que  se  determinaron  para  él  al 
gestarse la idea.  Comprende la puesta en 
marcha  y  la  operación  del  proyecto, 
denominándose  vida  útil  al  período  de 
tiempo que operará el mismo.  

La  postinversión  requiere  también  de 
evaluaciones periódicas de tipo “ex - post” 
que constituyen la decisión número tres, en 
las cuales se establece si el proyecto está 
generando los beneficios esperados.

INVERSION

OPERACION



3.2.4 Desarrollo de la etapa de 
    Preinversión

La  etapa  de  preinversión  se  compone  de 
cuatro (4) estudios

• Detecta  Necesidad a Satisfacer
• Problema a Resolver
• Objetivo a Alcanzar

Se trata de llegar a establecer la factibilidad 
técnica de llevar adelante la idea

La etapa de la Idea, no sólo es de  indicar 
el  nombre  de  un  posible  proyecto,  sino 
que  debe  desarrollarse  un  proceso  de 
identificación  que  incluya  los  siguientes 
pasos:

3.2.4.1.1 Definir El Problema

Para  identificar  las  causas  y 
consecuencias  del  problema deben 
responderse  las  siguientes 
preguntas:

• ¿Qué  síntomas  hay  que 
muestren que el problema existe?

• ¿Cuál es la magnitud del problema?
• ¿Es necesaria su solución inmediata?
• ¿Cuáles son sus posibles causas?
• ¿Qué  fuerzas  están  actuando  para 

resolver el problema?
• ¿Cuánto éxito ha tenido?
• ¿El  problema  puede  atacarse  en  su 

totalidad o debe hacerse por partes?
• ¿Qué  factores  están  manteniendo  o 

agravando el problema?
• ¿Cuáles  son  las  consecuencias  del 

problema?



3.2.4.1.2 Plantear objetivos, opciones 
de solución Y subproyectos

Definidos  los  problemas,  deben  plantearse 
los objetivos por alcanzar, en función de ellos 
se identifican y analizan  en cuatro instancias:

• La  generación  de  la  idea: las 
actividades que definen el proyecto 
y  sus  características  básicas: 
aproximación  del  mercado, 
inversión,  insumos  o  recursos  y 
posibles  instituciones  que 
participarán.

• La  ejecución,  los  recursos  que 
requiere el  proyecto,  como equipo, 
maquinaria, recursos físicos. 

• La operación ó tareas destinadas a 
la producción del bien ó servicio.

• El  abandono ó  tareas  tendentes  a 
establecer cuando el proyecto llega 
a su fin.

3.2.4.1.3 Seleccionar el Proyecto

Del análisis de las opciones de proyecto se 
selecciona el que tenga la mayor posibilidad 
de  satisfacer  parcial  o  totalmente  las 
necesidades detectadas, tomando siempre 
en  cuenta  la  disponibilidad  limitada  de 
recursos,  así  como  los  criterios  técnicos, 
económicos y sociales pertinentes.

El objetivo del estudio de la idea es “realizar 
una primera prueba de viabilidad de la idea, 
considerando un mínimo de elementos que 
en  un  análisis  inicial  no  justifiquen  su 
rechazo  absoluto“8.   El  informe  de 
evaluación a este nivel sirve para decidir si 
se desecha el proyecto por completo o se 
ordena un estudio de perfil.

8 CALDERON Y Rolmán.  “Notas sobre Formulación de 
Proyectos” en  ILPES, anticipo de  investigación, SERIE 
11, No. 12 , 1973 ; pp. 24.  Citado en FUENTES MOHR, 
Fernando.  “Guía para la Formulación de Proyectos “; 
pp.12.



El  estudio  de  perfil  consiste  en  el 
perfeccionamiento  de  la  idea  del  proyecto, 
incluyendo una estimación preliminar de  sus 
beneficios  y  costos.   Los  datos   pueden 
extraerse  de  fuentes  secundarias,  de  la 
experiencia  profesional  o  de  proyectos 
similares,  sin  entrar  en  investigación  de 
campo

3.2.4.2.1 Elaboración de Perfil

Para realizar un Perfil se busca contar con 
la información sobre:

• Demanda Actual Estimada
• Localización  aproximada  de  dicha 

demanda
• Oferta Actual Estimada
• Composición  aproximada  de  la 

Oferta
• Posibles  procesos  productivos  a 

emplear.   Se  busca  determinar  la 
factibilidad técnica de llevar adelante 
el  proyecto,  aunque se desconozca 
el  detalle  de  la  tecnología 
involucrada.

• Monto  aproximado  de  la  inversión, 
preferiblemente indicada en moneda 
nacional y extranjera.

• Principales  insumos  a  emplear  y 
estimación  global  del  costo  del 
proyecto.

• Ingresos  y  posible  rentabilidad  del 
proyecto.

• Fuentes probables de financiamiento.

Determina forma preliminar de:

• Costos y 
• Beneficios del Proyecto

El  resultado  del  Perfil  da  la  opción  de 
solución que se considere más conveniente.



3.2.4.2.2 Entrega de Informe de
     evaluación 

El  informe  de  evaluación  de  perfil  se 
presenta a la autoridad pertinente para que 
decida:  

a) Archivar el proyecto para su 
consideración a futuro

b) Desecharlo por completo
c) Ordenar un estudio de 

prefactibilidad. Este estudio mejora la calidad de la 
información del perfil para disminuir el 
riesgo en la decisión.

Se analizan y selecciona las opciones más 
convenientes de:

Se procede a estudiar en detalle:

La alternativa de inversión a nivel de perfil.

Mercado Local ización

Procesos 
product ivos

Manejo de 
Materiales

Tamaño

Sistema de 
Transporte

Aspectos 
Administrat ivos 

del Proyecto

Capacidad 
Financiera de 
Inversionistas

Aspectos 
Legales del 

Proyecto

En este estudio se puede tener una 
idea de  la bondad del proyecto,  esto 
sólo permite just i f icar la real ización de 
estudios más profundos, no así  la 
decisión de l levar a cabo el  proyecto.
Pasando al  estudio de Fact ibi l idad.



La  factibilidad  abarca  también  la 
elaboración  de  planos,  presupuestos  y 
especificaciones  de  ejecución.   Como 
norma,  el  estudio  de  factibilidad  lleva  la 
aprobación  final  del  proyecto.   En  caso 
contrario, a lo sumo lleva a su postergación 
o  a  modificaciones  menores  en  su 
formulación.
Este estudio incluye los  mismos capítulos 
que  de  prefactibilidad,  pero  con  mayor 
profundidad y menor rango de variación en 
la estimación de beneficios y costos.

3.2.4.4.1 Elementos de estudio de 
Factibilidad

Para el estudio de Factibilidad  se toma de 
base los siguientes elementos:

• Análisis  de  mercado  mediante 
investigación directa.

• Diseño final  de componentes del 
proyecto: esto se refiere a  planos 
y documentos técnicos necesarios 
para  la  materialización  del 
proyecto.

• Aquí  ya debe haberse establecido 
definitivamente la  localización y el 
tamaño  del  proyecto.,  así  como 
haberse  realizado  los  estudios 
especializados,  como  por 
ejemplo,  el  estudio  de  suelos, 
para saber cual es el mejor uso de 
suelo. 

• Definición  detallada  de  la 
organización  de  la  empresa que 
administrará el proyecto y análisis 
de los requerimientos de personal 
para  cada  uno  de  sus 
componentes.

Se afinan aspectos:
• Técnicos 
• Institucionales
• Económicos y Financieros

De la alternativa seleccionada, a fin de 
contar con mayor certidumbre en la toma 
de decisiones sobre la ejecución del 
proyecto.



• Requerimientos de maquinaria,  
     terrenos,  equipos  y  edificios,  

incluyendo  proyectos  de  
distribución en planta y diagrama 
de flujos de operación.

• Requerimientos de insumos,
determinando  su  origen,  
posibles restricciones  y  
sistema de transporte.

• Monto pormenorizado  de  la  
inversión,  tanto  en  moneda  
local, como  divisas,  
desagregándola en sus  
componentes  de  inversión  
física  (terrenos,  edificios,  
maquinaria, equipo, gastos de 
puesta  en marcha,  licencias,  
patentes, etc.)

• Capital  de  trabajo requerido  
para la eficiente iniciación de  
operaciones del proyecto.

• Calendario de ejecución, puesta en 
marcha y operación.

• Cálculo justificado de un monto para 
imprevistos y  de una previsión  para 
escalamiento de costos.



3.2.5   RESUMEN DE CAPITULO  3  

En todo proyecto es importante resaltar siempre:

• Descripción  de  lo  que  se  quiere 
conseguir,  indicando  con  precisión  la 
finalidad del mismo.

• Adaptación  del  proyecto  a  las 
características  del  entorno  y  a  las 
personas que lo van a llevar a cabo.

• Datos e informaciones técnicas para el 
mejor desarrollo del proyecto.

• Recursos mínimos imprescindibles para 
su  aplicación  y  una  temporalización 
precisa para el desarrollo del proyecto.

En una primera etapa se preparará el Proyecto, es 
decir, se determinará la magnitud de su Inversión, 
costo y beneficio. 

En  una  segunda,  se  evaluará  el  Proyecto,  se 
medirá la rentabilidad de la Inversión.

Ambas  etapas  definen  lo  que  se  conoce como 
PREINVERSION

• Factores que influyen en el éxito o fracaso 
de un Proyecto

• Cambios tecnológicos
• Cambios en el contexto político

• Cambios en las relaciones comerciales 
internacionales

• La inestabilidad de la naturaleza
• El entorno institucional
• La normativa legal

Estos factores provocan que la predicción perfecta 
sea  un  imposible.  Sin  embargo,  con  la 
preparación y la evaluación será posible reducir la 
incertidumbre inicial  respecto de la conveniencia 
de llevar a cabo una Inversión.

Según  el  objetivo  o  finalidad  del  estudio  (de 
acuerdo  a  lo  que  se  espera  medir  en  la 
Evaluación). Pueden ser:

• Estudios  para  medir  la  rentabilidad  del 
Proyecto,  es  decir,   el  total  de  la 
Inversión, independientemente de dónde 
provengan los fondos.

• Estudios  para  medir  la  rentabilidad  de 
Recursos  propios  invertidos  en  el 
Proyecto.

• Estudios  para  medir  la  capacidad  del 
propio  Proyecto  para  enfrentar  los 
compromisos de pago asumidos en un 
eventual  endeudamiento  para  su 
realización.



Según la finalidad ó el objeto de la Inversión, son:

• Proyectos  que  buscan  crear  nuevos 
negocios o empresas: la Evaluación se 
concentrará  en  determinar  todos  los 
costos  y  beneficios  asociados 
directamente con la Inversión.

• Proyectos  que  buscan  Evaluación  de: 
cambio, mejora o modernización de una 
empresa existente: sólo se considerarán 
los  beneficios  y  costos  que  son 
relevantes  para  la  decisión  que  se 
deseará tomar.

La puesta en marcha de los programas que se 
definen  se  realiza  mediante  la  elaboración  de 
Proyectos,  los  cuales  deberán  prepararse  y 
evaluarse para después aprobarse o rechazarse 
en  función  de  su  viabilidad  económica  y  del 
cumplimiento de los objetivos establecidos en el 
programa. 

El  Proyecto  no  puede  entenderse  como  un 
objetivo  en  sí  mismo.  El  Proyecto  sólo  será  un 
medio  para  alcanzar  otros  objetivos  generales 
sobre los cuales se elaboró el plan de desarrollo y 
los problemas sectoriales.

Una  formulación  precisa  y  concreta  de  un 
proyecto exige conjugar armónicamente todos los 
pasos que nos llevan a la consecución del mismo, 

tanto la fase de diagnóstico de necesidades, de 
identificación  de  objetos,  de  especificación  de 
actividades,  de  tiempo  de  ejecución,  como  los 
recursos de que se dispone para llevar a cabo el 
proyecto.

Desde el punto de vista operativo, programar una 
acción  comporta  dar  respuesta  a  las  siguientes 
cuestiones:

¿Que? ¿Por qué? ¿Para qué? ¿Cuánto?
¿Dónde? ¿Cómo? ¿Quiénes? ¿Con qué?

¿QUÉ  se quiere hacer?
Naturaleza del proyecto

¿POR QUÉ  se quiere hacer?
Origen y fundamento

¿PARA QUÉ    se quiere hacer?
Objetivos

¿CUÁNTO  se quiere hacer?
Metas

¿DÓNDE  se quiere hacer?
Localización física

¿CÓMO  se quiere hacer? 
Actividades y tareas a realizar. 
Metodología.

¿QUIÉNES lo van a hacer?
Recursos humanos

¿CON QUÉ  se va a hacer?
Recursos materiales

¿CON QUÉ  se va a costear? 
Recursos financieros.





4 FORMULACIÓN  Y
     EVALUACIÓN DE PROYECTOS

El satisfacer una necesidad requerida 
conlleva a realizar estudios que permiten 

     observar el desarrollo del conjunto de      
tareas y actividades con el fin de 

Asignárseles recursos materiales, humanos y 
financieros. 

Los estudios para la formulación de proyectos 
se estructuran en el siguiente cuadro:

4.1    FORMULACIÓN DE PROYECTOS

Aceptabilidad del Bien 
o servicio del proyecto

ESTUDIO DE MERCADO ESTUDIO TECNOLÓGICO ESTUDIO FINANCIEROESTUDIO ADMON.- LEGAL

Determina costos de 
Producción y de 
Inversión

Flujos de Efectivo en 
años de Duración del 
Proyecto

Fijos: como el alquiler 
del local
Variables: Nivel de 
Producción

Legal:  
Identifica restricciones 
legales del proyecto en 
cuanto a localización, 
tributación, gastos 
legales de trámites y 
licencias.

Administrativo: 
Establece la Estructura 
organizacional del 
proyecto.  Cargos  y 
sistema de 
remuneraciones

Determina gastos 
financieros y los 
impuestos a pagarse 
sobre las utilidades del 
proyecto

Visualiza la obtención de 
recursos para invertir en el 
proyecto

La Inversión es insumos 
durables: maquinaria, 
equipo e instalaciones

Los ingresos o benef icios  y costos del proyecto se establecen mediante 4 estudios:  



Todo  análisis  de  proyectos  lleva  en  forma 
implícita en el inicio.   El estudio de mercado, 
como una herramienta de investigación de las 
necesidades  de  un  mercado  consumidor  y 
para  efectos  de  este  documento.   Los 
objetivos que pretende son:

• Establecer  la  factibilidad  de  mercado. 
(usuarios al que va dirigido)

• Aportar  el  flujo  de  fondos  con  los 
ingresos y costos del proyecto.9

Incluye el análisis de 4 aspectos:

Caracterización del  Bien o servicio:  Una ves 
definidas  las  necesidades  habitacionales  del 
proyecto,  estas  deben  cumplir  con  los 
requerimientos  de  calidad,  estética  y 
funcionalidad,  para  comercializarlo  en forma 
efectiva.    

 Análisis del consumidor  y demandas del
proyecto:  Hacia  que tipo  de  usuario  va  
dirigido en  base  a  sus  preferencias,  

9 Zea Sandoval, Miguel Angel. Curso Departamental en formulación y 
evaluación de proyectos, Guatemala, 1993.   pp. 69

hábitos de  consumo,  capacidad  
adquisitiva y otros relacionados  con  
sus motivaciones, con el fin  de  
establecer  la  demanda  fijada  en  el  
precio y tiempo programado del proyecto. 

Estudio  de  las  ofertas  del  mercado  del 
proyecto:  Este  estudio  permite  la  optima 
aplicación   de  estrategias  para  la  mejor 
utilización de todos los recursos y así lograr 
el máximo de beneficio empresarial.

Comercialización y Precio del Proyecto: El 
análisis de este aspecto, en el estudio de 
mercado sirve para fijar el precio de venta 
del proyecto en base a costos del mismo y 
de todos aquellos que en forma directa o 
indirecta,  influyen  en  la  comercialización, 
ya sea en la forma de contado o al crédito.

     

       

4.1.1  Estudio De Mercado



Los objetivos de este estudio son:

• Establecer  la  factibilidad  técnica  del 
proyecto.

• Aportar  el  flujo  de  fondos  con  la 
inversión y con los costos de producción 
de los bienes o servicios.

Incluye el análisis de cuatro (4) elementos:

Proceso  Productivo: Debe  elegirse  la 
tecnología  que  se  utilizará  en  el  proyecto. 
Tales como maquinaria, capital y trabajo.

Bienes de Capital: Bienes destinados a 
producir  nuevos  bienes,  como  la 
maquinaria  y  equipo  con  sus 
respectivos costos de mantenimiento y 
valor residual al terminar el proyecto.

Materias  Primas:  Elementos  que  se 
transforman  en  el  proceso 
productivo  y se consumen en 
un solo período.  

Tal como la mano de obra, a la cual  se 
le asigna una remuneración acorde a su 
grado de especialización.

Recursos  Humanos  Especializados 
Deben  considerarse  como  servicios 
técnicos  de  alto  nivel,  los  cuales 
deben  “importarse”  si  no  se  tienen 
en la zona.

Otros  2  elementos  importantes  del  estudio 
tecnológico son las decisiones de:

Tamaño y Localización de los proyectos.

Todo  esto  debe  estudiarse  tomando  en 
cuenta  las  determinantes   del  tamaño  del 
proyecto,  tales  como  la  demanda  actual  y 
esperada,  la  capacidad  financiera,  la 
capacidad de producción de acuerdo con el 
proceso tecnológico.
Cuando  la  localización  no  está 
predeterminada, debe decidirse tomando en 
cuenta los  costos  de transporte,  la  cercanía 
de  las  fuentes  de  materias  primas  y  del 
mercado,  etc.   Considerando  variaciones 
futuras en la situación vigente. En este estudio 
es  donde  se  llevan  a  cabo  los  estudios  de 
suelos.

4.1.2    Estudio  Tecnológico



4.2.1.1.1  Costos  de  Flujo  de  Fondos  del 
Proyecto

Este  estudio  aporta  el  flujo  de  fondos  del 
proyecto,  los  costos  de   (1)  inversión  y  (2) 
producción.

Inversión

Constituye los recursos  que tiene que aportar 
el  dueño  del  proyecto  de  su  propio  dinero, 
aunque  sea  por  medio  de  un  préstamo, 
porque no los  genera el  proyecto.   Aquí  se 
producen los bienes durables, generalmente 
van a ser usados  a lo largo de la operación 
del proyecto.

La  inversión  puede  ser  fija,  diferida  y  en 
capital de trabajo, siendo estas componentes 
principales  de  una  empresa  o  ente 
planificador,  para  el  desarrollo  de  los 
objetivos.

La  inversión  puede  ser:  fija,   diferida  y  en 
capital de trabajo.

• La inversión fija esta constituida por 
bienes  de  capital:  maquinaria, 
equipo, edificios.

• La inversión diferida no deja un activo 
fijo,  pero  es  necesaria  para  la 
materialización  del  proyecto,  como 
los  estudios  previos,  los  gastos  de 
organización y otros.

• El  capital  de trabajo,  es la  cantidad 
de dinero que se necesita para iniciar 
a  operar  el  proyecto,  en  tanto  éste 
empieza  a  percibir  ingresos.   Por 
ejemplo,  en  la  apertura  de  una 
ferretería,  debe  comprarse  las 
herramientas,  que  al  cliente 
comprarlas  se  recupera  el  capital 
invertido.



4.1.2.1.2 Costos de Producción

Corresponde  a  la  fase  en  donde  se 
producen  los  bienes  terminales  o 
intermedios, mediante la transformación, 
combinación  y  “consumo”  de  los 
insumos dentro del proceso productivo.
Pueden ser: Variables y Fijos  

• Los costos variables, son función 
del  nivel  de producción,  como la 
materia prima, la mano de obra a 
destajo, la electricidad, etc.

• Los  costos  fijos, son 
independientes  del  nivel  de 
producción  para  un  tamaño  de 
planta, como la de mano de obra 
mensual  o  el  arrendamiento  de 
oficinas.

Los objetivos de este estudio son:

• Establecer la factibilidad administrativa y 
legal del proyecto.

• Aportar el flujo de fondos con los gastos 
administrativos y legales.

Es  el  estudio  que establece  la  estructura 
organizacional  de la empresa que dirigirá 
el proyecto.
Ello  es  fundamental  para  definir  las 
necesidades  de  personal  calificado  y  los 
costos de la mano de obra ejecutiva.  Los 
elementos a considerar son los siguientes:

   
             La departamentalización  (divisiones)

            
               Líneas Jerárquicas (líneas verticales)

                     Líneas Funcionales (Horizontales)

4.1.3   Estudio  Administrativo - Legal

4.1.3.1    Estudio  Administrativo 



Estos tres elementos se representan en un 
organigrama,  por  medio  del  cual  se 
definen  los  cargos  a  los  cuales  se  les 
asignan  sueldos  y  salarios 
correspondientes.

Los sistemas y procedimientos contable – 
financieros,  de  información,  de 
planificación  y  presupuesto,  de  personal, 
adquisiciones,  créditos,  cobranzas  y 
muchos  más,  van  asociados  a  costos 
específicos de operación.

Los  sistemas  y  procedimientos 
administrativos  de  cada  proyecto 
determinan  también  la  inversión  en 
infraestructura  física:   las  necesidades de 
espacio  físico  para  oficina,  pasillos, 
estacionamientos, jardines, vías de acceso, 
así  como  los  mecanismos  de 
comunicación interna y el equipamiento de 
implementos de prevención de incendios y 
riesgos en general.

De igual manera,  el desarrollo interno de 
actividades  que  puedan  subcontratarse 
influye en los costos por la mayor cantidad 
de personal que pudiera necesitarse. 

La  mayor  inversión  en  oficinas  y 
equipamiento,  el  mayor  costo  en 
materiales e insumos.

Como  puede  apreciarse,  decisiones  que 
parecieran  secundarias  llevan  asociados 
una  serie  de  inversiones  y  costos  que 
ningún estudio de proyectos puede obviar.



Este estudio incluye 3 aspectos básicos:

• El tipo de empresa que administrará el 
proyecto:  sociedad  anónima,  sociedad 
limitada,  de  esto  dependen  las 
exigencias del tipo de organización que 
se seleccione.

• Los  aspectos  legales  pueden  también 
restringir  la  localización,  y  obligar  a 
mayores  costos  de  transporte.  De  la 
localización  del  proyecto  dependerá 
también la legislación y normativa,  en 
cuanto  a  ruido,  contaminación  y 
disposiciones sanitarias, conocido como 
las evaluaciones de ambiente.

• Los  requerimientos  legales  para 
instalarse  y operar (Aquí van incluidos 
los  requisitos  para  la  obtención  de 
licencias  y  patentes),  el  efecto  más 
directo   de  los  factores  legales  y 
reglamentarios se refiere a los aspectos 
tributarios.  

Existen disposiciones que afectan en forma 
diferente a los proyectos, dependiendo del 
bien  o  servicio  que  produzca.   Esto  se 
manifiesta en el otorgamiento de permisos 
y patentes o en las tasas arancelarias, todo 
lo cual representa costos para el proyecto.

4.1.3.2    Estudio  Legal 



Los objetivos de este estudio son:

• Determinar  la  factibilidad  financiera 
del proyecto; que sea posible obtener 
los  recursos  requeridos  para  la 
inversión y operación del proyecto.

• Aportar  el  flujo  de  fondos  del 
proyecto con:

 Los  gastos  financieros  o 
servicios de la deuda, en cuanto 
a  las  fuentes  y  condiciones  de 
financiamiento.

 Impuestos  a  las  utilidades  de 
ganancias  de  las  empresas, 
resultado  de  los  ingresos  y 
costos del  proyecto,  para cada 
año del horizonte de evaluación.

• Ordenar y sistematizar la información 
de  carácter  monetario,  que 
proporcionaron los estudios previos.

1. ESTUDIO ADMINISTRATIVO 

Aporta las remuneraciones del personal 
ejecutivo  y  los  gastos  en  patentes, 
licencias y otros.

2. ESTUDIO FINANCIERO

Permite  conocer  el  monto  de  los 
intereses  a  cubrir  sobre  el  capital 
prestado,  el  porcentaje  de  impuestos 
sobre utilidades a pagar y la tasa a la 
que  deben  descontarse  los  flujos  del 
proyecto.

LA  UTILIDAD O GANANCIA ANUAL de 
la empresa antes de los impuestos, se 
obtiene  restando  los  costos  de  los  
ingresos para cada año del proyecto.  
Para  estimar  los  impuestos,  a  esa  
utilidad anual se le resta la depreciación 
de  cada  año  y  a  es  resultado  se  le  
aplica el porcentaje de impuestos

4.1.4   Estudio  Financiero 4.1.5   Resumen De Los Estudios 
  



Luego a la utilidad o ganancia anual antes 
del  impuesto  se  le  resta  el  monto  de  los 
impuestos,  obteniéndose   así  los  flujos 
anuales  de  beneficios  netos,  que  son  los 
flujos efectivos de fondos sobre los cuales 
se evalúa el proyecto.

Será necesario durante la vida de operación 
del proyecto que se requiera de inversiones, 
en  el  cual  será  necesario  presentar  un 
calendario  de  inversiones  y  reinversiones. 
Este  calendario  puede  elaborarse  en  dos 
informes  separados, correspondientes uno a 
la etapa previa a la puesta en marcha y otro a 
la  que  se  hará  durante  la  operación  del 
proyecto.

Se debe de proporcionar información sobre el 
valor residual de las inversiones.  
Entre el año que se ejecuta y el año en   que
se recupera su valor residual, el activo fijo se
deprecia anualmente así:

Valor Inicial del activo – fijo – valor residual

         Número de años

Siendo que el capital de trabajo se recupera 
totalmente en el último año  de 

operación  del proyecto, por lo que no sufre 
depreciación.   Los  costos  de  operación 
que pueden ser: fijos y variables

3. ESTUDIO DE MERCADO

Los ingresos operacionales se deducen del 
estudio  de  mercado  de  la  siguiente 
manera:

De la  información de precios  y  demanda 
proyectada.

De  las  estimaciones  de  las  inversiones  – 
incluyendo capital de trabajo – y del cálculo 
de ingresos  que esta previsto durante el 
período de evaluación del  proyecto.  (Esto 
se calcula en base a los estudios técnico, 
administrativo.

4. ESTUDIO TECNÓLOGICO

Aporta la información siguiente:

Las  inversiones  del  proyecto  pueden ser 
de  activo  fijo:  terrenos,  obras  físicas, 
equipamiento de fábricas  y oficinas  y  de 
capital de trabajo.

 



4.2  ENTORNO  DE PROYECTOS

El entorno esta constituido por todos aquellos 
elementos  que no  pertenecen al  proyecto  y 
que interactúan con él.  Siendo éstos:

ECONOMICO

FISICO / NATURAL

JURIDICOSPOLITICO

SOCIAL

Debe de evaluarse el grado de 
impacto que el proyecto  tendría en 
el lugar y situación actual.

Debe  evaluarse la inflación 
(aumento general) y la devaluación 
(cambio del dólar), y los cambios en 
la tecnología utilizada en el proyecto

Debe de manejarse la seguridad 
física y financiera del proyecto con 
respecto a las políticas actuales que 
se manejen en el área

El Proyecto debe adecuarse a las 
características culturales y 
antropológicas del usuario a quien 
va dirigido. 

Debe respetarse y aplicarse las 
leyes, normativa, reglamentos y 
decretos que se relacionen con el 
proyecto.



4.3   EVALUACIÓN DE PROYECTOS
    

La evaluación de proyectos se representa en 
el cuadro siguiente:

4.3    EVALUACIÓN  DE PROYECTOS

4.3.1  EN DIFERENTE MOMENTO  DEL CICLO DEL PROYECTO

La alternativa de inversión  debe ser viable y debe estar evaluada por 3 enfoques:

4.3.2  DESDE DIFERENTE ÓPTICA DE  LOS  BENEFICIARIOS

4.3.3  DESDE DIFERENTE ESPECIFICI DAD DE LOS TÉRMINOS

4.3.1.1  Evaluación Ex – Ante
4.3.1.2  Evaluación Durante
4.3.1.3  Evaluación Ex - Post  

4.3.2.1  Evaluación Privada
4.3.2.2  Evaluación Social   

4.3.3.1  Evaluación Cual i tat iva
4.3.3.2  Evaluación Cuant i tat iva  



4.3.1.1 Evaluación  Ex – Ante

Es  la  que  se  basa  en  los  antecedentes 
preparados en los estudios del proyecto y 
consiste  en  emitir  un  juicio  sobre  la 
conveniencia de llevarlo a cabo.
Esta  busca  decidir  el  ordenamiento   de 
varios  proyectos  en  función  de  su 
rentabilidad,  cuando  el  capital  disponible 
no alcanza para todos.

4.3.1.2 Evaluación Durante

Es la evaluación que se efectúa durante el 
desarrollo del proyecto, para evaluar que lo 
que  se  ha  planeado  se  ejecute.   Es  la 
etapa  en  la  cuál  puede  modificarse 
actividades  ya  planeadas,  con  hechos 
fundamentados.

4.3.1.3 Evaluación Ex – Post 

Es la  evaluación que se da al  final  de la 
ejecución  del  proyecto  o  durante  la 
operación del proyecto.  

La evaluación al final  es la que COMPARA 
LO  EJECUTADO  CON  LO  PLANEADO, 
mientras que la de operación establece si 
los  beneficios  esperados  se  están 
recibiendo;   si  los  OBJETIVOS 
PLANTEADOS  SE  ESTÁN  CUMPLIENDO 
para el proyecto.

La  evaluación  ex  –  post  permite  plantear 
medidas  correctivas  al  ser  vistos  y 
considerados  los  errores,  al  adquirir 
experiencia  y  mejoría  en  la  planeación, 
ejecución y operación de proyectos futuros.

4.3.1   EN DIFERENTE MOMENTO  DEL CICLO DEL PROYECTO 4.3.1.1 Evaluación Ex – Ante
4.3.1.2 Evaluación Durante
4.3.1.3 Evaluación Ex -  Post 
 



4.3.2.1 Evaluación Privada , puede ser:
• Evaluación Financiera: Contempla 

flujos monetarios  del  Proyecto, entre 
capital propio y prestado.

• Evaluación Económica: Supone que 
todas las actividades se realizan con 
capital propio, desestimando el 
problema financiero.

La evaluación cualitativa incluye los análisis de 
congruencia  y  viabilidad,  mientras  que  la 
cuantitativa se refiere a la metodología costo – 
beneficio, costo eficiencia y costo mínimo. 

4.3.2.2 Evaluación Social o socioeconómica: 

Se interesa en el flujo de recursos “reales” 
(bienes y servicios).  Los precios sociales de 
los bienes y servicios son diferentes de los 
que paga o recibe el inversionista privado.
Parte de los costos de beneficios recaen 
sobre terceros.
Para la evaluación social debe definirse la 
situación  “con” o “sin” proyecto.

4.3.3.1   Evaluación Cualitativa

Evalúa  la congruencia de los proyectos con 
los  lineamientos  generales  de  un  Plan  de 
Desarrollo, con políticas globales y sectoriales, 
con la definición regional o departamental con 
las  necesidades  sentidas  por  la  población  / 
usuarios.

4.3.2    DESDE DIFERENTE ÓPTICA DE LOS  BENEFICIARIOS
4.3.2.1   E valuac ión P rivada
4.3.2.2   E valuac ión Soc ial  

4.3.3   DESDE DIFERENTE ESPECIFICAD DE LOS TÉRMINOS 4.3.3.1   E valuac ión Cualitativa
4.3.3.2   E valuac ión Cuantitativa  



La  evaluación  cualitativa  busca  la  viabilidad 
(factibilidad),  de  mercado,  tecnológica, 
administrativo- legal, financiera, físico / natural, 
económica, política y social de los proyectos.

En el análisis de congruencia se evalúan los 
objetivos que se plantean a diferente nivel.  El 
objetivo  más  elevado  al  cual  contribuye  el 
proyecto y se denomina FIN.

El Objetivo FINAL representa lo que queremos 
y esperamos lograr, es la motivación real del 
proyecto.
El  Objetivo  INTERMEDIO,  son  los  resultados 
concretos  obtenidos  mediante  la 
administración de insumos y que constituyen 
etapas en el logro del objetivo final.

La EVALUACIÓN DE ACTIVIDADES, deben de 
verificarse para el desempeño del conjunto de 
tareas  y  acciones  que  se  definieron  en  el 
proyecto,  para  alcanzar  los  objetivos 
propuestos.

CONCLUSIONES  Y  RECOMENDACIONES, 
las  conclusiones  determinan  en  forma 
definitiva si  hubo congruencia total,  parcial  o 
nula de los objetivos del proyecto con la 

política  económica,  el  plan  de  acción  de 
desarrollo y las actividades del proyecto.
Y las recomendaciones se proponen las 
acciones alternativas para superarlas.

4.3.3.1.1 Viabilidad  de Proyectos

Todo proyecto debe cumplir con ocho (8) 
aspectos para ser viable de manera general, 
siendo estos:

VIABILIDAD DE MERCADO:        Que el proyecto pueda 
abastecerse  de 
insumos   en  los 
canales adecuados.

VIABILIDAD TECNOLÓGICA: El  proyecto  debe  de 
realizar la función para 
la  que  fue  concebido 
haciendo  uso  de  los 
servicios técnicos para 
ejecutar  y  operar  el 
proyecto.

VIABILIDAD ADMÓN. – LEGAL: El ente encargado del 
proyecto  debe  de 
tener  experiencia  y 
aplicar  la  normativa 
legal correspondiente.



VIABILIDAD FINANCIERA: El  proyecto  debe  contar 
con  fondos  para  afrontar 
la  operación  de  las 
actividades del proyecto.

VIABILIDAD FISICO 
/ NATURAL: Debe  darse  la  existencia 

de condiciones y recursos 
físicos  para  hacer  el 
proyecto,  tales  como  el 
terreno, tipos de suelo, el 
clima, etc.

VIABILIDAD ECONOMICA: Implica que los beneficios 
totales del proyecto deben 
superar  a  los  beneficios 
“sin  proyecto”,  en  una 
cantidad  que  exceda  el 
costo del proyecto.

VIABILIDAD SOCIAL: Este incluye normas de tipo 
cultural, climático, 
costumbres, ecología, en 
donde se debe de adecuar 
y cumplir con la normativa, 
para que sea viable.

VIABILIDAD POLÍTICA: Debe  de  cumplir  con  los 
estatutos  que  rigen  a  otros 
grupos, lo que hace que los 
planificadores  deban 
obtener  la  aprobación 
política requerida.  

VIABILIDAD JURÍDICA:  Cada nación dispone de un 
ordenamiento  jurídico  fijado 
por  su  Constitución  Política, 
leyes,  decretos, 
reglamentos,  debe  de 
acatarse  lo  estipulado  en 
estos documentos para que 
no  existan  impedimentos  o 
penalidades legales para la 
ejecución  y  operación  del 
proyecto: gravámenes sobre 
el terreno, derechos de vía, 
leyes de protección.

ANALISIS DE 
VIABILIDAD

MERCADO

TECNOLÓGICA

ADMON. - LEGAL

FINANCIERA
FIS ICO /NATURAL

ECONÓMICA

POLIT ICA

SOCIAL



4.3.3.2 Evaluación Cuantitativa 

Se deriva en 3 Metodologías:

Costo-Beneficio, Costo Eficiencia, Costo 
Mínimo.

4.3.3.2.1 Costo - Beneficio:  

Busca determinar la rentabilidad de la 
inversión en el proyecto, comparando sus 
costos con sus beneficios económicos.

Los principales indicadores cuantitativos son:

• La tasa Interna de Retorno   (TIR)

Es la tasa de interés que nos paga el 
proyecto por invertir en él nuestro dinero, 
siempre que las ganancias se reinviertan a 
esa misma tasa.

• El valor neto  (VAN)

Indica la cantidad de dinero que 
obtendríamos hoy por invertir en el 
proyecto.

• La relación beneficio / costo
     (Rel. B/C)

Nos dice cuánto dinero se recibirá hoy por 
cada quetzal gastado en el proyecto 
durante su vida útil.

4.3.3.2.2 Costo – Eficiencia: 

Se  utiliza  para  evaluar  proyectos  de 
satisfacción de necesidades donde no es 
posible  valorar  los  beneficios  pero  sí 
cuantificarlos.  La  manera  en  que  se 
expresan la magnitud de los beneficios es 
a través de la colocación de una o varias 
unidades,  ejemplo:  metros  cuadrados  de 
construcción,  alumnos,  pacientes,  en 
función de los cuales se expresa el costo 
de producirlos.

4.3.3.2.3 Costo Mínimo:

 Se  utiliza  para  evaluar  proyectos  que 
satisfacen  la  misma  necesidad  y  cuya 
medición de beneficios es difícil, se trata de 
comparar  los  costos  entre  las  diferentes 
opciones.  Para igualar las vidas útiles se 
escoge el horizonte de evaluación que sea 
el mínimo común múltiplo o bien se utiliza 
el concepto de costo anual equivalente.





PLANEACIÓN DE RECURSOS 
(MATERIALES, HUMANOS Y 
FINANCIEROS) Y TIEMPOS EN 
PROYECTOS

En  el  desarrollo  de  un  proyecto  es 
fundamental  la   correcta  planeación  de 
recursos materiales, humanos, financieros  y 
tiempos, ya que estos componentes  son la 
base  para  la  asignación  de  tareas  y 
cumplimiento en cada etapa del proyecto.
 
5.1 Planeación de programas de tiempos   

en Proyectos

La  planeación  de  los  programas  de tiempo 
requiere  detallar  las  fechas  de  inicio  y 
terminación  para  cada  actividad.   El  control 
del  proyecto  no  sólo  requiere  información 
sobre  el  estado  actual  sino  analiza  los 
posibles cambios cuando surgen dificultades. 
Por  supuesto  que  una  buena  planeación 
minimiza  el  número  de  problemas,  pero 
pueden encontrarse a lo largo del desarrollo 
del proyecto.

Cuando  se  trata  de  proyectos  pequeños  o 
grandes,   todas  las  fechas  importantes  y  la 
información  deben de ponerse en papel, los 
detalles  del  proyecto   para  asegurar  la 
planeación y el control apropiados.

Cada  método  tiene  ciertas  características 
únicas,  valiosas  en  la  administración  de 
proyecto, siendo una herramienta de gran uso 
y significativa en la planeación de tiempos y 
actividades.

Se  describen  cuatro  (4)  métodos  para 
organizar  y  desplegar  los  datos  de  un 
proyecto:

 La Gráfica de Barras o Gantt.
 Las Redes de Proyectos
 La Técnica de evaluación y
 Revisión  de  programas  PERT.  Y  El 

Método de la Ruta Crítica y
•  Programas auxiliares (Excel – Project)



5.1.1   Graficas de Gantt

La grafica de barras o Gantt,  es una de las 
herramientas  más  antiguas,  más  fáciles  de 
usar y más flexibles en la administración de 
proyectos.
Este  consiste  en  la  lista  de  actividades  del 
proyecto  presentadas en el lado izquierdo del 
diagrama, y con barras horizontales del lado 
derecho,  que  representan  el  tiempo,  en 
donde  se   indica  la  duración  de  cada 
actividad desde su  fecha de inicio  hasta  su 
fecha de terminación. 

La  longitud  de  cada  barra  de  actividad 
representa en 100 % de su realización.  En el 
día del informe se sombrea cada barra para 
mostrar el grado de avance.

Por ejemplo: En la figura No. 15, la actividad x 
está a la mitad y retrasada, mientras que la 
actividad Z va a tiempo.

La mayor incapacidad de la gráfica de Gantt, 
es  la  dificultad  para  mostrar  las  relaciones 
entre las actividades.   Ya que los proyectos 
incluyen secuencias de actividades.



5.1.1.1  Elaboración de un Diagrama de 
Gantt

Los  diagramas  de  barras  o  Gantt,  es  la 
herramienta  gráfica  administrativa  más 
importante que se haya inventado, ¿Que hace 
a  tan  sencilla  herramienta  un  método  tan 
significativo  e  importante  para  la  planeación 
de proyectos?  La respuesta a esta hipótesis 
se resuelve en 3 factores:

Primero Factor: Se debe:

• Desglosar el Proyecto en actividades 
significativas.

• Estimar cuanto durará cada actividad

• Programar  el  inicio  y  la  terminación 
de cada una.

Segundo Factor:

• La simplicidad de la gráfica de Gantt 
y la facilidad para entenderla.

Tercer Factor:

• Es muy sencillo  actualizar  la  gráfica 

para  mostrar  el  estado  actual  para 
propósitos de control.

ID Activ idad
1 A c t i v i d a d  A

2 A c t i v i d a d  B

3 A c t i v i d a d  C

4 A c t i v i d a d  D

5 A c t i v i d a d  E

6 A c t i v i d a d  F

7 A c t i v i d a d  G

8 A c t i v i d a d  H

Q .  7 , 5 1 05d

Q .  2 2 , 8 0 014d

Q .  1 4 , 3 3 016d

Q .  9 , 1 7 010d

Q .  1 7 , 9 2 08d

Q .  1 1 , 8 6 018d

Q .  7 , 8 5 016d

Q .  3 , 5 6 05d

13/09/04 20/09/04 27/09/04 04/10/04 11/10/04 18/10/04 25/10/04 01/11/04 08/11/04 15/11/04 22/11/04 29/11/04 06/12/04
M1 M2 M3 M4



5.1.2  Redes de proyecto o diagrama de 
  redes

Los  diagramas  de  redes  se  dibujan  por  lo 
general en formato libre sin escala fija.  Esto 
se realiza para mostrar las interconexiones de 
las actividades del proyecto.  Las actividades 
se  pueden  dibujar  ya  sea  como  líneas  (o 
flechas)  o  como  círculos  y  se  proyecta  el 
tiempo de cada actividades en las líneas que 
conectan  de  un  evento  o  actividad  hacia  la 
siguiente.

Las redes de proyectos o diagrama de redes 
complementa la información de un diagrama 
de  Gantt,  ya  que  este  es  más  flexible  para 
realizar el diagrama de análisis de secuencia 
de actividades.

La  relación  de  precedencia  entre  las 
actividades  de  la  red  es  importante  y 
necesaria para el correcto entendimiento del 
diagrama.

5.1.2.1 Elaboración de un Diagrama de
     Redes

Para  formar  el  diagrama  de  redes,  debe 
tenerse   el  diagrama de Gantt,  que será  la 
base, se colocan pilares en fila representados 
por círculos en el área en donde se visualiza 
el tiempo de cada actividad  y se dibujan  las 
actividades  como  líneas  entre  ellos.   La 
longitud de una línea de actividad no guarda 
relación  con  la  duración  de  la  misma.   El 
único criterio  para dibujar  el  diagrama es la 
precedencia.   Los pilares  o  eventos  se 
colocan en una escala  de tiempo para  que 
pueda observarse su relación con la gráfica 
de Gantt,  pero muy pocas veces se dibujan 
los diagramas de redes a escala. 



5.1.3  La técnica de evaluación y revisión 
de programas PERT Y el Método de la 
Ruta Crítica

La evaluación de programas,  constituye uno 
de los componentes clave para el desarrollo y 

aplicación de tiempos para cada actividad del 
proyecto,  ya  que  proporciona  datos  que 
pueden  mejorar  en  forma  significativa  el 
manejo del proyecto.



5.1.3.1 Importancia de Pert y CPM

• El PERT,  se desarrolló con el fin de 
poder incluir  la incertidumbre en las 
estimaciones de la duración de cada 
actividad. En lugar de una estimación 
de  tiempo,  utiliza  tres  estimaciones 
(la  optimista,   la  probable  y  la 
pesimista,  estas  se  combinan 
estadísticamente  para  llegar  a 
estimaciones  probabilísticas),  en 
donde al  incluirse las tres junto con 
los  tiempos  más  probables,  puede 
encontrarse  una  distribución  de 
probabilidad  para  el  tiempo  de 
terminación  del  proyecto.  De  esta 
manera  el  planeador  gana 
información  útil  para  evaluar  los 
trueques entre riesgo y esfuerzo.

• El Método de la ruta crítica, CPM, se 
desarrolló para resolver el  problema 
de los trueques entre el tiempo y los 
recursos.   El método supone que las 
duraciones  y  los  costos  de  las 
actividades  se  pueden  predecir 
bastante  bien  para  poder  usar 
estimaciones deterministas.  

• Toma en cuenta la posibilidad de que 
el  esfuerzo  extra  (costo)  puede 
reducir  el  tiempo de terminación de 
una  actividad.  Uno  de  los 
cuestionamientos  que  pueden 
resolverse con CPM, es: ¿Cuál es el 
costo  mínimo  para  completar  un 
proyecto en un tiempo mínimo?

La ruta crítica se define como la ruta 
más  larga  a  través  de  una  red  y 
determina  la  longitud  del  proyecto. 
Debe  de  encontrarse  el  tiempo  de 
terminación  próxima,  el  tiempo  de 
terminación  lejana  y  holgura  para 
cada actividad.



5.1.3.2 Usos y  ventajas del sistema 

Los usos más comunes del CPM-PERT 
son para la programación del proyecto, 
así  como  para  el  seguimiento  del 
mismo, y son:

• Investigación y desarrollo científico
• Procesos administrativos
• Fusiones  entre  corporaciones  e 

instituciones
• Construcción de obras
• Fabricación en línea de productos y 

equipos

Ventajas del uso del CPM-PERT:

• Establece rápidamente el tiempo de 
finalización de un proyecto

• Establece  un  sistema  de 
dependencias y co-dependencias

• Define la ruta crítica del proyecto
• Optimiza  los  recursos  (humanos, 

materiales y financieros)
• Calcula  las  holguras  de  las 

actividades

5.1.3.3 Derivación de diagrama de 
proceso de red 

• El desarrollo de un proyecto es más 
ilustrativo  verlo  a  través  de  un 
diagrama de proceso.   Es la  mejor 
forma  de  establecer  las 
dependencias y co-dependencias de 
cada actividad.

• Esto  no  es  posible  apreciar 
claramente  desde  el  diagrama  de 
Gantt y es la base fundamental para 
programar un proyecto.



Activ idad B

Q. 22,800 14d

16/09/04 29/09/04

Activ idad C

Q. 14,330 16d

18/09/04 03/10/04

Activ idad D

Q. 9,170 10d

30/09/04 09/10/04

Activ idad E

Q. 17,920 8d

30/09/04 07/10/04

Activ idad F

Q. 11,860 18d

04/10/04 21/10/04

Activ idad H

Q. 3,560 5d

23/10/04 27/10/04

Activ idad G

Q. 7,850 16d

10/10/04 25/10/04
Activ idad A

Q. 7,510 5d

13/09/04 17/09/04

La ruta crítica se muestra en áreas resaltadas



5.1.3.4 Definiciones esenciales para el 
uso de programa

• Ruta crítica: “critical path”
 Es la ruta que se obtiene a través 

del  diagrama  de  proceso  y 
cuyo tiempo total es el mayor 
en  comparación  de  otras  

combinaciones  o rutas

 La ruta crítica está formada por las 
actividades  cuya  holgura  es 

igual a cero.

 En  el  desarrollo  del  proyecto  se  
debe  poner  mucha  atención 

en las actividades  que  forman 
la ruta crítica, pues el atraso en 
el tiempo de  dichas  actividades, 
representa atraso  directo  para 
el proyecto.

• Actividad  predecesora:  
“predecessor”

 Es la actividad o actividades que 
preceden  a  la  que  se  está 
programando.  A excepción de la 
primera  actividad,  todas  las 
actividades  deben  tener  por  lo 
menos una predecesora

• Actividad sucesora: “successor”
 Es la actividad o actividades que 

dependen  de  la  que  se  está 
programando

 A excepción de la última actividad, 
la  actividad  que  se  está 
programando  debe  ser 
predecesora de otra u otras.

• Holgura: “slack”
 Es  el  tiempo  permitido  para 

demorar  el  inicio  o  iniciar  una 
actividad,  sin  afectar  el  tiempo 
programado de finalización.

 Solo tienen tiempo de holgura las 
actividades  que  no  están  en  la 
ruta crítica

• Recurso: “Resource”
 Son  los  elementos  necesarios 

para poder ejecutar una actividad
 Los  recursos  pueden  ser 

humanos  (mano  de  obra)  y 
materiales  (materias  primas, 
equipos,  herramientas).   Dichos 
recursos  se  cuantifican  y  se 
transforman en dinero.



• Tiempos: “duration”
 El tiempo determinístico es aquel 

que se puede establecer y fijar en 
base  al  rendimiento  que  se 
determine  para  cada  actividad. 
te= Cant./Rend.

 El  tiempo  probabilístico  es  aquel 
que no depende de circunstancias 
propias del proyecto.  Los agentes 
externos  pueden  modificar  el 
mismo.   El  tiempo  probabilístico 
debe convertirse en determinístico 
de  la  siguiente  forma  te= 
(to+4tm+tp)/6

5.1.3.5 Principios básicos

• El método requiere que los proyectos 
sean programados por personas con 
experiencia  en  la  especialidad  del 
mismo.   Las  improvisaciones  en  la 
programación traerá como resultado 
fracasos en la etapa de ejecución.

• Cada  programación  es  única  y 
específica  para  cierto  proyecto. 
Cuando se adapte un programa para 
otro  proyecto  debe  tomarse  en 
consideración  los  siguientes 
aspectos:
 La  programación  base  tuvo  que 

tener un gran éxito y se comprobó 
su eficiencia

 Se deben redefinir los tiempos de 
cada actividad para establecer la 
nueva ruta crítica

• El  proyecto  que  se  planifica  debe 
tener  claramente  establecidas  las 
limitaciones en cuanto al tiempo y a 
los recursos.

te= tiempo estimado
Cant= cantidad de trabajo a 
ejecutar
Rend=rendimiento de la mano 

de obra para ejecutar
to= tiempo optimista
tm= tiempo promedio
tp= tiempo pesimista



5.1.3.6 Construcción del Diagrama por 
pasos. 

Para una aplicación introductoria del manejo 
de PERT -CPM

Ejemplo de los pasos 1,2,3 y 4

4  d í a s4  u / d í a1 6  u .C o l o c a c i ó n  d e  t u b o s  P V C4

3  d í a s1 2 5  m 3 / d í a3 7 5  m 3R e t i r o  d e  m a t e r i a l3

5  d í a s3 5  m 3 / d í a2 8 0  m 3C o m p a c t a c i ó n  d e  m a t e r i a l6

5  d í a s8 0  m 3 / d í a4 0 0  m 3A c a r r e o  d e  m a t e r i a l  s e l e c t o5

6  d í a s5 0  m 3 / d í a3 0 0  m 3E x c a v a c i ó n  d e  z a n j a2

4  d í a s2 5  m / d í a1 0 0  m .T r a z o  y  n i v e l a c i ó n1

D u r a c i ó n
t e

R e n d i m i e n t oC a n t i d a dN o m b r e  d e  l a  a c t i v i d a dN o .

4  d í a s4  u / d í a1 6  u .C o l o c a c i ó n  d e  t u b o s  P V C4

3  d í a s1 2 5  m 3 / d í a3 7 5  m 3R e t i r o  d e  m a t e r i a l3

5  d í a s3 5  m 3 / d í a2 8 0  m 3C o m p a c t a c i ó n  d e  m a t e r i a l6

5  d í a s8 0  m 3 / d í a4 0 0  m 3A c a r r e o  d e  m a t e r i a l  s e l e c t o5

6  d í a s5 0  m 3 / d í a3 0 0  m 3E x c a v a c i ó n  d e  z a n j a2

4  d í a s2 5  m / d í a1 0 0  m .T r a z o  y  n i v e l a c i ó n1

D u r a c i ó n
t e

R e n d i m i e n t oC a n t i d a dN o m b r e  d e  l a  a c t i v i d a dN o .

El proyecto consiste en instalar 100 m. de tubería PVC.  Según los planos y 
especificaciones técnicas proporcionadas.  

En MS Project, solo se ingresa el nombre de la actividad y la duración de cada una  

CONSTRUYA SU CPM-PERT PASO A PASO

Defina el proyecto y 
documéntese al 
máximo sobre el 

mismo11
Defina el proyecto y 

documéntese al 
máximo sobre el 

mismo11
Haga una lista 

coherente de las 
actividades para 

desarrollar el proyecto22
Haga una lista 

coherente de las 
actividades para 

desarrollar el proyecto22

N o  s e a  m u y  d e t a l l i s t a  e n  
l a s  a c t i v i d a d e s  n i  

t a m p o c o  g e n e r a l i c e  
d e m a s i a d o

A s e s ó r e s e  d e  e x p e r t o s .   
C o n s i g a  r e n d i m i e n t o s  

( e n  t i e m p o s )  d e  l a s  
a c t i v i d a d e s

Establezca las 
cantidades de trabajo 
que efectuará para 

cada renglón33
Establezca las 

cantidades de trabajo 
que efectuará para 

cada renglón33

E s t o  e s  m u y  i m p o r t a n t e ,  
p u e s  a s í p o d r á

e s t a b l e c e r  e l  t i e m p o  
p a r a  c a d a  a c t i v i d a d

Calcule la 
duración 
de cada 
actividad 

44
Calcule la 
duración 
de cada 
actividad 

44
U n a  t a b l a  d e  r e n d i m i e n t o s  l e  

s e r á m u y  ú t i l .   R e c u e r d e  q u e  l a  
e x p e r i e n c i a  l e  p e r m i t i r á d e f i n i r  

t i e m p o s  m á s  a c e r t a d o s
€  

t e = c a n t .
r e n d .

€  

t e = t o + 4 t m + t p
6

P a r a  p r o y e c t o s  q u e  s o l o  d e p e n d e n  
d e  s í m i s m o  p a r a  s e r  d e s a r r o l l a d o s .  
T i e m p o s  d e t e r m i n í s t i c o s

P a r a  p r o y e c t o s  q u e  d e p e n d e n  d e  
a g e n t e s  e x t e r n o s .   T i e m p o s  
p r o b a b i l í s t i c o s



Ejemplo de los pasos 5 y 6

ID Tarea Tiempo Dependencia
1 Trazo y nivelación 4d

2 Excavación de zanja 6d 1

3 Retiro de material 3d 2FF+1d

4 Colocación de tubos PVC 4d 2FF+1d

5 Acarreo de mater ial selecto 5d 3SS

6 Compactación de material 5d 4SS+1d,5FF+1d

15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14
13/09/04 20/09/04 27/09/04 04/10/04 11/10/04

Colocación de tubos
PVC

4 4d

22/09/04 25/09/04Excavación de zanja

2 6d

19/09/04 24/09/04

Compactación de
material

6 5d

24/09/04 28/09/04

Acarreo de material
selecto

5 5d

23/09/04 27/09/04

Retiro de material

3 3d

23/09/04 25/09/04

Trazo y nivelación

1 4d

15/09/04 18/09/04

Ejemplo de los pasos 5 y 6

ID Tarea Tiempo Dependencia
1 Trazo y nivelación 4d

2 Excavación de zanja 6d 1

3 Retiro de material 3d 2FF+1d

4 Colocación de tubos PVC 4d 2FF+1d

5 Acar reo de mater ial selecto 5d 3SS

6 Compactación de material 5d 4SS+1d,5FF+1d

15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14
13/09/04 20/09/04 27/09/04 04/10/04 11/10/04

Colocación de tubos
PVC

4 4d

22/09/04 25/09/04Excavación de zanja

2 6d

19/09/04 24/09/04

Compactación de
material

6 5d

24/09/04 28/09/04

Acarreo de material
selecto

5 5d

23/09/04 27/09/04

Retiro de material

3 3d

23/09/04 25/09/04

Trazo y nivelación

1 4d

15/09/04 18/09/04

Establezca las 
dependencias y co-
dependencias de las 

actividades
55

Establezca las 
dependencias y co-
dependencias de las 

actividades
55

E s  m á s  r e c o m e n d a b l e  
e l a b o r a r  u n  d i a g r a m a  

d e l  p r o c e s o .  O b s e r v e  n o  
d e j a r  a c t i v i d a d e s  s u e l t a s

Defina el 
tipo de 
relación 

entre 
actividades 

66Defina el 
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5.2   Planeación  recurso financiero  - 
establecimiento del presupuesto del 
Proyecto

Para  la  remuneración  de  un  proyecto   se 
divide generalmente en cinco componentes:

1. Preparar  un  programa  de  tareas  para 
los requerimientos del contrato.

2. Gastos  Generales:  Vacaciones,  renta, 
vehículos, seguros, etc.

3. Otros  Gastos  directos:  consultores, 
gastos  de  viaje,  gastos  de  imprenta  y 
pérdidas  requeridas  para  realizar  el 
proyecto.

4. Contingencias:  una  reserva  para 
manejar imprevistos.

5. Utilidades:  Proveen  la  recompensa  y 
estabilidad que permiten a la empresa 
operar en tiempos difíciles sin llegar a la 
quiebra.

6.  Tomar en cuenta que los honorarios no 
son  parte  del  presupuesto,  sino  que 
deben calcularse por aparte.

5.2.1 Cuatro formas de presupuestar un 
  Proyecto

Existen  4  formas  de  calcular  presupuestos 
para cualquier proyecto.  

El primer método es el  PRESUPUESTO CON 
BASE CERO,  se comienza con una lista  de 
tareas y una estimación de horas – hombre  y 
costos  correspondientes  para  ejecutar  el 
trabajo.

El  segundo  método,  es  el  PRESUPUESTO 
DESCENDENTE, que implica empezar con la 
cantidad  de  compensación  que  se  puede 
obtener, y dividir los diversos componentes de 
costo para establecer el número de  horas – 
hombre que se puede asignar.

El tercer método, para presupuestar es el de 
PRECIOS UNITARIOS, o la utilización de datos 
históricos   de  precios  (que  no  sean  horas-
hombre)  de proyectos similares previos, tales 
como el precio por dibujo de planos.

El  cuarto  método,  es  el  PRESUPUESTO  A 
“NIVEL  DE  PERSONAL  “, que  considera  el 
número  de  gente  asignada  a  un  trabajo 
durante un período determinado.



Cada uno de estos métodos proporciona una 
perspectiva diferente y la comparación de sus 
resultados puede ser muy reveladora.

5.2.1.1  Presupuesto base cero

Cada  tarea  debe  ser  analizada  de  manera 
que  cualquier  costo  relacionado  con ella  se 
desarrolle  determinando las  necesidades  de 
un proyecto específico.  El presupuesto cero 
generalmente  sigue  los  siguientes 
lineamientos.

• Preparar  el  resumen de las tareas que 
requiere un contrato.

• Hacer  una  estimación  de  las  horas  – 
hombre,  tomando  en  cuenta  su 
categoría laboral en cada tarea.

• Estimar  las  horas  –  hombre  por  la 
categoría  de mano de obra para cada 
trabajo.

• Calcular el costo directo laboral de cada 
tarea multiplicando los resultados de los 
pasos 2 y 3.

• Sumar el costo de los gastos generales 
como  porcentaje  del  costo  laboral 
directo, determinado en el paso4.

• Hacer una estimación, para cada tarea, 
de  otros  costos  directos  tales  como: 
papelería, subconsultores.

• Sumar las eventualidades pertinentes.

5.2.1.1.1 Ventajas de este sistema 
 Presupuestario

• Obligar  al  (planificador)  gerente  de 
proyecto a planificar el trabajo.

• Proporcionar al planificador una base de 
información  esencial  para  controlar  y 
verificar  el  presupuesto  y  el  programa 
del proyecto.

• Obtener  compromisos  de  personas 
involucradas en la  estimación del  nivel 
de esfuerzo requerido en cada tarea.

• Proporcionar  la  información  necesaria 
para  calcular  los  requerimientos  de 
mano de obra.

• Proporcionar información que pueda ser 
valiosa  durante  las  negociaciones  de 
honorarios  o  negociaciones  de 
modificaciones de contratos.

5.2.1.2  Presupuesto  Descendente

Este  sistema  consiste  en  honorarios  totales 
basados  en  un  porcentaje  del  costo  de 
construcción,   por  metro  cuadrado,  o  algún 
otro  método  indirectamente  relacionado con 
el  nivel  de  esfuerzo  requerido  para  el 
desarrollo del trabajo. 



Cuando inicialmente no se sabe quién va a 
trabajar  en  el  equipo  del  proyecto,  el 
presupuesto  descendente  puede  ser  usado 
para establecer el total de horas – hombre en 
cada categoría de trabajo.

5.2.1.2.1  Manera de aplicación

El  planteamiento  del  presupuesto 
descendente  empieza  con  un  total  de 
honorarios anticipados y sirve para determinar 
el número de horas – hombre que pueden ser 
utilizadas  por  cada  miembro  del  equipo  de 
trabajo.

Las  utilidades  deseadas,  eventualidades, 
gastos  generales  y  otros  costos  directos  se 
restan  para  obtener  la  cantidad  de  dinero 
disponible para mano de obra.

Esta  cantidad  se  divide  entre  los  costos 
promedio por  hora,  para obtener  el  total  de 
horas  disponibles  en  cada  categoría  de 
trabajo para realizar las tareas requeridas. 

5.2.1.2.2   El  éxito  del  presupuesto 
descendente  se  basa  en  dos  datos 
importantes:

• El  primero  es  el  precio  de  mercado, 
saber cuanto cobra la competencia por 
el mismo proyecto; 

• El segundo es el presupuesto del cliente 
para desarrollar el trabajo.

Hacer una estimación del precio de mercado 
significa:  conocer  a  los  competidores,  la 
naturaleza de la estructura de precios, el nivel 
de esfuerzo que necesitan para presupuestar 
el  trabajo  y  qué  tanta  necesidad  tienen  del 
trabajo.

Enterarse del presupuesto del cliente implica 
un sondeo para  determinar  la  pauta  que él 
usa generalmente (por ejemplo, el porcentaje 
del  costo  de  construcción  o  del  precio  por 
metro cuadrado).



5.2.1.2.3   Ventajas de este sistema 
 Presupuestario

• Esta  basado  en  obtener  la  máxima 
compensación posible, y

• Persigue  presupuestos  que  al  menos, 
teóricamente,  coinciden  con  las 
utilidades ideales de la empresa.

5.2.1.3   Presupuesto  de precios unitarios

El  uso  más  común  de  este  método  de 
presupuesto es determinar el costo por hoja 
de los dibujos de diseño.  Otro ejemplo de las 
herramientas  del  presupuesto  de  costos 
unitarios que utilizan las empresas de diseño, 
incluyendo  el  costo  por  metro  cuadrado  de 
dibujos de diseño, costo por página de cierto 
tipo  de  reportes,  costo  por  análisis  de 
laboratorios  y  costo  por  sondeo  de 
investigaciones de suelos.

5.2.1.3.1 Ventajas Y desventajas  de este 
 sistema presupuestario

La  ventaja  principal  del  presupuesto  de 
precios  unitarios  es  que  proporciona  una 
estimación objetiva basada en el historial  de 
costos reales por trabajos similares.

La  mayor  desventaja  es  que  nunca  dos 
proyectos son exactamente iguales, y aunque 
así fuera, el segundo proyecto costaría menos 
debido a la experiencia adquirida del primero.

Además,  este método no toma en cuenta los 
impactos de costo que resultan de cambios 
de condiciones que han ocurrido a través de 
los años.
Ejemplos  de  estos  cambios  incluyen  los 
aumentos  de  productividad  debidos  a  la 
computarización,  el  trabajo  adicional 
requerido  por  nuevos  reglamentos 
gubernamentales o reducción del cambio de 
personal.



5.2.1.4   Presupuesto a nivel de Personal

El cuarto método para presupuestar es hacer 
una estimación del número total de personas 
para cada fase del proyecto. 

El  presupuesto  a  nivel  de  personal  funciona 
para proyectos pequeños que involucran poca 
gente durante un período corto.  También es 
práctico  como  comprobación  independiente 
de  otros  métodos  de  presupuesto  antes 
mencionados.  El mayor problema que tiene 
este  presupuesto,  es  que  no  relaciona 
directamente los costos y las  tareas que se 
deben llevar a cabo.

5.2.1.4.1   Manera de aplicación

El presupuesto se determina multiplicando el 
número de personas por el tiempo que cada 
una trabajará en el proyecto para obtener la 
estimación total de horas – hombre.
Después se multiplican las horas – hombres 
por  las  tasas  promedio  por  horas  para 
obtener  los  costos  directos  laborales.   Los 
gastos  generales  y  otros  costos  directos, 
eventualidades  y  utilidades  se  suman  de  la 
misma  manera  descrita  en  el  presupuesto 
base cero.  Cada uno de los cuatro métodos 

descritos  al  utilizarlos  conjuntamente 
proporciona una base sólida para obtener el 
presupuesto de un proyecto.   
Una vez que el presupuesto del proyecto se 
determina, el resultado debe ser adaptado al 
formato  del  presupuesto  base  cero  para 
permitir  verificación  y  control  adecuados  del 
proyecto.  Es esencial que cada tarea tenga 
un  presupuesto  específico  (excluyendo 
eventualidades  y  utilidades).   Además,  la 
división  de  tareas  que  se  utilizan  en  el 
presupuesto  del  proyecto  debe  ser 
exactamente  igual  a  la  del  programa  del 
proyecto.

5.2.1.5 Recomendaciones  para  evitar 
estados  de  pérdida  en  la 
presupuestación de un Proyecto

Debe  de  realizarse  un  presupuesto  dirigido 
hacia  la  gerencia  del  proyecto 
(administración), ya que es una tarea que se 
requiere  en  todo  proyecto  (quien  planifica, 
dirige  y  controla),  sin  embargo  rara  vez  se 
identifica como requisito en el contrato con el 
cliente.   Si  ésta  no  es  presupuestada,  uno 
debe de prepararse para pasar noches y fines 
de  semana  tratando  de  realizar  las 
obligaciones  de  administración  necesarias 
para el proyecto.



Un  estudio  realizado  en  1981  por  la 
Administración  de  Servicios  Profesionales 
indica que el  presupuesto promedio  para la 
gerencia de proyecto de diseño representa el 
10  %   al  15  %  del  presupuesto  total  del 
proyecto.

Presupuestar para hacer correcciones, ya que 
al  hacer  las  revisiones  siempre  resulta  la 
necesidad  de  hacer  correcciones,  y  se 
pueden identificar como funciones separadas 
en  el  resumen  de  tareas,  y  es  necesario 
presupuestarlas individualmente.

5.3   Desarrollo de la curva Proyectada de 
Gastos

Una vez que el presupuesto del proyecto ha 
sido concluido, el siguiente paso consiste en 
desarrollar  una  curva  proyectada  de  gastos 
que  servirá  como  base  para  planear  los 
requisitos  de  la  mano de obra  y  verificar  el 
estado  del  programa   y  del  presupuesto 
durante todo el proyecto.  

La  proyección  de  gastos  se  deriva 
distribuyendo  cada  presupuesto  de  tareas 
dentro  del  tiempo  estipulado  para  la  tarea 
correspondiente.

Los  valores  se  pueden  totalizar  para  cada 
fase  del  proyecto  (mensualmente,  por 
ejemplo), y sumarlos para estimar los gastos 
acumulados  a  través  de  la  duración  del 
proyecto,  los cuales se grafican para formar 
una curva.   Esta curva representa los gastos 
proyectados  y  el  porcentaje  estimado  de 
progreso del proyecto – un concepto que se 
puede presentar  gráficamente  determinando 
el presupuesto total del proyecto que debe ser 
igual  al  100% de su  terminación  y  después 
establecer  una  escala  de  progreso 
(porcentaje terminado) en el lado derecho del 
diagrama de la curva. 



La gráfica resultante servirá como base para 
medir periódicamente el avance del proyecto.



5.4   Planeación de la Mano de obra y del 
Equipo de trabajo

La   responsabilidad  de  la  planeación  de  la 
mano de obra y del equipo de trabajo varía de 
una oficina a otra, dependiendo de cómo esté 
organizada  cada  empresa  de  diseño  en 
particular.   Esta  función  es  necesaria  para 
planear  los  requerimientos  de  la  fuerza  de 
trabajo aplicados a la rama de proyectos que 
se planifican y ejecutan.  Los resultados de la 
oficina  de  planeación  de  mano  de  obra 
afectan directamente a los planificadores de 
proyectos porque ellos determinan quién va a 
trabajar en sus proyectos, por lo mismo debe 
de conocerse que tipo de recurso humano se 
necesita para la conformación del equipo de 
trabajo  de  una  oficina  de  planeación  de 
proyectos.

La forma más simple de la planeación de la 
mano de obra, simplemente se divide el total 
de  horas  –  hombre  entre  la  duración  del 
proyecto  para  determinar  el  promedio  de 
mano  de  obra  durante  un  período  de 
referencia.

La planeación adecuada de la mano de obra 
responde a cuatro preguntas básicas:

• ¿Existe escasez o abundancia de mano 
de obra?

•    ¿Es temporal o a largo plazo?
• ¿Qué clase de persona se necesita?
• ¿Cómo puede remediarse la escasez?

En  una  oficina  pequeña  (menos  de  20 
personas), la planeación de la mano de obra 
puede hacerse a nivel personal. 

 A considerar el siguiente procedimiento:

• Cada gerente de proyecto (planificador 
jefe) identifica nombre (especialidad)  o 
clase de persona (tipo) que se requiere 
para llevar a cabo el proyecto.



Quien  tenga  la  responsabilidad  de  la 
mano de obra debe calcular la demanda 
de cada persona o clase de persona en la 
oficina.

• Después  de  haber  proyectado  las 
cargas mayores e inferiores de trabajo 
de  cada  clase  de persona,  se  lleva  a 
cabo una junta o reunión entre los jefes 
encargados de proyecto.  La reunión no 
termina  hasta  que  ha  sido 
equitativamente  distribuida  y  asignada 
entre el personal disponible.

• La asignación  de  trabajo  se hace con 
base  en  lo  que  se  acordó  durante  la 
reunión  y  luego  se  preparan  y 
distribuyen gráficas en donde van bien 
especificas  la  estimación  inicial  de  los 
requerimientos del proyecto, los cuales 
son: el proyecto, la persona, y las horas 
–  hombre  requeridas  (desplegados  en 
los meses de duración del proyecto.

Si se necesita un dato a largo plazo se 
verifica y divide:
el  numero  total  de  horas  –  hombre   
restantes  de  todos  los  proyectos  
activos 

entre  el  número  total  de  horas  –  hombre 
trabajadas por el personal de oficina.



5.4.1  Organización del equipo de trabajo

El  primer  paso  para  la  organización  del 
equipo de trabajo es determinar qué expertos 
se requieren para cada actividad en la línea 
de  trabajo.   Los  proyectos  de  diseño 
generalmente  están  hechos  por  disciplinas, 
como por ejemplo, arquitectónica, eléctrica o 
estructural.   En  estudios  de  proyectos,  los 
imprevistos  en  la  línea  del  trabajo  son  más 
sutiles,  como  pueden  ser  la  formación 
educativa y la experiencia previa en proyectos 
similares.

Ya que la demanda la tienen quienes mejor 
trabajan,  el  truco  es  formar  un  equipo  de 
trabajo  que  no  sólo  tenga  la  habilidad  de 
hacer un buen trabajo, sino que también use 
el  tiempo  requerido  por  el  proyecto.   A 
continuación se dan consejos para formar un 
buen equipo de trabajo, siendo esto la base 
de la planeación y operación del proyecto:

• Haga que la gente quiera trabajar en su 
proyecto;  hasta  el  más  ocupado 
siempre encuentra tiempo para hacer lo 
que le gusta.

• Escuche todas las sugerencias de 
su  personal  durante  las 
propuestas  para  el  proyecto,  ya 
que así se adentrarán más en el 
proyecto.

• Recuerde  los  compromisos 
prioritarios a la gente clave.

• No exija  que gente  clave  trabaje 
en  su  proyecto,  mejor  trate  de 
convencer   exponiendo  los 
mutuos  beneficios  que  se 
obtendrán.

• Mantenga los reportes de avance 
de mano de obra al  día,  e  
informes de resultados.

Es  importante  al  planear  la  mano  de 
obra, el saber delegar responsabilidades 
al  haber  conformado  su  equipo  de 
trabajo, ya que es una de las actividades 
más  difíciles  pero  necesarias  para  el 
gerente  de  proyecto  (planificador), 
siempre que se ha  establecido un nivel 
de aceptación de los niveles de calidad 
técnica, presupuestos y programas.



Los  tipos  de  tareas  que  pueden  ser 
delegadas son:

• Algo  en  lo  que  usted  no  tenga  la 
experiencia para hacerlo

• Tareas técnicas que alguien más pueda 
realizar tan bien como usted.

• Tareas técnicas que alguien más pueda 
hacer lo suficientemente bien.

• Tareas de la gerencia del proyecto

El éxito de conformar el equipo de trabajo 
que conforma la empresa que se dedica 
a  la  planeación  de  proyectos  está  en 
delegar responsabilidades y nombrar un 
ente encargado del control (gerencia) de 
proyecto, ya que esto da oportunidad de 
manejar  varios  proyectos  a  la  vez  y 
realizar otras actividades, que harán que 
la empresa se valore mejor y enriquezca 
su carrera.

Una vez que se decide delegar tareas a 
otros, el siguiente paso a seguir es definir 
claramente su trabajo, para cada tarea se 
debe:

• Identificar toda la información posible
• Definir la actividad completamente.
• Establecer el alcance del trabajo 

requerido, la fecha de terminación y 
mecanismos de control.





6.  PLANEACIÓN  EN  LA 
NEGOCIACIÓN Y CONTRATOS DE 
PROYECTOS

El papel principal  de la persona que lleva el 
desarrollo de la planeación de un proyecto en 
la etapa de la  negociación y elaboración de 
contratos,  conlleva   a  que  esta  persona, 
posea el conocimiento total del proyecto y es 
el  indicado  para  defender  presupuestos   y 
cronogramas de tiempos así como acuerdos 
que  queden  pactados  y  por  escrito  en  un 
contrato.

6.1  Objetivo de las buenas negociaciones

Toda negociación tiene una de cuatro 
posibles alternativas:

EMPRESA CLIENTE
(PLANEADOR 
DE PROYECTOS)

GANA GANA
GANA PIERDE
PIERDE GANA
PIERDE PIERDE

La alternativa ideal es cuando el planeador y 
el cliente ganan, ya que cada parte logra  sus 
objetivos primarios.  La filosofía  gana – gana 
significa  que  debe  ver la negociación tanto 
desde la perspectiva del cliente como desde 
la de empresa  y no se debe tomar ventaja.

6.2   Búsqueda del Financiamiento

Previo a su ejecución, el proyecto debe pasar 
por las fases de: 

6.2.1   Negociación 

Es  la  fase  que  se  da  durante  la 
preinversión.  Consiste  en  convencer  a 
funcionarios,  técnicos,  profesionales, 
expertos   y  entidades  internacionales  y 
nacionales de los beneficios del proyecto, 
de  la conveniencia de su financiamiento 



La  Negociación  es  importante  en  la 
definición  final  del  proyecto,  pues  es  en 
donde se analiza la disponibilidad técnica y 
financiera para asegurar que la inversión y 
su  funcionamiento  se  adecuarán  a  las 
necesidades de la población  y usuarios.

En esta etapa se decide el futuro del proyecto 
respecto  a:  Su reformulación,  continuarlo  tal 
como está, postergarlo momentáneamente o 
fijar las condiciones de financiamiento.

6.2.2   Aprobación

La  negociación  concluye  con  la  aprobación 
del  proyecto  por  parte  del  inversionista  o 
fuente financiera, con lo cual queda definida la 
asignación  de  recursos  para  el  proyecto: 
humanos,  materiales,  financieros  y 
temporales.

6.2.3  Licitación y Contratación

En  esta fase se cubren todas las actividades 
involucradas en la obtención de los bienes y 
servicios,  necesarios  para  la  materialización 
final del proyecto.  

Esta etapa Incluye los siguientes requisitos:

• Preparación   de  los  documentos  de 
licitación

• Convocatorias
• Análisis de las propuestas
• Adjudicaciones
• Contrataciones Necesarias

6.3  Trato con el Cliente

Muchos planificadores de proyectos caen en 
la trampa de ver a los clientes como “ellos”, 
mitad de una relación nosotros - ellos.  Este 
punto de vista ignora el hecho de que ambos 
son  parte  del  equipo  de  proyecto  y  que 
buscan  la  mejor  solución  a  una  necesidad 
planteada en un problema para ser resuelto 
como proyecto.
La habilidad de tratar con el cliente debe ser 
como  extensión  del  equipo  en  donde 
determina  la  habilidad  de  conocer  objetivos 
del proyecto.   



6.3.1  El Papel del cliente en la Planeación 
de Proyectos

El desarrollo de toda planeación de proyectos, 
conlleva la participación de las (2) partes que 
conforman:

EL CLIENTE      NECESIDAD

     ARQUITECTO  
     EQUIPO  -  PLANEACIÓN 

(Debe  de  concertarse  a  una  reunión  para 
hacer  del  conocimiento  del  planificador  de 
proyectos,  cual  es  la  necesidad  del  usuario 
(cliente),  con relación al  planteamiento de la 
idea  de  proyecto  que  posee,  para  poder 
asesorarlo  de  la  mejor  manera,  desde 
ámbitos  de  diseño  hasta  como  se 
administrará  su  proyecto  para  el  óptimo 
desarrollo y operación de él.

El primer paso debe de saberse quien es, a 
que  se  dedica,  planteamiento  de  sus 
necesidades  (que  es  lo  que  espera  del 
proyecto  a  realizar),   estilo  de  vida,  ajustes 

primarios  de  presupuestos  (economía  a 
utilizar en el proyecto).

Dentro de los puntos que deben de tomarse 
en cuenta al reunirse con el cliente son:

¿Cuál es la necesidad?

Escuchar el  criterio del  cliente para saber el 
problema  a  solucionar  y  darle  la  mejor 
alternativa como solucionarlo.

¿Qué tipo de proyecto necesita?

Si  es  que  no  tiene  la  idea  principal,  para 
asesorarlo.  (Si  es  habitacional,  recreativo, 
institucional, privado, público.

¿Con qué terreno cuenta?

Es importante saber el dimensionamiento del 
terreno  para  el  predimensionamiento  del 
proyecto  en  general,  tipo  de  terreno, 
cualidades  y  defectos  del  terreno,  para  ver 
cual  es  el  beneficio  del  terreno  hacia  el 
proyecto, colindancias del área, accesos.



¿Monto de Capital a Invertir?

Es necesario saber del monto presupuestario 
con qué cuenta para saber una aproximación 
de la factibilidad de desarrollo del proyecto.

En  caso  de  que  sea  un  proyecto  pequeño, 
sólo  habrá  una  persona  que  toma  las 
decisiones, si se tratara de un proyecto mayor 
puede ser que la toma de decisiones sea de 
varias personas involucradas en el proyecto, 
como personal de planta y área corporativa.

Debe tenerse muy en cuenta, que los clientes 
son  personas,  tienen  personalidades,  estilos 
de trabajo y comportamientos diferentes, para 
los  cuales  el  planificador  debe  estar 
preparado  tanto  profesionalmente 
(académicamente, experiencia y trato hacia el 
cliente), y saber  ganar la confianza y el 

proyecto  del  cliente,  todo esto  mediante  los 
conocimientos y el trato hacia los clientes.  Si 
un planificador se percata de que un cliente 
en  particular  no  necesariamente  está  en  la 
misma  posición  de  usted,  modifique  sus 
métodos de trato con el cliente con el fin de 
responder  adecuadamente  a  sus 
necesidades.

6.3.2   Puntos de vista de la relación con el 
   cliente

Se dan dos tipos:

• Como consultor, en donde el cliente 
lo ve como una parte integral  de su 
equipo.  En  este  tipo  el  planificador 
toma  las  decisiones  con  aval  del 
cliente.

• Como  contratista,  en  donde  su 
empresa o firma es contratada  para 
realizar  un  trabajo  específico.   En 
esta relación usted como contratista 
toma las decisiones relacionadas con 
su  trabajo  y  obtiene  la  dirección 
formal de todo lo que esté fuera de 
esté.

Ya que el cliente es una parte importante en la 
planeación y operación del proyecto, debe de 
comprenderse el punto de vista  del cliente, 
mas no temer si no se esta en acuerdo con lo 
que dice, y aplicar  criterios en la toma de 
decisiones y convencimiento, este es el papel 
del profesional de planeación de proyectos ya 
que con el mejor asesoramiento que le puede 
proporcionar,  tomará la mejor alternativa 
para el mejor desarrollo del proyecto. 



Todo esto conlleva a la armonía entre las 
partes involucradas para  tener el mejor 
desempeño en todas las actividades que 
conlleva los proyectos.

Una  de  los  mayores  errores  de  los 
planificadores  es el  hacer  ver  al  cliente  que 
todo va mejor de lo que va.  Si se detectan 
problemas (que siempre los  hay),  a  corto  o 
largo plazo y una reducción en el presupuesto 
establecido,  el  planificador  tiene  el  deber 
profesional  de  informar  al  cliente  lo  más 
pronto posible, así podrá encontrar un apoyo 
del   cliente  para  resolver  el  problema. 
Algunas veces se piensa que esto afecta la 
imagen del gerente de proyecto ante los ojos 
del  cliente,  lo  cual  no es  del  todo  cierto,  al 
menos temporalmente.  

Ya  que  si  el  problema  es  resuelto 
satisfactoriamente  y  el  proyecto  es  todo  un 
éxito, no habrá daño alguno.  Por otro lado si 
el  gerente  esconde  la  situación  y  algo  sale 
mal,  su  prestigio  quedará  afectado  para 
siempre.

Una vez el cliente enterado de los problemas 
de retraso en el plazo de terminación  o de 
excedente   de  presupuesto,  se  continúa  a 

resolver  los  problemas,  y  a  recuperar  el 
terreno que se ha perdido.
Si  el  cliente  no  hubiese  sido  informado  del 
problema,  tanto  la  calendarización  como  el 
presupuesto   se  hubieran  alargado  y  la 
relación con el  cliente se hubiera convertido 
en una bomba de tiempo.

6.3.3   Reuniones con el cliente

Las reuniones con el  cliente son actividades 
indispensables para el desarrollo y operación 
de proyectos en donde se llega  a  consensos 
y se discuten  cuales son los objetivos de la 
junta  o  reunión,  se  revisan  los  problemas 
suscitados  en los cronogramas, y ver en qué 
nivel  está  el  proyecto,  todo  esto  incluido  en 
una agenda que sirva de guía para  abordar 
puntos  importantes  y  específicos,  para  que 
sea  una  reunión  en  donde  el  tiempo  de 
ambos  es  una  ganancia  para  el  proyecto. 
Estas  reuniones  deben   de  considerarse 
aparte  de  lo  que  es  la  calendarización  y 
aplicación   de  cronogramas  de  tiempos  y 
presupuestos.

Hoy  en  día  no  sólo  es  necesario  ser 
reconocido como buen arquitecto, ingeniero o 
planeador;  los  clientes  esperan  que  la 
administración de su proyecto sea lo principal. 



Proyectar  una imagen de gerente  o director 
de  proyecto  competente  requiere  tanto  de 
estilo como de sustento.  
La  siguiente es una lista de cosas a tomar en 
cuenta para enaltecer la  imagen profesional:

• Mantener  los  archivos  en  orden  para 
encontrar  cualquier  documento que se 
requiera en el momento exacto.

• La puntualidad  y preparación en toda 
actividad  y  en  las  reuniones  con  los 
clientes.

• El  saber  la  respuesta  adecuada  para 
cualquier  duda  que  posea  el  cliente, 
para  lo  cual  es  necesario  estar  bien 
informado  acerca  de  cada  actividad  y 
los  avances  de cada  proyecto  que  se 
presente.

• Contar con un adecuado método para 
exponer las ideas, tanto habladas como 
escritas.

• Mantener informes  rutinarios en donde 
se lleve el control de los procesos de la 
planeación,  tanto  para  control  de  la 
oficina como para el cliente, que debe 
estar informado.

• Hacer  reportes  de  avance  mensual, 
aunque no lo estipule el contrato.

6.4   Documentos que se manejan  en la  
        rama de la Construcción

En  el desarrollo de Proyectos son necesarios 
e  indispensables  documentos  de  carácter 
legal  que  amparan  a  ambas  partes  en  el 
desempeño de Actividades.

6.4.1  Tipos de contratos que se manejan 
   en la rama de la Construcción

Contrato cerrado: 

Documento legal en el que se redacta 
y  estipula  un  precio  total,  (mano  de 
obra y materiales) así como el tiempo 
de entrega del proyecto.  En este tipo 
de  contrato  no  se  puede  ampliar  el 
precio,  tiempo  de  entrega,  ni  los 
trabajos al menos que se estipulen en 
alguna cláusula.

Contrato abierto:

Es  el  documento  legal  en  donde 
queda estipulado que se realizarán los 
trabajos  según  planos  y 
especificaciones con opción a 



aumento  en  el  valor  estipulado  por 
incremento  en  el  valor  de  los 
materiales,  gasolinas,  impuestos, 
cambios de moneda, y se cuenta con 
la opción de ampliación de tiempo de 
entrega.

Contrato por 
Administración:  

Es  el  contrato  en  el  que  queda 
estipulado que el  dueño dará ciertas 
cantidades de dinero según la etapa 
de  construcción  al  arquitecto 
(materiales,  mano  de  obra),  y  éste 
será el responsable de la supervisión 
de los trabajos en obra según planos. 
En  este  tipo  de  contrato  deberá  de 
llevar el registro de facturas y planillas 
que  respalden  los  gastos  para  ser 
entregados  al  dueño,  quincenal  o 
mensualmente.
El  porcentaje  de  ganancia  de  esta 
modalidad de contrato es del 5% del 
valor de la construcción.

Contrato solo
Mano de obra: 

En este caso se realiza directamente 
entre  el  propietario  y  el  contratista 
(maestro de obras).

Contrato por 
Supervisión:

Es  en  el  cual  se  contrata  a  un 
profesional  (Ingeniero  o  arquitecto), 
para que semanalmente supervise los 
trabajos en obra.  Los honorarios son 
del  5%  del  valor  total  de  la 
construcción.

Contrato de Trabajo:

Es el documento legal que se realiza 
entre la empresa o ente individual  al 
requerir  de  los  servicios  técnicos  de 
personal  para  la  conformación  del 
equipo de trabajo.

Contrato de Obra:

Es  el  documento  legal  en  donde  se 
pacta por  escrito la realización de un 



proyecto,  en  donde  ambas  partes 
(cliente  –  arquitecto),  fijan  bases  y 
firman con los requerimientos de cada 
caso  en  especial,  en  donde  de 
acuerdo  mutuo,  se  comprometen 
ante un ente jurídico (abogado) para la 
materialización del mismo.

6.4.2 Fianzas  que  juegan  papel  en  el 
desarrollo  de  un  proyecto  de 
Construcción

Las fianzas,  son garantías o seguros 
que  avalan  el  cumplimiento  de  una 
actividad específica.  
Tanto  en  la  construcción  como  en 
actividades  diversas  son  necesarias 
las fianzas por  el  valor  de seguridad 
que brindan.

En un  contrato de construcción se encuentran 
las siguientes fianzas:

Fianza de 
Sostenimiento de Oferta:

Se realiza una fianza de oferta por un 
porcentaje  no  menor  del  uno  por 
ciento (1%) ni mayor del (5%) del valor 

del  contrato.   Esto cubrirá el  período 
comprendido  desde  la  recepción  y 
apertura  de  plicas,  hasta  la 
aprobación de la adjudicación y, tiene 
una  vigencia  de  ciento  veinte  (120) 
días,  aunque  puede  convenirse  una 
prórroga.

Fianza de 
Cumplimiento:

Es  la  fianza  que  se  estipula  en  el 
contrato,  para  el  cumplimiento  de 
todas  las  actividades,  en  donde  el 
contratista  deberá  prestar  fianza, 
depósito  en  efectivo  o  constituir 
hipoteca  en  los  porcentajes  y 
señalamientos  que  dicte  el 
reglamento  de  la  ley  de 
contrataciones del estado.  

En  el  caso  de  obras,  esta  garantía 
también  cubrirá  las  fallas  o 
desperfectos que aparecieren durante 
la ejecución del contrato, antes de que 
se  constituya  la  garantía  de 
conservación.



Fianza de 
Anticipo:

Previo  a  recibir  cualquier  suma  por 
concepto  de  anticipo,  el  contratista 
constituirá  garantía  mediante  una 
fianza  por  el  monto  de  un  cien  por 
ciento (100%) del mismo.  La garantía 
podrá reducirse en la medida que se 
amortice  el  valor  del  anticipo 
cubriendo  siempre  el  máximo  del 
saldo deudor  y estará vigente hasta 
su total amortización.  El Anticipo en el 
contrato  de  construcción  puede  ser 
hasta de un veinte por ciento (20%) del 
valor del contrato y el diez por ciento 
(10%) cuando se trate de servicios de 
consultoría.

Fianza de Conservación de 
Obra o calidad o
De Funcionamiento:

Es  la  fianza  que  el  contratista 
responde por la conservación de obra, 
que cubre el valor de las reparaciones 
de las fallas o desperfectos que sean 
durante el tiempo de responsabilidad 
dentro  del  plazo  de  dieciocho  (18) 

meses, contados a partir de la fecha 
de recepción de obra, Esta fianza se 
da por  el  equivalente del  quince por 
ciento  (15%)  del  valor  original  del 
contrato, como requisito previo para la 
recepción  de  la  obra,  bien  o 
suministro.

Fianza de 
Saldos Deudores:

Esta fianza es para garantizar el pago 
de  saldos  deudores  que  pudieran 
resultar  a  favor  del  Estado,  de  la 
entidad correspondiente o de terceros 
en la liquidación, el contratista deberá 
prestar fianza por el cinco por ciento 
(5%) del valor original del contrato. 

Esta  fianza  debe  otorgarse 
simultáneamente  con  la  de 
conservación de obra, como requisito 
previo  para  la  recepción  de  obra. 
Aprobada la liquidación, si no hubiere 
saldos  deudores,  se  cancelará  esta 
fianza. 



6.4.3  Personas que deben Intervenir en 
  un Contrato

Gerente  o Director de Proyecto  (Planificador)

Personal  de Oficina dedicado a 
Mercadotecnia

Gerente  o Director de Negocios   
Planeador de Proyectos

Abogado

Director /  Planeador

Cliente

En  algunos  casos,  un  solo  individuo  puede 
llenar  estos  criterios,  en  otros  un equipo  de 
varias  personas  puede  llegar  a  requerirse 
dependiendo del tipo de proyecto y  clientes 
solicitantes.



6.4.4 Componentes de la lista de   
cláusulas para un contrato perfecto

• Trabajo  con  alcances  detallados 
(que  no  se  prestan  a 
interpretaciones)

• Establecer  claramente  las 
responsabilidades  de  ambas 
partes.

• Establecer  Pagos  mensuales 
progresivos

• Establecer  Multa  de  intereses 
garantizados en pagos atrasados.

• Retención  de  los  honorarios  en  la 
última facturación al cliente.

• Limitar  la  duración  de  la  fase  de 
administración en la construcción.

• Para  contratos  de  costos 
reembolsables, si se espera que la 
tarifa de gastos generales se va a 
reducir, arregle que dicha tarifa sea 
tan alta  como pueda justificarse; si 
por  el  contrario  se piensa que los 
gastos  generales  van  a  sufrir  un 
incremento,  utilice  un  porcentaje 
que  pueda  ajustarse 
posteriormente.

• Las retenciones se deben aplicar a 
los honorarios o utilidades, no a los 
costos, y ser lo más bajas posibles.

• Determinar en forma clara y precisa 
la aplicación de la regulación legal y 
fiscal en fechas específicas.

• Aprobación  del  trabajo:  quién, 
dónde, cuándo y cómo.

• En caso de litigios, quién pagará los 
costos  de  los  procesos  (el 
planeador  debe  de  cubrirse  bien, 
porque  podrán  invalidar  su  cédula 
profesional.

• Para  cambios  en  los  alcances, 
arreglos  bilaterales  y  un  ajuste 
equitativo en la tarifa.

• En  caso  de  rescisión  de  contrato, 
oportunidad  para  el  consultor  de 
explicar  y  rectificar  las 
circunstancias.

Se debe de estar atento a todos los arreglos 
contractuales,  y  que  queden  por  escrito. 
Cuando haya cambios,  el  contrato debe ser 
modificado.  Recuerde que un arreglo verbal 
no  sirve;  deben  hacerse  los  arreglos  por 
escrito.   También  debe  tomar  en  cuenta  y 
revisar las formas nuevas del contrato con su 
abogado. 



6.4.5 Términos y condiciones del  
Contrato

En estos documentos legales, los términos 
y condiciones conforman  casi  el  90% de 
las palabras  aunque sólo se les presta el 
10% de atención en las negociaciones.  Es 
importante  que  se  revisen  ya  que  en 
contratos  de  diseño  los  términos  y 
condiciones  son  casi  infinitos,  por  esto 
mismo  debe  de  revisarlos  el  planeador 
con  su  respectivo  abogado  (experto  en 
contratos)  o  compañía  de seguros  antes 
de aprobar y firmar el contrato. 

6.5  El manejo de la crisis en la Planeación 
       de los Proyectos

No importa lo bueno que haya sido el trabajo 
hecho,  ya  sea  en  planeación,  organización, 
dirección  o  control,  siempre  habrá  un 
momento de crisis.  

Maneje  estas  crisis  efectivamente  siguiendo 
estos pasos:

• Espere  unos  minutos,  la  crisis 
puede desaparecer.

• No culpe a otros; así no pierde 
tiempo  ni  energía  ni  deteriora 
las  relaciones  de  trabajo 
necesarias  para  resolver  el 
problema.

• Defina  cuidadosamente  el 
problema, no sólo los síntomas, 
sino también las causas.

• Asuma  una  actitud  autoritaria 
pero positiva;  una situación de 
crisis requiere nivel de liderazgo 
y  eso  sólo  ocurre  cuando 
alguien toma el mando.

• Cuando  la  crisis  termine, 
registre los resultados y lleve un 
“archivo de crisis” que describa 
la crisis,  las acciones tomadas 
en cada caso y los resultados; 
esto le ayudará a evitar crisis en 
el  futuro  o  al  menos  como 
saber  enfrentarlas  más 
fácilmente.



6.6  Entrega de Proyecto

En el  momento  de  entrega de proyecto,  se 
presentan cambios y es donde más del 10% 
de tiempo de trabajo se rompe más que en 
cualquier otro momento. Para solventar estos 
problemas  primero  debe  reconocer  las 
trampas potenciales, las cuales incluyen:

• El temor de fracaso, que se manifiesta 
con el  deseo inconsciente  de  evitar  la 
terminación de los trabajos.

• “Quemarse” como resultado de trabajar 
arduamente  durante  semanas,  meses 
y,  en  ocasiones,  años  en  el  mismo 
proyecto. 

Es probable que varios miembros del equipo 
de proyecto  padezcan síntomas semejantes 
hacia el 10% final del mismo.  Para resolver 
estos problemas hay que visualizar  la  etapa 
de  entrega  final   del  proyecto,  para  así 
concluirlo como una especie de mini proyecto 
con sus alcances,  programa y presupuesto, 
para  así  concluirlo  satisfactoriamente  dentro 
del tiempo y presupuesto pactados.  

Esto contrasta con los objetivos originales de 
realizar un trabajo técnico de calidad superior 
que se desarrolla  durante  el  primer  90% de 
realización.  

La  etapa  de  mini  proyecto  para  la  entrega 
final debería contemplar las siguientes tareas 
principales:

• Reunir todos los cabos sueltos
• Evaluar  los  cambios  potenciales  y 

determinar los que convenga realizar.
• Elaborar  una  lista  de  todos  los 

pendientes.
• Instrumentar las actividades a realizar.
• Contener  todo  trabajo  hasta  que  los 

cambios  y  ajustes  se  hayan  hecho 
adecuadamente.

La primera tarea incluye las revisiones finales 
del despacho u oficina, las del cliente y las de 
los  consultores  externos  para  las  últimas 
actividades  que  se  requieran.   Debe  de 
revisarse el contrato, las minutas de las juntas 
y  la  correspondencia  para  verificar  que  han 
sido reunidos todos los detalles.



Otra  técnica  útil  para  evaluar  los  problemas 
antes de la entrega del proyecto es la que se 
conoce como “método del lápiz amarrillo, rojo 
y verde”, la cual consiste en que el gerente de 
proyecto  hace  las  anotaciones  para  los 
cambios  en tres  colores.   El  amarillo  indica 
que los detalles se revisaron correctamente (y 
no  requieren  cambios),  el  rojo  denota  los 
cambios  por  hacer  y  el  verde  representa 
alguna  nota,  pero  que  el  dibujante 
responsable  no  debe  poner  en  el  dibujo 
original.  Esto evita que los contratistas objeten 
las modificaciones.

Todo planeador de proyectos debe realizar la 
evaluación de cambios a realizarse, luego de 
evaluar  cada  sugerencia  se  lleva  a  cabo  el 
cambio, sólo si es absolutamente necesario, 
pues hay que recordar que las mejoras que 
se le pueden hacer a un proyecto son infinitas 
y podrían afectar el presupuesto y el itinerario. 

Una vez que se ha decidido los cambios que 
se  harán,  el  gerente  o  director  de  proyecto 
debe  ordenar  en  una  lista  todas  las 
actividades  que  será  necesario  realizar. 
Divididas  las  tareas,  cada  lista  incluirá  los 
juegos  de  planos,  especificaciones  o 
cualquier otra instrumentación necesaria.  

Con esto, se tiene ahora algo con qué hacer 
el seguimiento para verificar que todo se haga 
adecuadamente, sin que se realicen trabajos 
que no quedaron enlistados.

La  mejor  forma  de  hacer  los  cambios  es 
enlistar  la  menor  cantidad  de  personal  que 
sea posible, el que conviene será el de mayor 
experiencia y capacidad.

EJEMPLO:

Si hay cuatro personas encargadas de un juego 
de  dibujos  de  las  instalaciones  eléctricas,  sólo 
debe enlistarse al  más capacitado para evitar la 
sobrecarga del tiempo – presupuesto.

El  último  paso  reclama  sólo  una  cosa: 
tenacidad.  El gerente o director de proyecto 
debe  supervisar  todo  el  trabajo  para 
asegurarse  de  que  todo  haya  sido  hecho 
correctamente,  lo  cuál  tomará  varias 
revisiones, pero no hay otra forma de hacerlo.



6.7   Reglas para una Negociación exitosa

Para la negociación de un contrato de diseño, 
el planeador de proyectos, a parte de saber 
administrar  de  manera  optima  un  proyecto, 
debe de saber vender un proyecto, Negociar 
un proyecto, para lo cual se desglosa una lista 
de 11 reglas que le ayudarán a conseguir una 
negociación de contrato exitosa.

• Nunca acepte la primera oferta, y escuche 
con atención al cliente y su propuesta.

• Nunca haga una concesión sin obtener otra 
a cambio.

• Nunca haga la primera concesión, espere a 
ver que ofrece el cliente.

• Cuando  el  oponente  (cliente)  haga  una 
concesión, no se sienta apenado o culpable 
de aceptarla.  Acéptela.

• Nunca  pierda  el  registro  de  las 
negociaciones que vaya haciendo.

• Antes  de  negociar  prepare  una  lista  de 
cada  concepto.   Establezca  el  nivel  que 
aspira, el mínimo nivel aceptable y el precio 
inicial para cada  concepto.

• Cada  concesión  debe  de  llevar  la 
negociación a una meta, así que utilice sus 
concesiones sabiamente.

• No  sobreestime  una  demanda  alta  del 
oponente haciendo una oferta.  Insista en la 
reducción de la demanda inicial.

• No  haga  concesiones  con  base  de  una 
cosa  por  otra;  la  negociaciones  no  se 
deben medir en calidad.  En las metas de 
negociación cambio poco por mucho, más 
tarde por  ahora,  conceptos  pequeños por 
grandes y conceptos oscuros por claros.

• No se sienta obligado con una concesión 
específica;  advierta  a  su  oponente  que 
todas  las  concesiones  de  conceptos 
individuales  son  tentativas  basadas  en 
alcanzar  un  arreglo  satisfactorio  para 
ambas partes.

• Trate  de  identificar  un  concepto  pequeño 
con el cual  hará la última concesión que dé 
por  terminada  la  negociación.   Esto 
permitirá  a su cliente dejar  la  negociación 
con una mente positiva.





7. APLICACIÓN DE LA PLANEACIÓN 
Y REQUISITOS DE ENTREGA ANTE 
INSTITUCIONES RELACIONADAS

Los procesos de la planeación de proyectos 
se aplican en un proyecto de urbanización, la 
cual debe de cumplir con leyes, normativas y 
requisitos  que  dictaminan  las  distintas 
entidades para la aprobación del  proyecto y 
entrega  de  la  licencia  de  construcción  para 
dar inicio a lo planeado.

7.1 Instituciones que rigen la Normativa, 
Leyes  y  requisitos  para  la 
materialización de un Proyecto

LUGAR  /       INSTITUCION    /    FUNCIÓN

7.1.1  REGISTRO DE LA PROPIEDAD DE 
INMUEBLE

Tiene como Objetivo, realizar en un marco de 
certeza  jurídica,  las  inscripciones  y  el 
resguardo  de  la  información  de  registro  de 
bienes  muebles  e  inmuebles  para  el 
departamento de Guatemala.

7.1.2 MUNICIPALIDAD DEL DEPARTAMENTO 
DE GUATEMALA

Entidad gubernamental que rige todo trámite 
ciudadano,  con  normativas,  leyes  y 
formularios necesarios para la aprobación de 
licencias  de  construcción.   Se  toma  como 
ejemplo  y  aplica  en  el  proceso  a  ésta 
Municipalidad ya que es la que posee y exige 
completa  y  mayor  normativa  y 
reglamentación.   (Debe  de  remitirse  a  la 
Municipalidad  del  lugar  en  donde  se 
construirá el proyecto).

7.1.3 DEPARTAMENTO DE LA
  CONSTRUCCION URBANA y  
  DIRECCIÓN DE INFRAESTRUCTURA / 
  DEPTO. DE PLANIFICACIÓN Y DISEÑO

Ventanilla en donde se reciben y entregan los 
expedientes de los proyectos a ser evaluados 
para  la  obtención  de  la  licencia  de 
construcción.



7.1.4 DIRECCIÓN DE CATASTRO Y 
ADMINISTRACIÓN DEL IUSI

Entidad gubernamental encargada  de realizar 
avalúos a los terrenos y rectificar el valor del 
inmueble  para  la  tasa  del  impuesto  ante 
régimen que se encuentre.

7.1.5 EMPAGUA  - EMPRESA MUNICIPAL 
DE AGUA

Empresa  encargada  de  verificar  en 
expedientes  de  obtención  de  licencia  los 
planos  que  corresponden  a  los  diseños  de 
agua potable y alcantarillado, y es la entidad 
encargada de  proveer estos dos servicios.

7.1.6 EMPRESA ELÉCTRICA

Empresa encargada de proveer el servicio de 
energía  eléctrica,  esta  entidad  norma  los 
requisitos  con  que  deben  de  cumplir  los 
planos para determinado proyecto.

7.1.7 CÁMARA DE LA CONSTRUCCIÓN 
GUATEMALTECA

Entidad que apoya y provee  de material que 
solicitan  las  empresas  dedicadas  a  la 
construcción,  siendo entre estos:  listados de 
materiales,  de  mano  de  obra,  listados  de 
precios  que  se  manejan  en  el  mercado, 
estadísticas  del  área  de  la  construcción  y 
empresas  que  pertenecen  al  gremio 
constructor.

7.1.8 COLEGIO DE ARQUITECTOS DE 
GUATEMALA

Entidad gremial  que extiende la  certificación 
de colegiación activa del profesional a cargo 
del proyecto.

7.1.9 COLEGIO DE INGENIEROS DE 
GUATEMALA

Entidad gremial  que extiende la  certificación 
de colegiación activa del profesional a cargo 
del proyecto.



7.1.10  MINISTERIO DE AMBIENTE Y 
RECURSOS NATURALES  (MARN) 
EIA (Estudios de Impacto Ambiental)

Entidad encargada de velar que se respeten 
las normativas ambientales y la utilización de 
la  Evaluación  de  Impacto  Ambiental  para 
cada proyecto en donde sea necesario.

La evaluación de impacto  ambiental  es uno 
de los instrumentos de gestión ambiental más 
importantes,  ya  que  brinda   información 
específica  para  la  toma  de  decisiones 
relacionadas con el  desarrollo  de proyectos, 
obras  o  actividades  que  puedan  provocar 
impactos negativos en el ambiente.

7.1.11 SUPERINTENDENCIA DE 
ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA  (SAT)

Ente  encargado  de  cobro   de  tasa  de 
impuestos,  (IVA  -  ISR)  en el caso de otro 
tipo de proyectos la misma asignará  el tipo 
de impuesto a cancelar.

7. 2   REGLAMENTACION Y NORMATIVA

Para la realización de todo proyecto debe de 
aplicarse la respectiva normativa y leyes:

Entre  las principales están:

7.2.1   CODIGO CIVIL
7.2.2   LEY DE CONTRATACIONES DEL 

  ESTADO
7.2.3   LEY Y PROTECCION Y  

  MEJORAMIENTO  DEL MEDIO  
  AMBIENTE 

7.2.4   REGLAMENTO DE EVALUACIÓN,  
  CONTROL Y SEGUIMIENTO  
   AMBIENTAL

7.2.5   REGLAMENTO DE CONSTRUCCIÓN 
7.2.6   REGLAMENTO DE TRANSITO
7.2.7   REGLAMENTO DE DERECHO VIAL
7.2.8   REGLAMENTO DE AERONAUTICA 

  CIVIL (DE ESTAR EN PERIMETROS)
7.2.9   REGLAMENTO DE DESCARGAS DE 

  AGUAS RESIDUALES 
7.2.10 REGLAMENTO DE MANEJO DE  

  DESECHOS SÓLIDOS

7.2.1   ADICIONAL PARA ESTE ESTUDIO:

7.2.1.1  REGLAMENTO DE CONDOMINIOS
7.2.1.2  REGLAMENTO DE URBANIZACIONES 

    Y FRACCIONAMIENTOS
7.2.1.3  REGLAMENTO DE VIVIENDA



Reglamentos
Normativa
Leyes y 
Estudios

I N I C I O

ESTUDIO DE MERCADO

CLIENTE –  NECESIDAD

PROCESO DE 
CONTRATACIÓN

DISEÑO Y PLANEACIÓN

PLANIFICACIÓN

PROCESOS LEGALES Y 
NORMATIVOS

ENTREGA DE 
EXPEDIENTES A 
MUNICIPALIDAD

ESPERA  DE TRÁMITE 

ENTREGA DE LICENCIA DE 
CONTRUCCIÓN

INICIO DE PROYECTO

F I NC

C

Aprobación 
del cliente

Proyecto: 
Planos 
Presupuesto y
Especificaciones

Anteproyecto:
Planos
Presupuesto y
Especificacione
s

Requisitos de 
Instituciones 
Relacionadas

Conformación 
de 
Expedientes 
(Formularios)

Fuente: Elaboración Propia



El cliente posee un terreno dentro de la Ciudad de Guatemala, lo 
cual indica que se regirá a los requerimientos y estatutos que dicta la 
Municipalidad del Departamento de Guatemala, siendo ésta la 
Municipalidad que posee mayor normativa y reglamentación.  (Debe 
regirse a la Municipalidad del lugar)
En el terreno desea construir una urbanización de vivienda en serie, 
para lo cual cuenta con el capital para la materialización de su idea

El planificador de proyectos luego de hacer la negociación 
debe de considerar, los recursos humanos,  financieros 
(capital) y cronogramas de tiempos.
Presupuesto para su equipo de trabajo (personal admón.)
Trámites y licencias. Todo esto debe de considerarse para la 
planeación del proyecto.

Una vez realizada la contratación, al 
conocer la necesidad del cliente se 
prosigue a la realización  del  diseño y 
la planeación del proyecto.

CLIENTE –  NECESIDAD

PROCESO DE 
CONTRATACIÓN



En esta etapa es donde se planean los recursos financieros, materiales y 
humanos para la planeación del proyecto de la urbanización. Los estudios de 
planeación y entorno de proyectos.

Para la normativa y leyes: 
Código de Construcción
Ley de Protección del Medio 
ambiente
Reglamento de Viviendas
Reglamento de Urbanizaciones
Reglamento de Áreas Residenciales
Fomento de Hipotecas Aseguradas 
FHA
Código Municipal
Reglamento de Tránsito
Reglamento de descargas de Aguas 
Residuales.
Normativa según el proyecto que es.

Reglamento
s
Normativa
Leyes y 
Estudios

DISEÑO Y PLANEACIÓN
Aprobación 
del cliente



Esta es la  etapa en donde
se desarrolla  los aspectos que 
conllevan, los conocimientos 
adquiridos en la carrera de 
arquitectura, y son:

La elaboración de:

         Programa Arquitectónico 
         Planos Arquitectónicos y constructivos
         Estudios de Topografía (planos)
         Planos de Instalaciones
         Tipos de estructuras

         Especificaciones Técnicas de Materiales
         Especificaciones de Materiales
         Sistemas Constructivos
   
         Presupuestos de Materiales
         Presupuestos de Mano de Obra 
         (Construcción)
         Presupuestos de Maquinaria
         Integraciones 
          
         Cronogramas de Inversión y Ejecución
      

PLANIFICACIÓN

C

Proyecto: 
Planos 
Presupuesto y
Especificacione

Anteproyecto:
Planos
Presupuesto y
Especificacione



Los requisitos de los procesos legales y 
normativos que deben presentarse en cada 
institución  de este flujo grama:

Para la conformación de los expedientes que 
se entregan en la Municipalidad del 
Departamento de Guatemala, deben de 
Atenderse varios puntos:

1. Al momento de hacer la negociación con 
el cliente y ver la necesidad del proyecto, 
debe de verse el terreno, para lo que se 
acude  al  Registro  de  la  propiedad  de 
Inmueble.

2. Debe de tomarse en cuenta el impuesto 
único sobre inmuebles IUSI.(cliente)

3. Una vez teniendo estos datos se debe de 
realizar los estudios (planeación, impacto 
ambiental,  y  otros  que sean necesarios 
por el tipo de proyecto), necesarios para 
la  conformación  del  pliego de planos  y 
especificaciones.

4. Al  tener  conformado  su  expediente  se 
dirigen  a  las  ventanillas  de  la 
Municipalidad Metropolitana.

Este proceso se amplia en páginas siguientes.

Fuente: Elaboración Propia

I N I C I O

Proceso de Contratación

Registro de la Propiedad

Dirección Catastro IUSI

Dirección  e Medio 
Ambiente MARN

Superintendencia de 
Administración Tributaria

F I N

INAB
E. Eléctrica

Departamento de 
Construcción 
urbana
Dirección de 
Infraestructura
Empagua

Municipalidad del 
Departamento de Guatemala



El registro de la Propiedad esta localizado  en la 
9ª. Avenida 14 – 25 zona 1, Guatemala ciudad

Con los datos del  terreno del cliente se verifican medidas, 
colindancias  y el contenido del acta del registro de la 
Propiedad, Se pide una solicitud de rectificación 
(corroborar  datos)   

Se solicita  en la ventanilla de servicio al ciudadano una 
certificación del inmueble,  para la cual se debe de dar  los 
datos del propietario y  no. De finca, folio y libro para la 
búsqueda del  bien  inmueble.

Al  solicitar  esta papelería es necesario realizar  el pago 
respectivo en el área de caja, para luego con su 
constancia de pago, le agilicen la certificación del 
inmueble.  La constancia posee una duración de dos (2) 
meses, de vigencia para cualquier trámite.



Esta entidad es la encargada de realizar 
los avalúos a los inmuebles y  basado en 
esto  se  cobra  el  impuesto  respectivo. 
Para información de  las tasas de  pago, 
consultar   La  Ley  del  Impuesto  Único 
Sobre Inmuebles,  
Decreto No.  15-98

Con los datos del registro de la propiedad 
(certificación  del  inmueble,  que  contiene 
finca. Folio, libro), se dirigen a la ventanilla 
5 y 6  del 1er. Nivel de la Municipalidad 
Metropolitana  Capitalina  en  donde  se 
hace la  solicitud  Catastral  del  IUSI.    Se 
cancela el impuesto y le hacen entrega de 
la Solvencia Municipal  Provisional.

El Departamento de la Dirección de 
Catastro y Administración del Impuesto 
Único sobre Inmuebles esta localizado en 
la 21 calle 6-77 zona 1, Centro cívico, 
Palacio Municipal, 4to. Nivel, Ciudad de 
Guatemala. 



Esta  evaluación  de Impacto  ambiental  debe 
de haberse realizado dentro de los estudios 
de  la  planeación,   debido  a  que  es  una 
urbanización,  tomando  en  cuenta,  que  sí 
existe una obra antigua de debe de realizar un 
diagnóstico  ambiental.  (Ver  en  área  de 
Anexos -  Anexo No. 1)

Las  Certificaciones  y  Actas  de  Estudios  de 
Impacto  Ambiental  se  adjuntan  en  el 
expediente  que  se  entrega  en  el 
Departamento de la Construcción Urbana de 
la Municipalidad Metropolitana de Guatemala, 
si  no se cuenta con el  acta al  momento de 
presentar el  expediente,  debe de adjuntarse 
un  documento  de  Compromiso  Ambiental, 
que se solicita en la ventanilla Uno (1), dos (2) 
y tres (3)  de la Municipalidad.

Este  documento  tiene  una  validez  de  lapso 
que  indique  la  Municipalidad,  dependiendo 
del proyecto.



La Municipalidad es el entre gubernamental que se 
encarga de regir todos los trámites ciudadanos en cuanto 
a  proyectos de construcción, diseño y planificación, por 
eso   deben de cumplirse requisitos estipulados para cada 
etapa  para la obtención de licencia   de construcción.

La Municipalidad del Departamento de Guatemala, se 
encuentra localizada en la 21 calle 6-77 zona 1, Centro 
cívico, Palacio Municipal, Ciudad de Guatemala. 

Para la aprobación del proyecto y obtención de la licencia 
de construcción, la Municipalidad  contempla la entrega de 
tres (3)  expedientes de cada proyecto;  estos dirigidos a 
Departamentos que  realizan  los estudios necesarios para 
aprobar un proyecto que cumple con los requisitos de 
leyes, normativas, diseño y planificación. 





7.3.3.4.2 Componentes  que  forman 
parte  de  Trámites  de  Licencia 
de Construcción

 
En todos los trámites que se realizan para la 
obtención  de  licencia  de  construcción  debe 
de ir acompañado de:

• Constancia de Colegiado Activo del que 
planifica  el  proyecto  (en  el  Colegio  de 
cada Profesión):  Esto es el documento 
que ampara  al profesional  que indica 
que  esta  vigente   e  inscrito  en  el 
Colegio,  para  poder  laborar  en  su 
carrera

• Boleto de Ornato  (de propietario y del 
profesional  (les)  que  intervengan  en  la 
planeación):  Este  es  un  arbitrio 
municipal  que  debe  cancelar  todo 
ciudadano  con la finalidad de contribuir 
con el ornato de la  ciudad. 

De  acuerdo  con  lo  indicado  en  el  Decreto 
121-96,  el  pago  de  la  tasa  del  arbitrio 
municipal  debe  efectuarse  según  los 
ingresos mensuales del contribuyente.

Si  los  ingresos  mensuales  del  vecino  son 
variables,  se calculará  el  promedio  mensual 
obtenido  durante  el  último año.  En caso de 
que  el  trabajador  no  pueda  comprobar  el 
pago de su Boleto de Ornato, los directores, 
gerentes, administradores y/o los propietarios 
de empresas individuales deberán descontar 
del  salario  de  enero,  y  a  más  tardar  de 
febrero, el importe que, de conformidad con 
lo  devengado,  le  corresponda  pagar  al 
empleado. 



7.3.3.4.3 Proceso gráfico de entrega  
de documentos y 
expedientes

Recepción de Expedientes y solicitud

Descripción del Proceso

1. Interesado      2. Encargado de ventanilla

• Presenta  en  ventanilla  la  solicitud, 
adjuntando los requisitos establecidos para 
cada expediente (3).

• Revisa la solicitud y documentación.
• Al  no  llenar  alguno  de  los  requisitos,  es 

rechazada,  la  documentación  y  se  le 
indican los motivos al interesado.

• Si  esta  completa  la  documentación,  se 
ingresa y registra en el sistema.

• Se  imprime  constancia  de  aceptación  en 
trámite, indicando fecha de resolución.

• Se  entrega  constancia  de  aceptación.

Procedimiento de aprobación y dictamen

Descripción Del Proceso

1. Encargado de ventanilla  2. Equipo de 
        expertos

• Se  traslada  por  medio  electrónico,  la 
solicitud  al  equipo  de  expertos  con 
documentación física (expedientes).

• Se estudia y analiza la documentación.
• Se realiza evaluación física.
• Emite  dictamen  en  el  sistema  y  entrega 

documentación a recepción.

Procedimiento de archivo y entrega

1. Encargado    2. Interesado

Notifica al interesado sobre el dictamen, se 
imprime y entrega al interesado, firma de recibida 
copia de resolución que se anexa y archiva con 
los expedientes correspondientes.

Se imprime constancia 
de Aceptación de 
solicitud

Interesado se retira con 
su documentación

Se rechaza
indicando 
motivos

Interesado se 
retira con su 
documentación

Se registra la 
documentación en el 
sistema

Se revisa si cumple con 
los requisitos los 
documentos

Se aprueba el proyecto 
con la documentación 
entregada 

El encargado de 
ventanilla traslada la 
solicitud al responsable 
con documentación 

Se envían a realizar 
mas estudios para 
aprobación  de proyecto 



7.3.3.4.4 Entrega  de   Constancia  de 
Presentación  de  Expediente 
para Licencia de Construcción

En  el  momento  de  la  Entrega  de  los  tres 
expedientes en las Ventanillas No. 1, 2 y 3 del 
primer Nivel del Edificio Municipal, en el Área 
de la  Construcción  Urbana,  el  encargado lo 
revisa si contiene la papelería respectiva y le 
establecen  un  número  de  Expediente: 
Ejemplo:

1193 - 1  2007 al del departamento de la 
Construcción Urbana  

1193 - 2  2007 al de la Dirección de 
Infraestructura y  

1193 - 3  2007 al de EMPAGUA  

Enumeran  el  contenido  de  cada  Expediente 
(folios)   y  de  dan  una  contraseña  para  la 
solicitud de la autorización de la Licencia de 
Construcción.  (Esta  contraseña  debe 
presentarla  al  recibir  la  licencia  de 
construcción).

Los  expedientes  de  cada  proyecto  una  vez 
entregados  en  la  ventanilla,  se  realiza  el 
proceso interno en la Municipalidad en donde 
son trasladados hacia el 4to. Nivel (control de 

la construcción)  en  donde  son  evaluados  y 
aprobados  en un  término  de ocho a  treinta 
días hábiles.



7.3.3.4.5 Recomendaciones  de la 
Dirección de Control de La 
Construcción

Estas recomendaciones son dirigidas a todos 
los  propietarios,  constructores, 
desarrolladores y ejecutores de obras civiles, 
los cuales deben regirse a: 

a)     Únicamente se aceptará para su trámite 
y  asignación  de  número  de  expediente  la 
presentación  de  solicitudes  de  construcción 
nueva,  excavación,  movimiento  de  tierras, 
cambio  de uso,  establecimientos  abiertos  al 
público,  remodelación,  ampliación  y 
desmembraciones;  que  se  encuentren 
completas y cumplan con todos los requisitos 
legales y técnicos que de conformidad con las 
leyes y reglamentos les sean aplicables.

b)     Que ya no se aceptará expedientes para 
resolución  de  “anteproyecto”  por  no 
encontrarse  regulado  en  las  normativas 
municipales  vigentes,  sin  embargo  ésta 
Dirección  a  través  de  los  profesionales 
encargados de zona, continuará prestando la 
asesoría  a  los  propietarios,  constructores, 
desarrolladores o ejecutores que así lo 

requieran para establecer la viabilidad de sus 
futuros proyectos.

c)      En  relación  a  los  “anteproyectos”  que 
actualmente  se  encuentren  en  trámite,  se 
determinará la viabilidad o no de su ejecución, 
aspecto  que  por  escrito  se  hará  del 
conocimiento  del  interesado,  sin  que  ello 
signifique que ha sido aprobada su ejecución 
ni  apareje  obligación  municipal,  en  la  que 
cuando se presente el expediente de solicitud 
de licencia, tenga que ser aprobado basado 
en dicha viabilidad.

7.3.4 Formularios para Proyectos  
   Específicos

Para la adquisición de Licencia de Proyectos 
de diversa Área de la Construcción se cuenta 
con formularios específicos:

7.3.4.1 Formulario 102  
DEL DEPARTAMENTO DE LA 
CONSTRUCCIÓN  URBANA
Es un  formulario  de  solicitud  de  licencia  de 
construcción  de  vivienda  unifamiliar  hasta 
1,000 metros cuadrados (m2) (Ver Anexo 5)



7.3.4.2 Formulario 103
DEL DEPARTAMENTO DE LA 
CONSTRUCCIÓN URBANA

Es  un  formulario  de  solicitud  de  licencia  de 
construcción  para  obras  complementarias, 
antenas de telefonía, estructuras cimentadas. 
(Ver Anexo 6)

Ambos  formularios  con  sus  requisitos  se 
encuentran  en  el  Área  de  la  Construcción 
Urbana de la Municipalidad Metropolitana de 
Guatemala.

Todos  estos  formularios  y  procedimientos 
están  sujetos  a  cambios  que  disponga  la 
Municipalidad Metropolitana  de Guatemala.  

7.4 Obtención  de  Licencia  de 
Construcción

La licencia de construcción es el documento 
legal  que  ampara  a  todo  proyecto  para  su 
ejecución,  luego del  proceso  de revisión  de 
expedientes  entregados  con  información 
(planos,  registros,  especificaciones  técnicas, 
presupuestos,  documentos  legales),  a 
autoridades  encargadas.  Con  la  licencia  de 
construcción puede dar inicio un proyecto en 
su fase de ejecución.
Nota: El no cumplimiento del proceso para la 
tramitación de licencia es penado por la ley y 
sancionado el profesional que lo realice.

Luego  del  procedimiento  de  aprobación  y 
dictamen del proyecto, explicado en la página 
119, se procede a la entrega de la licencia de 
construcción  por  parte  de  las  autoridades 
municipales  para  dar  inicio  a  un  proyecto 
arquitectónico



En atención al estudio realizado se concluye: 

1.-  La falta de un documento, que contenga en 
forma condensada información para iniciar  un 
proyecto  arquitectónico  en  la  Facultad  de 
Arquitectura,  provoca  en  el  alumno  de  los 
últimos  años,  temor  e  incertidumbre  en  el 
momento de comprometerse a realizarlos. 

2.- La impuntualidad en tiempo de entrega de 
los  proyectos,  se  debe  a  la  improvisación  de 
una serie de variables afines al mismo, entre las 
que se  destacan:  una mala  programación  de 
tiempos y recursos, falta de orden y disciplina 
entre una actividad y otra.

3.-   La  falta  de  un  documento  interactivo  en 
clase, para negociar ante un posible cliente la 
materialización  de un proyecto,  provoca  en la 
vida real, que este no se realice o se postergue, 
por la aparente idea de complicación.

4.-  Los diferentes cursos en el pensum de la 
carrera  de  Arquitectura,  no  indican  una 
secuencia administrativa en la realización de un 
proceso  de  ciclos  y  etapas  de  un  proyecto 
arquitectónico,  situación  que  provoca 
incertidumbre al pasar de una actividad a otra.

En respuesta a las conclusiones se recomienda:

1.-  Que  la  utilización  de  este  documento  le 
permita al alumno un autoaprendizaje en forma 
detallada y  lo  guíe  desde  conceptos  básicos 
hasta la aplicación de los distintos procesos que 
deben  estudiarse  y  tomar  en  cuenta  para  la 
óptima  planeación  de  un  proyecto  y  sus 
componentes.

2.-  Que la aplicación de este documento, en la 
inicialización  de  un  proyecto  arquitectónico, 
contemple un plan para todas aquellas variables 
que intervienen en la ejecución de los proyectos, 
como son: proveedoras de materiales, mano de 
obra  calificada,  pronósticos  del  tiempo  y  así 
evitar la improvisación. 

3.-  Que al revisar los ítems que se localizan en 
el  capitulo  seis  de  este  documento  sirvan  de 
guía  y  por  ende  provea  de  tranquilidad  y 
seguridad al  planificador  asesor  de proyectos, 
para que el futuro cliente  deposite la confianza 
necesaria para dar inicio al mismo. 

4.-  Que la utilización del presente documento 
sirva  de  guía,  para  todas  y  cada  una  de  las 
actividades  necesarias  a  realizar  en  un 
proyecto,  con  el  correspondiente  beneficio 
administrativo,  que  persigue  el  ahorro  de 
recursos físicos, materiales y financieros.  
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