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INTROOUCCJOI\. 

El objeto Je este trabajo es implantar en una empresa­

constructora yo establecida, un manual de organizaci6n que­

sea adecuado a las necesidades de la misma. 

Esto no es facil, ya que cuando se trata de empresas -

en constante crecimiento, los manuales de o· ganizaci6n se 

ven afectados por los cambios, tanto de las funciones, como 

del personal. 

Lo anterior no significa que no sea posible establecer 

un manual de organizaci6n más duradero, siendo que en este­

trabajo se logra dar una mayor duración al manual, basáedo­

lo en las funciones más generales de cada área y no solamen 

te las funciones de cada persona. 

Siendo este el fundamento del manual, al existir un -­

crecimiento de la empresa, este puede enriquecerse anexando 

las funciones de cada nuevo departamento, ya que las geren­

cias cubren un campo bastante amplio en lo que a funciones­

se refiere, considerando esto podemos tener muchos más de -

partamentos y personas, sin cambiar ninguna de las geren -­

cias y sin afectar en absoluto sus funciones. 

Otra intenci6n del presente trabajo, es servir como -­

orientaci6n para quien quiera formar una empresa construct~ 

ra, y no tenga conocimiento de los requerimientos para este 

efecto. 



Siendo que se presentan los documentos que dan validez­

legal a una cmprc•o del ramo de la construcci6n y que son n! 

cesarios para JatorJr en cu~Jquicr parte de la república me­

xjcana. 

En el capítulo I se tratan algunos de los conceptos bá­

sicos de la administraci6n, ya que aún cuando los ingenieros 

tienen conocimientos de administraci6n, al no tratarse esta­

materia con mucha frecuencia los conceptos fundamentales PU! 

den olvidarse. 

Se tocan conceptos generales como son: el concepto de­

administraci6n, elementos del concepto, características, im­

portancia, etc. 

Enfocándose principalmente, a los principios de adminis 

traci6n, y al proceso administrativo. El proceso administra 

tivo tiene gran importancia ya que es la administraci6n en­

acci6n. Considerando lo anterior se puede decir que cual -­

quier persona que decida llevar a cabo una actividad de mane 

ra organizada y obtener resultados positivos debe conocer -­

bien el proceso administrativo. 

El capítulo 11 es una introducci6n a la organización, -

siendo esta una parte primordial de la administraci6n y con­

siderando, que este trabajo es un manual de organizaci6n, es 

necesario conocer los conceptos básicos de la organizaci6n,­

así como las teorías actuales de esta. 

i i 



En el capítulo III se habla brevemente de lo que debe 

ser y como Jebe hacerse un manual de organizaci6n, conte -

niendo conceptos como: los elementos del manual, o sea de 

que debe constituirse el manual y como debe ordenarse, si! 

viendo estos, conceptos para un manual de cualquier empre­

sa. Así también se toca rapidamente quien debe aprobar el 

manual, y como debe revisarse este. 

La distribuci6n del manual es un punto que para algu­

nas personas no es de gran importancia, pero por el contr~ 

rio la distribuci6n de este, así como su existencia, debe­

ser del conocimiento de todos los integrantes de la empre­

sa, ya que siendo as[ todos y cada uno de los funcionarios, 

scr&n concientes de que funciones le corresponden a cada -

área. 

El capítulo IV se refiere a las consideraciones que -

deben tenerse para que una empresa constructora exista co­

mo tal, refiriéndose en particular a la empresa en la cual 

se pretende implantar el manual de organi:aci6n. 

Se anexan todos los documentos que fueron proporcion~ 

dos por la empresa, así como una breve explicaci6n de a -­

que se refiere cada uno, 

Algunos documentos solamente se mencionan ya que fue­

ron proporcionados por la empresa, por razones obvias. 

El capítulo V es propiamente el resultaJo de todo lo-

iii 



anterior, tanto <le los conceptos te6ricos, como de los datos 

obtenidos. 

En este capítulo se avlican todos los conceptos de los­

capítulos anteriores, dando forma a lo que es un documento -

de fundamental importancia para una empresa que se encuentra 

en constante crecimiento, adquiriendo mayor importancia sí -

se piensa que esta empresa no cuenta con un manual de orga­

nización, considerando que muy pocas constructoras cuentan -

con uno, y que en infinidad de casos de existir este manual­

no cumple sus funciones como tal. 

Hablando de lo que es el contenido de este capítulo, se 

da primeramente una introducción del motivo de la elabora 

ci6n del mismo, así como el objetivo de este. 

En lo que podría llamarse el corazón del manual, se des 

criben las funciones específicas de cada área, basándose en­

la organización propuesta, que se supone la m6s adecuada a -

esta empresa, y tomando en cuenta la flexibilidad de esta es 

tructura organizacional. 

En las conclusiones de este trabajo, se habla de la pr~ 

blemAtica actual, así como del entorno en el que se desarro­

lla el ingeniero en esta época de crisis. También se mues -

tran las conclusiones que se obtuvieron del proyecto aquí e! 

puesto. 

iv 
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CAPITULO 1 

AJ Concepto de Administraci6n. 

BJ Elementos del Concepto. 

C) Características. 

D) lmport ancia. 
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G) El Proceso Administrativo. 

11) Diversas Clasificaciones del 

Proceso Administrativo. 

1) Valores Institucionales de la 

Administraci6n. 



,\) Clll\CEPTl1 [1[ ,\O~lll\ISTRACION. 

Se anali:arSn algunas de las definiciones de los trata­

dista5 más prest igia<lo.s, así como <le los más recientes: 

Harold Koontz y Cyril O'Donell: 

Es la direcci6n de un organismo social y su efectividad 

en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de condu­

cir a sus integrantes. 

Isaac Guzmán Valdivia: 

Es la direcci6n eficaz de las actividades y la colabor_!! 

ci6n de otras personas para obtener determinados resultados. 

George R. Ten-y: 

Consiste en lograr un objetivo predeterminado mcdiantc­

cl esfuerzo ajeno. 

José A. Fernández Arena: 

Es una ciencia social que persigue la satisfacci6n de -

objetivos institucionales por medio de una estructura y a -­

trav6s del esfuerzo humano coordinado. 

Henry Fayol: 

Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y -

controlar. 
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Agustín Reyes Ponce: 

Es el conjunto sistemático de reglas para lograr la m~ 

xima eficiencia en las formas de estructurar y manejar un -

organismo sociul. 

B) ELEMENTOS DEL CONCEPTO. 

Al analizar detenidamente las definiciones anteriores, 

podemos observar que todos los autores concuerda, de una u­

otra manera, en que el concepto de administraci6n está int! 

grado por los siguientes elementos: 

1) Objetivo: 

La administraci6n siempre está enfocada a lograr los -

fines o resultados. 

2) Eficiencia: 

La administraci6n no s6lo busca lograr obtener result~ 

dos, sino optimizarlos mediante el aprovechamiento de todos 

los recursos. 

3) Grupo Social: 

Para que la administraci6n exista, es necesario, que -

se d6 siempre dentro de un grupo social. 

4) Colaboraci6n del Esfuerzo Ajeno: 

La administraci6n aparece precisamente cuando es nece-



cesarlo lograr ciertos resultados a través de la colabora -

ci6n Je otras personas. 

5) CoorJinaci6n Je recursos: 

Para administrar, se requiere combinar, sistematizar y 

analizar los diferentes recursos que intervienen en el lo -

gro de un fin común. 

CJ CARACTERlSTICAS. 

La admlnistraci6n posee ciertas características inhe -

rentes que la diferencian de otras disciplinas: 

1) Universalidad: 

Existe en cualquier grupo social y es susceptible de -

aplicarse lo mismo en una empresa industrial, que en un ho~ 

pital, en un evento deportivo, etc. 

Z) Valor Instrumental: 

Dado que su finalidad es eminentemente práctica, la a~ 

ministración resulta ser un medio para lograr un fin y no -

un fin en si misma. 

3) Unidad Temporal: 

Aunque para fines didácticos se distingan diversas eta 

pas y fases en el proceso administrativo, esto no significa 

que existan aisladamente. La administraci6n es un proceso-



dinámico en el que todas sus partes existen simultáneamente. 

4) Especificidad: 

Aunque la administración se auxilie de otras ciencias y 

técnicas, tiene características propias que le proporcionan­

su carácter específico. Es decir, no puede confundirse con­

otras disciplinas afines, como en ocasiones ha sucedido con­

algunas disciplinas. 

5) Interdisciplinariedad: 

La admini~traci6n es afín a todas aquellas ciencias y -

técnica relacionadas con la eficiencia en el trabajo. 

6) Flexibilidad: 

Los principios administrativos se adaptan a las necesi­

dades propias de cada grupo social en donde se aplican. La­

rigidez en lo administración es inoperante. 

D) IMPORTANCIA. 

1) Con la universalidad de la administración se demue~ 

tra que 6sta es imprescindible para el adecuado funcionamie~ 

tD de cualquier organismo social aunque, 16gicamcntc, sea -­

más necesaria en los grupos más grandes. 

2) Simplifica el trabajo al establecer principios, m~­

todos y procedimientos, para lograr mayor rapidez y efectiv_! 

dad. 
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3) La productividad y eficiencia, de cualquier empre­

sa estSn en rcloci6n directa con lo nplicnci6n de una buena 

admini,;traci6n. 

~) A t1·:lV~5 de sus ¡11·incipios In a<l1ninistraci6n, con­

tribuye al bienestar de la comunidad, ya que proporciona li 

neamicntos paro optimizar el aprovechamiento de los recur -

sos, para mejorar las relaciones humanas y generar empleos, 

todo lo cuál tiene múltiples connotaciones en diversas acti 

vidades del hombre. 

E) CIENCIAS Y TECNICAS AUXILJARES DE LA ADMlNISTRACJON 

1) Ciencias Sociales. 

Son aquellas cuyo objetivo y m6todo no se aplican a la 

naturaleza sino a los fen6menos sociales. 

a) Sociología: 

Es la ciencia que estudia el fenómeno social, la soci! 

dad y la din5mica de sus estructuras. 

'b) Psicología: 

Estudia los fen6menos de la mente humano, sus faculta­

des, comportamiento y operaciones. La psicología Indus 

trial tkne por objetivo el estudio del comportamiento hum~ 

no en el trabajo. 

c) Derecho: 



Es el conjunto de ordenamientos jurídicos que rigen a­

la sociedad. 

d) Economía: 

Ciencia que estudia las leyes y relaciones que tienen­

los hombres en la producción, distribución y consumo, de -­

los bienes y servicios. 

e) Antropología: 

Es la ciencia cuyo objeto de estudio es el hombre su -

cultura y desarrollo en sociedad. La antropología social -

proporciona conocimientos profundos sobre el comportamiento 

humano. 

2) Ciencias Exactas. 

Son aqu6llas que sólo admiten hechos rigurosamente de­

mostrables. 

a) Matemáticas: 

No existe una definición de esta ciencia, aunque es in 

discutible que ha permitido grandes avances en la adminis -

tración, principalmente en las etupas de planeación y con -

trol. 

3) Disciplinas T6cnicas. 

Comprenden un cuerpo o conjunto de conocimientos que -



n6n no se h3n conform3Jo como ciencias, pero que utilizan y 

apli~nn funJ~mcntos cicntlficos. Su carácter es más bien 

práctico que tc6rico. 

n) lu¡;cni,·ría Industrial: 

Es un conjunro de conocimientos cuyo objetivo es el 62 

timo aprovechamiento de los recursos del área productiva. 

b) Contabilidad: 

Se utili:a para registrar y clasificar los movimientos 

financieros de una cmprc~a, con el prop6sito de informar c­

interpretar los resultados de la misma. 

c) Cibernética: 

Es la ciencia de la informaci6n y del control, en el -

hombre y en la máquina. 

d) Ergonomía: 

Estudia la interrelacl6n existente entre las máquinas­

ambiente de trabajo y el hombre, y la incidencia de estos -

factores en su eficiencia. 

r) PIUNCJPIOS DE L/\ /\DMlNISTRACJON. 

Existen <los principio~ obvios para los clásicos, ade -

más de los que a conticuaci6n mencionaremos. 

Estos principios son: 
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1) Objetivo. Se refiere a que una organizaci6n debe­

tcner un objetivo u objetivos, cada unidad debe contribuir­

en alguna forma al logro de éstos. 

2) Coordinaci6n. Resulta obvio ya que al reunirse 

personas para trabajar conjuntamente tratando ue alcanzar -

una meta común es necesario que coordinen sus esfuerzos. 

Los principios clásicos incluyen los siguientes: 

1) Especializaci6n: " Siempre que sea posible el tr! 

bajo de cada persona deberá limitarse a una sola función". 

Y,puesto que esto no es siempre posible generalmente -

se opina que las funciones relacionadas entre sí deberán -­

agruparse bajo un jefe común. 

2) Unidad de Direcci6n: Deberá de haber una autori 

dad y un plan para cada grupo de actividades que tengan un­

objctivo común. 

3) Unidad Je Mando: Cada persona deberá recibir 6rd! 

nes únicamente de un jefe y debe ser responsable s6io ante-

él. 

4) Autoridad y Responsabilidad: La autoridad y la 

responsabilidad deber6n ser correlativas, es decir, si a 

una persona se le hoce responsable de ciertos resultados, -

se le deberá dar la suficiente autoridad para que los logre, 

Inversamente, que es la forma que Fayol estnbleci6 el princ! 
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pio, sin un hombre tiene la nutoridad para realizar determina 

das acciones, debe Je t'star dispuesto a aceptar la rcsponsabi_ 

liJaJ por los r~sultndos obtenidos. 

5) Dclcgaci6n: Cada Jecisi6n debe ser delegada al ni­

vel competente más bajo posible, es decir, al punto más bajo­

en la organl:aci6n. 

6) Tramo de Control: Este principio sostiene que nin­

gGn supervisor deberá tener m6s de un determinado nGmero de -

subordinados. 

7) Cadena de Mando Corta. Aquí se encuentra una jerar 

qu(u de puestos y una línea de autoridad que va del director­

a sus subordinados inmediatos y así sigue bajando sucesivamen 

te hasta el Gltimo empleado. 

8) Equilibrio: Este principio sostiene que las varias 

partes de la organización deberán estar equilibradas y que -­

ninguna de las funciones deberá dársele excesiva importancia­

ª expensas de las otras. 

Nota: Los principios anteriores son dados en el libro­

de Ernest Dale de Organizaci6n refiri6ndose a los clásicos de 

l'ayol. 

Fayol determina algunos de los principios de administra 

ci6n que ha tenido que aplicar con mayor frecuencia dentro de 

los cualeR están: 
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1) Divisi6n del Trabajo. 

El objeto de la divisi6n de trabajo es producir más y­

mejor trabajo con el mismo esfuerzo. La divisi6n del traba­

jo permite una Jisminuci6n en el ndmero de objetivos a los -

que hay que dedicar la atenci6n y el esfuerzo, y se ha acep· 

tado como el mejor medio para hacer uso de los individuos y­

de los grupos de personas. 

2) Autoridad Responsabilidad. 

La autoridad es el derecho para dar 6rdenes y el poder 

exigir obediencia. La responsabilidad es un corolario de la 

autoridad, es su consecuencia natural y contraparte esencial; 

y allí donde se ejerce autoridad surge la responsabilidad. 

3) Disciplina. 

En esencia la disciplina es obediencia, aplicaci6n, --­

energía, conducta y muestras exteriores de respeto observadas 

de acuerdo con los convenios de la empresa existente y sus cm 

plcados. 

Los mejores medios para establecer la disciplina son: 

Buenos superiores en todos los niveles. 

Acuerdos tan claros y justos como sean posibles. 

Sanciones aplicadas juiciosamente. 

4) Unidad de Mando. 



17. 

Para cualquier acci6n, sea la que fuere, un empleado de 

be recibir 6rdcnes de un superior únicamente. 

Algunos pretextos por los que Fayol cree que se da el -

doble mando son los siguientes: 

a) Con la esperanza de ser mejor comprendido o de ga 

nar tiempo o de poner freno en el acto de una práctica inde 

seable. 

b) El deseo Je liberarse de la necesidad inmediata de­

diviJi r la autoridad entre dos compa~eros amigos, miembros, -

etc., así dos personas tienen el mismo poder y la misma auto­

ridad sobre los mismos hombres e inevitablemente terminan en-

el doble mando. 

c) La demarcaci6n imperfecta de departamentos. 

d) El eslabonado constante entre departamentos difere~ 

tes, el entrelazado natural de funciones, las obligaciones -" 

mal definidas. 

S) Unidad de Direcci6n. 

Este principio se expresa como: unn cabeza y un plan -

para un grupo de actividades que tengan el mismo objetivo. 

La unidad de mando no puede existir sin la unidad de direc 

ci6n pero no nace de ella. 

6) Subordinaci6n del Interés Individual al Interés Ge-

ncrnl. 



Esto se refiere u que el inter6s de un empleado o gru­

po de 6stos no debe de prcvolcccr sohre el de Ja empresa. 

7) Remuncracl6n del Personal. 

Es el precio de los servicios rendidos. Debe ser jus­

ta, )' hasta donde sea posible, proporcionar satisfacci6n ta~ 

to al empleado como a la firma. 

8) Ccntralizaci6n. 

Esta gira sobre el hecho de que en todo organismo so 

cial, las sensaciones convergen hacia la parte dirigible o 

directiva, y desde 6stos se expiden órdenes que ponen en mo­

vimiento a todas las piezas del organismo. 

El objeto a perseguir es la utilizaci6n óptima de to -

das las facultades del personal. 

9) Escala en Cadena. 

Es la serie de superiores que va desde la autoridad md 

xima hasta las clases más bajas. 

10) Orden. 

Este está visto desde un punto de vista material y un­

punto de vista humano. 

Material. Un lugar para cada cosa y cada cosa en su 

lugar. 

Orden Social. Un lugar para cada uno y cada uno en-
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su lugar, para que prevalezca este en una organizaci6n debe 

de haber un lugar destinado a cada empleado tiene que estar 

en su lu~ar fijado. 

11) Equidad. 

Definimos a la justicia como: poner en ejecuci6n re 

glas ya establecidas. Para impulsar al personal a realizar -

sus obligaciones con toda dcdicaci6n y lealtad hay que trata! 

lo con benevolencia y la equidad es el resultado de la combi­

naci6n Je la benevolencia y la justicia. 

12) Estabilidad en la Permanencia del Personal. 

Es preferible un administrador mediocre que permanece,­

ª uno sobresaliente que siempre va y viene. 

13) Iniciativa. 

Es la fuerza de decidir y ejecutar, quedan incluidos 

dentro de esta la libertad de proponer y la de asegurar un 

6xito. 

14) Espíritu de Grupo. 

"La uni6n hace la fuerza". La armonía, la uni6n entre­

el personal de una empresa, significa una gran fortaleza en -

esa firmo, por lo tanto, se Jebe hacer un esfuerzo para esta-

blccerla . . 
llcnry fayol fue un ingeniero francés contemporáneo de -
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Tnylor, junto con el cuál se le atribuye la.paternidad de la-

administ n11.:: i6n. 

Fayol se pcrcat6 que ca el manejo de las organizaciones 

se podin lll•gnr a una tc.:cnific:ici6n y al establecimiento de -

principios que la tornaran más eficiente y menos empírica e 

improvisada. 

G) EL PROCESO ADMINISTRATIVO. 

Proceso: Un proceso es el conjunto de pasos o etapas -

necesarias para lleva a cabo una actividad. En su concepci6n 

más sen~illa se puede definir el proceso administrativo como­

la administrnci6n en ncci6n, o tambi6n como: 

El conjunto de fases o etapas sucesivas a trav6s de las 

cuales se efectúa la administración, mismas que se interrela­

cionan y forman un proceso integral. 

En el proceso atlministrativo hay dos fases y Lyndall F. 

Dyntlall F. Urwick les llama: mednica )' dinámica de ln admi­

nistraci6n. Para este autor la mecánica administrativa es la 

parte te6rica de la administraci6n en la que se establece !o­

que debe hacerse, es decir, se dirige siempre hacia el futuro. 

Mientras que la dinSmica se refiere a como manejar tle hecho -

al organismo social. 



M 
E 
e 

A A 
D N 
M l 
l c 
N A 
l 
s 
T D 
R l 
A N 
c A 
l l 
o c 
N A 

l'LAXEACJO,>; 

ORGA:>J:ACJON 

DlRECCION 

CONTHOL 

1 li 

QUE SE QUIERE llACER? 

QUE SE VA A llACER? 

COMO SE VA A llACER? 

VER QUE SE HAGA. 

COMO SE llA REAL! Z,\DO? 

11) DIVl:RSAS CLASIFICACIONES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO. 

AUTOR 

llcnry l'ayo 1 1886 

Lyndall Urwick 1943 

ETAPAS 

Previsión. 

Organización, 

- Comando-Coor-

dinación, 

Control. 

Previsión-PI!!_ 

neaci6n, 

Organización, 

Comando-Coor­

dinaci6n, 

Control. 
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AUTOR Mm ETAPAS 

Koont' z y 

O'Doncll 1955 Pl ancaci6n, 

Organizaci6n, 

lntcgraci6n, 

Dirccci6n, 

Control. 

Georgc R. Tcrry 1956 Plancaci6n, 

Organizaci6n, 

Ejccuci6n, 

Control. 

Agustín Reyes 1960 Previsión, 

Pone e Pl nneac i6n, 

Organizaci6n, 

Integraci6n, 

Direcci6n, 

Control. 

lsaac Guzmán V. 1961 P!aneaci6n 
' 

Organizaci6n 

Intcgraci6n, 

Dirección-Eje-

cuci6n, 

Cont1·01. 

José Antonio 1967 Plancaci6n, 

l'crnlrnúcz ,\. lmplcmcntaci6n, 

Control. 
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Fa1cs, ct~pa~ y elementos 4ue Je acuerdo con el crite-

rio pcrson3l Je los autores, conforman el proceso administra 

ti\·o. 
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Estructural 

Fase 

Dinámica u 

Operativa. 

Planeación 

Organizaci6n 

Dirccci6n 

o 

Ejccuci6n. 

Control 

Propósitos. 
Objetivos. 
Estrategias. 
Políticas. 
Programas. 
Presupuestos. 
Procedimientos. 

Divisi6n 

del 

Trabajo 

Jerarquizaci6n 

Departamentalización 

Descripci6n de 

Funciones. 

Integraci6n. 
Toma de 
decisiones. 

Motivaci6n. 

Comunicaci6n. 

Supervisi6n 

Establecimiento 

de 

estándare~. 

Medición. 

Correcci6n. 

Retroalimentaci6n. 
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I) VALORES INSTITUCIONALES DE LA ADMINISTRACIO~. 

La administraci6n de carácter eminentemente social se -

rige tanto por una serie de valores que le proporcionan una­

validez moral así como de informaci6n ética que debe orien -

tar la conducta del administrador en la sociedad. Los valo­

res institucionales de Ja administraci6n pueden ser: 

I) Sociales. 

Contribuyen al bienestar de la sociedad a través del: 

Mejoramiento de la calidad y precio del producto y/o 

servicio para satisfacer adecuadamente las necesidades rea -

les del ser humano. 

Mejoramiento de la situación socioecon6mica de la p~ 

blación. 

Cumplimiento de obligaciones fiscales que permiten -

sostener a los gobiernos locales y federales. 

Evitar la competencia desleal. 

Promoci6n del desarrollo a trav6s de la creación de­

fucntcs de trabajo. 

Incrementar y preservar lns riquezas naturales y cul 

turales de la sociedad. 

2) Or~anizacionalcs. 
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Son nqucllos 4uc tienden a mejorar la organizaci6n de -

los recursos con que cuento el grupo social. 

Impulsar lo innovaci6n, investigaci6n y desarrollo -

tecnol6gicos. 

Optimizar la coordinaci6n de recursos. 

Maximizar Ja eficiencia en m6todos, sistemas y proc~ 

dimientos. 

Conciliar intereses entre los diferentes miembros -­

del grupo social. 

3) Econ6micos. 

Son aquéllos que orientan a la obtenci6n de beneficios-

econ6micos. 

Generar riqueza. 

Máxima obtenci6n de utilidades. 

Manejo adecuado de recursos financieros. 

Desarrollo econ6mico del grupo social. 

Promover la inversi6n. 



CAPITULO 11 

INTRODUCCION A LA TEORIA DE LA ORGAl\IZACIO!\. 

AJ Principios Básicos de la Organizaci6n.: 

l. Definiciones de Organi zaci6n. 

2. Dcfinici6n de Areas Funcionales. 

3. Arcas Funcionale~. 

B) Teor.ías Actuales de Organizaci6n. 

l. El Por Que de la Organizaci6n. 

2. Teorías de la Organizaci6n. 

3. Objetivos de la Plancaci6n de la Organizaci6n. 

4. Principios de las Funciones. 

5. Componentes Tangibles de la Organiznci6n. 

6. Estructura y Comportamiento de la Organizaci6n. 

7. Principios Fundamentales de una Organizaci6n. 



A) PRINCIPJOS BASJCOS !JE LA ORGANIZACION. 

1) DEFINICIO~ES DE ORGANIZACION. 

Terry: 

Define la organización: "Es el arreglo de las funcio -

ncs que se estiman necesarias para lograr el objetivo y es 

una indicación de la autoridad y la responsabilidad asigna 

das a las personas que tienen a su cargo la ejecución de las 

funciones respectivas". 

Sheldon: 

La considera como: "El proceso de combinar el tra -

bajo que los individuos o grupos deban efectuar, con los el! 

mentos necesarios para su ejecución, de tal manera que las -

labores que así se ejecuten sean los mejores medios para la­

aplicación eficiente, sistemática positiva y coordinada de -

los esfuerzos disponibles". 

Peterson y Plowman: 

Dicen: "Es un método de distribución de la autoridad y 

de la responsabilidad y sirve paro ostnblecer canales de co­

municación entre los grupos". 

Agustín Reyes Ponce: 

"Organización es la estructura técnica de lns relacio 



nes que deben existir entre las funciones, niveles y activi­

dades de los elementos materiales y humanos de un organismo­

soci al, con el fin de lograr su máxima eficiencia dentro de­

los planes y objetivos señal;idos". 

2) DEFlN!ClON DE AREAS FUNCIO:\Al.ES. 

Fayol se percat6 de que en todas las organizaciones se­

dan una serie de funciones de las cuales depende la marcha -

de la organizaci6n. 

3) AREAS FUNCIONALES (FAYOL). 

a) Operaciones T6cnicas. 

E•tas incluyen producción, fabricaci6n y transport! 

ci6n. 

b) Operaciones Comerciales, 

Comprendiendo en éstas a compras, ventas y cambios. 

c) Operaciones Financieras. 

Obtenci6n y aplicación de capitales. 

d) Operaciones de Seguridad. 

Prorccci6n de los bienes y de las personas. 

e) Operaciones de Contabilidad. 

Inventarios, balances, costos y estadísticas. 
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f) Opcraclones AJminlstrativas. 

JnnovacJ6n h~cha por Fayol que constituye una de -­

sus m&s grandes aportaciones. 

A partir Je su concepto de operaciones administrativas, 

Fayol las define como preveer, organizar, dirigir, coordinar 

y controlar. 

Previsión: 

Estructurar el futuro y articular el programa de ac 

ción. 

Organización: 

Constituir el doble organismo, material y social de 

la empresa. 

Dirección: 

Hacer funcionar el personal. 

Coon]j nación: 

Relacionar, unir, armonizar todos los actos y esfuerzos. 

Control: 

Procurar que todo se desarrolle de acuerdo con las re -

glas establecidas y las ordenes dadas. 

El modelo anterior fue el primero que existió del proc! 
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so administrativo, y su importancia radica en incorporar la 

racionalidad, Ja mesura, y la eficiencia en todo organismo­

social que lo utilizará. 

B) TEORIAS ACTUALES DE ORGAN!ZACIO!\. 

1. EL PORQUE DE LA ORGANIZACION. 

La orgnnizaci6n es el medio de lograr una acci6n -

colectiva efectiva. 

Mediante una organiznci6n adecuada, el gerente espera­

tener el sinergismo, o sea la acci6n simultánea de unidades 

individuales y separadas que juntas producen un efecto to · 

tal mayor que la suma de los componentes individuales. 

Para la organizaci6n es de vital importancia que cada· 

uno de los miembros conozca qué actividades son las que va· 

a ejecutar. 

Cuando la asignaci6n es definida se evitan malas inte! 

pretaciones, ya que se establece que va ha hacer cada quién. 

La organización tiene un efecto tremendo sobre la eje· 

cuci6n y el control administrativo. El c6mo y el porqué de· 

la organizaci6n son vitales para el estudio y práctica de la 

administraci6n. 

2. TEORIAS DE ORGANlZACION. 

2.1) Teoría Clásica. 



Esta teoría enfatiza la ejecuci6n de trabajo racionado 

y eficiente, y el desequilibrio en el tamafto de los diversos 

departamentos. Se pone mucha atenci6n en la estructura. 

El trabajo es lineal o funcional, los puestos están 

cuidadosamente definidos. La crítica es que este enfoque es 

demasiado mecánico. 

Z. Z) Teoría Neoclásica. 

Esta teoría lucha por corregir las desventajas de la -

teoría clásica. 

Se da atención al comportamiento individual y colecti­

vo sobre la organización, al reconocimiento de grupos infor­

males dentro de la organización formal y a los perfecciona -

mientes para mejores procesos sucesivos funcionales~ 

La teoría neoclásica ha resultado efectiva y es ampli_!! 

mente aceptada, pero puede mejorarse. 

Z.3) Teoría de la Fusi6n. 

Como su nombre lo indica está implicada la fusi6n en -

procesos. Una organización intenta usar al individuo para -

seguir sus objetivos, el individuo espera alcanzas sus obje­

tivos por medio de la orgnnizaci6n. 

"El p-oceso de fusi6n" produce el encuentro de los -­

procesos de personalizaci6n y socializaci6n. 



z.~¡ rcorfJ de Jos Sistemas. 

En.este enfoque 1c con1idcra a la organizaci6n como 

un sistema de variables mutuaG~nte dependientes. 

Las partes bSsica• del sistema son: 

a) ~¡ individuo. 

b) La organizaci6n formal o arreglo de las funciones, 

e) La organiznci6n informal. 

d) Los modelos de conducta y 

e) El ambiente físico en el cual se ejecuta el trabaj~. 

Esta teoría incluye las relaciopes de hombre-máquina y­

las interpersonales. 

2.5) Teoría Cuantitativa. 

Proporciona una aura de objetividad para el estudio de· 

la organizacl6n a6n cuando sólo cubre una porci6n de las con· 

sidcracioncs que afectan nl trabajo de orgnnizaci6n. 

3) OllJETJVOS UE LA l'LANEACJON DE t,\ ORGt\NI :ACION. 

Se debe saber con qu6 miras se forma una organización,· 

antes de poder organizar en forma inteligente. El objetivo 

nyuda a determinar el tipo )' n6mero de actividades que debe 

rdn de llevarse a cabo, su importancia relativa, el tipo de· 

personas que se incluirán, los grupos sociales que probable -

mente se formurfin, el tiempo pcrmitiblc para c~tablecer la es 



tructura, y si se requiere una estructura per~anente o temp2 

ral. 

~) PRJ~CIPIO DE LAS FUSCIOSES. 

Las funciones son entidades principales alrededor de •• 

las cuales el gerente construye una estructura orgánica efec· 

tiva. 

Toda planeaci6n de organlzaci6n debe incluir un culdad2 

so an~lisis de las capacidades y características de cada per· 

sonal, de lo contrario esta planeaci6n sería buena en el pa · 

pel más no en la práctica. 

Quien se encarga de la planeaci6n debe estudiar cuidad2 

snmente los requisitos reales del caso en particular que se 

considere, reconocer sus intereses a corto y largo plazo, y· 

formular un plan que cubra los requisitos individuales. 

La planeaci6n apropiada de la organizaci6n puede resul· 

tar en: 

4.1) Que las funciones permanezcan en proporci6n. 

4.2) Todas las funciones reciben ln atenci6n adecuada. 

4.3) El trabajo y el personal de cada unidad son anal! 

zados respecto a los problemas individuales de la unidad y a· 

sus relaciones con otras unidades orgánicas. 

4.4) Los hombres que posean aptitudes notables, seco· 

locan en puestos que sean un reto a sus respectivas aptitudes. 



S) CO~IPOSESTES TASG 1 BLES DE LA ORG..\SI ZACJOS. 

Se pueden llamar co~poncntes tangibles de la organiza­

ci6n los que fi&uran en: 

5,1) Las actividades que deban ejecutarse de acuerdo­

con los objetivos. 

5.2) Qué personas deben ejecutarlas. 

5. 3) Los factores ambientales físicos que deban pro -

porcionarse. 

5.4) Las relaciones entre las personas. 

Organización: Organización es el establecimiento­

de relaciones de conducta entre trabajo, personas y lugares­

de trabajo seleccionados para que el grupo trabaje unido en­

ferma eficiente. 

Para incorporar los elementos tangibles en un enfoque­

de uno, dos o tres pasos para la organizaci6n, se muestran -

en la siguiente figura: 

a) Conocer los objetivos de la organización. 

b) Dividir el trabajo que se requiere en actividades-

componentes. 

c) Agrupar las actividades en unidades prácticas basa 

das en su similaridad, importancia u operario. 

d) Definir las obligaciones y proporcionar los medios 

físicos para cada actividad o grupo de actividades. 
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e) Asignar personal calificado o potencialmente califi 

cable. 

f) Informar n cada uno de los miembros sobre las acti­

vidades que se espera que ejecute y sobre sus relacion~s con­

otros en la empresa. 

6) ESTRUCTURA Y COMPORTAMIENTO DE LA ORGANIZACJON. 

Existen dos tipos de comportamiento en la organización: 

a) Comportamiento Formal: 

Se refiere al comportamiento prescrito por la organiza­

ción, se caracteriza por puestos y cadena de mando definida,­

canales de co1nunicación, reglamentos e.scri tos )' un comporta -

miento dirigido al trabajo. 

b) Comportamiento Informal: 

El comportamiento informal o no formal es el que no es­

tá disefiado en la organización formal. Se da por una conduc­

ta no buscada o no anticipada. 

7) PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE UNA ORGANIZACION. 

Dividiremos a los principios de acuerdo con los autores 

Koont'z y O'Donell. 

Los principios fundamentales de una organización son -­

cuatro: 

7.1) El l'rop6sito de la Organización. 
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Principio de unidad de dirección.- Una estructura -

orgunizncional e~ ufcctivn si facilita la contribuci6n de los 

individuos a lo largo de los objetivos de la empresa. 

Principio Je eficiencia.- Una organizaci6n es efi -

ciente si se estructura de tal modo que ayuda al logro de los 

objetivos de la empresa con el mínimo de consecuencia o cos­

tos indcseubles. 

7.2) La Cuusu de ln Organizaci6n. 

Se encuentra en las limitaciones del área de mando, si­

no existiese esta limitación las empresas podrían operar con­

un solo administrador y sin organización. 

Principio del área de mando. (traino de control). 

Existe un límite en cudn puesto ndmini.<;trativo para el 

n(uncro de personas qul' un administrador puede supervisar cf.!_ 

cazmentc, pero el n6mero exacto varfa seg6n las variables y­

contingcncias fundamentales. Depende de la capacidad del a~ 

ministrador, del trnbajo )' de los factores básicos que infl~ 

yen sobre las demnndus de tiempo. 

7.3) Lu Estructura de ln Organización. 

Autoridad. Es el medio u través del cual los gru -

. pos de nctivi<lad~s se pueden situar bajo un administrador. 

Principio de jerarquía. Cuanto m6s claras sean las 



lineas de autoridad que van desde el ejecutivo más alto has­

ta cada subordinado, m6s efectivo ser& el proceso de toma de 

decisiones y las comunicaciones en la organización. 

Principio <le delegación. La autoridad <lelego<la cn­

los administradores individuales deberá de ser adecuada para 

asegurar su capacidad en el logro de los resultados que de -

ellos se esperan. 

Principio de responsabilidad absoluta. La respons! 

bili<lad ante sus superiores por la ejecuci6n es absoluta, -­

así mismo el superior es responsable por las actividades de­

sus subordinados dentro de la organización. 

Principio de igualdad de autoridad y responsnbili-­

dad. La responsabilidad que se exija debe.de ser igual a la 

correspondiente al grado de autoridad que se haya delegado. 

Principio de unidad de mando. Cuna to más completa­

sea la dcfinici6n de autoridad entre un subordinado y un su­

perior, menor será el problema Je conflictos en las instruc­

ciones y mayor será el sentimiento <le responsabilidad perso­

nal por el resultado. 

Actlvldodcs departumcntullzu<la•. Este aspecto aba! 

ca tanto Ja departam~ntalizaci6n como ~l problema de asignar 

actividnJes a Gstas. 

Principio de la divisi6n del trabajo. Cuanto más -

refleje la estructura organlzacional una clnsificaci6n de --



las tareas o activiJaJcs necesarias para alcnn:ar las metas, 

y a•1stn en •u coorJinnci6n, y cuando rads se olaborcn las -­

func1ones para ajustarse a la ~apaci<lad y motivación de las­

pcrsonas rc~po~s~blcs d~ cjccutarlas, 1n~s eficiente y cficu: 

serl la estructura de la organizaci6n. O sea que las activi 

dnJes de una empresa deben Je agruparse y definirse de tal­

forma que contribuyan con la mayor eficacia a los objetivos. 

Principio Je la <lefinici6n funcional. Cuanto m5s 

clara sea la definici6n que tenga un puesto o departamento 

de los resultados c~pcrndos, de las actividades que han de -

~levarse a cabo, de la autoridad organizacional delegada y 

de las relaciones de autoridad y de información con otros ·­

puestos, más adecundamentc po<lrdn los individuos contribuir­

al logro de los objetivos de la empresa. 

Principio de separaci6n. Si algunas actividades es 

tán estructuradas para realizar comparaciones sobre otras, · 

los individuos encargados de las primeras no pueden ejercer­

bien su responsabilidad sin informar al departamento cuya ac 

tividad deben evaluar. 

7.4) El Proceso de la Organización. 

Principio de equilibrio. En toda estructura existe 

necesidad de equilibrio. 

Principio de flexibilidad. Cuanto más mecani~mos 

se incorporen para introducir flexibilidad en lns estructu 



ras de la organizaci6n más adecuadamente podrá la estructura· 

de la misma cumplir con su prop6sito. 

Principio de oportunidades para liderazgo. Cuanto 

más una estructura organizncional y su dclegaci6n de autori • 

dad hagan posible que los administradores planeen y mantengan 

un ambiente que permita el buen dcsempcfio, más se facilitará­

el ejercicio de su capacidad para el liderazgo. 



CAP l TULO !! 1 

DESCR! PCIO:\ DE LA ELABORACJOJ; DE U!\ ~IAl\UAL DE 

ORLA!~ l ZAC !O~. 

AJ Elementos del Manual. 

l. Organigrama General de la Empresa. 

2. Una Secci6n por cada Arca Administrativa a partir del Se-

gundo Ni ve 1. 

3. Carátula. 

4. Portada. 

5. Indice General. 

6. Introducción. 

1. Cuerpo del Manual. 

B) Aprobaci6n del Manual. 

C) Distribución del Manual. 
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A) ELEMENTOS DEL MANUAL. 

Se presentarán al empresario para su autorizaci6n el -

objetivo general de la empresa, el organigrama general de la 

nueva estructura y las funciones de las gerencias. 

La autorizaci6n de esta nueva estructura administrati­

va provocará discusiones y pláticas con el empresario hasta­

llegar a una autorizaci6n, la cual puede tener cambios o no, 

esto mismo sucede con el plan general de organización. 

El Manual General de la Estructura Administrativa sc­

estructurará y se integrará con el material antes mencionado 

Este manual contendrá los siguiente: 

1) Organigrama General de la Empresa. 

2) Una sección por cada arca administrativa a partir­

del segundo nivel. 

3) Carátula. 

4) Portada. 

S) Indice general. 

6) Introducci6n. 

7) Cuerpo del Manual: 

a) Objetivo de la Empresa. 
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b} E~tructura Organi:acional. 

c} Funciones. 

1) Organigruma General de la Empresa. 

Es la forma gráfica de representar la estructura de or­

ganizaci6n de un ente administrativo. Lo anterior tiene alg~ 

nas dcsvcntafas, así como ventajas las cuales se indican a -­

continuaci6n: 

Ventajas: 

Indica gráficamente la ubicaci6n de las unidades ad­

ministrativas dentro de la organizoci6n. 

Muestra la dependencia orgánica existente a través -

de los líneas de autoridad. 

Indica algunas veces las funciones principales que -

se llevan a cabo en la instituci6n. 

Muestra en algunas ocasiones la autoridad stoff. 

Es un medio simple y claro de informaci6n, sobre la­

estructurn orgánica que tiene un ente ~dministrativo o alguna 

de sus unidades. 

Desventajas o Limitaciones: 

Los organigramas no pueden expresar por sí mismos to 

dos los datos de la organizaci6n y funcionamiento de un ente-



administrativo. 

Muestran por lo general la estructura formal (ofi -

cial) o como debería ser, pero no como realmente es, ya que­

no indica las relaciones informales. 

Tiene un carScter transitorio, ya que toda organiz! 

ci6n es cambiante por naturaleza. 

No alcanza a poner de manifiesto, las relaciones -­

del cntr administrativo con el medio ambiente que lo rodea. 

En conclusi6n podemos decir que los organigramas a pe­

snr de sus limitaciones son hcrrnmientas auxiliares, que ju~ 

to con otras son necesarias para una mejor y mayor compre -­

si6n de cualquier organización por lo que debe ser valorada­

su utilidad en forma objetiva y sobre todo ser diseftados de­

acuerdo con la finalidad que se persiga para obtener así el­

má~imo aprovechamiento de ellos. 

Así mi•mo podemos decir que no existe un medio más fa­

cil, claro y sintético para captar y mostrar los lineamien -

tos generales de una estructura de organización, ya sea to­

tal o parcialmente, que elaborando el organigrama correspon­

diente. 

Z) Una sccci6n por cada orca administrativa a partir­

dcl segundo nivel. 

Esto se refiere a que cada uno de los departamentos --



que componen J la empre1a tienen sus propios objetivos, re 

glas r fun~iones, pero al mismo tiempo tienen que llegar a 

reali:ar el objetivo com6n de la empresa, desde luego sin 

perjudicar a los dcrnfis dcpartJnentos. 

3) Carátula: 

Es la cubierta o cara exterior de un trabajo que tiene­

como objeto la identificaci6n del mismo contendrá los siguien­

tes elementos: 

Nombre oficial de la entidad. 

Logotipo oficial de la entidad. 

Nombre del manual. 

Nombre de la unidad administrativa o persona respon­

snblc de su integraci6n, distribuci6n r actualizaci6n. 

4) Portada: 

Es In primera hoja de un estudio que contiene, en forma 

ordenada los elementos que lo identifican. La portada canten 

drá los siguientes aspectos: 

Nombre oficial de la instituci6n. 

Logotipo de la instituci6n. 

Nombre del manual. 

Nombre de la unidad administrativa o persona respon­

sable de su integraci6n, distribución r actualización. 
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Lugar y fecha de elaboraci6n. 

S) Indice General: 

Presenta de unn manera sintética y ordenada, los el eme_!! 

tos que constituyen el documento o los títulos principales -­

que comprende el mnnunl. 

6) lntroducci6n: 

Se refiere a la exposición de la estructura del manual. 

Dentro de la introducci6n se explicará en forma clara y preci 

sa los objetivos que se pretenden alcanzar a través del ma -­

nual, las unidades administrativas, persona (s) involucrada­

en •u elaboraci6n, quiénes ser6n los destinatarios del mismo, 

c6mo utilizará y qui6n, c6mo y cuándo se harán las revisiones 

y actualizaciones. 

7) Cuerpo del Manual: 

Se refiere a la parte central o sustancial del manual. 

a) Objetivo general de la empresa. Aquí como su norn -

bre lo dice se dará el objetivo no de cada uno de los depart! 

mentes. Este se llevar6 a cabo uniendo los objetivos de cada 

departamento para lograr un fin com6n. 

b) Estructura organizacional u org6nica. Es el de1gl~ 

zamlcnto del organigrama hecho por escrito y enumerado. 

c) Funciones. Aquí se lleva a cabo el desempeño de --
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las actividades que le corresponden a cada área siendo genera­

les y específica5. 

B) APROBAC!ON DEL ~L\NU,\L. 

Como se dijo anteriormente es necesario que una vez que­

se ha concluido la integraci6n del manual, es importante que­

•e realice unn revisi6n final para verificar que la informa -­

ci6n contenida es completa y real. 

C) D!STRlBUCION. 

Se distribuirá a los funcionarios de la instituci6n así­

como a todo el personal que labora en la misma. Ya que un do­

cumento de esta naturaleza es de utilidad para todo el persa -

nal que labora en la empresa. 

Hay diferentes tipos de manuales que pueden existir den­

tro de una empresa; como los que a continuaci6n se muestran: 

Manual General de la Estructura Administrativa. Es uno­

de los manuales cuyo manejo es más comón en las empresas Je re 

gular importancia. 

Manual General <le Políticas. Contiene 6rdenes específi­

cas, por lo que es más raro encontrarlo en empresas de regular 

importancia, y cuando lo hay, generalmente no cumple con su -­

funci6n. 

Manuales Internos de cada Aren. Contienen procedimien -



tos detalladaos, por lo general estos manuales se encuentran­

en los departamentos de Contabilidad y Procesamiento Electró­

nico de Datos, lo cual se debe más a la capacidad de sus dirl 

gentes que a disposiciones específicas de las altas gerencias. 



C A P 1 T U L O IV 

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA 

A) AnteceJentcs de la Empresa. 

B) Escritura Constitutiva. 

C) Secretaría de Salubridad y Asistencia. 

D) Secretaría de llacienda y Cr6dito P6blico. 

E) Instituto Muxlcano del Seguro Social. 

F) Secret•rÍa de Programaci6n y Presupuesto. 

G) Registro Empresarial del INFONAVIT. 

H) Certificado de Socio Activo de la c6ciara 

Nacional de la Industria Je la Construcci6n. 

I) Papelería Oficial Anexa. 
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A) AnteceJcntcs Je la Empresa. 

La cmprcsJ c11 la cual se intentarS implantar el Manual -

Je Organi:aci6n qu~ es motivo Je este trabajo fue constituída 

como tal, el 2 de Mar:o de 1984 con el nombre Je ''ARPE COSS -

TRUCClO~ES'' y su ra:6n social es, SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL 

VARIABLE, o sen que despu6s del nombre ir' seguida de las -­

iniciales, S.A. de C.V. 

A continuaci6n se muestra el organigrama actual de la -­

empresa, en el cu,11 es fácil darse cuenta que no existe una -

organizaci6n bien definida, ya que no se distingue con facili 

dad la diferencia que debe existir entre las áreas de: 

Planeaci6n. 

Producci6n. 

Control. 

Tomando en cuenta que en una empresa constructora es muy 

difícil encontrar claramente definida el área de producci6n,­

por ejemplo. 

Lo anterior sucede en las empresas constructoras porque­

no se cott~ortan propiamente como una industria, ya que no ti! 

nen producc16n en serie, y cada obra tiene problemas diferen­

tes, aunque se trate de ln misma construcci6n al estar situa­

da en un difrrente lugar presenta otras condiciones. 



ASAll..EA DE 
ACCIONISTAS. 

AOWfSfRADOR 
GERENTE GRAL. 

ORGANIZACION 
ACTUAL. 

[ ~~ t---------------------- -----------------------1 SECRETAR!~-. -1 
PROVECTOS PROYECTOS 

ARQUITECTONICX>S. ESTRUCTURALES. 

DIBUJANTES. RESIDENTES. 

DEPTO. DE l 
CONSTRUCCION~ 

CONTADOR. ,, 
'.ll 
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B) Escritura Constitutiva. 

La creaci6n o formaci6n de una Sociedad An6nima, sucede 

dcspu6s de que se h3n reunido un grupo de personas y han acor 

dado formar una sociedad para dedicarse a "X" actividad. 

Aprobado entre los candidatos o socios la idea, se re -

curre a un Notario Público "X" para que éste elabore lo pact!!_ 

do y le dé forma legal mediante escritura, la protocolice y -

tramite el registro de ella en el Registro Público de la Pro-

· piedad, Secci6n de Comercio, y así tenga la validez necesariL 

!.os estatutos <le la escritura de la Socie,\ad no pueden ser a­

capricho de los socios, tienen que estar apegados a lo que 

marca la Ley, se tiene que cumplir con los requisitos paro p~ 

derse constituir. Así si se trata de una Sociedad An6nima - -

(S.A.). Sefiala que tenga 5 socios como mínimo, que se aporte 

ya en especie o en efectivo, un capital no menor de $ 25,000.00; 

que del capital que se haya acordado aportar por cada uno de­

los socios que cuando menos se exhiba el ZOt al momento de la 

constituci6n (Art. 89 Je la Ley de Sociedades Mercantiles). -

Respecto a los 5 socios y a los $ 25,000.00 de capital, es el 

mínimo que hablo la Ley, en la actualidad no es suficiente 

ese cnpitnl, menos pnrn t1n negocio ~n soci~dad; es mtty poco. 

En este asunto la Ley es obsoleta, no está adaptada a 

nuestra época y si tomamos como base ese capital, cualquier -

negocio sin ser Sociedad lo tiene, no alcanza ni pura gastos­

dc Notarlo y tramitnci6n de apertura y pagos de derechos de -



licencia. 

J.a escritura Constitutjva <le la Empresa en cuestión, -

no se logró anexar junto con los demás documentes ya que por 

ra:oncs Je la empresa no fue proporcionada. Pero a cont1nua­

ci6n se exponcne algunos datos que se obtuvieron de esta es­

critura. 

La Sociedad se constituyó en la Ciudad de M6xico, el -

ella de Marzo de 1984. Ante el Notario PÓblico n6mero 84 -­

del Distrito Ft-dcrnl. 

La Sociedad se denominad: "Al\PE CONSTl\UCClONES", la 

que ir5 seguida de las palabras SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL­

VAl\IABLE o de In abreviatura de 6stas, S.A. DE C.V. 

El objeto de la sociedad será: 

La ejecuci6n de toda clase de estudjos, trabajos, pro­

yectos, y disenos de lngenierla y Arquitectura y en general­

<lel ra1no <le la in<lustria de l¡1 construcci6n, así como la - -

comprn, venta, comisi6n, consignaci6n, importaci6n, exporta­

ción, distribución, arrendamiento, subarrendamiento, y el -­

ejercicio del comercio en general con toda clase de maquina­

ria, equipo, implementos y dem&s enseres que se requieran P! 

ra el desarrollo de sus fines sociales y todo cuanto sea - -

anexo y conexo con dichos 1·a1nos. 
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C) SccrctJrl• Je SalubridJJ y Asistencia. 

De acucrJo con el C6Jigo Sanitario todas Jos negociaci~ 

ncs cuJlquicr:1 (¡tic scJ s11 gi10; bodega, despacho, lahoratorio, 

etc., deben solicitar licencia en la Direcci6n u Oficinas de­

la Secretaría de Salubridad. 

Se anexnn la licencia Sanitaria, as[ como la solicitud­

de la misma. 

D) Secretar!'"' de Hacienda y Crédito P(1blico. 

El trámite para ln obtención de la Cédula de Registro -

Federal de Contribuyentes es indispensable para que lo Secre­

taría Je ~lacien<la asigne a cada empresa una cuenta Ónicn, y 

en esta se contabilicen sus declaraciónes fiscales. 

Con este documento se debe presentar en la Tesorería p~ 

ra que se asigne también un n6mero de registro de !VA. 

E) Instituto Mexicano del Seguro Social. 

Al abrir cualquier negocio si el Contribuyente tiene 

trabajadores, éstos deberán de registrarse o darse de alta, -

que es lo mismo, en el Instituto Mexicano del ~eguro Social,­

para eso, primero se presenta el aviso de inscripción potro -

na!, Sociedad o Persona Física, el registro se hace en formas 

que existen impresas y que proporciona el Instituto Mexicano­

del Seguro Sociol. 



Se anexan: Tarjeta de identificaci6n patronal. 

Aviso de inscripci6n 

Forma CL. EM. 01-F, 

F) Secretaría de Progrnmaci6n y Presupuesto. 
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En la Dlrecci6n General de Estadistica se trnmitan los 

registr0s pnrn fines estadísticos y así se cumple con lo que 

ordena el Art. de In Ley de Informaci6n Estadística y Geo­

grafln publicada el 30 de diciembre de 1980. Los que tienen­

obligaci6n de cumplir con este registro son entre otros: las 

empresas, establecimientos industriales, comerciales, agro­

pecuarios, forestales y pesqueros, los de<licndos a la venta­

dc hie11cs y servicios así como las sociedades y asociaciones 

civiles, ~te. Este mismo articulo indica la obligaci6n de rl 

valiJar el registro afio con afio. 

Esta Secretarla tambi&n interviene en los negocios o -

industrias cuando 6stos son contratistas del Gobierno. Para­

csos casos el contrntistn tiene ln oblignci6n de registrarse 

en el Padr6n del Gobierno, por ser indispensable tener un nd 

mero pura poder cobrar los trabajos efectuados a 6stc. 

G) Registro Empresarial del 1:\FONA\'IT. 

Este registro es necesario para efectuar el pago bime! 

tral del 51 como fondo para In vivienda de los trabajadores. 

11) Certificado de Socio Activo de la C~mara Nacional-



so 

Je l• lnJustria de la Construcci6n. 

De acuercu con la obllguci6n, todo comerciante o indus 

trial, Jebe de inscribirse en la Cámara que le corresponde • 

de acuerdo con su giro o actlviJaJ y pagar su cuota ano con­

nño. 

La base para calculnr la cuota, casi siempre es sobrc­

el monto del c:ipitnl que manifiesta el contribuyente a Hncic_I! 

da o Estadística, o también lo que marquen las escrituras si 

es sociedad. 

Se anexan: Número de Registro. 

Recibo Je Caja. 

Solicitud de Registro, 
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 
JEFATURA DE SERVICIOS TECNICOS 
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INfORMACION BASICA PARA LA CLASlflCACION . DE LAS EMPRESAS 

ACTIVIDAD 

SERVICIOS 

CL. EM. 01- F. 

NOMBRE DEL PATRON PERSONA flSICA O MORAL 

Affp¡ co1;STRUCCIOllES S.A. Dt c.v. 
~~~--~~~~~ 

REGISTROS PATRONALES 

REGIMEN EVENTUAL 

fttHl Y HO~A PE REtEP­
CION DE ESTA FORMA EN -
EL tttSTITUT~, ?~ ~;,,,. 

~~ ~; ~ SR. lM P R ESARIO< 
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SIRVASE LEER CUIDAPPSAYENTE ESTA rORllA OE INFORMACION­

BASltA ANTES DE LLENARLA. 
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Ccirn:GrQ ílaGl~acd d~ r@ LG:C{tnttdQ 

~~ la Const:rcrec~ci{a 

Certificado de Socio Activo No. 

Hacemos constar que MPE COt6TRUCCIOrlES, S.A. DE C.V. 

Ha cumplido por el presente año de 1984 con su inscripción en el Registro 
de Industriales de esta Cámara en cumplimiento a lo dispuesto por el ?rti­
culo So. de la ley de las Cámaras de Comercio y de las de Industria. 

LA Jt<DUSTAIA DE LA CONSTAUCCION, ACTIVIDAD DE PARTICIPACION Y DESARROLLO 

tNG. VICENTE H. BORTONI 
f•fll!;.!01 1111 
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C A P 1 T U L O V 

CASO PRACTICO DEL ~¡;..:.;UAL DE ORGA:.;J :;..c¡o:.; DE u:.;;.. EMPRE 

SA CO~STRUCTORA YA ESTABLEC!flA. 

A) lntroJucci6n. 

B) Objetivo del Manuel de Organi:aci6n. 

C) Objetivo General Je la Empresa. 

D) Estructura Organi:acional. 

E) Funciones. 

l. Asamblea General de Accionistas. 

2. Consejo de Administraci6n. 

3. Gerente General. 

3.1. Gerencia de Proyectos. 

3.1.1. Departamento de Proyectos Arquitcct6nicos. 

J.1.2. Departamento de Proyectos Estructurales. 

3.1.1.1. Dibujantes. 

3.2. Gerencia de Construcci6n. 

3. 2. l. l. Res !dentes. 

3.2.1.Z. Mantenimiento. 

3.3. Gerencia de Finanzas. 

3.3.1. Departamento de Costos. 

3.3.2. Departamento de Contabilidad. 

3.3.3. Departamento de Compras. 

3.4. Asesor Jurídico o Legal. 

3.5. Secretaria. 

F) Organigrama general de la Empresa. 
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A) INTRODUCCION. 

El presente Manual Je Organizaci6n fue elaborado con la 

idea de ayudar y poder lograr la rnSxima eficiencia de la 

empresa con respecto a los problemas que puedan surgir r as! 

mismo tratar de solucionarlos a la brevedad posible. 

En virtud de que la empresa en cuesti6n no cuenta con -

un Manual de Organizaci6n por lo que se analiza la elabora 

ci6n de este Manual. 

!!) OBJETIVO DEL MANUAL DE 01\GA:-JJZAC!Oi>. 

Este manual tiene como objetivo uniformar y controlar -

el cumplimiento de las funciones de la empresa., delimitar..!o 

actividades, responsabilidades y funciones, logrando así un· 

aumento en la eficiencia de los empleados ya que indica lo • 

que se debe' hacer y como se debe de hacer. 

SíenJo unu fuente de informaci6n ya quC" muestra la org!!; 

nl:aci6n de la cmprC"sa, ayudando a la coordinaci6n, así como 

evitando la duplicidad, y fuga de rC"sponsabilidadcs. 

TnmbiGn siendo uno base para el mejoramiento de los sis 

temas logrando reducir los coRtos al incrementar la eficien­

cia. 

C) LlBJET!VO GDiERAL DE LA EMPRESA. 

Ejecutar toda clase de estudios, trabajos, proyectos y­

<liscftos Je ing~nicrfn y Arquitectura, y en general del ramo· 
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Je la inJudtri• Je la Construcci6n, con el objeto de obtener 

lo~ rn~ximos b~n~fi~io~ t3nto 11ara IJ e~presa como para el -­

cl ientc, utili:Jndo los 1·ccursos humanos, materiales, técni­

cos ~· financieros di~roniblcs aJccuaJ~mcntc. 

D) ESTRUCTURA OHGASJ:ACIOSAL. 

l. Asamblea General de Accionistas. 

2. Consejo de Administraci6n. 

3. Gerente General. 

3. l. Gerencia de Proyectos. 

3.1.1. Departamento de Proyectos Arquitcct~ 

nicos. 

3.1.2 Departamento Je Proyectos Estructura 

les. 

3.1.1. l. Dibujantes. 

3.2 Gerencia de Construcci6n. 

3. 2. l. l. Residentes. 

3.2.1.2. Mantenimiento. 

3.3. Gerencia de Finanzas· 

3.3.1. Departamento de Costos. 

3.3.2. Departamento de Contabilidad. 

3,3.3. Compras. 

3.4 Asesoría Legal (Staff). 

3.5 Secretaría (Staff). 
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E) FUNCIONES. 

1. - ASAMBLEA GENER,\L DE ACCIONISTAS. 

La m&xima autoridad de la sociedad la forman los accio­

nistas constituidos en Asamblea General y serán los respons! 

bles del correcto desempeño de las funciones de la empresa,­

quienes en definitiva deberán tomar los senderos adecuados y 

sus resoluciones darán los frutos seg6n la colaboraci6n Je 

todos y cada uno de ellos. 

Z.- CONSEJO DE ADMINISTRACION. 

Este 6rgano es nombrado por la Asamblea General de Ac 

cionistas y sus miembros pueden ser removidos por la c1usa 

de responsabilidad, segdn se infiere en los términos <le la 

primera parte del articulo 162 de la Ley General <le Socieda­

des Mercantiles, mediante la decisi6n de la Asamblea. 

Las funciones de este Consejo de Administraci6n son las 

siguientes: 

a) La administraci6n en general que comprende el ejer­

cicio de actos de dominio relativos al objeto del -

cambio de la sociedad. 

b) Convocar a asambleas y presidirlas cuando sea nece­

sario. 

e) Rendir los informes que la Ley y los estatutos pre­

vean para estas asambleas. 



J) lf,1cC'r r¡uc se C'.ierciten los acuerdos de las 

asamblea:'. 

3.- GERE~lE GESERAL. 

a) Coadyuvar a la administración de la empresa en· 

las pollticas internas, así como en la elabora· 

ci6n de los planes necesarios para su realiza 

ci6n. 

b) Asistir a la dirección de la empresn en Jo refc 

rente a coordinación y control de las operaciones. 

e) Preparar agendas de las junt;is de accionistas. 

d) Manejar los confl íctos con o entre los accíonis 

tas, 

e) Preparar minutas y registros <le las juntas, de­

ncuerdo con las layas vigentes. 

f) Analizar, aprobar y <lar a conocer los objcti -

vos y pollticns scnernles de la empresa. 

g) Planear y controlar !ns operaciones importantes 

de la empresa. 

h) Ordenar que se hngan los cosas de acuerdo con · 

las leyes vigentes. 

i) Comprobar que los niveles inferiores cjccutrn 

los acuerdos y resoluciones emanadas de la • 

Asamhlea. 
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j) Informar a los dueños e interesados sobre los re 

sultados <le su gesti6n. 

k) Custodiar los documentos legales <le la empresa -

tales como: actas notariales, registro de accio­

nistas, uctas ordinarias, etc. 

1) Deci<li<lr los elementos y cursos de acci6n sufi -

cientes para alcan:ar los objetivos fijados por­

los a<lministrudores. 

m) Establecer las políticas, procedimientos y pro-­

gramas necesarios para cumplir los objetivos que 

se persiguen. 

n) Determinar las jerarquías, funciones v obligaci~ 

nes necesarias para que las personas laboren en-

1 a empresa. 

o) Ordenar los pasos necesarios para obtener el el! 

mento material y humano suficiente para que la -

empresa cumpla con su cometido. 

p) Ordenar, coor<linar,supervisar las actividades de 

la empresa para que se lleven a cabo de acuerdo­

con lo decidido. 

q) Estructurar e implantar instrumentos de control­

suficientes para que las actividades de la cmpr! 

sa realicen seg6n lo planeado y en su defecto, 

dar los pasos necesarios para que se corrijan. 

r) Jnfoimar mensualmente al Consejo de A<bninistración. 



3. !. l;EJlE:\C L\ DE PROYECTOS. 

. ESf A TESIS NO DJBE 
SAltR BE U lllUOTE.CA 

a) Controlar que se lleven a cabo los proyectos tanto-

arqt1ite~t6nicos como estructurales de la manera con 

veniJa. 

b) Coordln•r a Jos arcos de proyectos arquitect6nlcos­

y estructurales para lograr el fin común de la -

empresa. 

c) Revisar constantemente la veracidad de los proyec -

tos. 

d) AJecuar los proyectos lo m5s posible a las necesida 

des del cliente. 

e) Cuidar tanto la est6tica así como la funcionalidad­

del proyecto, sin descuidar la seguridad del mismo. 

f) Proporcionar al cliente el proyecto más adecuado a-

sus·ncccsidades. 

3.1.1. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ARQUITECTO:\ICOS. 

a) Elaborar los proyectos con lo mSxima funcionalidad-

posible. 

b) Lograr Ja estética del proyecto basándose en los -­

criterios del cliente. 

c) Coordinar a los dibujantes paro obtener la m5xima 

calidad y veracidad del proyecto. 

d) Analizar concienzudamente el proyecto y mejorarlo· -
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si es posible, 

e) Lograr la máxima eficiencia en la concepción y pla)! 

teamiento de los proyectos. 

3 .1. 2. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESTRUCTURALES. 

a) Lograr que el proyecto preste la mayor seguridad p~ 

si ble. 

b) Brindar al cliente la confiabilidad del proyecto. 

c) Coordinar que los cáculos se efectuen dentro de las 

normas que rigen en el país. 

<l) Analizar las pruebas obtenidas de laboratorio para­

elaborar cálculos exactos. 

e) Coordinar la labor de los dibujantes para que no -­

exista ning6n error. 

f) Verificar que tanto los c51culos como los planos -­

sean claros, precisos y concisos, 
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3. l. l. l. l1 IBUJ ANTES. 

a) Elaborar los planos conforme a las especificaciones­

d:itbs. 

b) Realizar los planos en el menor tiempo posible. 

c) Lograr la mayor claridad y limpieza en los planos. 

d) Dar conocimiento a las Arcas de proyectos si existe­

alguna especificaci6n con poca claridad. 

3.2 GERENCIA DE CONSTRUCCION. 

a) Realizar las obras conforme a lo especificado en los 

proyectos. 

b) Coordinar a los superintendentes para que se reali -

cen las revisiones con la responsabilidad requerida. 

c) Contribuir con las Arcas de proyectos y finanzas pa­

ra lograr la soluci6n ideal. 

d) Resolver los problemas que se presenten en la obra,­

de la manera más apegada a las especificaciones. 

e) Controlar que tanto el programa de obra como el cos­

to se encuentren dentro de lo previsto. 

f) Elaborar los presupuestos. 

g) Controlar los costos con informes al departamento de 

contabilidad. 
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h) Controlar en la obra el rendimiento para comprobar­

con el te6rico y checar posibles fallas. 

i) Contratar al personal que se requiera en las obras. 

3.2.1.1. RESIDENTES. 

a) Controlar a las brigadas de trabajo para que éste -

se realice conforme a lo especificado. 

b) Coordinar todos los movimientos referentes al almi­

cén. 

c) Lograr que los subordinados efectúen el trabajo con 

la relaci6n laboral idonea. 

d) Supervisar que las pruebas de laboratorio se reali· 

cen. 

e) Comunicar a la Gerencia de Construcci6n, cuando - • 

exista alguna irregularidad en la calidad de los m~ 

teriales. 

f) Obtener el rendimiento m6ximo en los brigadas de ·• 

trabajo. 

g) Cuidar que los requerimientos de material en la 

obra sean satisfechos en el momento adecuado. 

h) Llevar In bitlcora de obra. 

i) Controlar la lista de rayas. 
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3.~.1.2. MANTENJM!ENTO. 

a) Controlar el asco de las construcciones y edificios. 

b) Llevur un registro efectivo de mnntenimianto. 

c) Reparar las herramientas y equipo. 

d} Informar del equipo en mal estado. 

e) Mantener en condiciones de funcionamiento el equipo. 

f) Revisar el equipo después de acabar cada período de-

uso. 

g) Informar inmediatamente la reparaci6n ya terminada. 

h) Tener al corriente inventarios de equipo en repara -

ci6n. 

i) Reportar la clase de reparaci6n, importe aproximado­

y tiempo de reparaci6n. Anexar un detalle de las re­

facciones que harán falta. 

j) Informar del equipo que es antiecon6mico en su mant! 

nimicnto tenerlo, así como innecesario. 

k) Pasar su reporte a Ja Gerencia de Construcci6n. 

3.3 GERENCJ~ DE FINANZAS 

a) Verificar que la obtenci6n y aplicaci6n de recursos­

se haga en forma correcta y apegandose a los planes­

previamente establecidos. 

b) Controlar las políticas y objetivos de crédito para-
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que se lleve a cabo, as[ como las condiciones de ven 

ta previamente establecidas. 

c) Supervisar que toda la informaci6n necesaria para 

los diferentes departamentos con que s~ relaciona 

sea clara, precisa y oportuna. 

d) Dar los plazos de cr6dito razonables y evitar que e! 

cedan del plazo fijado. 

e) Llevar a cabo la organizaci6n, coordinaci6n y el con 

trol del departamento financiero de la empresa. 

f) Planear las necesidades financieras a corto pla:o. 

g) Procurar que los recursos financieros de la institu­

ción sean los 6ptimos. 

h) Supervi>ar que el pase a libros sea correcto y opor­

tuno. 

i) Supervisar que se lleve a cabo el registro de los -­

controles contables. 

3.3.1. DEPARTAMENTO DE COSTOS. 

a) Llevar registros de los costos incurridos. 

b) Llevar registros de costos estimados y estandares. 

c) Investigar la solvencia rnoral y econ6mica de futuros 

el i entes. 

d) Archivo de datos estadísticos respecto a lo anterior. 
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e) Fijaci6n y control de políticas respecto a plazos,­

importc' de crédito y formas de pago. 

f) Autori:•ci6n de docu~entos. 

g) Fijnci6n y desarrollo de sistemas regulares de ce -

bro. 

h) Trámites de cobro para saldos vencidos. 

i) Cobrnn:a de cuentas especiales, normales y especial 

atenci6n a cuentas vencidas. 

3.3.2 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD. 

a) Revisar y elaborar la documentaci6n contable. 

b) Revisar el an&lisis de cuentas. 

c) Revisar las n6minas. 

d) Supervisar los inventarios físicos. 

e) Contestar las solicitudes de confirmaci6n de saldos. 

f) Elaborar los estados financieros, asl como relacio -

nes anexas. 

g) Formular las declaraciones de impuestos. 

h) Preparar y,cumplir todas las obligaciones fiscales,­

relativas a la operaci6n del negocio: 

1) Impuestos sobre Ingresos Mercantiles 

2) Impuesto Sobre la Renta 

3) Impuesto sobre.Productos del Trabajo (Retenedor) 



86 

4) Cuotas del I.M.5,S, 

5) Cuotas del INFO:-IAVIT. 

6) Impuestos Especiales. 

7) Otros impuestos. 

i) Llevar a cabo la rcvisi6n y documentación de factu • 

ras de compra. 

j) Elaborar pases a libros principales. 

k) Efectuar conciliaciones bancarias. 

1) Elaborar el registro de auxiliares. 

m) Elaborar la facturaci6n. 

n) Llevar a cabo el registro de todas las operaciones 

de Ja empresa. 

ñ) Preparar las nóminas. 

a) 

b) 

3.3. 3. DE!'/\RT/\MENTO DE CO~IPRAS 

Tr:imi taci6n de compras: 

1) Localizar a proveedores, 

2) /\segurar oportunamente las entregas, 

3) Mantener listados de es¡ieci ficaci6n. 

4) Realizar pedidos, 

Recepción: 

1) Analizar las especificnciones de las compras que· 

se reciban. 



2) A~cgur3r cxi~tcnci~1s ~5xic3s y mínimas 

3) V.:-1 ifi<:ar la rcccpci6n <le compras. 

e) Rcgi~tro Je conpr~s: 

1) ~lantcncr y cuidar los registros <le compras. 

2) Mantener )' cuidar los catálogos de pro1•eedores, -

especificaciones, cte. 

3) Archi1·;H '! cuidar los <latos re 1 acíona<los con los-

pedidos. 

d) lnvestigaci6n <le compras: 

1) Analizar los precios de mercados, los m&todos y -

políticas de compra. 

2) Seleccionar la mejor fuente <le abastecimiento de­

material. 

3) Recomendar mejoras al procedimiento de compras. 

3.4. ASESOR JUR!DICO O LEGAL. 

l.¿1 empresa controtar5 los servicios Je nlguna empresa o­

socie<lad especializada en la rama legal, cuya labor será la -

de aconsejar y dar a conocer o jecutar las labores referidas­

por lo ley o Jos estntutos de Ja empresa, apreciando todas 

las fases <le la operaci6n y actividades, desde un punto de 

visto legal. 

Los :asuntos a tratar por este asesor, serían, principal­

mente los siguientes: 

R7 
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Asuntos Laborales. 

a) Dar a conocer y preparar los documentos e instrumen­

tos legales para que la empresa desarrolle planes de 

bienestar, desarrollo y compensar a empleados y re -

presentar a la empresa al ejecutar en estas activid~ 

des. 

b) Representar a la empresa en los conflictos obrero-p~ 

tronales en contratos de trabajo, huelgos, etc., pr! 

parando los instrumentos legales correspondientes. 

c) Analizar las acciones de la empresa al prevenir aqu! 

llas en las que puede contravenir a las leyes. 

Asuntos Jurídicos Financieros. 

a) Representar a la empresa preparando los instrumentos 

legales correspondientes en cuestiones relacionadas­

con acciones, obligaciones, préstamos, solicitudes,­

etcétera. 

b) Representa1· a la empresa al contratar compras o ven­

tas especiales, transacciones monetarias extranjeras. 

c) Analizar las actividades de tipo jurídico-financiero, 

para no contravenir las leyes respectivas. 

Asuntos Jurídicos Generales. 

a) Preparar y dar n conocer los instrumentos legales 

que reglamcnt~n la actividad de la empresa. 
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b1 Preparar lo!' documentos legales para realizar negocios 

en g~ncral, cvitanJo violar las leyes. 

e) Ascsora1· a los ejecutivos en relnci6n a los impuestos, 

as( co1no empresa~ subsidiarias, afiliadas, concesion! 

rios, etc. 

d) Reglamentar Jos poderes a directores, accionistas y -

representantes de la empresa. 

e) Asesorar en general a los ejecutivos de la empresa so 

bre evitar contravenir las leyes. 

3.5. SECRETARIA. 

a) Solicitar informaci6n necesaria para desempeñar sus -

funciones correctamente. 

b) Transmitir la informaci6n y 6rdenes que le proporcio­

nen sus superiores. 

c) Organizar la informaci6n que recibe. 

d) Archivar la informaci6n y papeleo necesario. 

e) Realizar la comunicaci6n necesaria por tel6fono, del­

Gerente General. 

f) Atender a las personas que acudan a ver al Gerente G! 

neral. 

g) Elaborar Jos escritos y papeles que el Gerente Gene­

ral solicite. 
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h) Informar cualquier irregularidad que se presente. 

i) Recibir, registrar y despachar la correspondencia. 

j) Concertar las citas <le! Gerente General. 

k) Supervisar la limpieza de la oficina. 

!) Reportar la falta de papelería. 

m) Recibir y enviar los mensajes por TELEX. 

n) Tomar los recados e informar cuanto antes al Gerente 

General. 

,. 
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e n N e L u s 1 o N E s 

Este Manual de Organizaci6n se elabor6 ya que la empresa 

en cucsti6n na cuenta con la organizaci6n adecuada y siendo -

6sta una empresa que se encuentra en constante expansi6n, re­

quiere de un Manual de Organizaci6n para conocimiento de las­

personas que lo integran, pues de esta manera se evitan tanto 

cvnsj611 de funciones como duplicidad de las mismas, así como­

pcrsonal innecesario. 

lloy en dí a Méx leo cuenta con graves problemas econ6micos 

los cuales deben ser afrontados por profesionistas mejor pre­

parados. 

Dentro de esta problemfitica uno de los sectores más afee 

tados ha sido la construcci6n ya que es propiamente Ja infra­

estructura del pnls, siendo un indicativo de las deficiencias 

econ6micas. · · 

Por lo anterior el Ingeniero Civil debe ser cada dta me­

jor "Administrador" tanto en lo que se refiere a recursos hu­

manoz como a recursos financieros. Porque sin la preparaci6n 

adecuada el Ingeniero Civil no podrá lograr el progreso de la 

construccl6n y por Jo tnnto del pals. 

Ln administraci6n ha venido convirtiéndose en una parte­

fundamental de la econom!a a todos los niveles, siendo impor­

tante la economía familiar, hasta nivel gubernamental. 

Esto adquiere mnyor importancia al darse cuenta los anti 
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guos empresarios e inversionistas, que la situaci6n actual es 

muy diferente a la que se manejaha hace unos pocos años. 

Tomando en cuenta lo anterior y considerando como un 

agravante los impuestos y la inflaci6n, nos damos cuenta que­

solamente saldrán adelante las personas que sepan administrar 

adecuada y conscienzudamente los recursos. 

El presente trabajo cumple su objetivo fundamental al 

ser un apoyo para la empresa en estudio y lograr que otras 

empresas con problemas semejantes tengan una base firme, en -

lo que se refiere a la buena administraci6n, destacando la º! 

gani:aci6n como principio fundamental. Ya que de no existir 

una organizaci6n ordenada, no puede obtenerse eficienci~ en 

el trabajo, dando como consecuencia el no poder; ni plandar,­

ni controlar, ni dirigir, ni implementar nada porque no exis­

te unn clara dcfinici6n de funciones, políticas y objetivas,­

que son las que nos proporcionan un Manual de Organizaci6n. 

El &xito absoluto de este proyecto serd si la empresa 

"1\RPE CONSTRUCCIONES, S.A. DE C.V." implanta este manual y ob 

tiene los resultados previstos, que ser&n la mayor eficiencia 

y economla en todos los trabajos que realice, aunque 6sto no­

depende de un servidor sino de los funcionarios de la misma. 
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