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INTRODUCCION.

El ebjeto de este trabajo es implantar en una empresa-
constructora ya establecida, un manual de organizacién que-

sea adecuado @ las necesidades de la misma.

Esto no e¢s facil, ya que cuando se trata de empresas -
en constante crecimiento, los manuales de o ganizacién se -
ven afectados por los cambios, tanto de las funciones, como

del personal.

Lo anterior no significa que no sca posible establecer
un manual de organizacién mis duradero, siendo que en este-
trabajo sc logra dar una mayor duracién al manual, basindo-
lo en las funciones més generales de cada &rea y no solamen

te las funciones de cada persona.

Siendo este el fundamento del manual, al existir un --
c¢recimiento 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 reficre, considerando esto podemos tener muchos mis de -
partamentos y personas, sin cambiar ninguna de las geren --

cias y sin afectar en absoluto sus funciones,

Otra intencién del presente trabajo, es servir como --
orientacién para quien quiera formar una empresa constructo
ra, y no tenga conocimiento de los requerimientos para este

efecto,



Siendo que se presentan los documentos que dan valide:z-
legal a una cmpresa del ramo de la construccién y que son ne
cesarios para latorar cn cualquier parte de la repdblica me-

xicana.

En el capftulo | se tratan algunos de los conceptos bé-
sicos de la administracién, ya que afin cuando los ingenieros
tienen conocimientos de administracién, al no tratarse esta-
materia con mucha frecuencia los conceptos fundamentales pue

den olvidarse.

Se tocan conceptos generales como son: el concepto de-
administracién, elementos del concepto, caracter{sticas, im-

portancia, ectc.

Enfocfindose principalmente, a los principios de adminis
tracién, y al proceso administrativo. El proceso administra
tivo tiene gran importancia ya que es la administracién en-
accién. 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.

El1 capftule Il es una introduccién a la organizacién, -
siendo esta una parte primordial de la administracién y con-
siderando, que este trabajo es un manual de organizacién, es
necesario conocer los conceptos bisicos de la organizacién,-

as{ como las teor{as actuales de esta,

[N
[



En el capf{tulo 11l se habla brevemente de lo que debe
ser ¥ como Jebe hacerse un manual de organizacibn, conte -
niendo conceptos como: los elementos del manual, o sea de
quc debe constituirse ¢l manual y como debe ordenarse, sir
viendo estos, conceptos para un manual de cualquier empre-
sa. Asi también se toca rapidamente quien debe aprobar el

manual, y como decbe revisarse este.

La distribucién del manual es un punto que para algu-
nas personas no es de gran importancia, pero por el contra
rio la distribucién de estc, asi como su existencia, debe-
ser del conocimiento de todos los integrantes de la empre-
sa, ya gue siendo as{ todos y cada uno de los funcionarios,
scrdn concientes de que funciones le corresponden a cada -

frea.

El capitulo IV se refiere a las consideraciones que -
deben tenerse para que una empresa constructora exista co-
mo tal, refirifndose en particular a la empresa en la cual

s¢ pretende implantar el manual de organizacién,

Sc ancxan todos los documentos que fueron proporciona
dos por la empresa, asi como una breve explicacibén de a --

que sc refiere cada uno,

Algunos documentos solamente se mencionan ya que fue-

ron proporcionados por la empresa, por razones obvias.

El capitulo V es propiamente el resultado de todo lo-
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anterior, tanto de los conceptos tefricos, como de los datos

obtenidos.

En este capitulo se aplican todos los conceptos de los-
capitulos anteriores, dando forma a lo que es un documento -
de fundamental importancia para una empresa que Se encuentra
en constante crecimiento, adquiriendo mayor impertancia sf -
se picnsa que esta empresa no cuenta con un manual de orga-
nizacién, 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 capitulo, se
da primeramente una introduccién del motivo de la elabora --

cibn del mismo, asf{ como el objetivo de este.

En lo que podrfa llamarse el corazdén del manual, sc des
criben las funciones especificas de cada frea, basfindosc en-
la organizacién propuesta, que se supone la mfs adecuada a -
esta empresa, Y tomando en cuenta la flexibilidad de esta es

tructura organizacional.

En las conclusiones dec este trabajo, se habla de 1la pro
blemitica actual, as{ como del entorno en el que se desarro-
11a el ingeniero en esta época de crisis, También se mues -
tran las conclusiones que se obtuvieron del proyecto aqui ex

puesto.
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CAPITULO 1

GENLRALIDADES DE LA ADMINISTRACION

A)
B)
<)
D)
E)

F)
G)

1)

n

Concepto de Administracién.
Elementos del Concepto.
Caracteristicas,

Importancia.

Ciencias y Técnicas Auxiliares.
de la Administracién.
Principios de la Administracién.
El Proceso Administrativo,
Diversas Clasificaciones del
Proceso Administrativo.
Valores Institucionales de la

Administracién,



A)  CONCEPTO DE ADMINISTRACION.

Se analizarfin algunas de las definiciones de¢ los trata-

distas mis prestigiados, asi como de los mis recientes:
Harold Koontz y Cyril O'Donell:

Es la direccidén de un organismo social y su efectividad
en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de condu-

cir a sus integrantes.
Isaagc Guzméin Valdivia:

Es la direccibn eficaz de las actividades y la colabora

cién de otras persenas para obtener determinados resultados.
George R. Terry:

Consiste en lograr un objetivo predeterminado mediante-

el esfuerzo ajeno.
José A. Fernindez Arena;

Es una ciencia social que persigue la satisfaccién de -
objetivos institucionales por medio de una estructura y a --

través del esfuerzo humano coordinado.

Henry Fayol:

Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y -

controlar,



Agustfn Reves Ponce:

Es el conjunto sistemético de reglas para lograr la mé
xima eficiencia en las formas de estructurar y manejar un -

organismo social.
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 administracién estd inte

grado por los siguientes elementos:
1) Objetivo:

La administracién siempre estl enfocada a lograr los -

fines o resultados.
2) Eficiencia:

La administracién no sélo busca lograr obtener resulta
dos, sinc optimizarlos mediante el aprovechamiento de todos

los recursos.
3) Grupo Social:

Para que la administracién exista, es necesario, que -

se dé siempre dentro de un grupo social,
4) Colaboracién del Esfuerzo Ajeno:

La administracién aparcce precisamente cuando es nece-



cesario lograr ciertos rvesultados a través de la colabora -

¢ibn Je otras personas,
5) Coordinaci6n de recursos:

Para administrar, se¢ requiecre combinar, sistematizar y
analizar los diferentes recursos que intervienen en el lo -

gro de un fin comGn.
C) CARACTERISTICAS.

La administracibn posee ciertas caracter{sticas inhe -

rentes que la diferenciun de otras disciplinas:

1) Universalidad:

Existe en cualquier grupo social y es susceptible de
aplicarse lo mismo en una empresa industrial, que en un hog

pital, en un evento deportivo, etc.
2) Valor Instrumental:

Dado que su finalidad es eminentemente prictica, la ad
ministracién resulta ser un medio para lograr un fin y no -

un fin en si misma.
3) Unidad Temporal:

Aunque para fines didicticos se distingan diversas eta
pas y fases en el proceso administrativo, csto no significa

que cxistan aisladamente. La administracién es un proceso-



dindmico en el que todas sus partes existen simultdneamente.

4) Especificidad:

Aunque 1a administracién se auxilie de otras ciencias y
técnicas, tiene caracteristicas propias que le proporcionan-
su carfcter especfifico. Es decir, no puede confundirse con-
otras disciplinas afines, como en ocasiones ha sucedido con-

algunas disciplinas, :

5) Interdisciplinariedad:

La administracién es afin a todas aquellas ciencias y -

técnica relacionadas con la eficiencia en el trabajo.
6) Flexibilidad:

l.os principios administratives se adaptan a las necesi-
dades propias de cada grupo social en donde se aplican. La-
rigider en la administracién es inoperante.

D) IMPORTARCIA.

1) Con la universalidad de la administracién se demues
tra que ésta es imprescindible para el adecuado funcionamien
to de cualquicer organismo social aunque, l6égicamente, sca --

mis necesaria en los grupes més grandes,

2) Simplifica el trabajo al establecer principios, mé-
todos y procedimientes, para lograr mayor rapidez y efectivi
dad.



3} La productividad y ¢ficiencia, de cualquier empre-
su estdn en velacidn directa con la aplicacién dec una buena
administracibn.

4) A través de sus principios la administracidn, con-
tribuye al bienestar de la comunidad, ya que proporciona li
neamientos paru optimizar el aprovechamicnto de los recur -
sos, para mecjorar las relaciones humanas y generar cmpleoS,
todo 1o cudl tiene mGltiples connotaciones en diversas acti

vidades del hombre.
E) CIiENCIAS Y TECNICAS AUXILIARES DE LA ADMINISTRACION
1} Ciencias Sociales.

Son aquellas cuyo objetivo y método no se aplican a la

naturaleza sino a los fendmenos sociales,
a) Sociologfa:

Es la ciencia que estudia el fendmeno soecial, la socie

dad y 1a dinfimica de sus estructuras.
'b) Psicologfa:

Bstudia los fenémenos. dc la mente humana, sus faculta-
des, comportamiento y operaciones. La psicologfa Indus --
trial ticne por objetivo el estudio del comportamiento huma

no en el trabajo.

c} Derecho:



Es el conjunto de ordenamientos juridicos que rtigen a-

la sociedad.
d} Economia;

Ciencia que estudia las leyes y relaciones que tienen-
los hombres en la produccién, distribucién y consumo, de --

los biencs y servicios.
e) Antropologia:

Es la ciencia cuyo objeto de estudio es el hombre su -
cultura y desarrollo en sociedad. La antropologia social -
proporciona conocimicentos profundos sobre el comportamiento

humano.
2) Ciencias Exactas,

Son aquéllas que sélo admiten hechos rigurosamente de-

mostrables.
a) Matemfiticas:

No existe una definicién de esta ciencia, aunque es in
discutible que ha permitido grandes avances en la adminis -
tracién, principalmente en las etapas de planeacién y con -

trol.
3) Disciplinas Técnicas.

Comprenden un cuerpo o conjunto de conocimientos que -



aGn no se han conformado como ciencias, pero que utilizan y
aplican fundamentos cientificos. Su carfcter es més bien -

préctico que tebrico.
a) Ingenieria Industrial:

Es un conjunro de conocimientos cuyo objetivo es el 6p

timo aprovechamiento de los recursos del 4rea productiva.
b) Contabilidad:

Se utiliza para registrar y clasificar los movimientos
financieros de una empresa, con el propésito de informar e-

interpretar los resultados de la misma.
c) Cibernética:

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

hombre y en ia miquina.
d) Ergonomfa:

Estudia la interrclacién existente entre las méquinas-
ambiente de trabajo y el hombre, y la incidencia de estos -

factores en su eficiencia.
F) PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION.

Existen dos principios obvios para los cldsicos, ade -

mls de los que a conticuacién mencionaremos.

Estos principios son:



1) Objetivo. Se refiere a que una organizacidn debe-
tener un objetivo u objetivos, cada unidad debe contribuir-

en alguna forma al logro de éstos.

2) Coordinacién. Resulta cbvio ya que al reunirse --
personas para trabajar conjuntamente tratando de alcanzar -

una meta comGn ¢5 necesario que coordinen sus esfuerzos.
Los principios clésicos incluyen los siguientes:

1) Especializacién: ' Siempre que sea posible el tra
bajo de cada persona deberd limitarse a una sola funcién",

Y,puesto que esto ne es siempre posible generalmente -
se opina que las funciones relacionadas entre si deberdn --

agruparse bajo un jefe com@n.

2) Unidad de Direccibn: Deber4 de haber una autori -
dad y un plan para cada grupo de actividades que temgan un-

objetivo comdn.

3) Unidad de Mando: Cada persona deber4 recibir érde
nes Gnicamente de un jefe y debe ser responsable sélo ante-

él.

4) Autoridad y Responsabilidad: La autoridad y la --
responsabilidad deberén ser correlativas, es decir, si a --
una persona sc le hace responsable de ciertos resultados, -

sc lc deberf dar la suficicnte autoridad para que los logre,

Inversamente, que es la forma que Fayol establecid el princi
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pio, sin un hombre tiene la autoridad para realizar determina
das acciones, debe de estar dispuesto a aceptar la responsabi

lidad por los resultados obtenidos.

5) Delcgacibn: Cada decisibén debe ser delegada al ni-
vel competente mds bajo posible, e¢s decir, al punto mis bajo-

en la organizacién.

6) Tramo de Control: . Este principio sostiene que nin-
gln supervisor deberd tener més de un determinado nimero de -

subordinades.

7) Cadena de Mando Corta. Aquf se cncuentra una jerar
quia de pucstos ¥ una linea de autoridad que va del director-
a sus subordinados inmediates y asi sigue bajando sucesivamen

te hasta el (ltimo empleado.

8) Equilibrio: Este principio sostiene que las varias
partes de la organizacién deberén estar equilibradas y que --
ninguna de las funciones deber4 dirsecle excesiva importancia-

a expensas de las otras.

Nota: Los principios anteriores son dados en el libro-
de Ernest Dale de Organizacién refiriéndose a los clésicos de

Fayol.

Fayol determina algunos de los principios de administra
cién que ha tenido que aplicar con mayor frecuencia dentro de

los cuales estén:



n

1) Divisién del Trabajo,

El objeto de la divisién de trabajo es producir mis y-
mejor trabajo con ¢l mismo esfuerzo. La divisién del traba-
jo permite una disminucién en el nimero de objetives a los -
que hay que dedicar la atencibn 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 érdenes y el poder
exigir obediencia. La Tesponsabilidad es un corolario de la
autoridad, es su consccuencia natural y contraparte esencial;

y allf donde se ejerce autoridad surge la responsabilidad.
3} Disciplina.

En esencia la disciplina es obediencia, aplicacibn, ---
encrgfa, conducta y muestras exteriores de respeto observadas
de acuerdo con los convenios de la empresa existente Y sus em

pleados.
Los mecjores medios para establecer la disciplina son:

- Buenos superiores en todos los niveles.
- Acucrdos tan claros y justos como sean posibles.

- Sanciones aplicadas juiciosamente.

4} Unidad de Mando.
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Para cualquier accién, sea la que fuere, un empleado de

be recibir 6rdenes de un superior Gnicamente.

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 pomer freno en el acto de una préctica inde -

scable.

b) El deseco de liberarse de la necesidad inmediata de-
dividir la autoridad entre dos compafieros amigos, miembros, -
etc., asf{ dos personas tienen el mismo poder y la misma auto-
ridad sobre los mismos hombres e inevitablemente terminan en-

el doble mando.
c¢) La demarcacién imperfecta de departamentos.

d) Ll eslabonado constante entre departamentos diferen
tes, el entrelazado natural de funciones, las obligaciones -+

mal definidas.
$) Unidad de Direccién.

Este principio sc expresa como: una cabeza y un plan -
para un grupo de actividades que tengan el mismo objetivo. -
La unidad de mando no puede existir sin la unpidad de direc --

cién pero no nace de ella,

6) Subordinacién del Interés Individual al Interés Ge-

neral.
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Esto se refiere a que el interés de un cmpleado o gru-

po de éstos no debe de prevalecer scohre el de la empresa.
7) Remuneracién del Personal.

Es ¢l precio de los servicios rendidos. Debe ser jus-
ta, y hasta donde sea posible, proporcionar satisfaccién tan

to al empleado como a la firma.
8) Centralizacibn.

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 6rdenes que ponen en mo-

vimiento a todas las piezas del organismo.

El objeto a perseguir es la utilizacién éptima de to -

das las facultades del personal.
9) Escala en Cadena.

Es la secrie de superiores que va desde la autoridad mi

xima hastu las clases méis bajas.
10) Orden.

Este csté 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 prevplezca este en upa organizaciép debe -
de haber un lugar destinado a cada empleado tienc gue estar -

en su lugar fijado.
11) Equidad.

Definimos a la justicia como: poner en ejecucién re -
glas ya establecidas., Para impulsar al personal a realizar -
sus obligaciones con toda dedicacién y lcaltad hay que tratar
lo con benevolencia y la equidad es el resultado de la combi-

nacién de 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 1a fuerza de decidir y ejecutar, quedan incluidos --
dentro de esta la libertad de proponer y la de asegurar un --

txito.
14) Espiritu de Grupo.

"La uni6n hace la fuerza". La armonfa, la unién entre-
el personal de una empresa, significa una gran fortaleza en -
esa firma, por le tanto, se¢ debe hacer un csfuerzo para esta-

blecerla.
t

Henvy Fayol fue un ingenicro francés contemporéneo de -
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Taylor, junto con ¢l cufil se le atribuys la.paternidad de la-

administracidn.

Fayol se percaté que en ¢l manejo de las organizacioncs
se podia 1legar a una teenificacién y al establecimiento de -
principios que la tornaran mis eficiente y menos empirica e -

improvisada.
G) EL PROCESO ADMINISTRATIVO.

Proceso: Un procesc es el conjunto de pasos o etapas -
necesarias para lleva a cabo una actividad. En su concepcifn
mis sencilla se puede definir el proceso administrativo como-

la administracién en accibén, o también como:

El conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las
cuales se efect@a la administracién, mismas que se interrela-

cionan y forman un proceso integral.

En el proceso administrativo hay dos fases y Lyndall F,
Dyndall F. Urwick les llama: mechnica y dindmica de la admi-
nistracién, Para este autor la meclnica administrativa cs la
parte tedrica de la administracién en la que se establece lo-

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

Mientras que la dinfmica se rcfiere a como mancjar de hecho -

al organismo social.
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H) DIVERSAS CLASIFICACIONES DEL PROCESO

AUTOR

Henry Fayol

Lyndall Urwick

PLANEACION

ORGANIZACION

DIRECCION

CONTROL

ARO

1886

1943
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QUE SE QUIERE HACER?

QUL SE VA A HACER?

COMO SE VA A JIACER?

VER QUE SE HAGA.

COMO SE HA REALIZIADO?

ADMINISTRATIVO.

ETAPAS

Previsién.
Organizacién,
Comando-Coor-
dinacién,

Control.

Previsién-Pla
neacidn,
Organizacién,
Comando-Coor-
dinacién,

Control.
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AUTOR AROD ETAPAS
Koont'z ¥
G'Donecll 1955 Planeacifn,

Organizacién,
Integracién,
Direccidn,

Control.

George R. Terry 1856 Planeacién,
Organizacién,

Ejecucibn,

Control.
Agustin Reyes 1960 Previsién,
Ponce Planeacién,

Organizacién,
Integracién,
Direccibn,

Control,

Isaac Guzmén V. 1961 Planeacibn
Organizacidn
Integracién,

Direccibén-Eje-

cucién,
Control.
José Antonio 1967 Planeacién,
Fernéndez A, tmplementacién,

Control.
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Fases, ctapas y elementos yue Jde acuerdo con el crite-

rvio personil Jde los autores, conforman el proceso administra

tivo.

OwnmMoxy

O~ DN ~ZmZO>

Planeacién
Fase
Meclnica o
Estructural
Organizacién
Fase
Dinémica u Direccidn
Operativa. o
Ejecucién,
Control

Propbsitos.
Objetivos,
Estrategias.
Politicas,
Programas.
Presupuestos.
Procedimientos.

Divisién Jerarquizacién

del  Departamentalizacién

Descripcién de

Trabajo

Funciones.
Integracién,
Toma de

decisiones.
Motivacién.
Comunicacién.

Supervisién

Establecimiento
de

esténdarcs.
Medicién.

Correccibn.

Retroalimentacién,
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1) VALORES INSTITUCIONALES DE LA ADMINISTRACION.

La administracién de caricter cminentemente social se -
rige tanto por una scrie de valores que le proporcionan una-
validez moral asi come de informacidn ética que debe orien -
tar 1a conducta del administrador en la sociedad. Los valo-

Tes institucionales de la administracién pueden ser:
1) Sociales.
Contribuyen al biencstar de la sociedad a través del:

- Mejoramiento de la calidad y precio del producte y/o
servicio para satisfacer adecuadamente las necesidades rea -

les del ser humano.

- Mecjoramiento de la situacibén socioeconémica de-1a po

biacibn.

- Cumplimiento de obligaciones fiscales que permiten -

sostencT a los gobiernos locales y federales.
- Evitar la competencia desleal.

- Promocibn del desarrollo a través de la creacién de-
fuentes de trabajo.
- Incrementar y preservar las riquezas naturales y cul

turales de la sociedad.

2} Organizacionales.
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Son aquellos que tienden a mejorar la organizacidn de -

1o0s recursos con que cuentu el grupo social.

- Impulsar la innovacién, investigacién y desarrollo -

tecnolégicos.
» Optimizar la coordinacién de recursos.

- Maximizar la eficiencia cn métodos, sistemas y proce

dimientos.

- Conciliar interescs entre los diferentes miembros --

del grupo social.
3) Econémicos.

Son aquéllos que orientun a la obtencibén de beneficios-
econfmicos.

- Generar riqueza.

- Méxima obtencién de utilidades.

- Manejo adecuado de recursos financieros.

- Desarrollo econbmico del grupo social.

- Promover la inversién,



CAPITULO 11

INTRODUCCION A LA TEORIA DE LA ORGANTIIACION.

A)

Principios BAsicos de la Organizacién.:

Definiciones de Organizacidn.
Definicién de Areas Funcionales.

Areas Funcionales.
Teorfas Actuales de Organizacién.

El Por Que de la Organizacién.

Teorfas de¢ la Organizacién.

Objctivos de la Plancacién de la Organizacién.
Principios de las Funciones.

Componentes Tangibles de la Organizacién.
Estructura y Comportamiento de la Organizacién.

Principios Fundamentales de una Organizacién,



A) PRINCIP1OS BASICOS DE LA ORGANIZACION.

1) DEFINICIONES DE ORGANIZACION.

Teryy:

Define la organizacién: "Es el arreglo de las funcio -
nes que se estiman necesarias para lograr el objetivo y es -
una indicacién de 1a autoridad y la responsabilidad asigna -
das a las personas que tiecnen a su cargo la ejecucidn de las

funciones respectivas'.
Sheldon:

La considera como: "El proceso de combinar el tra -
bajo que los individuos o grupos deban efectuar, con los ecle
mentos necesarios para suv ejecucién, de tal manera que las -
labores que asi se ejecuten sean los mejores medios para la-
aplicacibn eficiente, sistemfitica positiva y coordinada de -

los esfuerzos disponibles®.
Peterson y Plowman:

Dicen: "Es un mftodo de distribucién de las autoridad y
de 1la responsabilidad y sirve para establecer canales de co-

municacién entre los grupos”.
Agustin Reyes Ponce:

"Organizacién es la estructura técnica de las relacio -
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nes que deben existir entre las funciones, niveles y activi-

dades de los elementos materiales y humanos de un organismo-

social, con el {fin de lograr su mixima eficiencia dentro de-

los plancs y objetivos sefalados.

)

DEFINICION DE AREAS FUNCIONALES.

Fayol se percaté de quc en todas las organizaciones se-

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

de la organizacién.

3)

a)

b)

<)

d)

e}

AREAS FUNCIONALES (FAYOL).
Operaciones Técnicas.

Estas incluyen produccién, fabricacibém y transporta
cién,

Operaciones Comerciales,

Comprendiendo en éstas a compras, ventas y cambios.
Opecraciones Financiervas.

Obtencién y aplicacibn de capitales.

Operaciones de Scguridad.

Proteccién de los bienes y de las personas.

Operaciones de Contabilidad.

inventarios, balapces, costos y estadisticas.



f) Operaciones Administrativas.
Innovacidén hecha por Fayol que constituye una de --

sus mfs grandes aportaciones.

A partir Je su concepto de operaciones administrativas,
Fayol las define como preveer, organizar, dirigir, coordinar

y controlar.
Previsibn:

Estructurar el futuro y articular el programa de agc

cibn.
Organizacibn:

Constituir el doble organismo, material y social de

la empresa.
Direccién:
Hacer funcionar el personal.
Coordinacién:
Relacionar, unir, armonizar todos los actes y esfuerzos.
Control:

Procurar que todo se desarrolle de acuerdo con las re -

glas establecidas y las ordenes dadas.

El modelo anterjor fue el primero que existié del proce
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so administrative, y su importancia radica en incorporar la
racionalidad, la mesura, y la eficiencia en todo organismo-

social que lo utilizar4.
B) TEORIAS ACTUALES DE ORGANIZACION.
1. EL PORQUE DE LA ORGANIZACION.

La organizacién es el medio de lograr una accién -

colectiva efectiva.

Mediante una organizacién adecuada, el gerente espera-
tener ¢l sinergismo, o sea la accibn simulténea de unidades
individuaies y separadas que juntas producen un efecto to -

tal mayor que la suma d¢ los componentes individuales.

Para la organizacién es de vital importancia que cada-
uno de los miembros conozca qué actividades son las que va-

a ejecutar,

Cuando la asignacién es definida se evitsn malas inter

pretaciones, ya que s¢ establece que va ha hacer cada quién,

La organizacidn tiene un efecto tremendo sobre la eje-
cucibn y el control administrativo. El cbmo y el porqué de-
la organizacifn son vitales para el estudio y prictica de la

administracibn.

2. TEORIAS DE ORGANIZACION.

2.1) Teorfa Clisica.
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Esta teoria enfatiza la ejecucién de trabajo racionado
y eficiente, y ¢l desequilibrio en el tamafio de los diversos

departamentos. Se pone mucha atencién en la estructura.

El trabajo es lineal o funcional, los puestos estdn --
cuidadosamente definidos. La critica es que este enfoque es

demasiado meclnico.
2.2) Teoria Neocléisica.

Esta teor{a lucha por corregir las desventajas de la -

teorfa clésica,

Se da atencién al comportamiento individual y colecti-
vo sobre la organizacién, al reconocimiento de grupos infor-
males dentro de la organizacién formal y a los perfecciona -

mientos para mejores procesos sucesivos funcionalesy

La teorfa neocldsica ha resultado efectiva y es amplia

mente accptada, pero puede mejorarse.
2.3) Teorfa de la Fusién.

Como su nombre lo indica estd implicada la fusién en -
procesos. Una organizacién intenta usar al individuo para -
seguir sus objetivos, el individuo espera alcanzas sus obje-

tivos por medio de la organizacién,

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

procesos de personalizacibén y socializacién.



2,33 Teorfa de los Sistemas.

En este enfogue se considera a l# organizacibén como

un sistema de variables mutuamente dependientes.
Las partes bfisicas del sistema son:

aj El individuo.

b) La eorganizacién formal o arreglo de las funciomes,
¢} La organizacién informal,

d) Los modelos de comducta y

¢} E) ambiente ffsico en el cual se cjecuta el trabajo.

Esta teorfa incluye las relaciopes de hombre-méquina y-

las interpersonalus.
2.5) Teorfa Cuantitativa,

Proporciona una aura de objetividad para el estudio de-
1a organizacidn aln cuando sdélo cubre una porcién de las con-

sideraciones que afectan al trabajo de organizacién.
3) OBJETIVOS DE LA PLANEACION DE LA QRGANICTACION,

Sc debe saber con qué miras se forma una organizacién,-
antes de poder organizar en forma inteligente. El objetivo -
ayuda a determinar el tipo y nfmero de actividades que dcbe -
rén de llevarse a  cabo, su importancia relativa, el tipo de-
personas gue se incluirdn, los grupos sociales que probable -

mente se formardn, ¢! tiempo permitible para establecer la es



tructura, y si se requiere una estructura permanente o tempo

ral,
4) PRINCIPIO DE LAS FUNCIONES.

. Las funciones son entidades principales alrededor de --
las cuales el gerente construye una estructura orgénica efec-

tiva.

Toda plancacibn de ovganizacién debe incluir un cuidado
so anfilisis de las capacidades y caracteristicas de cada per-
sonal, de lo contrariec esta planeacién serfa buena en el pa -

pel mds no en la préctica.

Quien se encarga de la planeacién debe cstudiar cuidado
samente los requisitos reales del caso en particular que se -
considere, reconecer sus intereses a corte y largo plazo, y -

formular un plan que cubra los requisitos individuales.

La plancacién apropiada de la organizacién puede resul-

tar en:

4.1) Que las funciones permanczcan en proporcifn.

4.2) Todas las funciones recciben 1a atencién adccuada;

4.3) E1 trabajo y el personal de cada unidad son anali
zados respecto a los problemas individuales de la unidad y a-
sus relaciones con otras unidades orgénicas.

4.4) Los hombres quec posean aptitudes notables, sc co-

locan en pucstos que scan un reto a sus respectivas aptitudes,
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5) COMPONENTES TAXNGIBLES DE LA ORGANIZACION.

Se pueden llamar componentes tangibles de la organiza-

cién los que figuran en:

5.1) Las actividades que deban ejecutarse de acuerdo-
con los chbjetivos.

5.2) Qué personas deben ejecutarlas,

5.3) los factores ambientales fisicos que deban pro -
porcionarse.

5.4) Las relaciones entre las personas.

Organizacién: Organizacién es el establccimiento-
de relaciones de conducta entre trabajo, personas y lugares-
de trabajo scleccionados para que el grupo trabaje unide en-

forma eficiente.

Para incorperar los clementos tangibles en un enfoque-
de uno, dos o tres pasos para la organizacién, se muestran -

en la siguiente figura:

a) Conocer los objetives de la organizacidn,

b) Dividir el trabajo que se requiere en actividades-
componentes. ‘

c) Agrupar las actividades en unidades précticas basa
das en su similaridad, importancia u operario.

d) Definir las obligaciones y proporcionar los medios

fisicos para cada actividad o grupo de actividades.
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e) Asignar pcrsonhl calificado o potencialmente califi
cable.

f) Informar a cada uno dc los miembros sobre las acti-
vidades que se espera que ejecute y sobre sus relaciones con-

otros en la empresa.
6) ESTRUCTURA Y COMPORTAMIENTO DE LA ORCGANIZACION.
Existen dos tipos de comportamiento en la organizacién:
a) Comportamiento Formal:

Se refiere al comportamiento prescrito por la organiza-
cién, se caracteriza por puestos y cadena de mando definida,-
canales de comunicacién, reglamcntos escritos y un comporta -
miento dirigidoe al trabajo.

b) Comportamiento Informal:

El comportamiento informal o no formal es el que no es-
th disefiado en la organizacién 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 organizacién son --

cuiatro:

7.1) El1 Propésite de la Organizaciébn.
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- Principio de unidad de direccidédn,- Una estructura -
orgunizacional es cfectiva si facilita la contribucién de los

individuos a lo largo de los objetivos de la empresa.

- Pripcipio de cficiencia.- Una organizacién es efj -
clente si se estructura de tal modo que ayuda al logro de los
objetivos de la empresa con ¢l minimo de consecuencia o cos-

tos jndesecables.
7.2) La Causa de la Organizacién.

Se encuentra en las limitaciones del Area de mando, si-
no exlstiese esta limitacién las empresas podrfan operar con-

un solo administrador y sin organizacién.
- Principio del frea de mando, (tramo de control).

Existe un limite en cuda pucsto administrativo para el
nGmero de personas que un administrador puede supervisar efi
cazmente, pero el nGmerc cxacto varia segln las variables y-
contingencias fundamentales. Depende de la capacidad del ad
ministrador, del trabajo y de los factores bésicos que influ

yen sobre las demandas de tiempo.
7.3) Lo Estructura dc la Organizacién,

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

. pos de actividades sc pueden situar bajo un administrador.

- Principio de jerarqufa, Cuanto mfs claras sean las
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lineas de¢ autoridad que van desde ¢l ejecutivo més alto has-
ta cada subordinado, mis efectivo serf el proceso de toma de

decisiones y las comunicaciones en la organizacién.

- Principio de delegacidén. La autoridad delegada en-
los administradores individuales deberf de ser adecuada para
#scpurar su capacidad en el logro de los resultados que de -

e¢llos se esperan.

- Principio de responsabilidad absoluta. La responsa
bilidad ante sus supcriores por la ejecucifén es absoluta, --
asi mismo el superior es responsable por las actividades de-

sus subordinados dentro de la organizacién.

- Principio de igualdad de autoridad y responsabili--
dad. La responsabilidad que se exija debesde ser igual a la

correspondiente al grado de autoridad que se haya delegado.

- Principio de unidad de mando. Cunato més completa-
sca la definicibén dec autoridad entre un subordinade y un su-
perior, menor serd cl problema de conflictos en las instruc-
ciones y mayor scrf el sentimiento de responsabilidad perso-

nal por ¢l resultado.

- Actividades departumentalizadas. Este aspecto abar
cd tanto la departamentalizacién como el problema de asignar

actividades a éstas.

- Principio de 1la divisién del trabajo. Cuanto mis -

refleje la estructura organizacional una clasificacién de --



las tareas o actividades necesarias para alcanzar las metas,
y asista en su coordinacién, y cuande més se elaboren las --
funciones para ajustarse a la capacidad y motivacién de las-
personas resporssbles do cjecutarlas, més eficiente y efica:z
serd la estructura de la organizacidén. O sea que las activi
dades de una empresa deben Jde agruparse y definirse de tal-

forma que contribuyan con la mayor eficacia a los objetivos.

- Principio de la definicién funcional. Cuanto més -
¢lara sea la definicidn que tenga un puestoe o departamento -
de los resultados csperados, de las actividades que han de -
llevarse a cabo, de la autoridad organizacional delegada y -
de las relaciones de autoridad y de informacién con otros --
puestos, mis adecuadamente podrédn los individuos contribuir-

al logro de los objetivos de la empresa.

- Principio de scparacién. §i algunas actividades es
tin estructuradas para realizar comparaciones sobre otras, -
los individuos encargados de las primeras no pueden cjercer-
bien su responsabilidad sin informar al departamento cuya ac

tividad deben evaluar.
7.4) E1 Proceso de¢ la Organizacién.

- Principio de equilibrio. En toda estructura existe

necesidad de equilibrio.

- Pripcipio de flexibilidad. <Cuanto m4s mecanismos -

s¢ incorporen para introducir flexibilidad en las estructu -
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ras de la organizacién més adecuadamente podrd la estructura-

de la misma cumplir con su propésito.

- Principio de oportunidades para liderazgo. Cuanto -
mhs una estructurs organizacional y su delegacibn de autori -
dad hagan pesible que los administradores planeen y mantengan
un ambicnte gque permita el buen desempefio, mis se facilitar4-

el ejerciciec de su capacidad para el liderazgo.



CAPITULO 11

DESCRIPCION DE LA ELABORACION DE UN MANUAL DE

ORGANIZACION.
A} Elementos del Manual.

1. Organigrama General de la Empresa.

2. Una Seccibn por cada Area Administrativa a partir del Se-
gundo Nivel.

3. Caritula,

4. Portada.

5. Indice General.

6. Introduccién.

7. Cuerpo del Manual.
B) Aprobacién del Manual.

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

Sc presentarfn al cmpresario para su autorizacién el -
objetivo general de la empresa, el organigrama gencral de la

nueva estructura y las funciones de las gerencias.

La autorizacién de esta nueva estructura administrati-
va provocard discusiones y plédticas con el cmpresario hasta-
llegar a una autorizacién, la cual puede tener cambios © no,

esto mismo sucede con el plan general de organizacién.

El Manual Cencral de la Estructura Administrativa se-
estructurard y se intecgrarh con ¢l material antes mencionado

Este manual contendrd los siguiente:
1) Organigrama General de la Empresa.

2) Una secccién por cada area administrativa a partir-

del segundo nivel,
3) Carftula,
4) Portada.
5) Indice general.
6) Introduccién.
7) Cuerpo del Manual:

a) Objetivo de la Empresa.



b) Estructura Organizacional.
c¢) Funciones.
1) Organigrama General de la Empresa.

Es 1a forma gréfica de representar la estructura de or-
ganizacién dc un ente administrativo, Lo anterior tieme algu
nas desventajas, asf como ventajas las cuales se indican a --

continuacién:
Ventajas:

- Indica gréficamente la ubicacién de las unidades ad-

ministrativas dentro de la organizacién.

- Muestra la dependencia orgénica existente a través -

de las 1f{neas de autoridad.

- Indica algunas veces las funciones principales que -

s¢ llevan a cabo en la institucién,
- Muestra en algunas ocasiones la autoridad staff.

- Es un medio simple y claro de informacién, sobre la-
estructura orgfnica que tiene un ente administrative o alguna

de sus unidades.
Desventajas o Limitaciones:

- Los organigramas no pucden expresar por s{ mismos tg

dos los datos de la organizacién y funcionamiento de un ente-
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administrativo,

- Muestran por lo general 1a estructura formal (ofi -
cial) o como deberia ser, pero no como realmente es, ya que-

no indica las relaciones informales.

- Tiene un caricter transitorio, ya que toda organiza

ci6én es cambiante por naturaleza.

- No alcanza a poner de mapnifiesto, las relaciones --

del ente administrativo con el medio ambicnte que lo rodea.

En conclusién podemos decir que los organigramas a pe-
sar de sus limitaciones son herramientas auxiliares, que jun
to con otras SON necesarias para una mejor y mayor coppre --
sién dec cualquicr organizacién por lo que debe ser valortada-
su utilidad en forma objetiva y sobre todo ser discfiados de-
acuerdo con la finalidad que sc persiga para obtener as{ el-

méximo aprovechamiento de ellos,

Asf mismo podemos decir que no existe un medio més fa-
cil, claro y sintético para captar y mostrar los lineamien -
tos generales de una estructura de organizacién, ya sea to-
tal o parcialmente, que elaborando el organigrama correspon-

dicnte.

2) Una seccibn por cada arca administrativa a partir-

del segundo nivel.

Esto se refiere a que cada uno de los departamentos --
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que componen a la empresa tiemen sus propios objetivos, re --
glas y funciones, perg al mismo tiempo tienen que llegar a --
realizar el objetivo comfn de la empresa, desde luego sin --

perjudicar a los demis departamentos.
3) Caritula:

Es la cubierta o cara exterior de un trabajo que tiene-
como objeto 1a identificacién del misme contendrd los siguien-

tes e¢lementos:
- Nombre oficial de la entidad.

- Logotipo oficial de la entidad.

- Nombre del manual,

- Nombre de la upidad admipistrativa o persona respon-

sable de su integracién, distribucién y actualizacién.
4} Portada:

Es la primera hoja de un estudio que contienc, en forma
ordenada los elementos que lo identifican. La portada conten

dr& los sipuientes aspectos:

- Nombre oficial de la institucién,

- logotipo de la institucién.

- Nombre del manual,

-~ Nombre de la unidad administrativa o persona respon-

sable de su integracién, distribucién y actualizacién.
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- Lugar y fecha de elaboracién,
5) Indice General;

Presenta de una manera sintética y ordenada, los elemen
tos que constituyen el documento o los tftulos principales --

quc  comprende el manual,
6) Introduccién:

Se refiere a la exposicién de la estructura del manual,
Dentro de la introduccibén se explicard en forma clara y preci
sa los objetivos que se pretenden alcanzar a través del ma --
nual, las wunidades administrativas, persona (s) involucrada-
en su elaboracién, quiénes serdn los destinatarios del nismo,
cbmo utilizard y quién, cébmo y cuindo se harin las revisiones

y actualizaciones.
7) Cucrpo del Manual:
Se refiere a 1la parte central o sustancial del manual.

a) Objetivo general de la empresa. Aqui como su nom -
bre lo dice se dard el objetivo no de cada uno de 1los departa
mentos, Este se llevard a cabo uniendo los objetivos de cada

departamento para lograr un fin com(n,

b) Estructura organizacional u orgénica. Es el desglo

zamiento del orgonigrama hecho por escrite y enumerado.

¢) Funciones. Aquf se lleva a cabo el desempefio de --
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las actividades que le corresponden a cada frea siendo genera-

les v especificas,
B) APROBACION DEL MANUAL.

Como se dijo anteriormente es necesario que una vez que-
se ha concluido la integracién del manual, es importante que-
se realice una revisién final para verificar que la informa --

cién contenida es completa y real,
C) DISTRIBUCION.

Se distribuird a los funcionarios de la institucién asi-
como a todo el personal que labora en la misma. Ya que un do-
cumento de esta naturaleza es de utilidad para todo el perso -

nal que labora en la empresa.

Hay diferentes tipos dc manuales que pueden existir den-

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

Manual General de la Estructura Administrativa. Es uno-
de los manuales cuyo manejo es mAs comln en las empresas de re

gular importancia.

Manual General de Politicas. Contiene {drdenes especifi-
cas, por lo que e¢s mfs raro cncontrarlo en empresas de regular
importancia, y cuando lo hay, generalmente no cumple con su --

funcién.

Manuales Internos de cada Area. Conticnen procedimien -
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tos detalladaos, por lo general estos manuales se encuentran-
en los depnrtamentds de Contabilidad y Procesamiento Electr6-
nico de Datos, 1o cual se debe mis a la capacidad de sus diri

gentes que a disposiciones especf{ficas de las altas gerencias.
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CAPITULO v

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Antecedentes de la Empresa,

Escritura Constitutiva.

Secrctaria de Salubridad y Asistencia,
Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico.
Instituto Mexicano del Seguro Social.
Secretaria dc Programacibén y Presupuesto.
Registro Empresarial del INFONAVIT.
Certificado de Socio Activo de la Cémara
Nacional de la Industria de la Construcciénm,

Papeleria Oficial Anexa.
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A) Antecedentes de la Empresa.

La empresa cn la cual se intentari implantar el Manual -
de Organizacién que es motivo de este trabajo fue constituida
como tal, ¢l 2 de Marzo de 1984 con ¢l nombre de "ARPE CONS -
TRUCCIONES" y su razdn social es, SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL
VARIABLE, o sea que después del nombre ird seguida de las --

iniciales, S.A. de C.V.

A continuacién se muestra el organigrama actual de la --
empresa, en el cual es flicil darse cuenta que no existe una -
organizacién bien Jdefinida, ya que no se distingue con facili

dad 1a diferencia que debe existir entre las 4reas de:

Planeacién,
Produccién.

Control.

Tomando cn cuenta que en una empresa constructora es muy
dificil encontrar claramente definida el drea de produccidn,-

por ejemplo.

Lo anterior sucede en las empresas constructoras porque-

no se¢ comportan propiamente como una industria, ya que no tie
.2 . R .

nen producclién en serie, y cada obra tiene problemas diferen-

tes, aunque se trate de la misma construccidén al estar situa-

da en un diferente lugar presenta otras condiciones,
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B) Escritura Constitutiva,

La creacidén o formacién de una Sociedad Anénima, sucede
después de que se han reunido un grupo de personas y han acor

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

Aprobado entre los candidatos o socios la idea, se re -
curre a un Notario Péiblico "X" para que éste elabore lo pacta
do y le dé forma legal mediante escritura, la protocolice y -
tramite ¢l registro de ella en el Registro Péblico de la Pro-
piedad, Scecién de Comercio, y asi tenga la validez necesaria.
l.os estatutos de la escritura de la Sociedad 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 para pc
derse constituir, Asi{ si se¢ trata dc una Sociedad Anénima - -
(5.A.). Sciiala que tenga 5 socios como minimo, quc se aporte
ya en ecspecie o en efectivo, un capital no menor de $ 25,000.00;
que del capital que sc haya acordado aportar por cada uno dec-
los socios que cuando menos se exhiba el 20% al momento de 1a
constitucibén (Art. 39 de la Ley de Sociedades Mercantiles). -
Respecto a los 5 socios y a los § 25,000,00 de capital, es el
minimo que habla la Ley, en la actualidad no es suficiente --

ese capital, menos para un negocio en sociedad; es muy poco.

En este asunto la Ley es obsoleta, no estd adaptada a -
nuestra época v si tomamos como base ese capital, cualquier -
negocio sin ser Sociedad lo tiene, no alcanza ni para gastos-

de Notario y tramitacién de apertura y pagos de derechos de -



licencia.

l.a escritura Constitutiva de la Empresa en cuestidn, -
no se logrd anexar junto con los demds documentes ya que por
razones Jde la empresa no fue proporcicnada, Pero a continua-
cibén se exponene algunos datos que se obtuvieron de esta es-

critura.

La Sociedad se constituyd en la Ciudad de México, el -
dia 2 de Marzo de 1984, Ante cl Notario Pdblico nimero 84 --

del Distrito Federal.

La Sociedad s¢ denominard: 'ARPE CONSTRUCCIONES'", 1la
que ir4d scguida de las palabras SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL-

VARIABLE o de la abreviatura de éstas, S.A. DE C.V.
El objeto de la sociedad seré:

La ejecucidén de toda clase de estudios, trabajos, pro-
yectos, y dischos de Ingenieria y Arquitectura y en general-
del ramo de la industria de la construcciébn, asi como la - -
compra, venta, comisién, consignacién, importacibn, exporta-
cibén, distribucién, arrendamiento, subarrendamiento, y el --
ejercicio del comercio en general con toda clase de maquina-
ria, equipo, implementos y demés cnscres que se requieran pa
ra ¢l desarrelle de sus fines sociales v todo cuanto sea - -

anexo vy conexo c¢on dichos ramos.
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) Secretaria de Salubridad vy Asistencia,

Pe acuerdo con el Cédigo Sanitario todas las negociacio
nes cualquiera que sca su givo; bodega, despacho, laboratorio
etc., deben solicitar licencia en la Direccidn u Oficinas de-

la Secretaria de Salubridad.

Se anexan la licencia Sanitaria, asi como la solicitud-

de la misma.
D) Secretaria de lacienda v Crédito Pliblico.

El trdmitec para la obtencidén de la Cédula de Registro -
Federal de Contribuyentes cs indispensable para que la Secre-
taria de Hacienda asigne a cada empresa una cuenta {(nica, v -

en esta se contabilicen sus declaraciones fiscales.

Con este documento se debe presentar en la Tesorerfa pa

ta que se asigne también un nlmero de registro de IVA.
E) Instituto Mexicano del Seguro Social.

Al abrir cualquier negocio si cl Contribuyente tieme --
trabajadores, éstos deberin de registrarse o darse de alta, -
que es lo mismo, en ¢l Instituto Mexicano del ﬁcguro Social,-
para eso, primero sc presenta el aviso de inscripcién patro -
nal, Sociedad o Persona Fisica, el registro se hace en formas

que existen impresas v que proporciona el Instituto Mexicano-

del Seguro Social,
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Se anexan: Tarjeta de identificacién patrenal.
Aviso de inscripcién

Forma CL. EM. O1-F,
F) Secretaria de Programucién y Presupuesto.

En 1a Direccién General de Estadistica se tramitan los
registros para fines estadisticos y as{ se cumple con lo que
ordena el Art. 8 de la Ley de Informacién Estadistica y Geo-
grafia publicada el 30 de diciembre de 1980. Los que tienen-
obligacién de cumplir con este registro son entre otros: las
empresas, establecimientos industriales, comerciales, agro-
pecuarios, forestales y pesqueros, los dedicados a la venta-
de bienes y scervicios asi como las socicdades y asociaciones
¢iviles, cte, Lste mismo articulo indica la obligacién de e

validar el repistro afo con afo.

Esta Secretaria también interviene en los negocios o -
industrias cuando éstos son contratistas del Gobierno. Para-
es0s casos el contratista tiene la obligacidn de registrarse
en cl Padrdn del Gobierno, por ser indispensable tener un ng

mero pura poder cobrar los trabsjos efectuados a éste.
G) Registro Empresarial del INFONAVIT,

Este registro es necesario para efectuar el pago bimes

tral del 5% como fondo para la vivienda de los trabajadores.

H) Certificado de Socio Activo de la Cimara Nacional-



de la Industria de la Construccidn.

De acuerco con la oblligucidén, todo comerciante o indus
trial, debe de inscribirse en la Clmura que le corresponde -
de acuerdo con su giro o actividad y pagar su cuota afo con-

afio.

La buse para calcular la cuota, casi siempre es sobre-
el monto del capital que manifiesta el contvibuyente a Hacien
da o Estadistica, o también 1o gque marquen las escrituras si

es sociedad.

Se anexan: Nimero de Registro.
Recibo de Caja,

Solicitud de Registro,



SECRETARIA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA
FoLio

ﬁ\/ LICENCIA SANITARIA No. 53064 N

B i ' 4 IIITHA et T A :
; ¢ - - s H 2 -
. 4 : Tt !
: : f Lo d 7 PRSI ¢ s
1 - Li 1 - r - .
4 3 3 i A | e a1
Sl : S ten ' . 7 oo G"E-!f
T U
LIOWBRE DEL PROPIETARIC O RAZON SOCiAL, ~.~- - LU o N
NENROMINACION DEL ESTABLECIMIENTO! « = [Creiv.y o7 M B
HIOMICILID v R S
COLONIA Y/O LOCALIDAD: ol
ELEGACION POLITICA O MUN(CIPIO. RN
INTIDAD FEOERATIVAL - i B
AUTORIZADO PARA: P A L e A S L.
LA PRESENTC AUTORIZACION £5 VALIDA SIEMPRE
¥ CUANDO NO SEAN MODIFICADAS (AS o) s VENC'MlENTO

EN DUE FUE EXPEDIDA,

e

ESTA LICENCIA DEBERA £§1Aﬂ EXMBIOA EN LUGAR VISIBLE DEL ESTABLECIMIENTO



I\

SULSCCRETARIA DE SALUBRIDAD
DIRECCION GENERAL DE INSFECCION Y LICENCIAS SAHITARIAS

w
v

4 DATOS DEL PROPIETARIO )
_ABPE CON3TRUSCIONES, S As PECe ¥,
. HOVEAE LAPELLIDD PATEANS, M2TET D ¥ MO BAE)
1]
ACO | Ba0302
LETRAY CPETLYGT B S T
i nEC
! BERIBEKTO PRIAS 1529-403
DOMICILID! CALLE Y. ( LETRA
DEL_VALLE _— 03100
TOLOWIA 2% CODIGD POSTAL
{17/ . MEXICO
BELIGAC OK POLITICA D WUNICIFID [YITTREYYY
. . Feo 688-59-43
o7 ENTIOND PLDERATIVA ) __J
Ty

i DATOS DEL ESTABLECHAIENTO
" ARPE_CONSTRUCCIONES, S+ A. DE C. ¥,

NO"4BRE

ACQ_; 840302

LETasg

TPC DE MOVIMIENTO

AC:] a3

rmm USO EXCLUSIVO DE LA .S, A,

Wa SLEATADA i‘
.hlm,,; i
BL'l... v

~
—

[u. anTga.cm

[ PR

bt ]

!

HUUIRDS  Momeneny
R.f.C. )

\—

e w0 iy
e
. /
e w3 e % -
WES AR
PREBEATANRE & CONOCTR
(L REINTITO 2L S L/ ’7
TRAMITE fL BN £
{17
©is wis 4k

INTERESALO

I1MPORTANTE

EL PRESENTE DOCUMENTO AMPARA EL TRAMITE DE-
SU SOLICITUD DE LICENCIA SANITARIA, SOLO HASTA -
LA FECHA FIJADA PARA CONOCER EL RESULTADO DEL

MISMO,

ES OBLIGATORIO QUE ACUDA USTED EN LA FECHA

ANTES CITADA |,

A CONGCER EL RESJLTADD DE SU --
TRAMITE , YA OUE DE NO HACERLO , SU ESTABLECL
MIENTO ESTARA FUNCIONANDO EN FORMA IRREGULAR.



53

Vol RS T =TT R TIHES

DATOS DE iDENTlFlCAClON ACIUAUIZALDS , :

©
o !
SR COHTRIBUYENTE, ESTA SECRETARIA LE COMUNICA QUE LOS DATOS: b 86‘ . ;
DF IDEHTINCACION ABAJO SENALADOS SE HAN REGISTRADC BN SU CULNTA UtalA ~ .~
e 5OV ELE DENOMNACION O KAJON SO(‘AL Y DOMICILIO FISCAL

aaveot B FC r
Labe CORBTRLLETINGE L& Ve TV
chntien T Friny’ O ST .
Vel whiit .- : Lo ‘e Fo I
vinda dotely .(v_r '

© 453 LAIDY Of HiDWZtE DIMOMINACION O KATON 1DCAL ¥ BOWERID RuCAL
SLR DEYD Hila HGVOLADD nuinr A ACLANACION COFALSPONDUNTE ANTL
SALATTNIALRY -z, .
KT QUL % WA DELIDG DE PRISIHIAE ALCUN A\ 30 AL HEGISTAD CF Comtin
300 HAGA S1TH TICHAL THCHIAS

c._( ST T M Ceav>eiAYE

o..-rn;umu u_n AL (138 £
CSwr D ! La

t -cuuw A0 nufmsw FoR B coviog FISEA DELA FEDLEACION ¥ B REGLAMENTO BIL REGH
To% pEBIO DE E51A CIDULA, L\ CEAVE DE lEG!S“o FEOLRAL DF CONTBIBUYENTES (AKFBA SERALATAT OUL lS‘A S(QHIJ\A (34 TN t-&!t-‘&:'o
i FICVIFUA GO l 1A OH(h:\OH SLRAS LI UNA CLAVEDE R F O Y EL FRDFCRIIOHAR rk\")& 181208 § RCOLALETOS (N SU SO‘!C‘!UD Cr NN




C

54

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
JEFATURA DE SERVICIOS TECNICOS
DEPARTAMENTO DE CLASIFICACION DE EMPRESAS Y
MODIFICACION DE GRADDS DE RIESGO

INFORMACION BASICA PARA LA CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS
ACTIVIDAD
SERVICIOS

CL.EM.O1-F.

NOMBRE Q€L PATRON PERSONA fiSICA O MORAL

ARPE CONSTRUCCIONES 5.A, DE C.V.

REGISTROS PATRONALES

REGIMEN ORDINARIO REGIMEN EVENTUAL
/—( k, ( / )

. '

JECHA Y HORA DE RECEP~
CION DE ESTA FORIIA EN -
EL lMST(TUTO

[

SR, EMPRESARIO:

Lt
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BASICA ANTES DE LLENARLA.

N
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Certificado de Socio Active No.

Hacemos constar que

Ha cumplido por el presente aiio de 1888 con su inscripcién en el Registro
de Industriales de esta Camara en cumplimiento a lo dispuesto por el arti-
culo 50. de la ley de las Cdmaras de Comercio y de las de Industria.

LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION: ACTIVIDAD DE PARTICIPACION Y DESARROLLO
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CAPITULO v

CASO PRACTLICO DEL MANUAL DE ORGANIZIACION DE UNA EMPRE

A}
B)
)
D)
E)

F)

3

SA CONSTRUCTCRA YA ESTABLECIDA,

Introduccibn.

Objetivo del Manuel de Organizacién,
Objetivo General de la Empresa.
Estructura Organizacional.

Funciones.

1. Asamblea Genecral de Accionistas.
2. Conscjo de Administraciédn,
3. Gerente General,
3.1. Gerencia de Proyectos.
3.1.1. Departamento de Proyectos Arquitecténices.
3.1.2. Departamento de Proyectos Estructurales.
.1.1.1, Dibujantes.
3.2. Gercencia dJde Construcciém.
.2.1.1. Residentes.
.2.1.2. Mantenimiento.
3.3. Gerencia de Finanzas.
3.3.1. Departamento de Costos.
3.3.2. Departamento dec Contabilidad.
3.3.3, Departamento de Compras,
3.4. Asesor Jurfdico o Legal.

3.5, Secretaria.

Organigrama general de la Empresa.
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A} INTRODUCCION.

E1 presente Manual de Organizacibn fue elaborade con la
idea de ayudar y poder lograr la maxima eficiencia de la - -
empresa con respecto o los problemas que puedan surgir y asi

mismo tratar de solucionarlos a la brevedad posible.

En virtud de que la empresa en cuestidn no cuenta con -
un Manual de Organizaciédn por lo que se analiza la elabora -

cidén de este Manual.
B) OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

Este manual tiene como objetivo upiformar y controlar -
el cumplimiento de las funciones de la empresa., delimitando
actividades, responsabilidades y funciones, logrando asi un-
aumento en la eficiencia de los empleados ya que indica lo -

que se debe hacer y como se debe de hacer.

Siendo una fuente de informacién ya que muestra la orga
nizacién de la empresa, ayudando a 1a coordinacién, asf como

cvitando la duplicidad, y fuga de responsabilidades.
’

También siendo una base para el mejoramiento de Jos sis
temas logrando reducir los costos al incrementar la eficien-

cia.

C) OBJETIVO GENERAL DE LA EMPRESA.
Ejecutar toda clase de estudios, trabajos, proyectos y-

diseftos de lIngenierfa y Arquitectura, y en general del ramo-
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de 1a industria le la Censtruccidn, con el objeto de obtener
tos miximos bencficios tanto para la empresa como para el --
cliente, utilizaundo los recursos humanos, materiales, técni-

cus ¥ financieros Jdisponibles adecuadumente.

D) ESTRUCTURA ORGANIIACIONAL.

1. Asamblea General de Accionistas.
2, Consejo de Administracién.
3, Gerente General.
3.1, Gerencia de Proyectos.
3.1.1, Departamento de Proyectos Arquitectd
nicos.

3.1.2 Departamento de Proyectos Estructurg

les.

3.1.1.1, Dibujantes.

3.2 Gerencia de Construccidn.

3.2.1.1, Residentes.

3.2.1.2, Mantenimiento.
3.3. Gerencia de Finanzas’

3.3.1. Departamento de Costos.
3.3.2. Departamento de Contabilidad.
3,5.3. Compras,

3.4 Asesoria Legal (Staff).

3.5 Secretaria (Staff).
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E) FUNCIONES.
1.- ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS.

La mixima autoridad de la sociedad la forman los accio-
nistas constituidos en Asamblea General y serfn los responsa
bles del correcto desempeiio de las funciones de la empresa,-
quienes en definitiva deberfn tomar los senderos adecuados y
sus resoluciones darfin los frutos seglin la colaboracidén de -

todos y cada uno de ellos.
2.- CONSEJO DE ADMINISTRACION,

Este érgano es nombrado por 1a Asamblea General de Ac -
cionistas y sus miembros pueden ser removidos por la causa -
de respensabilidad, segin se infiere en los términos de la -
primera parte del articulo 162 de la Ley General de Socieda-

des Mercantiles, mediante la decisidn de la Asamblea.

Las funciones de este Conscjo de Administracibn sen las

siguientes:

a) La administracién en general que comprende el ejer-
cicio de actos de dominie relativos al objeto del -
cambio de la sociedad.

b) Convocar a asambleas y presidirlas cuando sca nece-
sario,

c) Rendir los informes que la Ley y los estatutos pre-

vean para cstas asambleas.
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Hucer que se ejerciten los acuerdos de las - -

asambleas.

a)

b)

c)

dj

e)

£)

g}

h)

i)

3, - GERENTE GENERAL.

Coadvuvar a la administracidén de la empresa en-
las politicas internas, asi como en la elabora-
cién de los planes necesarios para su realtiza -
cibn.

Asistir a la direccidn de 1a empresa en o refe

rente a coordinacién y control de las operaciones.

Preparur agendas de las juntas de accionistas,

Manejar los conflictos con o entre los accionis
tas,

Preparar minutas y registros de las juntas, de-
acuerdo con las leyes vigentes,

Analizar, aprobar y dar a conocer los objeti -
vos y politicas gencerales de¢ la empresa.
Plancar y controlar las opcraciones importantes
de 1a empresa.

Ordenar que se¢ hagan las cosas de acuerdo con -

las leyes vigentes,

Comprobar que los niveles inferiores ejecuten -
los acuerdos y resoluciones emanadas de la - -

Asamblea.
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k)

1)

m)

n)

o)

Pl

a)

r)
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Informar a los ducfios e interesados sobhre los re

sultados de su gestidén.

Custodiar los documentos legales de la empresa -
tales como: actas notariules, registro de accio-

nistas, actas ordinarias, etc.

Decididr los elementos y cursos de accibén sufi -
cientes para alcanzar los objetivos fijados por-

los administradores.

Establecer las politicas, procedimientos y pro--
gramas necesarios para cumplir los objetivos que

se persiguen.

Determinar las jerarquias, funciones v obligacio
nes neccsarias para que las personas laboren en-

la empresa.

Ordenar los pasos necesarios para obtener el ele
mento material y humano suficiente para que la -

empresa cumpla con su cometido.

Ordenar, coordinar, supervisar las actividades de
la empresa para que se lleven a cabo de acuerdo-

con lo decidido, ;

Estructurar e implantar instrumentos de control-
suficientes para que las actividades de 1la empre
sa realicen segln lo plancado y en su defecto, -
dar los pasos necesarios para que sc corrijan.

Informar mensualmente al Consejo de Administracidn.
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b)

c)
d)
e)

£)

a)
b)

c)

4)

£STh TS M0 g
SR BE L4 RBUGTEC)

3.1. GERENCIA DE PROYECTOS.

Controlur gue se lleven a cabo los proyectos tanto-
arquitectdénicos como estructurales de la manera con
venida.

Coordinar a las arcas de proyectos arquitectbnicos-
y estructurales para lograr el fin comfn de la - -
empresd.

Revisar constantemente ia veracidad de los proyec -
tos.

Adccuar los proyectos lo mis posible a las necesida
des del cliente.

Cuidar tanto la estética as{ como la funcionalidad-

del proyecto, sin descuidar la seguridad del mismo,
Proporcionar al cliente el proyecto mis adecuado a-
sus' necesidades.

3.1.1.  DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ARQUITECTONICOS,
Elaborar los proyectos con la mixima funcionalidad-
posible.

Lograr la estética del proyecto basindose en los --

criterios del cliente.

Coordinar a los dibujantes para obtener la mixima -
catidad v veracidad del proyccto.

Analizar concienzudamente el proyecto y mejorarle -



e)

a)

b)

<)

d4)

e)

)
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si es posible,

Lograr la mixima eficiencia en la concepcibn y plan

teamiento de los proyectos.

3.1.2. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESTRUCTURALES,

Lograr que cl proyecto preste la mayor seguridad po
sible.
Brindar al cliente la confiabilidad del proyecto.

Coordinar que los cfculos se cfectuen dentro de las

normas que rigen en el pafs.

Analizar las pruebas obtenidas de laboratorio para-

elaborar cdlculos exactos.

Coordinar la labor de los dibujantes para que no --

exista ningln errvor,

Verificar que tanto los cflculos como los planes --

sean claros, precisos y concisos.,



a)

b)

<)

d)

a)

b)

c)

d)

e)

£)

£)

81

3.1.1.1. DIBUJANTES.

Elaborar los planos conforme a las especificaciones-
dadas.
Realizar los planos en el menor tiempo posible.

Lograr la mayor claridad y limpieza en los planos.

Dar conocimicnto a las &reas de proyectos si existe-

alguna especificacién con poca claridad.

3.2 GERENCIA DE CONSTRUCCION.

Realizar las obras conforme a lo especificado en los
proyectos.

Coordinar a los superintendentes para que se reali -
cen las revisiones con la responsabilidad requerida,
Contribuir con las freas de proyectos y finanzas pa-
ra lograr la solucién ideal.

Resolver los problemas que se presenten en la obra,-
de la manera mis apegada a las especificaciones.
Controlar que tanto cl programa de obra como el cos-
to sc¢ ecncuentren dentro de lo previsto.

Elaborar los presupuestos.

Controlar los costos con informes al departamento de

contabilidad,



h)

i)

a)

b)

c)

d)

e)

g}

h)

1)
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Controlar en la obra el rendimiento para comprobar-

con el tedrico y checar posibles fallas.

Contratar al personal que se rvequiera en las obras.

3,2,1,1, RESIDENTES.
Contrelar a las brigadas de trabajo para que éste -
se realice conforme a lo especificado,

Coordinar todos los movimientos referentes al almd-

p
cen,

Lograr que los subordinados efectfien el trabajo con

la relacién laboral idonea.

Supervisar que las pruecbas de laboratorio se reali-

cen.,

Comunicar a ia Gerencia de Construccibn, cuando - -
exista alguna irregularidad en la calidad de los ma

teriales.

Obtencr cl rendimiento miximo en las brigadas de --

trabajo,

Cuidar que los requerimientos de material en la - -

obra sean satisfechos en el momento adecuado.
Llevar la bitédcora de obra.

Controlar 1a lista de rayas.



a)
b)
€}
d)
e)

£}

g}

h)

i)

iy

k3

a)

b)

3,2.1.2.  MANTENIMIENTO.

Controlar cl asco de las construcciones y edificios.
Llevar un registro efectivo de mantenimiento.
Reparar las herramientas y equipo.

Informar del equipo en mal estado.

Mantener cn condiciones de funcionamiento el equipo.

Revisar el cquipo después de acabar cada periodo de-
uso.

Informar inmediatamente la reparacibdn ya terminada,
Tener al corriente inventarios de equipo en repara -
cibn.

Reportar la clase de reparacibm, importe aproximado-
y tiempo de reparacifn. Anexar un detalle de las re-
facciones que harén falta,

Informar del equipo que es antieconémico en su mante

nimiento tenerlo, asi come innecesario.

Pasar su reporte a la Gerencia de Construccidn.

3.3 GERENCIA DE FINANZAS

Verificar que la obtencién y aplicaciédn de recursos-
se haga en forma cervecta y apegandose a los planes-
previamente establecidos,

Controlar las politicas y objetives de crédito para-



c)

d)

e)

£)

g)

h)

i)

a)
b)

)

d)

R4
que sec lleve a cabo, asi como las condicionecs de ven
ta previamente establecidas,

Supervisar que toda la informacién necesaria para --
los diferentes departamentos con que se relaciona --

sea clara, precisa y oportuna.

Dar los plazos de crédito razonables y evitar que ex

cedan del plazo fijado.

Llevar a cabo la organizacién, coordinacién y el con
trol del departamento financiere de la empresa,
Plancar las necesidades financieras a corto pla:zo.

Procurar que los reccursos financieros de la institu-

cién sean los bptimos.

Supervisar que el pase a libros sea correcto vy opor-

tuno.

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

contreles contables.

3.3.1. DEPARTAMENTO DE COSTOS.

Llevar registros de los costos incurridos.
Llevar registros de costos cstimados y estandares.

Investigar 1a solvencia moral y econémica de futuros

clientes,

Archivo de datos estadistices respecto a lo antcrior.
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£3

8}

h}

i)

a)
bl
c)
43
e)

£

8)

h)

8%

Fijacién vy control de politicas respecto a plazos,-

importes de crédito y formas de pago.
Autorizacidén Jde docunentos.

Fijacién y desarrollo de sistemas regulares de co -

bro.
Trimites de cobro para saldos vencidos.

Cobranza Jde cuentas especiales, normales y especial

atencibén a cuentas vencidas,

3.3.2 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

Revisar y elaborar la documentacién contable.
Revisar el anilisis de cuentas,

Revisar las néminas.

Supervisar los inventarios fisicos.

Contestar las solicitudes de confirmacién de saldos.

Elaborar los estados financieros, asi como rclacio -
nes anexas.
Formular las declaraciones de impuestos.

Preparar y.,cumplir todas las obligaciones fiscales,-

relativas a la operacién del negocio:

1) Impucstos sobre Ingresos Mercantiles
2) Impucsto Sobre la Renta

3) Impucsto sobre Productos del Trabajo (Retenedor)
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D!
LY
1)
m}

n)

a)

b}
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4) Cuotas del I.M.S5,8,
5) Cuotas del INFONAVIT.
6) Impuestos Especiales.

7) Otros impuestos.

Llevar a cabo 1a revisién y documentacidn de factu -

ras de compra.

Elaborar pases a libros principales.
Efectuar conciliaciones bancarias.
Elaborar el registro de auxiliares.
Elaborar la facturacibn,

Lievar a cabo el registro de todas las operaciones -

de la empresa.

Preparar las néminas.

3.3.3. DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Tramitacién de compras:

1} Localizar a proveecdores,
2} Ascgurar oportunamente las entregas,
3) Mantener listados de especificacién,

4) Realizar pedidos,
Recepcidn:

1) Analizar las especificaciones de las compras que-

s¢ reciban,
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2) Asegurar existencias miximas y minimas

3) Vevificar la recepcién de compras,
¢} Registro de compras:

1) Mantener y cuidar los registros de compras.

2) Mantener y cuidar los catflogos de proveedores, -
especificaciones, etc.

3) Archivar v cuidar los datos relacionados con los-

pedidos.,

d) Investigacidn de compras;

1) Analizar los precios de mercados, los métodos y -
politicas dec compra.

2) Seleccionar la mejor fuente de abastecimiento de-
material.

3} Recomendar mejoras al procedimiento de compras.

3.4, ASESOR JURIDICO O LEGAL.

La empresa contratard los servicios de alguna empresa o-
sociedad especializada en la rama legal, cuya labor serd la -
de aconscjar y dar a conocer o jecutar las labores referidas-
por la ley o los estatutos de la empresa, apreciando todas --
las fases de la operacibén y actividades, desde un punto de -=-

vista legal,

Los asuntos a tratar por este asesor, serian, principal-

mente los siguicntes:
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Asuntos Laborales,

aj

b)

<)

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 cn estas activida

des.

Representar a la empresa cn los conflictos obrero-pa
tronales en contratos de trabajo, huelgas, etc., pre

parando los instrumentos legales correspondientes.

Analizar las acciones de la empresa al prevenir aque

1las en las que pucde contravenir a las leyes.

Asuptos Juridicos Financieros.

a)

b)

c)

Representar a la empresa preparando los instrumentos
legales correspondientes en cuestiones relacionadas-
con acciones, obligaciones, préstamos, solicitudes,-

etcétera,

Representar a la empresa al contratar comprds o ven-

tas cspeciales, transacciones monetarias extranjeras,

Analizar las actividades de tipo juridico-financiero,

para no contravenir las leyes respectivas.

Asuntos Juridicos Generales.

a)

Preparar y dar a conocer los instrumentos legales --

que reglamenten la actividad de la empresa.
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d)

e}

a)

b)

<)
d}

c)

f)

g}

89

Preparar los documentos legales para realizar negocios
cen general, evitando violar las leyes.

Ascsorar a los ejecutives cn relacién a los impuestos,
asi como empresas subsidiarias, afiliadas, concesiona

rios, etc.

Reglamentar los poderes a directores, accionistas y -

representantes dec la empresa,

Asesorar en general a los cjecutivos de la empresa so

bre evitar contravenir las leyes.

3.5. SECRETARIA.
Solicitar informacibén necesaria para desempefiar sus -
funciones correctamente.

Transmitir la informacibn y érdenes que le proporcio-

nen sus superiores,
Organizar la informacién que recibe,
Archivar la informacién y papeleo necesario.

Realizar la comunicacifn necesaria por teléfono, del-

Gerente General,

Atender a las personas que acudan a ver al Gerente Ge

neral.

Elaborar los escritos y papeles que el Gerente Gene-

ral solicite,



h)
i)
B
)
1)
m)

n)

an

Informar cualquier irregularidad que se presente.
Recibir, registrar y despachar la corresporndencia.
Concertar las citas del Gerente General.
Supervisar la limpicza de la oficina,

Reportar la falta de papeleria,

Recibir y enviar los mensajes por TELEX.

Tomar los recados e informar cuanto antes al Gerente

General,

ar
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CONCLUSIONES

Este Manual de Organizacidén se elabor6é ya que la empresa
en cucstién no cuenta con la organizacién adecuada y siendo -
#sta una empresa que s¢ encuentra en constante expansibn, re-
quiere de un Manual de Organizaciédn para conocimiento de las-
personas que la integran, pues dec esta manera se evitan tanto
evasién de funciones como duplicidad d¢ las mismas, asi como-

personal innccesario.

Hoy en dia México cuenta con graves problemas econbmicos
los cuales deben ser afrontados por profesionistas mejor pre-

parados,

Dentro de esta problemfitica uno de los sectores més afec
tados ha sido la construccibén ya que es propiamente la infra-
estructura del pals, siendo un indicativo de las deficiencias

econbmicas,

Por lo anterior el Ingeniero Civil debe ser cada dia me-
jor "Administrador” tanto en lo que se refiere a recursos hu-
manos como a recursos financieros, Porque sin la preparacién
adecuada el Ingeniero Civil no podr4 lograr el progreso de la

construccién y por lo tanto del pais.

La administracién ha venido convirtiéndose en una parte-"~
fundamentul de la cconomia a todos los niveles, siendo impor-
tunte la cconomia familiar, hasta nivel gubernamental.

Esto adquicre mayor importancia al darse cuenta los anti
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guos empresarios e inversionistas, que la situacién actual es

muy diferente a la que se manejaba hace unos pocos afios.

Tomande en cuenta lo anterior y considerando come un --
agravante los impuestos y la inflacién, nos dames cuenta que-
solamente saldrin 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 -
1o que sc refiere a la buena administracibn, destacando la or
ganizacibén como principio fundamental. Ya que de no existir -
una organizacién ordenada, no pucde obtenerse eficiencia 2n -
el trabajo, dando como consccuencia el no poder; ni planear,-
ni controlar, ni dirigir, ni implementar nada porque no exis-
te una clara definicibn de funciones, politicas y objetivas,-

que son las que nos proporcionan un Manual de Organizacién.

E] éxito absoluto de este proyecto serd si la empresa --
“ARPL CONSTRUCCIONES, S.A. DE C.V." implanta este manual y ob
tiene los rcsult;dos previstos, que scrin la mavor eficiencia
y ecconomia en todos los trabajos que realice, aunque ésto no-

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