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1. Introduccion

Una empresa es una sociedad mercantil o industrial, unidad econémica base, que se
genera y desarrolla en el proceso productivo de una socledad. €Existen diferentes tipos
de empresas: comerciales, industriales y de servicio. las empresas comerciales son
aquellas que se dedican a la compraventa de materiales y productos. las industriales
son aquellas que se dedican a la transformacién de bienes y por Ultimo las empresas de
serviclo que se encargan de satisfacer necesidades a través de intangibles.



1. Introduccién

Estos tres tipos de empresas varian notablemente entre sf por la forma de organizarse.
€sto se debe a que cada una posee caracteristicas propias. Indusive, dentro de las
empresas industriales, dependiendo del producto o productos que se elaboren, se -
tienen marcadas diferencios en su manera de trabagjar, asi como en las empresas de
serviclo, de awerdo a la naturaleza de éste, se tendrdn distintas formas de
organtzacion.

Toda empresa, tiene por lo menos tres objetivos fundamentales: supervivencio,
crecimiento Y generacion de utilidades.

Para caear una empresaq, es necesario considerar diferentes aspectos, por ejemplo: la
demanda del producto que se va a elaborar o servido que se va a prestar; la
competencia o dicho de otra forma, el conjunto de empresas que realizan la misma
funcién; las variables macroecondmicas que rigen a ese lugar en ese momento, por
ejemplo, la inflacién, el valer de su moneda, etc. Otro aspecto que también se debe
tomar en wenta es las caracteristicas del mercado al que se quiere incursionar, qué
factores lo rigen, cudles son los variables que lo caracterizan, etc. €l estudio anterior
determinaré la factibilidad de formar una empresa en particular.

Considerados estos aspectos, es necesario definir qué tipo de empresa se va a crear,
cwdl es su misién, cudles son los objetivos que persigue, a qué mercado va dirigido, de
ddénde va a obtener los recursos para su creacidn, qué va hacer con las utilidades, etc.

€l objetivo de este trabojo es establecer la organizacién de una empresa
administradora de contratos de obra y elaboracdédn de proyectos ejecutivos; asl como
elaborar los princdpales  procedimientos para llevar @ cabo sus actividades
fundamentales, de tal forma que se logre un eficiente senicio, generando utilidades y
beneficios para la empresa y para quien la contrate.

La empresa de referencio, es vna empresa de serviclos, que se dedlcard a la
administraclon de contratos de obra ¢ elaboracion de proyectos efecutivos por medio
de contratacion a preclos vnitarlos. €l objetivo operativo es el de otorgar servicios
inmobiliarios de construccién, elaboracién de proyectos ejecutivos, a través de la
eficlente y eficaz administracién de contratos, que permiton satisfacer necesidades que
se demanden sistemdtica o puntualmente. '

Ernesto Barrera Mora



1. Introduccién

€sta empresa servird a aquellas empresas que desean ampliar sus oficinas o bodegas,
Y que no cuentan dentro de su organizacién con un equipo de construccién o proyectos
de'este tipo. Como estas empresas no se encuentran familiarizadas con los conceptos
de obra, deben de recurrir a una empresa especialista que conozca estos aspectos y
que ademds se responsabilice de esta obra, y no tenga intereses secundarios para
contratar.

€lla se encargard de contratar a las empresas que van a realizar la construccidn, bajo
clertas especificaciones de tiempo, calidad y costo. Asi es posible ofrecer al diente un
eficiente administracién de su contrato, a un mener costo y bajo clertas especificaciones
de calidad y servico.

Otra de las funciones de esta empresa es la de realizar proyectos ejecutivos, para
satisfacer las necesidades de una empresa que necesite realizar una obra.

las empresas que contraton los servicios de una administradora de contratos de obra
eliminon su preocupacién y molestia de andar supervisando contratistas y entrar a un
campo poco conocido.

Contratando a esta empresa oportunamente, el cliente gozard de calidad y rentabilidad
en sus obras y el respaldo de especialistas en el ramo de la construccién que lo puedan
asesorar,

Para realizar la organizacién de esta empresa se ha partido de varios supuestos:
€xisten inversionistas Interesados en el proyecto que realizardn aportaciones para su
operacién y desarrollo, un mercade potendial para este servico y contratos en espera
de su organizacion.

Para configurar la estructura organizacional de la empresa, se considera ésta como un
sistema abierto que se encuentra interactuando con su entorno. la orgaenizacién es
vista como una entidad que recibe ciertos insumos y los entrega cumpliendo con un
setvicio a la comunidad. Para la construccién del sistema se utiliza la concepcidn de caja
negra y mediante este andlisis se define el papel que cumple la organizacién en el
entorno y se establece para qué sirve la empresa, y por consigulente su misién
organizacional.  Después se sigue una concepcidén funcional para explicar lo que
contiene la caja negro, anterlormente utilizada. Esta concepcion estudia dicho objeto

Emesto Barrera Mora
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como un proceso, como el conjunto de actividades requeridas para cumplir la misién o
propésito. Cada actividad se desglosa en un conjunto de subactividades.

De acuerdo con la naturaleza de estas actividades, es posible crear a grosso modo una
serie de dreas de trabajo que sean dfines a ellas. Asi se elabora la base del
organigrama de la empresa.

De las macoactividades se pueden desglosar otras actividades, llamadas
subactividades, que dardn la pauta, por su importancia y volumen de trabajo, a la
creacién de nuevas dreas para realizarlas en forma ordenada y eficiente. €n forma
general, es asl como se propone la organizacién de la empresa.

Lla aportacién realizada con este trabajo es configurar la organizacién de una empresa
prestadora de seivicios de administracién de contratos de obra y elaboracién de
proyectos ejecutivos por medio de una légica organizacional basada en un paradigma
funcional, utillzando el enfoque de sistemas. Ademds se presenta el disefio de
procesos, en forma de diagramas de flujo, que indican la manera en que la empresa
debe desarrollar sus actividades fundomentales.

€n el sequndo capitulo se establece un marco conceptual que incduye conceptos bdsicos
como punto de partida hacia la organizacién de la empresa.

€n el tercer caplitulo se presenta a la empresa como un sistema abierto, se describen
sus caracterfsticas y principales consecuencias de este andlisis.

€n el cuarto capltulo se analizan los sistemas de actividades para dar una estructura
organizacional a la empresa.

€n el quinto capitulo se proponen los principales procesos para el buen funcionamiento
de la empresa y se dan algunos pardmetros que permiten verificar la eficiencia de la
solucién propuesta.

finalmente, en el sexto capitulo se establecen las conclusiones del trabajo y se sefialan
algunas recomendaciones.

Emesto Barrera Mora



II. Marco conceptual

1. HACIA LR ORGANIZACION D€ LA EMPRESA

Segun Ackoff, la planeacién es un proceso que supone la elaboracién y la evaluacidn de
cada parte de un conjunto Interrelacionado de decisiones antes de que se inicie una
accidn, en una situacién en la que se area que a menos que se emprenda tal accién, no
es probable que ocurra el estado future que se desea y que, si se adopta la acidén
aproplada, aumentard la probabilidad de obtener un resultado favorable.
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frecuentemente se hace distinclén entre planeacién téctica y estratégica. La planeacién
estratégica trata sobre las decisiones de efectos duraderos y dificiimente reversibles
mientras que la planeacddn téctica abarca perfodos maés breves. E€sto es, la planeacién
estratégica se Interesa sobre el periodo mds largo que merezca considerarse; la
planeacién tdctica, sobre el perfodo mas breve. €sto sugiere que la distincién es més
relativa que absoluta. la planeacién tactica trata de la selecddn de los medios por lo
wales han de persequirse objetivos especificos. €stos objetivos, en general, los fija
normalmente un nivel directivo de la empresa. la planeacién estratégica se refiere
tanto a la formulacién de los objetivos como a la selecddén de los medios para
alcanzarlos.

€n sintesis, la planeacién estratégica es una planeacidn corporativa a large plazo que
se orienta hacia el logro de los objetivos (pero no de manera exclusiva).

Segun Ackoff, para llevar a cabo adecvadamente el proceso de planeacidn, es necesario
considerar sus partes:

- Flnes: €specificar metas y objetivos.

- Medlos: €legir politicas, programas, procedimientos y précticas con las que se
alcanzarén los objetivos.

- Recursos: Determinar tipos y cantidades de los recursos que se necesitan; definir cdmo
se habran de adquirir o generar, y cémo se asignarén a las actividades.

- Reallzac/on: Diseiiar los procedimientos para tomar decisiones, asf como la forma de
organizarlos para que el plan pueda realizarse.

- Contro} Diseiiar un procedimiento para prever o detectar los errores o los fallas del
plan, asi como para prevenirlos o comregirlos sobre una base de continuidad.

Un plan tiene poco valor si no existe una organizacién para realizarlo.

Emesto Barrera Mora
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2. DEFINICION DE ORGANIZACION

la palabra organizacién proviene del griego "organon* que significa Instrumento.
Existen diversas definiciones de organizacidn, entre ellas se pueden citar las siguientes
dos:

Litterer sefiala que la organizacién, “es una vnidad social dentro de la cval existen una
ralac/én establs (no necesarloments personal) enlre sus Integrantes, con el fin de
Facllltar la obtencion de vna serie de objetivos o metas'.

Reyes la define como ‘“Ja estructuraclon técnica de las relaciones que ceben existir
entre las funclones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de
un organismo soclal, con el fin de lograr su maxima eficlencla dentro de los planes y
obfetlvos sefialados’.

la organizacién, por ser el elemento final del aspecto tedrico, recoge, complementa y
lleva hasta sus Ultimos detalles todo lo que la planeacién ha seiialado respecto a cdmo
debe ser una empresa.

€s Importante que no se confunda la organizacién con la administracién, sino que se
visualice como parte de ésta.

Hay que tomar en cwenta que la orgonizacién es el elemento final del aspecto tedrico,
por lo tanto se presta a confusiones con respecto a la integracién, ya que ésta es el
primer aspecto prdctico de la administracién. €s decir, se debe precisar primero como
serfa la organizacidn y después integrarla como resulte més conveniente, de acverdo
con los elementos que se disponen, pero sin perder de vista aquellos a que se debe
tender.

Emesto Barrera Mora
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3. PRINCIPIOS D€ LR ORGANIZACION

Segun Reyes, la organizacién tiene los siguientes principios fundamentales:

a) Principlo de Epeclalizacion.

Cuanto més se divide el trabajo dedicando a cada empleado a una actividad mdés
limitada y concreta, se obtiene mayor eficiencia, precisién y destreza. Lla divisién de
trabajo no es sino el medio para obtener una mayor especlalizacién y con ella, mayor
precisién, profundidad de conocimiento, destreza y peifeccién en cada una de las
personas dedicadas a cada funcidn.

b) Princlplo de la vnidad de mando.

Para cada funcién debe existir un solo jefe. €n este principlo se establece la necesidad
de que cada subordinado no reciba érdenes, sobre una misma funcién, de dos personas
distintas. Cuanto mdas completas sean las relaciones de autoridad de un individuo con
un solo superior, més pequefio serd el problema de instrucciones contradictorias y mayor
serd la sensacién de responsabilidad personal por los resultados.

¢) Principlo del equilibrio Autoridad-Responsabllidad.

Debe precisarse el grado de responsabilidad que corresponde al jefe de cada nivel
Jerarquico, estableciéndose al mismo tiempo la autoridad comespondiente. La autoridad
se ejerce de arriba hacia abajo, la responsabilidad va en la misma linea pero de abajo
hacia arriba.

Emesto Barrera Mora
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'09 Principlo de equilibrio Direcclon-Control

Al cada grado de delegacidn debe comresponder el establecimiento de los controles
adecuados para asegurar la unidad de mando. la administracién no puede existir, sin
alguna delegacidn, ya que aquella consiste en hacer a través de otros.

&) Principio de la definiclon de puestos.

Deben definirse por escito las actividades y responsabilidades que corresponden a
cada puesto, entendiendo por éste la unidad de trabajo impersonal especifico. Si no se
establece en forma clara y predsa lo que cada quién debe hacer, no existird una
estructura adecuada.

4. LOGICA D€ LR ORGANIZRCION

la I6gica fundamental en la organizacién se puede desmembrar en los siguientes pasos:
1) €stablecimiento de la misién organizacional.

2) Formulacién de objetivos.

3) Identificacién de las actividades necesarias para lograr los objetivos fijados.

4) Visualizar el sistema como un sistema de actividades requeridas para cumplir con una
funcién. Cada actividad puede desmembrarse en un conjunto de actividades de la
misma manera que la funcddn del sistema puede visualizarse como una actividad de un
sistema mds amplio, lo que conduce a hablar de subsistemas y suprasistema,
respectivamente. €ste procecimiento de agregacién o desagregacién se puede sequir
hasta alcanzar el nivel de detalle que se juzgue aproplado.

5) Agrupar estas actividades en trabajos que se puedan realizar de manera eficiente y
responsabilizar de ellas a algun individuo o grupo.

Emesto Barrera Mora
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5. MISION ORGANIZRCIONAL
5.1 GENERRLIDADES

€l entorno dentro del cual estd inscrita la organizacidn, proporciona los recursos que
sostiene a la organizacién misme, sea ésta de carécter empresarial, educativo o
gubernamental. la organizacién debe interaccionar con este entorno proporciondndole
productos o servicios de una calidad y precios aceptables.

Debe tenerse en cuenta que conforme el tiempo pasa la organizacién puede aecer, el
entorno cambiar, y hasta los propios directivos ser distintos, haciendo que el propésito
original de la organizacién tienda a hacerse imelevante.

Puede ocurrir que el propésito original de la organizacién se haga imrelevante ya que
ésta pudo haber crecido hacla nuevos productos (nuevos seivicios), nuevos mercados y
aun nuevas industrios. También puede ocurrir que la misién original siga slendo
relevante pero que los administradores y directivos en turno plerdan interés en ello.
Finalmente el entorno puede cambiar de tal forma que haga que la misién original sea
inapropiada.

€n el establecimiento de la misién debe considerarse la historia de la orgonizacién, su
competencia que la distingue de otras organizaciones y el entorno dentro del cual estd
inscrita.

a) Historlo. Toda organizacién, grande o pequedia, lucrativa o no lucrativa, tiene una
historla de objetivos, errores y politicas. Al formular la misién, las caracterfsticas
eventos relevantes de Ia organizacién en el pasado deben de ser consideradas.

&) Competencia distintiva. Aunque una organizacién puede ser capaz de llevar a cabo
diversas actividades, se debe de buscar hacer la que mejor realice. la competencia
distintiva son aquellas cosas que la organizacién hace bien, tan blen que de hecho
significan una ventaja sobre organizaciones similares.

Emesto Bamera Mora
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Una oportunidad que no este asociada a lo competencia para explotarla no es
realmente una oportunidad para la organizacién, es una ilusién.

¢) €ntorno. €l entorno dentro del cal estd inscita la organizacién dicta las
oportunidades, restricciones y retos que deben de ser cdaramente identificados antes
que la misién sea establecida.

5.2 CARACTERISTICAS D€ LR MISION ORGANIZACIONAL

Wilkinson afirma que la definicién de la misién de una organizacidn debe de cumplir
dertas caoracteristicas bésicas: enfocarse a mercados mds que a productes; ser
alcanzable, motivante y especifica,

®  €nfoque a mercade mds que a producto. Llos usuarios o dientes de una
organizacién representan un aspecto citico en la determinacién de la misién
corespondiente. Tradicionalmente la mayoria de las organizaciones definen su negocio
por lo que ellos hacen, esto trae consigo el riesgo de la obsolescencia en la misién por
un cambio vertiginoso en productos o tecnologios. Actualmente, el establecimiento de
una misién debe de estar dirigido haca el exterior més que al interior de la
organizacién, en otras palabras, la misidén debe estar enfocada a las necesidades que
la organizacién busca satisfacer, y no a un producto o servicio especifico que la
organizacién ofrece en el presente. €sto fue claramente establecdo por Peter Drucker:

" Un negocio no esta definido por el nombre de la compaiiiq, sus estatutos o articulos.
€std definido por lo que el usuario busca satisfacer cuando ¢! compra un producto o
serviclo. la satisfaccién del cliente es la misidn y propdsito de cada negocio u
organizacién. la pregunta ¢qué es nuestro negocio? puede sin embargo ser contestada
solo viendo a la organizacién desde afuera, desde el punto de vista del diente y del
mercado.”

Emesto Barrera Mora
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® Alcanzable. Aunque la definicidén de la mision debe tender hacia una organizacién
mdas eficiente, ésta debe ser al mismo tiempo realista y alcanzable, en otras palabras,
aunque debe de amgliar la visién hacla nuevas oportunidades, no debe empujar a la
organizacién a aventuras no realistas que estén fuera de su competencia.

®  Motivacional. la definicién de la misién debe aglutinar al personal de la misma
aunque éste trabaje en departamentos o divisiones Independientes que puedan
Inclusive estar separados fisicamente.

o Especitico. €l establecimiento de la misién debe ser dara y precisa, Y proveer una
direcclon y guia para las decisiones que la administracién deba tomar entre diversos
cursos de accidn.

Solo se puede determinar si una misién es correcta o no hasta después de haberla
implantado. filgunas veces puede parecer que los hechos dictan la I6gica de una misidn,
pero st la condusién es correcta o equivocada puede saberse hasta después de obtener
resultados derivables de su implantacién.

las misiones preparadas cuidadosamente han sido la fuente del éxito de compafilas,
su revisién ha cambiado su destino; y las formuladas escasamente hon producido
desastres para algunas empresas.

- & OBJIETIVOS DE LR ORGANIZACION

Toda organizacdén econdmica tlene por lo menos tres objetivos generales:
supervivencia, crecimlento y utilidades; tres voluntades organizacionales
independientes de los voluntades de los dirigentes. Ademés tiene objetivos
particulares que dependen de los deseos de los directores. )

Ernesto Barrera Mora
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los objetlvos orgdnizacionales deben de ser més que buenas Intenciones. Si son
debldamente formulados pueden:

- Convertirse en acclones especificas.
- Proveer una direccién clara.
- Establecer prioridades a largo plazo para la organizacién.

- Facilitar el control gerencial, ya que sive como estandar para evaluar el
comportamiento de la organizacién.

7. LA ORGANIZACION COMO SISTEMR ABIERTO

Se entiende por sistema la reunién o conjunto de elementos relacionados, para lograr
una determinada finalidad. Llos elementos de un sistema pueden ser conceptos,
objetos o sujetos. Por tanto, un sistema es un agregado de entidades, vivientes o no
vivientes o ambas.

los sistemas se componen de otros sistemas lloamados subsistemas que garantizan el
logro del objetivo del sistema. Slempre se debe pensar en sistemas mds grandes o
suprasistemas, los cuales comprenden al sistema y a otros, a los que se les llaman el
sistema total y el sistema integral.

At continuacidn se presenta un sistema en varios niveles de detalle, en los que se
muestran los subsistemas que lo forman. €l sistema ademdés forma parte de un
suprasistema en el que se encuentran contenldos otros sistemas.

Emesto Barrera Mora
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Sistema

Sub-subsisterma

Subsistema

SISTEMAS EN VARIOS NIVELES DE DETALLE

los c¢onceptos de sistema abierto y cerrado introducen una diferenciaddn muy

importante entre ellos.

Emesto Barrera Mora
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" Un sistema ablerto es aquel que Interactda con su medio; es decir, éste posee otros
sistemas con los cuales se relaclona, Intercambia y comunica. Por el contrario, un
sistema cerado es aquel que no se ve modificado por su medio, es decir no interactda
con él, permanece aislado.

los sistemas ablertos fateractian con su ambiente y se afectan mutuamente. €s en
esta caracteristica de afectacdidén mutua en donde radica la esenca del andlisis y
posicionamiento estratégico de una empresa.

Un sistema abierto es un ordenamiento de partes interrelacionadas que interactdan con
su medio externo. Al enfocar una organizacién de esta manera, se encontrarén las
slguientes partes:

s €L LIMITE

Todos los sistemas tienen una frontera o limite que los diferencia de los demés. €ste
limite puede ser fisico, temporal, social o psicolégico.

Aunque el limite tiende a “"separar con una cerca” un sistema de otro, tiene aberturas
que permiten la interaccién con el medio. €l grado de permeabilidad ( o apertura ) del
Iimite resulta fundamental para la supervivencia del sistema.

® €L PROPOSITO O MISION ¥ LOS OBJETIVOS

Todos los sistema vivos tienen una misién, propdsito o razén de ser. Son libres de
seguir el curso que elijan, siempre y cwando tombién satisfogon algunas expectativas
del entorno (medio).

Se emplea el término misidn para referirse a la finalidad de la organizacién de
satisfacer sus propias necesidades y las del entorno. Como tal, el propdsito es un
awerdo o contrato implicito entre el sistema y su entorno que garantiza la
supervivencia del primero; los objetivos son las metas internas especificas que el
sistema establece para progresar en el cumplimlento de la misién.
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€n’conjunto, la misién y los objetivos proporcionan dos puntos de referencia para que la
organizacién defina las tareas criticas o medulares de sus operaciones.

* €L MATERIAL DE ENTRADA O INSUMOS D€L SISTEMA

los materiales y la energia se toman del entorno, de igual manera la organizaclén toma
del mundo exterior materias primas, dinero, equipo, Informacién de mercado, ideas y
recursos humanos.

* LA TRANSFORMACION O €L PROCESO DEL NEGOCIO

€l material de entrada debe convertirse en otras cosas (productos, servicios) durante su
preparacidn, para que se transforme y regrese al medio. la transformacién se logra por
medio de la interaccién conjunta de tres procesos medulares. €stos procesos son los de
las tareas, los individuales y los de grupo. €l primer proceso, se refiere a los tareas
fundamentales para lograr el propdsito. €l segundo desaibe la forma en fa que un
individuo concentra su energia en el cumplimiento de las tareas medulares. De la
buena vinculacidn entre los individuos y las tareas, depende el tercer proceso medular,
el de gtupo. E€ste se refiere a la manera en que los individuos dividen las tareas, se
comunican e interactian unos con otros. €l trabajo se logra a través de la combinacién
de estos tres procesos.

¢ LOS MATERIALES DE SALIDA O RESULTADOS

Los materiales y la energfa (productos, habilidades, serviclos, etc.) se llevan hacia el
medio con la esperanza de cumplir con el propdsito del contrato implicito entre el
sistema y el medio.
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_ * RETROALIMENTACION

Saber sl el sistema va por buen camino, depende de la retroalimentacién que recibe del
entorno una vez entregado los resultados del proceso de negocio. Este término se
refiere a la informacién que mide el grado de aceptacién del medio y da la pauta para
verificar el propésito y definir los objetivos.

* €L ENTORNO (MEDIO)

Todo le que se encuentra fuera de los limites del sistema constltuué el entorno. Para
sobrevivir, el sistema debe conectarse con los diferentes segmentos del medio
(intercambliar materiales de entrada y de sallda). De hecho, el medio proporcona el
material de entrada, debe aceptar el de salida y apoyar la misidn organizacional, asi
como proporcionar retroalimentacién al sistema.

Aunque todo lo que se encuentra fuera del sistema, constituye su entorno, no todo es
igualmente importante para su propdsito y supervivencia.

A continuacidn se muestra un modelo de un sistema abierto:

Entorno
. Limite

Transformacién.o

Propésito o misién
Materiales de
salida o resultados

Materiales de
entrada o insumos -

A

*

* Objatvos

proceso del negocio

(-)
Retroalimentacién

(+)
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I11. La empresa como un sistema

abierto

1. CONSTRUCCION D€L SISTEMA

Lla empresa es vista como una entidad que recibe clertos insumos y los transforma en un
producto. €sto se representard por medio de un diagrama de bloque, llamado también
de caja negra, porque en su primer nivel de andlisis no se establece émo se lleva a
cabo el proceso de transformacidn, es decir, qué no se sabe el contenido de la caja.



Ill. La empresa como un sistema abierto

‘ PRODUCTOS O
INSUMOS O PROCESO DE SALIDAS
ENTRADAS '

TRANSFORMACION [ wy

MODELO DE GAJA NEGRA

Para el caso de esta empresa de servidos, se modela de la sigulente forma:

SOLICITUD DE SEAVICIO
DE OBRA NUEVA,

REMODELACION Y/O
AMPLIACION DE

OFICINAS
DE ELABORACION \

DE PROYECTO EJECUTIVO \ P O8RA
RECURSOS HUMANOS —————— PAOCESO DE
TRANSFORMACION
REGURSOS FINANCIEROS

| —_—
CONTRATISTAS 77 PROYECTO

EJECUTIVO

MATERIALES Y EQUIPO

MODELO DE CAJA NEGRA APLICADO A LA EMPRESA
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1.1 MISION ORGANIZACIONAL

la figura onterior muestra la relacién que existe entre el sistema (la empresa) y su
entorno, chora se puede decir para qué sirve la empresa (mislén que cumple el sistema
en su medio amblente) y este es el siguiente:

CONDUCIR LAS ACTIVIDRDES QUE PERMITAN CONTROLAR LAS
NECESIDADES €STABLECIDAS D€ CONSTRUCCION ¥ ELABORACION DE|
PROYECIOS €JECUTIVOS, D€ QUIEN LA CONTRATE, CON|
OPORTUNIDRD, RENTARBILIDRD ¥ CRLIDAD.

MISION ORGANIZACIONAL

1.2 ESQUEMA DE OPERACION D€ LA EMPRESA

o CLIENTE-EMPRESR

€l cliente solicita los servicos de esta empresa y por ello, ésta cobra un porcentaje de
utilidad por cantidad pagada o los contratistas. Se celebran los contratos de obra
exdusivamente por precios unitarios. €l cllente sélo tiene contacto con la empresa, no

con los contratistes.

CONTRATO CON
PRESTADORAS DE
SERVICIOS

'CLIENTE

ESQUEMA DE OPERACION CLIENTE-EMPRESA
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& EMPRESR-CONTRATISIAR

la empresa contrata a las empresas constructoras Y supervisoras para el desarrollo de la
obra, y a las empresas proyectistas para la elaboracién de los proyectos ejecutivos. Las
empresas contratistas sélo estén en contacto con la empresa, no con los clientes.

PERSONAL CONTROL
—®| ‘propi0 || _ DE
CONTRATOS
CONTRATISTAS
SUPERVISORA [—B9™ PE
CONTRATOS

ESQUEMA DE OPERACION EMPRESA-CONTRATISTAS

1.3 ENTORNO D€ LA EMPRESA

la empresa se encentra en contacto con un ambiente externo a ella (entomo), con el
cual interactia de alguna manera, mds o menos intensa. Interactia afectando a su
medio (por ejemplo la politica de precios que siga con respecto a la reperwsién de
Incremento de costos), o bien al ser afectado por éste (por ejemplo las decisiones
gubernamentales respecto de incrementos salariales de emergencia).

“€ste aspecto de interaccién, amblente-entorno, es una de las caracteristicas distintivas
de los sistemas ablertos.

e
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A continuacién se muestra el entorno de la empresa:

CLIENTES RECURSOS
COMPETENCIA
TECNOLOGIA
LEYES

RECURSOS

SOCIERAD - HUMANOCS

NORMAS
ENTORNO DE LA EMPRESA

Se distinguirén dos tipos de fuerzas en el entomno: directas e indirectas. Pertenecientes
a los fuerzas directas, se encuentran los dientes, los competidores, los recursos
financleros, materiales y humanos. Por otro lado, forman las fuerzas indirectas la
tecnologla, la economia, las leyes, la sociedad, la politica internacional, etc.

a) FUERZAS DIRECTAS
- Recursos

Se entenderd por rearsos a todos aquellos medios materiales o monetarios que
necesita la empresa para poder funcionar. Por ejemplo: recursos financieros, equipo de
oficina, ete.
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"Se parte det supuesto que la empresa cuenta con apoyo de Inversionistas para formarse
y para llevar a cabo sus actividades.

- Recursos Humanos

Son tedas aquellas personas que necesita la empresa para poder desarrollar sus
actividades. Ya que no se requiere personal altamente especializado,

- Competencia

la competencia esté constitulda por todas aquellas empresas que también se dedican a
lo administracién de estos contratos.

fintes de estudiar en detalle cualquier proyecto es necesario tener una idea aproximada
de la competencia en cuestién, Registradas en la Cédmara Nacional de Industria de la
Construccién, CNIC, existen aproximadamente 1000 empresas, que dentro de sus
actividades, se encuentra la administracién de contratos de obra. Por otro lado, en la
Cémara Nacional de €mpresas de Consultoria, CNCE, se encuentran registradas otras
400 empresas més.

A pesar de existir un nimero muy alto de empresas que se dediquen a este tipo de
actividad, no existe ninguna que se dedique exdusivamente a la administracién de
contratos. la mayorfa de estas empresas son constructoras y/o supervisoras de obra.

Lla idea de crear una empresa que se dedique exclusivamente a esta actividad la ubica
‘en una posicidén ventajosa en torno a sus competidoras, debldo o que no existen
intereses secundarios para contratar y asi, es posible ofrecer mayor confiabilidad,
calidad y mejor servicio al cliente.

- Cllentas

Una empresa no puede funclonar a menos que haya sido aeada para un mercado
especifico; una vez establecida, no puede continuar su actlividad si no se adapta
constantemente a los camblos de aquel.
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€sta empresa va dirigida exdusivamente o aquellas empresas que soliciten Ia
reallzacién de una obra nueva, remodelacién o ampliacién de oficinas. Asl como la
elaboracién de proyectos ejecutivos.

€sta empresa se forma porque se parte del hecho de que ya existen un nUmero
adecwado de peticdones que justifiquen su apertura.

&) FUERZAS INDIRECTAS
- Tecnologiaa

la empresa debe conocer y tener acceso a informacién acerca de los avances
registrados en materia de construccién, como son: nuevos procedimientos, desarrolio de
nuevos materiales, etc.

- Normas

€Existen dertas espedificaciones en materia de construccidn, por elemplo, los espesores
de las varillas, los cargas, compresién del conceto, etc. la empresa debe estar
familiarizada con estos aspectos.

~leyes

Son todos aguellos reglamentos gubernamentales vigentes. Dentro de las leyes que
rigen el marco jurfdico-administrativo de esta empresa, se pueden citar las sigulentes:

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- ley de Adquisiciones y Obras Piblicas.

. - ley Generol de Asentamientos Humanos.

- Reglamento de Constiucciones.

- Normas Complementarias de Construccién.

- Programa de Desanollo Urbano.
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- ley General de Sociedades Mercantiles.

Lley Federal del Trabajo.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los trabajadores.

Lley del Instituto Mexicano del Seguro Social.

- ley del Impuesto sobre la renta y su reglamento.

- Lley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento.

- ley del Impuesto al Activo de las Empresas y su Reglamento.

- Ley sobre el Régimen de Propledad en Condominio de Inmuebles.
- C6digo Fiscal de la Federacién y su Reglamento.

- Cédigo Civil.

- Reglamento de la Comisién de Avallos de Bienes Inmuebles.

- Socledad

Toda empresa depende directamente de la sociedad en la cal se establece: sus
costumbres, aeencias, etc.

- €conomia

Las variables macroeconémicas ejercen una clara influencia en las empresas, entre ellas,
se puede citar la inflacién, la paridad de la moneda, etc.

Para subrayar la importancia de considerar a lo empresa como un sistema ablerto y
crear, al mismo tlempo, el marco de referencia adecuado para comprender mejor la
.naturaleza del pensamiento y posicionamiento estratégico de un negocio, se presentan
a continuacién las caracterfsticas de la empresa al considerarla como un sistema abierto
¥ sus principales consecuencias.
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o ' Un sistsma ablerto esta integrado por un confunto de partes Interrelacionadas y
que son mutvamentes dependieates (Interdependientes).

€n consecuencia: LA INTERACCION O MODIFICACION €N LAS PARTES DE UNA €EMPRESA
AFECTARA A €STA €N TODAS SUS PARTES. Esto implica que, si se modifica alguna
condicién del ambiente indudablemente la empresa se verd afectada.

e  Jodo sistema exige alguna forma de energia (INSUMOS) de su amblents, pues no
pvede vivir nl mantenerse por si solo.

€n consecuencia: LA EMPRESA REQUIERE CAPACIDADES PARA OBTENER LOS INSUMOS QUE
NECESITA, PUES DE LO CONTARARRIO, S€E VERIA EN PELIGRO DE DESAPARECER.

e Un sistema ablerto tiecne un proposito, conforme al cval efectia sus transacclones

con su amblente.

€n consewencia: LA EMPRESA NECESITA CERTAS CAPACIDADES PARA PODER HACER
TRANSACCIONES ADECUADAS CON SU AMBIENTE QUE Le PERMITAN CUMPLIR CON SUS
PROPOSITOS.

o [os sistsmas ablertos buscan alcanzar uvn estado estable, no por ello estatico.
Para lograrlo obtlenen retroalimentacion de sv medio, bésicamente a través de
Informaclion. &ta retroalimentacisn scrs ncgailva cwando es séio para mantenerse
sobre su curso de acc/on o sobrevivir. Rsi mlsmo, tlene la posibilidad de
retroalimentarse en forma positiva cvando busca crecer y desarrollarse, o tamblén
sobrevivir.

"€n consecuencia: la empresa tlene la posibilidad de asegurar sus propdsitos y
mantenerse sobre su curso de acidn ya sea para sobrevivir, permanecer o crecer,
slempre que tenga los mecanismos de retroalimentacidn adecuados para esta
actividad.
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“Los mecanismos de retroalimentacion implican saber DOND€E BUSCAR, QUE BUSCAR,
COMO OBTENER, COMO ORGANIZAR y COMO ANALIZAR/INTERPRETAR LA INFORMACION.

Cuanto més se preocupe por obtener Retroalimentacidn Negativa, para efectos
exdusivos de sobrevivencia, més fuerte serd su tendencia a comportarse como un
sistema casi cemado. Por consiguiente, la preocupacién por sobrevivir es un arma de
dos filos que puede conducir a su propia muerte.

Si se parte de todo lo que se ha expuesto, se pueden obtener conclusiones muy
importantes al aceptar que esta empresa constituye un sistema abierto:

1. €l producto o servicio que aporta a su ambiente (administracién de contratos de
obra, elaboracidn de proyectos ejecutivos) es una parte del sistema,en forma genérica
se le Hlama APORTACIONES, pero no es todo.

2. la posibilidad de permanencia de la empresa depende de la habilidad que tenga
para desarrollar y mantener ciertos mecanismos de adaptacién que le permitan
prepararse ante un medio fuertemente dinamico.

3. Permanecer puede connotar aspectos diferentes: Sobrevivir ante un medio hostil en
espera de épocas mejores; mantenerse en un nivel de operacién adecuado a las metas
del negocio y condicionantes imperantes en el amblente; mutar en formas nuevas, ya
sea cedendo en la actividad actual, orienténdose a actividades diferentes o , en
general, desarrollando alguna forma innovadora.

4. Prepararse ante un medio dindmico a través de mecanismos de adaptacién es algo
mds que adaptarse a las condiciones del medio. Implica la capacidad para influir sobre
el medio.
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€s dedir, se trata de una dualidad sumamente importante: minimizar el Impacto
negativo de las acclones del medio ambiente sobre la empresa (comportamiento
reactivo positivo) o maximizar las posibilidades de éxito al ejercer Influencia sobre el
ambiente (comportamiento pro-active).

Si el medio fuera exclusivamente el motor de las decislones de la empresa, es dedir si
constantemente se adapta a €|, la conducta serfa REACTIVA. Por el contrario, si todas
los decisiones se centrasen Unicamente en las acciones tendentes a Influir sobre el
medio, se caeria en formas antiguas de la época posterior a la revolucién industrial,
cuando todo lo que se ponia en un mercado era absorbido por éste debido a la
novedad o necesidad.

5. los mecanismos de adaptacién reactivos o activos resultan de interactuar con el
ambiente, siempre y cuando existan sistemas adewados de retroalimentacion.
Interactuar sin retroalimentar es quemar energia para ir a la deriva.

£. PROCESOS DE TRANSFORMACION

Para definir como se llevard a cabo el proceso de transformacién, se utiliza una
concepcidn fundonal.

Como ya se describié anteriormente, el sistema es el conjunto de las actividades
requeridas para cumplir con la misién, éstas son:

- Administracién de contratos de obra, remodelacidn y/o
ampliacién de inmuebles.
- Elaboracién de proyectos ejecutivos.

- Actividades para el funcionamiento interno de la empresa.
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) SISTEMA
CONTRATISTAS
@ s \ .@
asmenct

ELABORACION

MISION

acmazass

0584 TERMAADA

SOUCTUO O SEANGIO DE 0BRA » »
MU REMBDLLAGINYO ~ DEFPROYECTOS
CONTRATOS DE OBRA EJECUTIVOS
- N o
E srmAz s PROYECTO
— ESECUTIVO

* ORJETNOS | -

' ACTAVIDADES PASA
EL FUNCIONAMIENTO

INTERNO DE LA

S EMPRESA

SOLLNUD DE DISERO DE
PROTECTO ERCUIID

LA ORGANIZACION COMO UN SISTEMA

fihora bien cada funcién puede ser estudiada elaborando un sistema de actividades en
particular, definiendo el conjunto de actividades que debidamente ordenadas se

requieren para el cumplimiento del propésito.

A continuacién se muestra la concepcion del sistema de actividades para la

€LABORACION D€ UN PROYECTO EJECUTIVO.
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SOLICITUD DE SERVICIO

PROYECTO
EJECUTIVO

CONTRATISTAS

CONCEPCION DEL SISTEMA DE ACTIVIDADES PARA
LA ELABORACION DE UN PROYECTO EJECUTIVO

€n esta representacién los enlaces que se indican commesponden a relaciones de
dependendia léglca y/o a flujos de informacién necesarios para que se pueda
desamollar cada actividad de la mejor manera con la debida comunicacién con el exterior
en sistema.

Un proyecto ejecutivo debe estar integrado por.lo siguiente:
Planos arquitecténicos

Planos estructurales

Planos de cortes y fachadas

Planos de instalaciones hidrdulicas
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'Plunos de instalaciones sanitarias
Planos de instalaciones eléctricas
Planos de instalaciones telefénicas
Planos de instalaciones especiales
Planos de elevadores
Planos de acabados
Planos de obras exteriores
Trabajos complementarios que son:

€Espedificaciones

Catdlogo de conceptos y cantidades de obra
Ucenclas y permisos

Presupuesto proforma

Andlisis de precios unitarios

La primera actividad que se realiza es el conocimiento de la solicitud e informacién con
que se cwenta, entregada por el diente, luego esta informacién se analiza y evaltio,
reconoclendo la informacién faltante para elaborar el anteproyecto. Se complementa la
informacién VY se elabora Y evalla el anteproyecto, ya teniendo listo el anteproyecto se
procede a contratar, es entonces cuando entra del exterior las compadfas proyectistas
para la elaboracién del proyecto ejecutivo, este contrato requiere que se le haga un
control permanente, aqui entran recursos por parte del diente y salen por el pago de
estimaciones al contratista. Cuando el proyecto ha sido terminado se revisa y se
realizan los trabajos complementarios, a continuacién se entrega al diente los trabajos
1y se finlquita el contrato.
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Debido a la importancia que tiene el estudio en detalle de cada. actividad para la
formacién de las tareas, cada actividad puede desmembrarse en un conjunto de
subactividades, de la misma manera que las funciones del sistema pueden verse como
una actividad de un sistema mas amplio, para hablar yo de subsistemas y
suprasistema.

La gréfica siguiente muestra un ejemplo de la disgregacién de una de las actividades
principales en subactividades, conformando la representacién del sistema en varios
niveles de detalle, para asi poder entender daramente estos procesos.

Con cada una de las actividades se realizaron estos esquemas para llegar a comprender
cada una de estas actividades y darle una categoria de seguridad en el proceso.
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SUPRASISTEMA

S

CONDRER LA SOLEMUD £ jprperiiv
EORMACION DSPONIBLE
REOUERR LA NDS-
FLABORAR Y FALLAR OOHH.EM!N’M MACION NECESASUA
conTRATAY ANTEPROTECTO wrromcion :
VISITAR £ TERAENO
REVISAR EL FLAITAR TRARAIOS N :
CONTROLAL EL CONTAATO HOUTVO COmALEMI! .
RIFICAR CUMPL ]
ENTREGAR PRONCIOY " D(MUATHBA;’O
CERAA L EONTRATO TRABAOS COMPLEUENTANISS

REPRESENTACION DEL SISTEMA DE ACTIVIDADES
EN VARIOS NIVELES DE DETALLE
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" La disgregacién de cada una de las actividades se presenta a continuacién:

1.- Conocer la solicitud e Informacién disponible.
£.- Analizar y evaluar la informacién.
- Analizar la solicitud.
- Revisar que este completa la informacién.
- ldentificar la informacién faltante.
3.- Complementar la informacion
- Requerir la informacién necesaria.
- Visitar el terreno o inmueble.
- Verificar que cumpla con la normatividad.
4.- €laborar y cvaluar el anteproyecto
- €laborar el anteproyecto.
- Revisar el anteproyecto.
- Realizar los qjustes necesarios.
- Elaborar el presupuesto.
5.- Contratar
- Integrar el paquete para Licitacién o adjudicacién.

- Licitar por convocatoria publica o convocatoria privada, o adjudicar por asignacién
directa.

- Solicitar contratacién.

_ - Verificar existencla de recursos para contratar.

Reunir Informacién para contratar (bases del contrato y definicién del contenido del
contrato).
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- €laborar el contrato.

- Recabar firmas del contrato.

- Revisar garantias del contratista.

- Reunir el paquete de contratacién (contrato y garantfas).

- €ntregar a dreas responsables del control del contrato el programa de trabajo,
presupuesto Y copia del paquete de contratacién.

- Pagar el anticipo.
- Realizar el control presupuestal.
‘6.~ Controlar el contrato
- €stablecer las normas de control a los contratistos.
- Revisar y autorizar la solicitud de pago.
€valuar los reportes de control
Autorizar el pago
Revisar contra presupuesto y programa de trabajo
Autorizar el pago de la factura
Registrar en el control de contratos
- Elaborar la solicitud de cheque
- Pagar al contratista
€ntregar la solicitud de cheque al contratista
Presentar la solicitud de cheque para su pago
€ntregar contra recibo al contratista
€laborar el cheque
Realizar los registros contables

€ntregar cheque al contratista
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- Condiliar informacién en las dreas.
- Reallzar informe a la direccién.
1.- Revisar el proyecto cjecutivo
- Revisar ios planos.
- Autorizar los planocs.
- Realizar correcciones.
- Realizar aval pericial.
8.- Realizar trabajos complementarios
- Solidtar elaboracién de trabajos complementarios.
- Recibir trabajos complementarios.
- €valuar los trabojos complementarios.
- Realizar aclaracdones y correcciones.
- Aprobar trabajos complementarios.
9.- €ntregar al cliente proyecto y trabajos complementarios
10.- Cerrar el contrato
- Integrar el paquete de derre.
- Revisar el paquete de derre.

Calificar al contratista.

- Realizar las conciliaciones entre las Greas.
- €Elaborar la solidtud de cheque.

- €laborar la ficha de ciere. '

- Cerrar registros del contrato.

- €laborar el cheque.
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. - Realizar los registros contables.
- Recabar los firmos de la ficha de derre.
- €ntregar cheque de finiquito al contratista,

- Cancelar la fianza.

la sigulente funcién de la empresa es la de ADMINISTRAR CONTRATOS D€ OBAR .lo cual
se puede visuallzar especificando las principales actividades y concebiéndola como un
sistema de actividades.

&
PROYECTO EJECUTIVO \

CONOCER L4 SOLICITUD N
EL PROYECTO EJECUTIVO
CONTRATAR O5RA

ENTREGAR INMUEBLE
AL CLIENTE

CONTRATISTAS

ANALIZAR Y EVALUSR
LA INFORMACION

COMPLEMENTAR LA
INFORMACION

RECIBIA LA OBRA

- YCERRAR CONTRATO

OBRA NUEVA
REMODELACION
AMPLIACION

CONCEPCION DEL SISTEMA DE ACTIVIDADES PARA
LA ADMINISTRACION DE UN CONTRATO DE OBRA

- Emesto Barrera Mora
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. La empresa como un sistema abierto

€n esta funcién, como-en la anterior, la primera actividad es la de atender la solicitud
del diente y recibir el proyecto ejecutivo para analizarlo, Identificando la informacién
faltante en el proyecto. Se complementa esta informacién para poder contratar a la
empresa supervisora que realizard, como su nombre lo indicq, la supervisién de la obra i
a la empresa constructora que ejecutard la obra. €stos contratos requieren de un
control, para su eficaz y eficlente realizacién, por eso se reconoce como otra actividad
principal la de control de obra. Después de terminada la obra la siguiente actividad es
la de recibir la obra y cerrar los contratos con los contratistas y supervisores. €n este
momento es cuando ya se tiene dicha obra para entregarla al cliente.

€n la grdfica de la pégina sigulente se representa el sistema de actividades, en donde
la actividad de administracidén de contratos de obra es visualizada como un sistema
incluido en un suprasistema. Y como ejemplo se representa un subsistema de
actividades de dicho sistema.

€sta concepcidn se realizéd para todas las actividades que Intervienen en este sistema iy
a continuacién se representa un resumen de las actividades con sus subactividades
respectivas, llegando a un nivel de detalle requerido para ojustarlo a los procesos y al
organigrama base.
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SUPRASISTEMA
S

SISTEMA

ANAITAS PEVALUAS
. comonerta soucuo LASORIMAION
YELPAOTECTO LUV

COURLUINTAR LA

CONTRATAR OBRA MrORMATION |

SUBSISTEMA

AHORRLA OGTA

conimo L7 e
PP SRR CONTRATO

HTREQAR PNERLE
AL CUENTE

REPRESENTACION DEL SISTEMA DE ACTIVIDADES
EN VARIOS NIVELES DE DETALLE
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Ill. La empresa como un sistema abierto

La disgregacién de las actividades se presenta a continuacién:
1.- Conocer la solicitud y el proyecto ejecutivo.
2.- m.mlizor y evaluar la informacion.
- Analizer la solicitud.
- Verificar si el proyecto ejecutivo fue elaborado por la empresa misma.
- Revisar que el proyecto ejecutivo este completo.
- Identificar la informacién faltante.
- Complementar trabajos.
- Visitar el sitio de la obra.

- Revisar la existencla de trabgjos complementarios.

3.- Complemeantar informacion.
- Realizar programa de trabajo.
- €laborar presupuesto al diente.
- €Elaborar contrato.
- Recabar firmas.
- €lecutar los trabajos.
- Revisar los trabajos.
- Revisar especificaciones, procesos constructivos,

preclos unitarios, conceptos y cantidades de obra.

4.- Contratar obra

- Integrar el pﬁquete para Ucitacién o adjudicacién
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lll. La empresa como un sistema abierto

- Uditar por convocatoria piblica o privada, o adjudicar por
asignacién directa.

Solicitar contratacién,

Verificar existencia de recursos para contratar.

- Reunir Informacién para contratar (bases del contrato, definicién
del contenido del contrato)

- €Elaborar el contrato.

- Recabar firmas del contrato.

- Revisar garantfas del contratista.

Reunir el paquete de contratacién (contrato y garantfas).

i

- €ntregar a dreas responsables del control del  contrato el programa
de obra, presupuesto y copia del paquete de contratacidn.

~ Pagar el anticipo.

Realizar el control presupuestal.

5.- Controlar la obra

- €stablecer normas de control (calidad, tiempo y costos).

~ Revisar y autorizar procedencia de estimaciones en obra.
Revisar cantidades y precios unitarios, contra avances.
Comparar estimacién contra programa de obra.
Separar volumenes y conceptos extraordinarios de los nommales.
Autorizar la estimacion.

- ‘Reclblr Y autorizar estimaciones en la oficina.

Recibir y analizar las estimaciones y los reportes anexos.
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€valuar los reportes de control.
Revisar contra presupuesto y programa
Analizar precios unitarios para nuevos conceptos. ‘
Actualizar el presupuesto.
Autorizar el page de la estimacion.
Registrar en control de contratos.

- €laborar la solicitud de cheque.

- Pagar al contratista.
Entregar solicitud de cheque al contratista.
Presentor la solicitud de cheque para su pago.
€ntregar contra recivo al contratista.
€laborar el cheque.
Realizar los registros contables.
€ntregar cheque al contratista.

- Concillar informacién en las éreas.

- Realizar informe a la direccion

6.- Recibir obra y cerrar contrato

- Conciliar informacién entre el contratista y el supervisor.

- Integrar el paquete de finiquito.

- Analizar el paquete de finiquito.

~ Conciliar informacién entre las éreas.
- Calificar al contratista.

- Autorizar el finiquito.
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- €laborar la solicitud de cheque.

- Tramitar el pago.

- Cemar expedientes en las dreas.

- Tramitar fianza de vicios ocultos.

- €laborar ficha de derre.

- Recibir el inmueble, )

- Recabear firmas para la ficha de cerre.

- Pagar al contratista.

7.- €ntregar inmueble al ciente

- Revisar estado de cuenta con diente.
€laborar estado de cuenta.
Realizar factura de clere.
Cobrar Factura.

- €Entregar inmueble al cliente.
€laborar acta de entrega-recepcién.
Reunir el expediente de la obra para su entrega.
Realizar la entrega.

- Ameglar despeifectos
Tomar conocimiento de daiio
Realizar la reparacién.
Entregar de conformidad con el cliente.

- Evaluar el proyecto.

Ermesto Barrera Mora
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Para el desarrollo de la empresa en si, existen una serie de actividades que son
fundamentales para el buen funcionamiento de todas sus dreas y que sin éstas no
podria permanecer en el mercado ni cumplir con sus objetivos, éstas son las ACTIVIDADES
PARA €L FUNCIONAMIENTO INTEANO D€ LA €MPRESA, las wales solo se nombrarén
debido a que se pueden observar en todas las empresas y este trabajo se centrard
especificamente en aquellas que dan el giro de la empresa. Estas actividades solo se
tendrén en cuenta para el disefio Ultimo de la organizacién de la empresa, entre ellas
se pueden citar las siguientes:

1.- Realizar la contratacién del personal.
2.- Realizar el programa de vacaciones.
3.- Administrar papeleria y articulos de oficina.
4.- Controlar la corespondencia.

5.- Rdquirir mobillario y equipo.

6.- Realizar el programa de capacitacién.
7.- €fectuar el pago de ndéminas.

8.- €laborar los estados financieros.

9.- Realizar la conciliacién de cuentas.
10.- Elaborar la declaracién de impuestos.
11.- Aplicar las depreciaciones.

12.- Realizar la informacién contable.
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IV. Estructura organizacional de la

empresa

1. ESQUEMA BASE

Debido al giro de la empresa y su finalidad, pertenece a las socledades mercantiles, y
como tal se rige por la ley General de Sociedades Mercantiles. la Asamblea General
de Accionistas es el drgano supremo de la sociedad, la cual estd constituida por todos
los socios accionistas; éstos escogen un Consejo de Administracién que puede ser un
érgano colegiado o un administrador Unico, al wal se le otorgan amplios poderes y
puede nombrar al Director General. Su principal funcién es presentar el Balance Anual.
Tamblén la Asamblea nombra a los comisatios para efectuar a través de revisiones
financieras, técnicas e Iinformdticas el examen y evaluacién de las operaciones y
procedimientos administrativos, financieros y técnicos, para prever desvios, mejorar los
sistemas de trabajo y el uso adecvuado de los recursos humanos, financieros y
materiales, coadyuvandose asi en la toma de decisiones orlentadas al logro de la
misién, objetivos y metas.



V. Estructura organizacional de la empresa

€n todos las organizaciones existen actividades fundamentales de produccidn, finanzas,
mercadotecnia y personal. €n ésta en especial, que es de semviclo, la Direcclén de
Produccién y Mercadotecnia, vendria a ser la Direccidn Técnica que tiene como objetivo
"otorgar al cliente los servicios de elaboracién de proyectos ejecutivos y construccidn a
través de la eficiente y eficaz administracién de contratos®, y como funddn princpal la
de "dirigir todas las actividades para atender las solictudes de los dlientes referentes a
la elaboracién de proyectos ejecutivos y a la construccddn, remodelacddn y ampliacién de
los inmuebles®. '

las actividades de finanzas y personal estarfan representadas por la Direccidn
Administrativa que tiene como objetivo fundamental “"lograr un adecuado control,
respecto a los recursos humanos, finanderos y materiales para llevar a cobo la
administracién de contratos®, y como funcidn principal la de "dirigir las actividades
financleras y de administracién que resulten de la administracién de los contratos y de
los procesos internos de la empresa®.

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS l

1

CONSEJO DE
ADMINISTRACION
COMISARIO
DIRECCION
GENERAL
DIRECCION DIRECCION
TECNICA ADMINISTRATIVA
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V. Estructura organizacional de la empresa

Se cean las dos Direcciones anterlores por el objetivo principal de la empresa y lo
mismo para realizar un escalonamiento adecuado en el control de las funciones teniendo
en cwenta el principio de unidad de mando. '

Debldo a la gran importancla que tiene la tecologia en el entorno, la Investigacién y la
aplicacién de nuevos procesos Y materiales, es preciso aear un departamento, el cual
se especialice en esta drea.

Revisando las adividades principales de la empresa y el objetivo de la Direccidn
Técnica, es predso dividila en dos Subdireccones: Investigacién y Proyectos, y
* Construccién.

DIRECCION TECNICAJ
SUBDIRECCION - B SUBDIRECCION
DE INVESTIGACION DE CONSTRUCCION
YPROYECTOS

la Subdireccidn de Investigacidn y Proyectos tiene como objetivos principales:

- Investigar y conocer la utllizacdén de los avances tecnolégicos de punta respecto a la
ejecucién de obra, asi como también al desarollo de cada una de las dreas de la

empresa.

- Proporcionar al cliente los servicios de elaboracién de proyectos ejecutivos, que
permita satisfacer sus necesidades inmobiliarias.
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IV.. Estructura organizacional de la empresa

Y tiene como funcién. principal "la supervisién y coordinacién de las actividades

relaclonadas con la investigacién, desarrollo y elaboracién de proyectos ejecutivos®.

La Subdireccién de Construccién tiene como objetivo primordial "otorgar al cliente los
sewviclos de construccién, remodelacién o ampliacién de sus espacios inmobiliarios con
una eficaz y eficlente administracién de sus contratos de obra”, ¥ su funcidn princpal es
la de "establecer las directrices, asi como supervisar y coordinar el andlisis y revisién de

la Informacién relacionada con la  construcdidn, remodelacidn y adaptacidén de

inmuebles". .

la Direccién Administrativa nombrada anteriormente, con la finalided de que logre el

mejor cumplimiento de sus objetivos, se divide en 2 Subdirecciones: Finanzas y

Administracién.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION

DE FINANZAS -

SUBDIRECCION
DE ADMINISTRACION

La Subdireccién de Finanzas tiene como objetivo principal el de "establecer mecanismos

para generar y procesar la informacién de cobranza, pago e Inversiones, asf como vigilar
el presupuesto con el propdsito de optimizar la aplicacién de los recursos financieros”.
Su prindpal funcién es la de toordinar i supervisar las actividades flnancleras que se

Emesto Barrera Mora
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desglosan de la administracién de contratos, asi como también de los procesos internos
de la empresa.

€l objetivo de la Subdireccidén de Administracidn es la de "satisfacer los requerimientos
de materiales y personal, asl como su control para el efectivo cumplimiento de los
objetivos de cada drea”. Su principal funcién es la de "establecer medidas de apoyo a
las dreas, mediante la administracién, racionalizacién y control de los recursos humanos
¥ materiales”. -

Observando las actividades principales de la empresa es indiscutible tener un érea de
apoyo a las demdés dreas respecto a los manejos legales y juridicos en la administracién
de contratos; esta drea es la Direccién Juridica,

€sta Direccién tiene como objetivo el de “realizar y llevar el sequimiento de los
contratos que se realicen en la empresa, asi como en los procesos internos, verificando
el cumplimiento con las normas vigentes y que su desarollo se realice bajo estrictas
medidas acordes a la ley".

La funcién de esta Direccidn es la de "realizar todos los tramites legales que requiera la
empresa para funcionar adecuadamente”.

De awerdo a estas reflexiones, se dibujard a continuacién la base del organigrama de
esta empresa.

Se tomd en centa el concepto de organigrama vertical en donde cada puesto
subordinado a otro se representa por cuadros en un nivel Inferior, ligados a aquel por
lineas que representan la comunicacién de responsabilidad y autoridad.
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o~

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS |
CONSEJO DE ST
ADMINISTRACION S v
N COMISARIO |~ ™
DIRECCION EEERRE
GENERAL
DIRECCION DIRECCION ) DIRECCION
TECNICA ADMINISTRATIVA JURIDICA
SUBDIRECCION SUBDIRECCION
; SUBDIRECCION SUBDIRECGION
DE INVESTIGACION DE ADMINISTRACION
Y PROYECTOS DE CONSTRUCCION DE FINANZAS

£. ESTRUCTURR ORGANIZRCIONRL DEFINITIVA

Héollzondo un estudio de los sistemas de actividades enunciados en el capltulo antertor
y basado en los objetivos y funciones de las direcdones y subdirecclones, se presenta
el sigulente cuadro resumen de las actividades que realiza la empresa, respondiendo a
la pregunta ¢Que drea realizarfa esta actividad en la empresa? -
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V. Estructura organizacional de la empresa

ACTIVIDADES PARA LA RDMINISTRACION DE CONTRRTOS PARA LA

ELABORACION DE PROYECTOS E€JECUTIVOS

Conocer la solicitud e Informacidn | Direccién General

disponible Direccidn Técnica

Analizar y evaluar la informacién

Analizar la solicitud Direccidn Téenica
Subdireccién de Investigacidén y
Proyectos

flevisar que este completa lofSubdireccidn de Investigacién y

informacién Proyectos

Identificar la informacién faltante Subdireccién de Investigacion y
Proyectos

Complementar la informacién

Requerir la informacién necesaria Subditecwién de Investigacién y
Proyectos

Visitar el terreno o inmueble Subdireccidon de Investigacdidén
Proyectos

Verificar que cwmpla con la|Subdireccion de Investigacién y

normatividad Proyectos

€laborar y evaluar anteproyecto

€laborar el anteproyecto Subdireccion de Investigacion y
Proyectos

Revisar el anteproyecto Direccién Téenica
Subdireccién de Investigacidn
proyectos

Reallzar los ajustes necesarios Subdireccién de Investigacidén ¢
Proyectos

€laborar el presupuesto Subdireccién de Investigacién y
Proyectos

Contratar

Integrar paquete para licitacén o|Subdireccidn de Investigacién y

adjudicacion. Proyectos
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Ucitar pér:” Convocatoria privada,
Convocatoria publica o adjudicar por
Asignacién directa.

Dlrecclbn Técnlcé

Direccidn Juridica

Solicitar contratacién.

Direccidn Técnica

Verificar existencia de recursos para
contratar.

Direccién Juridica

Subdireccién de Finanzas.

Reunir Informacidn para  contratar
(bases del contrato, definicién del
contenido del contrato.)

Direccidn Juridica

€laborar el contrato

Direccién Juridica

Recabar firmas del contrato.

Direccidn Juridica

Revisar garantfas del contratista.

Direccidn Juridica

Reunir el paquete de contratacién
(contrato, garantias).

Direccién Juridica

€ntregar a dreas responsables del
control del contrato el pregrama de
trabajo, presupuesto y copia del
paquete de contratacién.

Direccidn Juridica

Pagar el anticipo

Subdireccidn de Finanzas

Realizar el control presupuestal.

Subdireccidn de Finanzas

Controiar ¢i contrate

€stablecer las normas de control a los|Subdireccién de  Investigacién y
contratistas. Proyectos

Revisar y autorizar la solictud de|Subdireccién de Investigacién y
pago Proyectos

- Evaluar los reportes de control Subdireccién de Investigadén y
) Proyectos

- Rutorizar el pago Subdireccién de Investigacién y
Proyectos
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‘|- Revisar contra presupuesto y|Subdirecién de Finanzas

programa de trabajo.

- Autorizar el pago de la factura Subdireccidén de Finanzas

- Registrar en el control de contratos  [Subdireccidn de  Investigacién v
Proyectos
Subdireccidén de Finanzas

€laborar la solicitud de cheque Subdireccidn de Investigacién ¢
Proyectos

Pagar al contratista

- €Entregar la solicitud de cheque aliSubdireccién de Investigacion y

contratista Proyectos

- Presentar la solicitud de cheque para | Contratista

SU pago.

- €ntregar contra recibo al contratista | Subdireccién de Finanzas

- €laborar cheque Subdireccién de Finonzas

- Realizar los registros contables Subdireccién de Finanzas

- Entregar cheque al contratista Subdireccién de Finanzas

Conciliar informacién en las Greas Subdireccién  de Investigacién  y
proyectos
Subdireccién de Finanzas

Realizar informe a la Direccién. Subdireccién de Finanzas

Revisar el Proyecto €jecutivo

Revisar los planos Subdireccién de Investigacion y
proyectos

Autorizar los planos Direccién Téenica
Subdireccién de Investigacion
Proyectos

Realizar correcciones Contratista
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R'eollvzor aval pericial Direccién Técnica
Subdireccién de lnvestigacién y
Proyectos

Realizar trabajos complementarios

Solicitar  elaboracién  de  trabajos | Direccidén Téenlca

complementarios Subdireccién de Investigacién
Proyectos

Recibir trabajos complementarios Subdireccién  de  Investigacion v
Proyectos
Subdirecclén de Construccidn.

€valuar los trabajos complementarios [ Subdireccién de Construccién

Realizar aclaraciones y correcciones Contratista

Aprobar trabajos complementarios Subdireccién de Construccién

€ntregar al cliente proyecto y}Direccidn general

trabajos complementario Direccién Técnica

Cerrar el contrato

Integrar el paquete de clere Subdireccién de Investigacién y
Proyectos

Revisar el paquete de cierre Subdireccién  de  Investigacién y
Proyectos

Calificar al contratista Subdireccién de Investigacién Y
Proyectos

Realizar las conciliaciones entre las|Subdireccién de Investigacién y

dreas Proyectos
Subdireccion de Finanzas

€laborar la solicitud de cheque Subdireccién de Investigacién y

' Proyectos
€laborar la ficha de clerre Direccién Jurfdica
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Hctiv adi

j ‘ 1 calizacion
Cemar registros del contrato

Suﬁdlréﬁcién de
Proyectos

activida
Investigacién ¢

Subdireccién de finanzas
€laborar el cheque Subdireccién de Finanzas

Realizar los registros contables Subdireccién de finanzas

Recabar las firmas de la ficha de ciene | Direccién Juridica

€ntregar cheque al contratista de | Subdireccién de finanzas
finiquito

Cancelar la fianza Direccién Juridica

Emesto Barrera Mora
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ACTIVIDADES PARA LA RDMINISTRACION DE CONTRATOS D€ OBRA

Conocer la solldtud y el Proyecto | Direccidn General
€jecutivo

Direccién Téenica

RAnalizar y €valuar la informacién

Analizar la solicitud Direccién Técnica

Verificar sl el proyecto ejecutivo fue |Direccidn Técnica
elaborado por la empresa misma.

Revisar que el proyecto ejecutivo este |Subdireccidn  de  Investigaddn y

completo. Proyectos

ldentificar informacién faltante. Subdireccdén  de  Investigacion  y
Proyectos

Complementar trabajos. Subdireccién  de  Investigacién  y
Proyectos

Visitar el sitio de la obra. Subdireccién  de  Investigacién
Proyectos

Revisar la existencia de trabojos|Subdirecién de Investigacién y
complementarios Proyectos

Complementar informacion

Realizar programa de trabajo. Subdireccién de Investigacién ¢
Proyectos

€laborar presupuesto al diente. Subdireccién  de  Investigacidon  y
Proyectos

€laborar contrato. Direccién Jurldica

Recabar las firmas. Direccién Juridica

€jecutar los trabajos Subdireccidn de Investigacién  y
Proyectos
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Revisar los trabajos.

Direccién Técnica

Subdireccién de
Proyectos

Investigacién  y

Revisar  especificaclones, procesos
constructivos, precios unitarios,
conceptos y cantidades de obra.

Subdireccién de Construcciédn

Contratar Obra

Integrar paquete para licitacidn o

adjudicacién.

Subdireccidn de Construccidn.

Lctar por: Convocatoria privada,
Convocatoria publica o adjudicar por
Asignacién directa.

Direccidon Téenica
Direccién Juridica

Solicitar contrataciodn.

Direccién Técnica

Verificar existencia de recursos para
contrator,

Direccidn Juridica

Subdireccién de Finanzas.

Reunir Informacién para  contratar
(bases del contrato, definicién del
contenido del contrato.)

Direccién Jurfdica

€laborar el contrato

Direccién Juridica

Recabar firmas del contrato.

Direccién Juridica

Revisar garantfas del contratista.

Direccién Jurfdica

Reunir el paquete de contratacidn
(contrato, garantias).

Direccidn Juridica

Entregar a dreas responsqbles del
control del contrato el programa de
obra, presupuesto y copia del paquete
de contratacién.

Direccién Juridica

Pagear el anticipo

Subdireccion de Finanzas

Realizar el control presupuestal.

Subdireccién de Finanzas

Emesto Barrera Mora
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‘| Controlar la obra

€Establecer normas de control (calidad,
tiempo y costo).

Subdireccidn de Construccidn

Revisar y autorizar procedencia de
estimaciones en obra.

Supervisor

- Revisar cantidades
unitarios, contra avances.

y precios

Supervisor

- Comparar estimacién contra programa
de obra.

Supervisor

- Separar volimenes Y conceptos
extraordinarios de los normales.

Supervisor

- Autorizar la estimacién.

Supervisor

Recibir y autorizar estimaciones en la
oficina.

Subdireccidn de Construccidon

- Recibir y analizar las estimaciones y
reportes anexos

Subdireccidn de Construccion

+ €valuar los reportes de control

Subdireccién de Construccién

+ Revisar contra

programa

presupuesto Y

Subdireccién de Construccién

+Analizar precios unitarios para nuevos
conceptos

Subdireccidn de Construccidn

- Actualizar el presupuesto

Subdireccidn de Construccidn

- Autorizar el pago de la estimacién

Subdireccién de Finanzas

- Reqgistrar en control de contratos

Subdireccién de Construccidn

€laborar solicitud de cheque

Subdireccidn de Construccion

Pagar al contratista

Subdireccién de Construccidn
Subdireccién de Finanzas

-~ €Entregar solicitud de cheque al
contratista

Subdireccién de Construccidn
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- Presentar la solicitud de cheque para
su pago

Contratista

- €ntregar contra recibo al contratista.

Subdirecciédn de finanzas

- €Elaborar cheque

Subdireccién de Finanzas

- Realizar los registros contables

Subdireccién de Finanzas

- €ntregar cheque al contratista

Subdireccidn de Finanzas

Conciliar informacion en las dreas

Subdireccién de Construccion

Subdireccién de Finanzas

Realizar Informe a la Direccién

Subdireccién de Finanzas

Recibir obra y cerrar contrato

Conciliar  Informacién entre  el{Contratista
contratista y el supervisor. Supervisor
Integrar el paquete de finiquito. Supetvisor

Analizar el paquete de finiquito

Subdireccién de Construccion

Conciliar informacién entre las dreas.

Subdireccidn de Construccién
Subdireccidén de Finanzas

Calificar al contratista

Subdireccién de Construcclon

Autorizar el finiquito

Direccién Técnica

€laborar la solicitud de cheque.

Subdireccién de Construccidn

Tramitar el pago

Subdireccién de Construccidn

Subdireccién de Finanzas

Cemar expedientes en las dreas

Subdireccién de Construcctén
Subdireccién de Finanzas

Tramitar fianza de vicios ocultos.

Direccidn Juridica

€laborar ficha de cierre.

Direccién Juridica

Recibir inmueble

Subdireccién de Construccion
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Recabar firmos para la ficha de clerre. | Direccidn Juridica

Pagar al Contratista Subdireccién de Finanzas

€ntregar inmueble al diente

Revisar estado de cuenta con ciente Subdireccién de Finanzas

- €laberar estado de cuenta Subdireccién de Finanzas
- Realizar factura de cierre. Subdireccién de Finanzas
- Cobrar factura, Subdireccién de Finanzas
€ntregar inmueble al cliente. Direccidn Técnica

Subdireccidn de Construccion

- €laborar acta de entrega- recepcidn. | Direccidn Juridica

- Reunir el expediente de la obra para | Subdireccién de Construccién

Su entrega.

- Realizar la entrego. Direccién Técnica

Arreglar desperfectos. Subdireccién de Construccion
- Tomar conocimiento de dafio Subdireccién de Construccion
- Realizar reparacidn Contratista

- €Entregar de conformidad con el Direccién Técnica

cdiente

€valuar el proyecto Direccién Técnica
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ACTIVIDADES PARA €L FUNCIONAMIENTO INTERNO D€ LA EMPRESA
e

Realizar la contratacién del peréonc-w.l Subdireccion de Administracién

Realizar el programa de vacaciones Subdireccidén de Administracion
Administrar papeleria y articulos de | Subdireccdn de Administracidn
oficina

Controlar correspondencia Subdireccién de Administracién
Adquirir mobiliario y equipo Subdireccion de Administracion

Realizar el programa de capacitacién | Subdireccddn de Administracion

€fectuar el pago de ndéminas Subdireccién de Administracién

Subdireccién de Finanzas

€laborar los estados financieros Subdireccién de Finanzas

Realizar la conciliacidn de cuentas Subdireccidn de Finanzas

€Elaborer la dedlaracion de impuestos | Subdireccion de Finanzas

Aplicar las depreciaciones Subdireccién de Finanzas

Realizar la informacién contable Subdireccidn de Finanzas

Tenlendo como base el cuadro anterior, en el cual se asignaron a las direcciones y
subdirecciones todas las actividades de los sistemas, se procede entonces a realizar la
departamentalizacdén de las subdirecciones. Revisando las caracteristicas de las
actividades y observando cuales son afines, se asignan a una misma linea de mando

€n la Subdireccddn de Investigacidn y Proyectos se hace indispensable cear un
departamento dedicado exclusivamente a recopilar, mantener y desamollar informacién
tecnolégica en todos los campos respecto a todas las actividades de la empresa y otro
departamento dedicado Unica y excusivamente al manejo, revisién y control de
contratos relacionados con los proyectos ejecutivos.
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Por otra parte, revisando las actividades, la Subdireccién de Construccidn se divide en
Control de Obra y Asesoramlento Técnico. €l primero realizard todas aquellas
actividades de revisién y control de reportes, estimaciones que se presenten cuando se
este efectuando lo admianistracién de walquier contrato de obra. €l segundo se
encargard de revisar, asesorar y supevisar las cuestiones técnicas de las obros.

A continuacién se presenta dicha departamentalizacidn en la Direcclén Téenlca.

DIRECCION TECNICA
SUBDIRECCION SUBDIRECCION
DE INVESTIGACION DE CONSTRUCCION
¥ PROYECTOS
INVESTIGACION Y| | PROYECTOS CONTROL DE | [ASESORAMIENTO
DESARROLLO EJECUTIVOS OBRA TECNICO

€n la Subdireccién de Flnanzas, la departamentalizacién, después de haber analizado
los sistemas de actividades, estard dividida en Control Presupuestal, Tesoreria y
Contabilidad.

la primera se encargard, como su nombre lo indica, en llevar el control del presupuesto
para los diferentes dreas. la funcién de Tesoreria es la de realizar todas aquellas
actividades que incluygen efectos de pagos y cobros en la empresa. Por Ultimo el
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V. Estructura organizacional de la empresa

Departamento de Contobilidcd efectuard todos los registros de operaciones contables y
fiscales.

€n la Subdireccidn de Administracién se hace indispensable aear 2 departomentos uno
de Recursos humanos y otro de Recursos Materiales. €l primero se encargar& del
control, administracién y raclonalizacén del personal que trabaje que conformen la
empresa.

€l Departamento de Recursos Materlales tendré como funcién principal la de llevar el
control, mantenimiento y asignacién de los materiales que se utilicen en la empresa.

€n el siguiente diagrama se muestra la departoamentalizacién llevada a cabo en la
Direccién Adminlstrativa.

[DIHECCION ADMINISTRATWA—‘

SUBDIRECCION SUBDIRECCION
DE FINANZAS DE ADMINISTRACION
CONTROL RECURSOS RECURSOS
TESORERIA PRESUPUESTAL CONTABILIDAD HUMANOS MATERIALES
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Respecto a la Direccién. Juridica se hace necesario organizarla en 2 departamentos, uno
que se dedique a todo lo que es contrataclén y que lleve el seguimiento de los
contratos, Y otro que se encargue del aspecto legal con que se relaciona la empresa.

€sta Direccién quedaria Integrada de la sigulente forma:

DIRECCION JURIDICA|

CONTRATACION - LEGAL

Por ultimo, agrupando los diagramas anteriores y tomando como base el concepto de
organigrama lineal vertical, se propone la siguiente €structura Orgénica de la €mpresa
Administradora de Servicios dedicada a la Administracién de Contratos de Obra y
€Elaboracién de Proyectos Ejecutivos, que serd representada en la sigulente pdgina.
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ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS ]

-

—

]

—

— 1

CONSEJO DE
ADMINISTRACION
COMISARIO
DIRECCION
GENERAL
DIRECCION DIRECCION DIRECCION
TECNICA ADMINISTRATIVA JURIDICA

SUBDIRECCION
DE INVESTIGACION
YPROYECTOS

SUBDIRECCION
DE CONSTRUCCION

SUBDIRECCION
DE FINANZAS

SUBDIRECCION

DE ADMINISTRACION

]

|

| CONTABILIDAD

INVESTIGACIONY | | | cONTROL DE RECURSOS
DESARROLLO | L 0BRA TESORERIA HUMANOS CONTRATACION
PROYECTOS ASESORAMIENTO CONTROL RECURSOS
EJECUTIVOS | — TECNICO PRESUPUESTAL MATERIALES — LEGAL
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los procedimientos son planes que establecen un método obligatorio para manejar
actividades futuras. Son guias para la accidn, més que para el pensamiento,
describen la manera exacta en que deben realizarse ciertas actividades. Son secuencias
cronolégicas de acciones requeridas.

Llos procedimientos deben fijarse por escrito y, de preferencia, gréficamente. De esta
manera pueden ser mas facilmente comprendidos y analizados.



V. Procedimientos

Los procedimientos con frecuencia atraviesan lineas departamentales.

Para establecer los procedimientos que muestren come llevar a cabo las actividades
principales de la empresa en estudio, se analizaron las éreas involucadas en cada un
de las actividades, su aportacidn, y de acuerdo a esto, se establecié una secwencia
légica y cronoldgica de pasos para llevarla a cabo de una forma completa y eficiente.

€n la verificacién del funcionamiento de los procesos, antes de Implantarse, se
considera si el flujo de informacidn fluye de manera eficiente para una determinada
actividad o la solucién a un problema.

Implantados  los  procedimientos propuestos, su  funcionamiento debe estar
continuamente supervisado para detectar retrasos o fallas y poder proponer cambios
que los eficenticen.

Algunos pardmetros que permiten verificar la eficiencia de la solucidn propuesta serfan:
- Utilidades generadas.

- Rentabilidad del negocio.

- Oportunidad en la entrega de los trabajos.

- Satisfaccién del cliente.

- Calidad de los trabajos.

- Cumplimiento de los presupuestos establecidos.

- Buena cobranza.

-€ficiente comunicacion y retroalimentacidn entre los dreas.

A continuacién se integran los cuadros de actividades, presentados anteriormente, con
la variante de que éstos ultimos incluyen la asignacidn de los trabojos a los
Departamentos, de acuerdo a las funciones establecidas en cada uno de ellos.
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ACTIVIDADES PARRA LA ELABORACION D€ PROYECTOS EJECUTIVOS

Conocer la sollcltud e Informacién | Direcclén General Direccidn General

dlsponlble Direccién Técnlca Direccién Téenlea

Anallzar y evaluar la informaclén

Analizar la solicltud Direccidn Téenica Direcclén Técnica
Subdireccion de | Subdireccidn de
Investigacidn y Proyectos | Investigacidn Y
Proyectos
Revisar que este completa la| Subdireccidn de} Subdireccién de
Informacién Investigaclén y Proyectos | Investlgacién y
Proyectos
Identificar la Informacion faltante Subdireccién de | Subdireccién de
Investigacldn i Proyectos { Investigacién Y
Proyectos

Complementar la Informaclén

Requerlr la Informacién necesaria Subdireccién de} Subdirecclén de
Investigacién y Proyectos | Investigacidn v}
Proyectos
Visltar el terrene o Inmueble Subdireccién de | Proyectos €jecutivos
Investigacién y Proyectos
Verificar que cwmpla con  la| Subdireccién de | Proyectos €jecutivos
normatividad Investigacién y Proyectos

Elaborar y evaluar anteproyecto

€Elaborar el anteproyecto Subdireccion de { Proyectos €jecutivos
Investigacién y Proyectos
Revisar el anteproyecto Direccién Téenica Direccidn Téenlca
Subdirecclidn de | Subdireccidn de
Investigacién y proyectos | Investigacldn y
Proyectos
Reallzar los ajustes necesarlos Subdireccidn de | Proyectos €jecutivos

Investigacién y Proyectos
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actividades:

Reunir  Informacién
(bases del contrato,
contenido del contrato.)

para contratar
definicién  del

Direccién Juridica

Contratacidn

Elaborar el contrato

Direccidn Juridica

Contratacién

Recabar firmas del contrato.

Direcclén Juridica

Contrataclén

Revisar garantfas del contratista.

Direccidn Jurfdica

Legal

Reunir el paquete de contratacién
(contrato, garantias).

Direccidn Jurfdica

Contratacién

€ntregar o dreas responsables del
control del contrato el programa de
trabajo, presupuesto y copla del
paquete de contratacidn.

Direcclén Juridica

Direccldn Jurfdica

Pagar el anticlpo

Subdireccidn de Finanzas

Control Presupuestal
Tesoreria

Realizar el control presupuestal.

Subdireccién de Finanzas

Control Presupuestal

Controlar el contrato

€stablecer las normas de control a los
contratistas.

Subdireccion de
Investigaclén y Proyectos

Proyectos €jecutivos

Revisar y autorizar la solicitud de pago

Subdireccion de
Investigacién y Proyectos

Proyectos €jecutivos

- Evaluar los reportes de control

Subdireccién de
Investigacién y Proyectos

Proyectos €jecutivos

- Autorizar el pago Subdireccion de [ Subdireccldn de
Investigacién y Proyectos | Investigacidn 1]
Proyectos
- Revisar contra presupuesto y|Subdireccidn de Finanzas | Control presupuestal
programa de trabgjo.
- Autorlzar el pago de la factura Subdireccién de Finanzas | Control presupuestal
- Registrar en el control de contratos | Subdireccién de | Proyectos €jecutivos
Investigacidn y Proyectos | Contro! presupuestal
Subdireccién de finanzas
€Elaborar la solicltud de cheque Subdireccién de | Subdireccidn de
Investigacién y Proyectos | Investigacién [V}
Proyectos
Pagar al contratista
- €ntregar la solicitud de cheque al | Subdireccién de | Subdireccidn de
contratista Investigacién y Proyectos | Investigacién 1]
Proyectos

- Presentar la solicitud de cheque para
su pago.

Contratista

Contratista

- Entregar contra recibo al contratista | Subdireccién de Finanzas | Tesoreria
- €Elaborar cheque Subdireccién de Finanzas | Tesorerla
- Realizar los registros contables Subdireccién de Finanzas | Contabllidad
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‘actividades

- Entreqar cheque al contratista Subdirecclén de Finanzas | Tesorerla

Conciliar informaclén en las dreas Subdireccidn de | Subdireccién de
Investigacién y proyectos | Investigaclén ¥}
Subdireccidn de Finanzas | proyectos

Subdireccién de Finanzas

Reallzar informe a la Direccidn,

Subdireccidn de Finanzas

Control presupuestal

Revisar el Proyecto €jecutivo

Revisar los planos

Subdireccidn de
Investigacién y proyectos

Proyectos Ejecutivos

Autorizar los planes

Direcclén Téenica

Direccién Téenica

Subdireccidn de | Subdireccién de
Investigaclén y Proyectos | Investigacién Y
Proyectos

Realizar correcclones Contratista Contratista

Realizar aval pericial Direccidn Téenica Subdireccién de
Subdireccién de | Investigaclén v
Investigacidn y Proyectos | proyectos

Aeallzar trabajos complementarios

Solicitar  elaboracién  de  trabagjos | Direccion Téenica Subdireccién de

complementarios Subdireccién de | Investigacidn 7]
Investigacién y Proyectos | proyectos

Recibir trabajos complementarios Subdireccién de | Subdireccién de
Investigacién y Proyectos | Investigacién v}
Subdireccidn Proyectos
Construccién, Subdireccién de

Construcclén.

€valuar los trabajos complementarlos Subdireccién de [ Asesoramlento técnico
Construccién
Realizar aclaraciones y correcciones Contratista Contratista
Rprobar trabajos complementarios Subdireccién de | Subdireccién de
Construccién Construccién
€ntregar  al cliente proyecto  y/| Direccidn general Direccién general
trabajos complementarlo Direccidn Téenlca Direcclén Téenica
Cerrar el contrato
Integrar el paquete de clerre Subdireccién de | Proyectos €jecutivos
Investigacldn y Proyectos
Revisar el paquete de cierre Subdireccion ' de | Subdireccidn de
Investigacién y Proyectos | Investigacién ¥}
Proyectos
Calificar al contratista Subdireccién de | Subdireccién de
Investigacidn y Proyectos | Investigacién Y}
Proyectos
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Realizar las conclliaclones entre las
Greas

Subdirecclon de
Investigacidn y Proyectos
Subdireccidn de Finanzas

Subdirecclén de
Investigacién 7]
Proyectos

Subdireccién de Finanzas

€Elaborar la solicitud de cheque Subdireccidn de | Subdlreccion de
Investigacidn y Proyectos | Investigacion y

Proyectos
€laborar la ficha de clerre Direccién Juridica Subdirecclén de
lnvestigacién v}

Proyectos

Cerrar registros del contrato

Subdireccién de
Investlgacién y Proyectos
Subdirecclén de Finanzas

Proyectos €jecutivos
Control Presupuestal

€laborar el cheque Subdireccidn de Finanzas | Tesorerfa
Realizar los registros contables Subdireccidn de Finanzas | Contabliidad
Recabar las firmas de la ficha de clerre | Direccién Juridica Contratacién
€ntregar cheque al contratista de | Subdireccidn de Finanzas | Tesoreria

finlquito

Cancelar lo fianza

Direccldn Juridica

Contratacidn
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ACTIVIDADES PARA LA ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE OBRA

Conocer la sollcltud y el Proyecto | Direccién General Direccidn General
€jecutivo Direccidn Téenlca Direccién Téenica
Anallzar y Evaluar la Informacién
Anallzar la solicltud Direccidn Téenica Direccidn Téenlca
Verificar si el proyecto ejecutivo fue | Direccién Téenica Direccidn Téenica
elaborado por la empresa misma.
Revisar que el proyecto ejecutivo este | Subdireccién de | Subdlireccidn de
completo. Investigacién y Proyectos | Investigacién Y
Proyectos
Identificar Informacion faltante. Subdireccion de | Proyectos €jecutivos
Investigaclén y Proyectos
Complementar trabajos. Subdireccion de | Proyectos €jecutivos
Investigacién y Proyectos
Visitar el sitio de la obra. Subdireccién de | Proyectos €jecutivos
Investigacién y Proyectos
Revisar la existencia de trabgjos | Subdireccidn de | Proyectos €Ejecutivos
complementarjos Investigacién y Proyectos
Compl tar Infor 15
Reallzor programa de trobajo. Subdireccion de | Proyectos Ejecutivos
Investigacién y Proyectos
Elaborar presupuesto al diente. Subdireccién de | Subdireccién de
Investigacién y Proyectos | Investigacién v
Proyectos
Elaborar contrato. Direccién Juridica Legal
Recabar las firmas. Direccidn Juridica Legal
€jecuter los trabajos Subdireccion de | Proyectos €jecutives
Investigacién y Proyectos
Revisar los trabajos. Direccién Técnica | Dlrecclén Técenica
Subdireccion de | Subdireccién de
Investigacién y Proyectos | Investigacidn "]
Proyectos
Revisar  especificaclones, procesos | Subdireccién de | Subdireccidn de
constructivos, precios unltarlos, | Construecién Construccion
conceptos Y cantidades de obra. Asescramlento Técnlco
Contratar Obra
Integrar paquete para licltacién o | Subdireccion de | Subdirecclén de
adjudicacién, Construccién Construccién
Asesoramiento Técnico
Control de Cbra
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actividades
Ucitar por:  Convocatoria  privada, | Direccidn Téenica Direcclén Téenica
Convacatorla piblica o adjudicar por | Direccién Jurfdica Direccién Juridica
Asignacién directa.
Solicitor contrataclén. Direccidn Técenica Direcclén Téenica
Verificar existencla de recursos para|Dlreccidn Juridica Direccion Jurfdica
contratar, Subdirecclén de Finonzas. | Control Presupuestal.
Reunir informacidn para  contrator | Direccidn Juridica Contratacién

(bases del contrato, definicidn del
contenido del contrato.)

€laborar el contrato Direccién Juridica Contratacion
Recabar firmas del contrato. Direccidn Jurldica Contrataclén
Revisar garantias del contratista, Direccldn Juridica Llegal

Reunir el paquete de contratacidn | Direccidn Jurfdica Contrataclén
(contrato, garantias).

€ntregar o dreas responsables del | Direccién Juridica Direccidn Juridica

control del contrato el programa de
obra, presupuesto y copia del paquete
de contratacién.

Pagar el anticipo Subdireccion de Finanzas | Control Presupuestal
Tesoreria

Realizar el control presupuestal. Subdireccidn de Finanzas | Control Presupuestal

Controlar'la obra :

Establecer normas de control (calidad, | Subdireccidn de | Control de Obra

tiempo y costo). Construecidn

Aevisar y outorizar procedencia delSupervisor Supervisor

estimaclones en obra.

- Revisor cantldades y  precios | Supervisor Supervisor

unitarios, <ontra avances,

- Comparar estimacién contra programa | Supervisor Supervisor

de obra.

- Separar volimenes Y conceptos | Supervisor Supervisor

extraordinarios de los normales.

- Autorizar la estimacidn. Supervisor Supervisor

Reclbir y autorizar estimaciones en la | Subdireccidn de | Subdireccién de

oficina. Construccidn Construcclén

- Recibir y analizar los estimaciones y | Subdireccion de | Subdirecclén de

reportes anexos Construccidn Construccidn

+ €valuar los reportes de control Subdireccion de | Control de Obra
Construccion

+ Revisar contra presupuesto  y | Subdireccién de | Control de Obra

programa Construcclén Control Presupuestal

+Analizar precios unitarios para nuevos ) Subdireccidn de | Aisesoramiento Técnico

conceptos Construccion
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actividades

- Actualizar el presupuesto

de

Subdireccidn
Construccidn

Control de Obra
Control Presupuestal

- Autorizar el pago de la estimacién

Subdireccién de Finanzas

Control Presupuestal

- Reglstrar en control de contratos

Subdireccién de
Construccién

Control de Obra
Control Presupuestal

Elaborar solicitud de cheque Subdireccién de | Subdirecclén de
Construccidn Construccldn

Pagar al contratista Subdlreccién de | Subdireccidn de
Construccidn Construecién
Subdirecclén de Finanzas | Tesorerfa

Contabllidad

- €ntregar solicitud de cheque al|Subdireccién de | Subdireccion de

contratista Construccién Construccidn

- Presentar la solicitud de cheque para | Contratista Contratista

su pago

- Entregar contra recibo al contratista. | Subdireccién de Finanzas | Tesoreria

- €laborar cheque Subdireccién de finanzas | Tesorerfa

- Realizar los registros contables Subdirecclén de Finanzas | Contabilidad

- Entregar cheque al contratista Subdireccidn de Finanzas | Tesoreria

Concllior informacidn en las dreas Subdireccidn de | Contro! Presupuestal
Construccidn Control de Obra
Subdireccién de Finanzas

Realizar informe a la Direccién Subdireccidn de Finonzas | Control Presupuestal

Reclblr obra y cerrar contrato

Concillar  Informacién entre  el| Contratista Contratista

contratista y el supervisor. Supervisor Supervisor

Integrar el paquete de finiquito. Supervisor Supervisor

Analizar el paquete de finiquito Subdireccidn de | Asesoramiento  Técnico
Construccién Control de Obra

Conclliar Informacién entre los dreas. | Subdireccion de | Control Presupuestal
Construccién Control De Obra
Subdireccidn de Finanzas

Calificar al contratista Subdirecclén de | Subdireccién de
Construccién Construcclén

Autorlzar el finiquito Direccién Técnica Direccidn Técnica

€laborar la solicitud de cheque. Subdirecclén de | Subdireccién de
Construccién Construccién

Tramitar el pago Subdireccién de | Subdireccién de
Construccién Construccidn

Subdireccidn de Finanzas

Tesoreria
Control Presupuestal
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V. Procedimientos

Cerrar expedlentes en las dreas

Subdireccldn
Construccion
Subdlreccidn de Finanzas

Control de Obra
Control Presupuestal

Tramlter fianza de viclos ocultos.

Direccién Jurfdica

legal

€laborar ficha de cierre.

Direccidn Juridica

Contratacién

Recibir Inmueble

Subdireccidn
Construccién

de

Subdirecclén
Construeelén
Asesoramiento Técnlco

de

Recabar firmas para la ficha de cierre.

Direccidn Juridica

Contratacidn

Pagar al Contratista

Subdireccidn de Finanzas

Tesoreria
Contabllidad

€ntregar Inmueble al cllents

Revlsar estado de cuenta con cliente

Subdireccidn de Finanzas

Subdireccién de Finanzas
Control Presupuestal
Tesoreria

- €Elaborar estado de cuenta

Subdireccién de Finanzas

Control Presupuestal

- Realizor factura de clerre.

Subdireccidn de Finanzos

Subdireccién de finanzas

- Cobrar factura.

Subdireccidn de Finanzas

Subdirecclén de Finanzas

Tesorerla
Entregar inmueble al diente. Direccién Técnica | Direccién Técenica
Subdireccidn de | Subdireccién de
Construccién Construccidn
Control de Obra
- Elaborar acta de entrega- recepcidn. | Direccidn Jurldica legal
- Reunir el expediente de la obra para | Subdireccidn de | Subdireccién de

su entrega.

Construcclén

Construccidn
Control de Obra

- Realizar la entreqa.

Direccién Técnica

Direccidn Téenlea

Arreglar desperfectos. Subdireccion de | Subdireccldn de
Construccién Construccidn
- Tomar conocimliento de dafio Subdireccidn de | Subdirecclén de

Construccidn

Construccidn

- Realizar reparacién

Contratista

Contratista

- €ntregar de conformidad con el
cliente

Direcclén Técenica

Direccién Téenica

€Evaluar el proyecto

Direccidn Técnica

Direccién Técnica

Se proponen los sigulentes procesos para el funcionamiento de la empresa, algunos de
ellos se denominardn PROCESOS BASE (derivados de las actividades fundamentales de
la empresa), que son el PROCESO DE €LABORACION D€ PROYECTOS EJECUTIVOS y el
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V. Procedimientos

PROCESO DE ADMINISTRACION De CONTRATO D€ OBAA, el resto se les denominarg
PROCESOS COMPLEMENTARIOS, cuya finalidad es complementar o los procesos base.

Para la elaboracién de Proyectos €jecutivos se tienen los siquientes procesos:

PROCESO DE ELABORACION DE PROYECTOS EIECUTIVOS
Incluye:
1.- Proceso de Contratacién
2.- Proceso de Cobro a Clientes
3.- Proceso de Pago de Anticipo.
4.~ Proceso de Control Presupuestal
5.- Proceso de Administracién de Contrato de Prestacidn de Servicios.
6.- Proceso de Cierre de Contrato de Prestacidn de Servicios.,

Para la administracién de contrato de obra se tienen los siguientes procesos:

PROCESO DE RDMINISTRACION DE CONTRATO DE OBRA

Incluye:

1.- Proceso de conocimiento, andlisis y evaluacién de solicitudes de obras nuevas,
remodelacién o ampliaciones.

2.- Proceso de Contratacion.

3.- Proceso de Cobro a Clientes.

4.- Proceso de Pago de Anticipo al Contratista.

5.- Proceso de Control Presupuestal.

6.- Proceso de Administracidn de Contrato de Prestacién de Servicios.
6.- Proceso de Clerre de Contrato de Obra.

7.- Proceso de €ntrega del Inmueble al Cliente.
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V. Procedimientos

Las Direcdones, Subdirecciones y Departamentos que intervienen directamente en cada
uno de los proceso son las siguientes:

PROCESO DE ELABORACION DE PROYECTOS EJECUTIVOS
Direccién General
Dirsccion Técnlea
Subdireccién de Investigacidn y Proyectos
Departamento de Proyectos €jecutivos
Subdireccién de Construccion

Departamento de Asesoramiento Técnico

PROCESO DE CONTRATACION
Direcclén General
Direcclion Iéenica
Subdireccidn solicitante
Direcclon Rdminlstrativa
Subdireccidn de Finanzas
Departamento de Control Presupuéstol
Direccion Juridica
Departamento de Contratacién

Departamento Legal
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' V. Procedimientos

PROCESO DE COBRO A CLIENTES
Direccion General
Direcclén Técnlca
Direccién Administrativa
Subdireccién de Finanzas
Departamento de Control Presupuestal

Departamento de Contabilidad

PROCESO D€ PRGO D€ ANTICIPO.
Direccion Téenica
Subdireccidn involucrada
Direccion Administrativa
Subdireccion de Finanzas
Degpartamento de Control Presupuestal
Departamento de Tesoreria

Departamento de Contabilidad

PROCESO D€ CONTROL PRESUPUESTAL
Direccion General
Dirscclon Técnlca
Subdireccidn solicitonte
Departamento Solicitante
Dlreccion Administrativa

Subdireccion de Finanzas
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SALIR DE LA BIBLIOTECA

V. Procedimientos

Departamento de Control Presupuestal

Departamento de Contabilidad

PROCESO DE ADMINISTRACION DE CONTRATO DE PRESTACION D€ SERVICIOS.
Direccion General
Direccion Téenica
Subdireccién solicitante
Departamento solicitante
Direccion Administrative
Subdireccién de Finanzas
Departamento de Control Presupuestal

Departamento de Tesoreria

' PROCESO DE CIERRE DE CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS,
Direccion General
Direcclon Técnico
Subdireccién solicitante
Departamento Solicitante
Direcclon Rdministrativa
Subdireccion de finanzas
Departomento de Control Presupuestal
Direccion Juridica

Departamento de Contratacion
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V. Procedimientos

PROCESO DE ADMINISTRACION DE CONTRRTO D€ OBARA
Direccién General
Direccion Técnlca
Subdireccidn de construccién
Departamento de Asesoramiento Técnico
Departamento de Control de Obra
Direccion Rdministrativa
Subdireccién de Finanzas
Departamento de Control Presupuestal
Departamento de Tesoreria
Direccion Juridico

Departamento de Contratacion

PROCESO DE CONOCIMIENTO, ANALISIS ¥ EVALUACION D€ SOLICITUDES D€ OBRAS
NUEVAS, REMODELACION O AMPLIACIONES.

Direccion General
Direcclon Téenlea
Subdireccién de Investigacidn y Proyectos
Departamento de Proyectos €jecutivos
Subdireccidén de Construccion
Departamento de Asesoramiento Técnico
Departamento de Control de Obra

Direcclon Juridica
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V. Procedimientos

PROCESO DE CIERRE DE CONTRRTO DE OBRA.
Direcc/on General
Direcclon Técnlca
Subdireccién de construccién
Departamento de Control de Obra
Direccion Administrativa
Subdireccion de Finanzas
Departamento de Control Presupuestal
Departamento de Tesorerfa
Direccion Juridica

Departamento de Contratacién

PROCESO D€ ENTREGR DEL INMUEBLE RL CLIENTE.
Direcclon General
Direccion Téenlea
Subdireccidn de construccién
Direccion Administrativa
Subdireccién de Finanzas
Direccion Juridica

Departamento Llegal
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PROCESO DE ELABORACION DE

PROYECTOS EJECUTIVOS

1/5
DIRECCION TECHICA
SUBDIR, INVESTIGACION Y PROYECTOS CORSTRUCCION .
CLIENTE SUBDIRECTOR PROYECTOS EJEC. ASESOR., TECNICO CONTRAT1STA

TA
ELABORACLON DE
EJECUTIYO

PROPORCIONA
IHFORMACIOR

3

AHALTZA
INFORLACION
DEISPONTBLE

TERKENO Y70
THUUEBLE

PROGRAMA AR-
QUITECTON1CO

EXISTE
PROGRAMA_AR-
QUITECTO-
R1CO

REQUERIDA

SOLICITA IN-
FORMACION
PARA ELABORAR
PROGRAMA AR-
QUITECTONICO

2

ANALIZA [

IRFORMACICH
Y ESTABLECE

OIRECTRICES |- VISITA

TERRENO Y/0
IHMUEBLE

i

VERIFICA QUE

CUUPLA CON

NORUATIVIDAD
YIGENTE

ELADORA
ANTEPROYECTO




PROCESO DE ELABORACION DE PROYECTOS EJECUTIVOS

275
DIRECCION TECNICA
DIRECCION SUBDIR. INVESTIGACION Y PROYECTOS SUBDIRECCION DE CORSYRUCCION
CLIENTE GENERAL DIRECTOR SUBDIRECTOR PROYECTOS EJEC. SUBDIRECTOR ASESOR. TECHICO CONTRATISTA

PROPONE REALIZA
AJUSTES | asustes
(M
Ton1za
ANTEPRO- )¢
YECTO
RECIDE Y ELADORA
SOLICITA APORTA ELE- -]
» INTEGRACION i~ MENTOS DE PRESUPUESTO
DE PRESUP. JUICIO PARA
PRESUPUESTO ANANCELES

AUTOR!~
ZA PRESUP,
Y PRESENTA
A CLIERTE

S

9

IRTEGRA

PAQUETE
PARA

ASIGNA~
cion

SOLUCION
INF SOBRE

PARTICULAR TERRENO




o

PROCESO DE ELABORACION DE PROYECTOS EJECUTIVOS

3/8
DIRECCION TECHICA .
DIRECCION SUBDIR. INVESTIGACION Y PROYECTOS SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION
CLXENTE GERERAL DIRECTOR SUBDIRECTOR PROYECTOS EJEC. SUBDIRECTOR ASESOR. TECHICO CONTRATISTA
PROCESQ
DE CON-
TRATACION
PROCESO
DE_CONTROL REALIZA
PRESU-~
PUESTAL TRABAJOS
REVISION
PERIODICA DE PROCESO DE
AVANCES b1 ADHIRISTRACION
CoN DE CONTRATOS
CLIENTE
REALIZA
> AJUSTES
PRESEHTA
» PROYECTO
REVISA TRA- EJECUTIVO
—{ BAJO Y EMITE 14 COMPLETQ
OPINIOH
REALIZA
»{ CORRECCIONES




PROCESO DE ELABORACION DE PROYECTOS EJECUTIVOS

4/5
DIRECCION TECNICA
v
DIRECCION SUBDIR. INVESTIGACION Y PROYECTOS SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION . .
CLIENTE GENERAL DIRECTOR SUBDIRECTOR PROYECTOS EJEC. SUBDIRECTOR ASESOR. TECKICO CONTRATISTA
PRESENTA
PROYECTO SOLICITA OBTIENE
EJECUTIVO AVAL #{ FORMALMENTE
COMPLETO PERICIAL AVAL
PERICIAL
1 REALIZA
TRABAJOS
COUPLE=
SOLICITA MENTARIOS
P TRABAJOS COM- iq
PLEMENTARIOS
CATALOGO
RECIBE
PAQUETE ¢
TERMINADO
ANALISIS
SOLICITA PRECIOS
REY1SION DE RECIBE UNITARIOS
LOS TRABAJOS SOLICITUD ARALIZA
TRABAJOS Y
T M INSTRUCCLONES |} EMITE OPINION
PRESUP.
PROFORNA
SOLICITA
CONYOCA REUNION CON
CONTRATISTA
REUNTON PARA
T ACLARACIONES
REALIZA
(2 ACLARACIONES
Vo Bo )¢ ¥ EN SV

CASO
CORRECCIOKES




PROCESO DE ELABORACION DE PROYECTOS EJECUTIVOS

TRABAJOS

5/5
DIRECCION TECNICA
DIRECCION SUBDIR. LRVESTIGACION Y PROYECTOS SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION
CLIENTE GENERAL DIRECTOR SUBDIRECTOR PROYECTOS EJEC. SUBDIRECTOR ASESOR TECNICO CONTRATISTA
INTEGRA AL
EXPEDIENTE
$] TRABAJO DEL
CORTRATISTA
no
al *
AUTORI-\ no
ZA TRAHA=
Jos
PRESEHTA
TRABAJOS PARA
REVISION Y
ENTREGA A
CLIENTE
ENTREGA
A
CLIENTE
RECEPCION CONTRATOS
FORMAL DE




PROCESO DE CONTRATACION

174
DIRECCION TECNICA DIRECCION ADNINISTRATIVA DIRECCION JURIDICA
DIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE FINANZAS . - - .
GENERAL OIRECTOR SOLICITANTE DIRECTOR SUBDIRECTOR  |CONTROL. PRESUP. SUBBIRECTOR CONTRATACION . LEGAL CONTRATISTA

—

SOLICITUD
DE CONTRA-
TACION

LICITACTON
POR CONYV.PuUBLI
CA O PRIVADA,O
ADJUDICACION
POR ASIS,DIR.

ANALIZA
SOLICITUD Y

PROCESO
DE COBRC A
CLIENTE

VERIFICA
EXISTENCIA
DE

RECURSOS Y
REPORTA

x

—

RECIBE 1N-
FORIME SOBRE
EXISTENCIA DE
RECURSOS

si

COMUNICA

]

GIRA
IHNSTRUCCIO-
NES

y

VERIFICA
—| EXISTENCIA
DE RECURSOS
PRESUPUES-
TALES

EXISTENCIA DE
RECURSOS

CONTRATA-
CION

SOLICITA IN-
FORKACTION
SOBRE LAS
BASES DEL
CONTRATO

REUNE PAQUETE
|9 CONTRATACION

—

ANALIZA IK-
FORMACION Y
DEFINE CONTE-
N10O DEL
CONTRATO




PROCESO DE CONTRATACION

2/4
DIRECCION TECNICA DIRECCION ADMINISTRATIVA . DIRECCION JURIDICA
OIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE FINAKZAS L
GENERAL DIRECTOR SOLICITANTE DIRECTOR SUBDIRECTOR  |CONTROL. PRESUP. SUBDIRECTOR CONTRATACION LEGAL COKTRATISTA
Y
ELABORA
- CONTRATO
RIZA RECABA
CONTRA-
no T0 FIRMAS
[ Yo Bo J¢-
o
sl
ANALIZA IN= ™
CONFORMIDAD
-1 Y NEGOCIA 14
RECIBE
COPIA DEL

CONTRATO




PROCESO DE CONTRATACION

PROGRAMA

3/4
DIRECCION TECKICA DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION JURIDICA
DIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE FINANZAS
GENERAL | DIRECTOR | SOLICITANTE DIRECTOR SUBDIRECTOR  |COMTROL. PRESUP. |  SUBDIRECTOR CONTRATACION LEGAL CONTRATISTA
TRAMITA
SOLICITA FIANZA
GARAN-
TIAS ELABORA
PAGARE
[
REVISA |
GARAN-
TIAS
] i
o REUNE EXPE-
\ DIENTE DE
CONTRATACION
REYVISA EX-
PEDIENTE Y CORTRATO
TURNA COPIAS .
E
CONTRATO
Y
RECIBE RECIBE
COPIA DE COFIA DE RECIBE
CONTRATO CONTRATO COFIA DEL
CONTRATO




PROCESO DE CONTRATACION

4/4
DIRECCION TECNICA DIRECCION AONINISTRATIVA DIRECCION JURIDICA
DIRECCION SUBDIRECCIOR SUBDIRECCION DE FINANZAS
GENERAL DIRECTOR SOLICITANTE DIRECTOR SUBDIRECTOR  |CONTROL. PRESUP. SUBDIRECTOR CONTRATACIOR LEGAL CONTRATISTA
PROCESO PROCESO DE
DE PAGO DE CONTROL PRE-
ARTICIPO SUPUESTAL
RECIBE
CHEQUE E
INICIA

TRABAJO




PROCESO DE COBRO A CLIENTES

172

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION SUBDIRECCION DE FINANZAS DIRECCIOR T‘ECNICA
CLIENTES GEHERAL DIRECTOR SUBDIRECTOR CONTROL PRESUPUESTAL CONTABILIDAD . .
INIClO
SE ESTABLECEN
PROYECTO TIPO ¥ CONDI-
U OBRA  CIONES DE
ESPECIFICA CONTRATACION .
UTILIDAD
X DE AHNTICIPO
Y
APOYADD CN
L0S ALCANCES
DE LOS SERVI-
CI0S SOLICITA
PRESUPUESTO
INTEGRA
INFORMACION
ELABORA PRESUPUES
T0 CON PRECIOS U~
HITARIOS, INCLU-
YENDO T DE UTILI-
DAD Y PROGRAMA DE
EJECUCION
no no
1
AUTOR! - )¢ J
2A
sl




PROCESO DE COBRO A CLIENTES

2/ 2

DIRECCION ADMIHISTRATIVA

L3

PAGO DE
ESTIMACION

CONTROL DE
CONTRATOS

3

REGI STRA EN
BROS CON-
TABLES

DIRECCION SUBDIRECCION DE FIHANIAS DIRECCION TECNICA
CLIENTES OERERAL DIRECTOR SUBDIRECTOR  |CONTROL PRESUPUESTAL |  CONTABILIDAD
RECIBE
PRESUPULSTO
Y
PROGRAMA
AUTOR1ZADO
INICIA
OPERACION
OTORGA oA soLICITA RECIBE REGISTRA EN REGISTRA EN
Vo Bo )¢ » ConTROL DE M LIBROS CON-
ANTICIPO \/ ANTICIPO ANTICIPO CONTRATOS TABLES {
GENERA LA ESTIMA-
CloN DEL PERIODO,
AMORTIZANDO EL T
DE_ANTICIPO OTOR-
GADO Y ANEXA FAC-
TURA POR EL TOTAL
DE LA ESTIMACION
PAGA RECIBE £STI- J
MACION Y FAC- M¢
ESTIMACTON TURA P#COBRO
aECIBE REGISTRA EN




PROCESO DE PAGO DE

ANTICIPO AL CONTRATISTA

r.—__.___l

REGISTRA EN

CEDULA OE
COHTROL DE
CONTRATOS

t/1
OIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION TECNICA
DIRECCION SUBDIRECCION DE FINARZAS SUBDIRECCION CORTRATISTA
GEKERAL DIRECTOR SUBDIRECTOR CONTROL PRESUPUESTAL TESORERIA CONTABILIDAD INVOLUCRADA
RECIBE_PRO- REVISA Y ANALIZA
GRAMA OE PA- EL CONTRATO Y EL
GOS Y CONTAA- 1P ¥ DE PAGOS
TO FIRMADC Y ABRE LA CEDULA
DEL JURIDICO DE CONTHOL
ELABORA SOLI-
C1TUD DE CHE-
QUE PARA PAGO
DE ANTICIPOD
ENVIA SOLICI- AUTORIZA LA
TUD DE CHEQUE SOLICITUD DE
PARA AUTORI- 3 CHEQUE ¥
ZACION FIRMA LA SO-
LicITUD
ELABORA
AUTORIZA LA EL REGISTRA EN
ELABORACION » CHEQUE —3{ LOS L1BROS
DEL CHEQUE DE CONTABLES
ANTICIPO
F j RECISE
EL
FIRNA FIRMA PAGO
EL EL DEL
CHEQUE CHEQUE ANTICIPO
RECIBE EL
l ' CHEQUE
Y
P EFECTUA
EL PAGO

PROCESO
DE

ADMINISTRACION

CONTRATOS




PROCESO DE CONTROL PRESUPUESTAL

172

CLIENTE

DIRECCION
OENERAL

DIRECCIOR TECHICA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION SOLICITANTE

SUBDIRECTOR

JEFE DE DEPARTANENTO

DIRECTOR

SUBDIRECTOR

Su

CONTROL PRESUPUESTAL

UBDIRECCION DE FINANZAS

- CONTASILIDAD

REGRESA
LA ESTIMACION
E INFORMA SUS

CAUSAS

FIRMA LA

RECIBE £STI-
MACION, IDEN-
»{ TIFICA SI £S:

ESTIMACION

RECI
AUTOH "AC oM

NORUAL Q EX~
TRAORDINARIA

REVISA ESTI-
MACION CONTRA
PRESUPUESTO Y
PROGRAMA DE

A J

AUTORIZA ES-
TIMACION E

REALX’AR
EL PAGO

r#} SOLICITANTE

-

ELABORA O
ACTUALI2A CE-
DULA DE RE~-
GISTRO Y LA
INTEGRA AL
EXPEDIENTE

VERIFXCA s1

STE LA
ACTUALI ZACION J
ON-

AL
PRESUFUESTO
Y PROG. OBRA




PROCESO DE CONTROL PRESUPUESTAL

PROCESO
ADMINISTRACION
DE COHTRATOS

272
DIRECCION TECHICA QIRECCION ADMINISTRATIVA
DIRECCION
CLIENTE GENERAL SUBRDIRECCION SOLICITANTE SUBDIRECCION OE FINANIAS
SUBDIRECTOR JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECTOR SUBDIRECTOR CONTROL. PRESUPUESTAL CONTABILIDAD
RECIGE ELABORA IN-
Y ANALIZA |4 FORME SOBRE
EL INFORME LA DESVIACION
TOMA CONCCI- PRESENTA
MIENTO SOBRE |4
LA DESVIACION IHFORME
RECIBE INFORNA
INFORME SOBRE SOBRE LA
LA DESVIA- & DESVIACION
CION AL Y LA
PRESUPUESTO AUTORIZACION
RECIBE LA
DESAPROBACION
L PAGO
REPROGRAMA- -
on
DE QBRA




PROCESO DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 172
DIRECCION TECNICA DIRECCION ADMINISTRATIVA
DIRECCION SUBDIRECCION SOLICITANTE SUBDIRECCION DE FINANZAS
GENERAL DIRECTOR SUBDIRECTOR JEFE DEPARTAMENTO! CONTROL PRESUP. TESORERIA SUPERVISORA CONTRATISTA
RECIBE \ ESTEBLECE PROCESO
COP1A DE NORMAS DE DE CONTRA=
EXPEDIENTE »  CONTROL TACION
DE CONTRA-
TACION !
FROGRAA DE
TRABAJO RECIBE
HORMAS DE
CALENDARTO CONTROL
DE PAGOS j
REALIZA
TRABAJOS

REVISA ALCAN-
CES Y AUTORI-
ZA PROCEDEN-
CIA DE PAGO

]

GENERA REPOR-
TE DE CONTROL

REGISTRA EW
CONTROL DE
CONTRATOS

EXPEDIENIE

REVISA ALCAN-
CES Y AUTORI-
ZA PROCEDEN-
CIA DE PAGO

X

1

GENERA REPOR-
TE DE CONTROL

QENERA AVAR-
CES DEL
PERIQDO

FORMULA SOLI-
CITUD DE PAGO

EXISTE
SUPERVI~-
SORA

e e e




PROCESO DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

272
DIRECCION TECHICA DIRECCION ADNINISTRATIVA
DIRECCION SUBDIRECCION SOLICITANTE SUBDIRECCION DE FIHANIAS
GENERAL DIRECTOR SUBDIRECTOR | JEFE DEPARTAMENTO| CONTROL PRESUP. TESORERTA SUPERVISORA CONTRATISTA
RECIBE SOLI- EVALUA LOS
CITUD DE PAGO fi—] REPORTES DE
Y REPORTES DE CONTROL DE LA
CONTROL SUPERYISORA
EVALUADOS
REAL1ZA
IHFORME
i EJECUTIVO
RECIBE
INFORME
AUTORI-"\ o
ZA PAGO PROCESO DE
CONTROL PRE-
SUFUESTAL
ELABORA  |¢
CHEQUE SOLICTUD
OE CHEQUE K/
EMITE PRESENTA
CONTRARECIBO AUTORIZACION
ENTREGA AUTO- DE PAGO EN
RIZACION DE {~ CAJA
PAGO Y SOLL-
CITUD DE CHE-
QUE FIRMADA ELABORA CHE-
QUE Y RECABA g RECIBE
FIRMAS CHEQUE
APORTA CONCILIACION 4
P TECNICO-ADMI~
ELEUENTOS NISTRATIVA
INFORME EJE-
RECIBE CUTIYO A
DIRECTOR
INFORME GENERAL




PROCESO DE CIERRE DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 1/3

DIRECCIOR TECNICA DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION JURIDICA
DIRECCION SUBDIRECCION' SOLICITANTE SUBDIRECCION DE FINANZAS
GENERAL DIRECTOR SUBDIRECTOR JEFE DE DEPTO. SUBDIRECTOR CONTROL PRESUP. DIRECTOR COMTRATACION SUPERVISORA CONTRATISTA

IHFORMA
TERWMINACION

DE TRABAJO

SOLICITA SE

REALICE ClE-

RRE_DE CON-~
TRATC

REUNE DOCU- INTEGRA
MENTACION Y PAQUETE
SOLICITA A }-lv DE CIERRE
P} CONTRATISTA DE
SU_DOCUMEN- CONTRATO

EXISTE
EMPRESA
SUPERVISORA

TACION

REVISA
PAQUETE DE
CIERRE
' S : T
REVISA PAQUE- FIRTE LRI 31 /Es "\ no
TE DE CIERKE 14 - CORREC-
CONTRA CON- . : R EEN \'ro/
TRATO ¥ CON= IR A R A
VENIOS EXIS- |4 - - EEAN
TENTES ’ ]
INTEGRA
PAQUETE
DE CLERRE
3
¥ ¥ CONTRATO
REVISA| }eaLI- IHTEGRA CALI-
Y DA FICA FICACION A
) A CON- »| EXPEDIENTE
APRO- | [ IRA- CONTRATISTAS
BacIon| | TisTas

no
AUTOR]~
ZA




PROCESO DE CIERRE DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

273
DIRECCION TECHICA DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION JURIDICA
DIRECCION SUBDIRECCION SOLICITARTE SUBDIRECCIOH DE FINANIAS
GENERAL OIRECTOR SUBDIRECTOR JEFE DE DEPTO, SUBDIRECTOR CONTROL PRESUP, DIRECTOR COKTRATACION SUPERVISORA  [CONTRATISTA
SOLICITA
CONCILIACION
TECNICO-ADNI- i
NISTRATIVA
REALIZA CON-
CILIACION ¥
' * * ERITE INF.
RECIBE RECIBE o RECIBE 1NF.
Y COMUNICA
INFORME INFORME RESULTADO A
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VI. Conclusiones y

Se realizé la organizacién de esta empresa y los principales procedimientos para llevar
a cabo las actividades fundamentales y con esto lograr el cumplimiento de su misién y

sus objetivos.

La organizacidn es un sistema abierto que se encuentra interactuando con su entorno.



V. Conclusiones y recomendaciones

€l servicio que aporta la empresa a su entorno, la administracion de contratos de obra
o de elaboracién de proyectos ejecutivos, es una parte del sistema, -en forma genérica
se le llama aportaciones- pero no es "todo".

la empresa requiere capacidades para obtener los insumos que necesita, pues de lo
contrario se verfa en peligro de desaparecer.

la posibilidad de permanencia de esta empresa depende de la habilidad que tenga
para desarrollar y mantener ciertos mecanismos de adaptacién que le permitan
prepararse ante un medio fuertemente dindmico.

los mecanismos de adaptacldn -reactivos o activos- resultan de interactuar con el
ambiente, slempre y cuando existan sistemas adecuados de retroalimentaciédn.
Interactuar sin retroalimentar es quemar energla para ir a la deriva.,

Los cambios tecnolégicos contribuyen a la dindmica de la organizacién.

€l elemento humano en una organizacién, es dindmico y siempre debe ser considerado
como tal.

Llas fluctuaciones de la demanda de los servicios proporcionados por la organizacién,
dan como resultado no sélo un aumento o reduccién del ndmero de empleados, sino
también cambios en el formato e induso en la existencia de ciertas unidades
organizacionales.

Para complementar este trabajo, se recomienda realizar un estudio econdmico, que
permita demostrar la rentabilidad de este negocio.

la cantidad de personas que intervienen en cada departamento, aumentard o
disminuird de acuerdo a la cantidad de trabajo que se maneje en un momento
determinado. Todo este personal estard coordinado por el Jefe del Departamento
commespondiente.

la implantacidn de los procedimientos propuestos, debe estar continuamente
supervisada, en el sentido de detectar retrasos o fallas con la finalidad de proponer
nuevos caminos maés eficientes y con menos pasos.

€n este tipo de implantaciones, se debe de hacer participe a toda la organizacién, para
que exista una mejor comunicacidn y por consecuencla, mayor eficlencia.
Ernesto Barrera Mora




VI. Conclusiones y recomendaciones

La comunicacidn y coordinacidn entre las dreas, son esenciales para el éxito del servicio

que se presta.

Este trabajo se limita a contratar obra excusivamente por precios unitarios, debido a
que de esta forma la empresa se protege (existe menos riesgo de pérdida). Se
recomienda hacer el andlisis para elaborar nuevos procesos que incuyan la contratacién
de obra por administracién y por predio alzado.

Emesto Barrera Mora




VII. Referencias

Ackoff R, L, Un Concepto de Plancaclén dde Empresas, €ditorial Limusa, México, 1980.

Bun, J, N, 'The Impact of Information Technology on Organizational Structure'.
Information and Management, 1989, pp. 1-10.

Carllesle, K, €, Analysing Jobs and Tasks, €ducational Technology Publications, USA,
1986



VIl. Referencias

Diaz Salvador, Apuntes de Administracién de la Construcclon, Departomento de
Construccién, DEPFI-UNAM, México 1993,

fuentes R., €/ enfoque de Sistemas en la Solucion de Problemas: la elaboracion del
Modelo Conceptual, Cuadernos de Planeacién y Sistemas, No.4, Departamento de Ing.
de Sistemas, DEPFI-UNAM, México 1990.

Ginebra, J, Arana de la Garza, R, Direcclon por servicio, Mc. Graw Hill, México, 1990.

Koontz, H, Weihrich, H, Administracion, Mc. Graw Hill, 9a. €dictén, México, 1991.

Mansfield, R, Company Strategy and Organizational Design, St. Mattin's Press, USA,
1986.

Nosek, J, T, "Organization Design Strategies to €nhance Information Resovrce

Management.”nfarmation and Management, 1989, pp 81-92.

Perales, S, Fuentes, A, Diagndstico: Fundamentos, Metodologia y Técnicas, Cuademnos
de Planeacidn y Sistemas, No.2, Departomento de Ing. de Sistemas, DEPFI-UNAM,
México 1990.

Shoderbek, P, et ol, Management Systems: Conceptval Considerations, 4a. €dicidn,
Richard D. Irwin, Inc., USA, 1990.

Stephanou, Stephen, The System Approach to Socletal Problems, Daniel Spencer
Publishers, U.S.A., 1982.

Ermesto Barrera Mora




Vil. Referencias

Reyes, R, Administraclon Moderna, Limusa, 1a. €dicidn, México 1992.

Sénchez, G, Iécnicas para el RAndlisls de Sistemas, Cuademnos de Planeacién y
Sistemas, No.9, Departamento de Ing. de Sistemas, DEPF-UNAM, México, 1991.

Van Court H, System Rnalysis: R Diagnostic Approach, Jovanovich, USA 1983.

Van Gigch J, Teoria General de Sistemas, €ditorial Trillas, México, 1990.

Wilkinson, J., et al, fundamentals of Management, 8a. edicién, Richard D. Irwin, Inc.,
€.U.A., 1992,

Emesto Barrera Mora

..

119



	Portada
	Contenido
	I. Introducción
	II. Marco Conceptual
	III. La Empresa como un Sistema Abierto
	IV. Estructura Organizacional de la Empresa
	V. Procedimientos
	VI. Conclusiones y Recomendaciones
	VII. Referencias



