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l. Introducción 

Una empresa es una sociedad mercantil o industrial, unidad económica base, que se 

genera i; desarrolla en el proceso productivo de una sociedad. Existen diferentes tipos 

de empresas: comerciales, industriales i; de servicio. Las empresas comerciales son 

aquellas que se dedican a Ja compraventa de materiales y productos. Las industriales 

son aquellas que se dedican a la transformación de bienes y por último las empresas de 

servicio que se encargan de satisfacer necesidades a través de intangibles. 



l. Introducción 

Estos tres tipos de empresas varían notablemente entre sí por la forma de organizarse. 

Esto se debe a que cada una posee características propias. Inclusive, dentro de las 

empresas industriales, dependiendo del producto o productos que se elaboren, se 

tienen marcadas diferencias en su manera de trabajar, así como en las empresas de 

servicio, de acuerdo a la naturaleza de éste, se tendr6n distintas formas de 

organización. 

Toda empresa, tiene por lo menos tres objetivos fundamentales: supervivencia, 

crecimiento y generación de utilidades. 

Para crear una empresa, es necesario considerar diferentes aspectos. por ejemplo: la 

demanda del producto que se va a elaborar o servicio que se va a prestar; la 

competencia o dicho de otra forma. el conjunto de empresas que realizan la misma 

función; las variables macroeconómicas que rigen a ese lugar en ese momento, por 

ejemplo, la inflación, el valor de su moneda, etc. Otro aspecto que también se debe 

tomar en cuenta es las características del mercado al que se quiere Incursionar, qué 

factores lo rigen, cuóies son las variables que lo caracterizan, etc. El estudio anterior 

determinar6 la factibilidad de formar una empresa en particular. 

Considerados estos aspectos, es necesario definir qué tipo de empresa se va a crear, 

cu61 es su misión, cuóles son los objetivos que persigue, a qué mercado va dirigido, de 

dónde va a obtener los recursos para su creación, qué va hacer con las utilidades, etc. 

El objetivo de este trabajo es establecer la organización de una empresa 

administradora de contratos de obra y elaboración de proyectos ejecutivos; así como 

elaborar los principales procedimientos para llevar a cabo sus actividades 

fundamentales, de tal forma que se logre un eficiente servicio, generando utilidades y 

beneficios poro la empresa y para quien la contrate. 

Lo empresa de referencia, es uno empresa de servicios, que se clecl/coró o lo 

administración de contratos ele obra v elaboración ele provectos ejecutivos por mee/lo 

d• contratación o precios unitarios. El objetivo operativo es el de otorgar servicios 

inmobiliarios de construcción, elaboración de proyectos ejecutivos, a través de la 

eficiente y eficaz administración de contratos, que permitan satisfacer necesidades que 

se demanden slstem6tica o puntualmente. 

Ernesto Barrera Mora 



l. Introducción 

Esta empresa servlró a aquellas empresas que desean ampliar sus oficinas o bodegas, 

y que no cuentan dentro de su organización con un equipo de construcción 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 ademós se responsabilice de esta obra, y no tenga Intereses secundarlos para 

contratar. 

Ella se encargaró de contratar a las empresas que van a realizar la construcción, bajo 

ciertas especificaciones de tiempo, calidad y costo. Así es posible ofrecer al cliente un 

eficiente administración de su contrato, a un menor costo y bajo ciertas especificaciones 

de calidad y servicio. 

Otra de las funciones de esta empresa es la de realizar proyectos ejecutivos, paro 

satisfacer las necesidades de una empresa que necesite realizar una obra. 

Las empresas que contratan los servicios de uno administradora de contratos de obra 

eliminan su preocupación y molestia de andar supervisando contratistas y entrar a un 

campo poco conocido. 

Contratando a esto empresa oportunamente, el diente gozaró de calidad y rentabilldad 

en sus obras y el respaldo de especialistas en el ramo de la construcción que lo puedan 

asesorar. 

Para realizar lo organización de esta empresa se ha partido de varios supuestos: 

Existen Inversionistas Interesados en el proyecto que realizarón aportaciones para su 

operación y desarrollo, un mercado potencial para este servicio y contratos en espera 

de su organización. 

Para configurar la estructura organlzaclonal de la empresa, se considera ésta como un 

sistema abierto que se encuentra Interactuando con su entorno. La organización es 

vista como una entidad que recibe ciertos Insumos y los entrega cumpliendo con un 

servicio a la comunidad. Para la construcción del sistema se utiliza la concepción de caja 

negra y mediante este anólisls se define el papel que cumple la organización en el 

entorno y se 

organlzaclonal. 

establece para qué sirve la empresa, y par consiguiente su misión 

Después se sigue una concepción funciona! para explicar lo que 

contiene la caja negra, anteriormente utilizada. Esta concepción estudia dicho objeto 

Ernesto Barrera Mora 

-
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como un proceso, como el conjunto de actividades requeridas para cumplir la misión o 

propósito. Cada actividad se desglosa en un conjunto de subactlvidades. 

De acuerdo con la naturaleza de estas actlVldades, es posible crear a grosso modo una 

serle de óreas de trabajo que sean afines a ellas. Así se elabora la base del 

organigrama de fa empresa. 

De las macroactivldades se pueden desglosar otras actividades, llamadas 

subactlvidades, que darón la pauta, por su Importancia y volumen de trabajo, a la 

creación de nuevas óreas para realizarlas en forma ordenada y eficiente. En forma 

general, es así como se propone la organización de la empresa. 

la aportación realizada con este trabajo es configurar la organización de una empresa 

prestadora de servicios de administración de contratos de obra y elaboración de 

proyectos ejecutivos por medio de una lógica organlzacional basada en un paradigma 

funcional, utilizando el enfoque de sistemas. Ademós se presenta el diseño de 

procesos, en forma de diagramas de flujo, que Indican la manera en que la empresa 

debe desarrollar sus actividades fundamentales. 

En el segundo capítulo se establece un marco conceptual que Incluye conceptos b6sicos 

como punto de partida hacia la organización de la empresa. 

En el tercer capítulo se presenta a la empresa como un sistema abierto, se describen 

sus características y principales consecuencias de este anólisls. 

En el cuarto capítulo se analizan los sistemas de actividades para dar una estructura 

organizacional a la empresa. 

En el quinto capítulo se proponen los principales procesos para el buen funcionamiento 

de la empresa y se dan algunos parómetros que permiten verificar la eficiencia de la 

solución propuesta. 

Finalmente, en el sexto capítulo se establecen las conclusiones del trabajo y se señalan 

algunas recomendaciones. 

Emes/o Barrera Mora 

-



11. Marco conce tual 

1. HRCIR lR ORGRNIZRCION Dt LR tMPRlSR 

Según Ackoff, lo ploneación es un proceso que supone la elaboroclón y la evaluoclón de 

codo parte de un conjunto interrelacionado de decisiones antes de que se inicie una 

acción, en una situación en la que se crea que a menos que se emprenda tal occión, no 

es probable que ocurra el estado futuro que se desea 1,1 que, si se odopta la acción 

apropiada, aumentaró la probobilidad de obtener un resultado fovorable. 
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Frecuentemente se hace distinción entre planeación tóctica y estratégica. La planeación 

estratégica trata sobre las decisiones de efectos duraderos y difícilmente reversibles 

mientras que la planeaclón tóctlca abarca períodos mós breves. Esto es, la planeación 

estratégica se Interesa sobre el período mós largo que merezca considerarse; la 

planeaclón tóctlca, sobre el período mós breve. Esto sugiere que la distinción es mós 

relativa que absoluta. La planeaclón tóctlca trata de la selección de los medios por lo 

cuales han de perseguirse objetivos específicos. Estos objetivos, en general, los fija 

normalmente un nivel directivo de la empresa. La planeaclón estratégica se refiere 

tanto a la formulaclón de los objetivos como a la selección de los medios para 

alcanzarlos. 

En síntesis, la planeaclón estratégica es una planeaclón corporativa a largo plazo que 

se orienta hacia el logro de los objetivos (pero no de manera exclusiva). 

Según Ackoff, para llevar a cabo adecuadamente el proceso de planeaclón, es necesario 

considerar sus partes: 

- Fines: Especificar metas y objetivos. 

- MtSd/os: Elegir políticas, programas, procedimientos y próctlcas con las que se 

alcanzarón los objetivos. 

- RtScursos: Determinar tipas y cantidades de los recursos que se necesitan; definir cómo 

se habrón de adquirir o generar, y cómo se asignarón a las actividades. 

- RtSal/zac/ón: Diseñar los procedimientos para tomar decisiones, así como la forma de 

organizarlos para que el plan pueda realizarse. 

• Control-. Diseñar un procedimiento para prever o detectar los errores o las fallas del 

plan, así como para prevenirlos o corregirlos sobre una bose de continuidad. 

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

Ernesto Barrera Mora 

-
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R. DEFIN/CION DE ORGRNIZRCJON 

la . palabra organización proviene del griego •organon• que significa Instrumento. 

Existen diversas definiciones de organización, entre ellas se pueden citar las siguientes 

dos: 

litterer señala que la organización, 'es una unidad socio/ dentro de la cual existen una 
rt1/aclón t11Stab/11 (no n11ct11SOrlamente per:sonol) entre sus Integrantes, con el fin ele 
facilitar la obtención ele una serle de objetivos o metas': 

Reyes la define como ''la estructuración técnico ele las relaciones que deben existir 

entre las Funciones, niveles V act/vldacles ele los elementos materiales v humanos ele 

un organismo social, con el fin ele lograr su máxima el/ciencia e/entro ele los planes v 
objetivos señalados': 

la organización, por ser el elemento final del aspecto teórico, recoge, complementa y 

lleva hasta sus últimos detalles todo lo que la planeación ha señalado respecto a cómo 

debe ser una empresa. 

Es Importante que no se confunda la organización con la administración, sino que se 

visualice como parte de ésta. 

Hay que tomar en cuenta que la organización es el elemento final del aspecto teórico, 

por lo tanto se presta a confusiones con respecto a la Integración, ya que ésta es el 

primer aspecto práctico de la administración. Es decir, se debe precisar primero como 

sería la organización y después Integrarla como resulte mós conveniente, de acuerdo 

con los elementos que se disponen, pero sin perder de vista aquellos a que se debe 

tender. 

Ernesto Barrera Mora 

-
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:S. PRINCIPIOS DE LR ORGRNIZRC/ON 

Según Reyes, la organización tiene los siguientes principios fundamentales: 

a) Principio dt1 Espt1clallzac/ón. 

Cuanto m6s se divide el trabajo dedicando a cado empleado a uno actividad m6s 

limitado y concreta, se obtiene mayor eficiencia, precisión y destreza. La división de 

trabajo no es sino el medio para obtener una mayor especialización y con ella, mayor 

precisión, profundidad de conocimiento, destreza y perfección en coda uno de las 

personas dedicadas a cada función. 

b) Principio ele la un/clac/ ele mane/o. 

Para cada función debe existir un solo jefe. En este principio se establece la necesidad 

de que cada subordinado no reciba órdenes, sobre uno misma función, de dos personas 

distintas. Cuanto m6s completas sean las relaciones de autoridad de un Individuo con 

un solo superior, m6s pequeño será el problema de Instrucciones contradictorias y mayor 

será la sensación de responsabilidad personal par los resultados. 

e) Principio dt1/ t1qulllbrlo Rutorlc/ad-Responsablllc/ocl. 

Debe precisarse el grado de responsabilidad que corresponde al jefe de cada nivel 

jerárquico, estableciéndose al mismo tiempo la autoridad correspondiente. La autoridad 

se ejerce de arriba hacia abajo, la responsabilidad va en la misma líneo pero de abajo 

hacia arriba. 

Ernesto Barrera Mora 

-
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d) Principio dt1 11qu/llbrlo Dlnscclón-Control 

A cada grado de delegación debe corresponder el establecimiento de los controles 

adecuados pera asegurar la unidad de mando. La administración no puede existir. sin 

alguna delegación, ya que aquella consiste en hacer a través de otros. 

•)Principio dt1 lo definición d11 puutos. 

Deben definirse por escrito las actividades y responsabilidades que corresponden a 

cada puesto, entendiendo por éste la unidad de trabajo Impersonal específico. Si no se 

establece en forma clara y precisa lo que cada quién debe hacer, no existirá una 

estructura adecuada. 

~LOGICRDELRORGRNIZROON 

La lógica fundamental en la organización se puede desmembrar en los siguientes pasos: 

1) Establecimiento de la misión organlzacional. 

2) Formulación de objetivos. 

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

4) Visualizar el sistema como un sistema de actividades requeridas para cumplir con una 

función. Cado actividad puede desmembrarse en un conjunto de actividades de la 

misma manera que la función del sistema puede visualizarse como una actividad de un 

sistema· más amplio, fo que conduce o hablar de subsistemas y supraslstema, 

respectivamente. Este procedimiento de agregación o desagregación se puede seguir 

hasta alcanzar el nivel de detalle que se juzgue apropiado. 

5) Agrupar estas actividades en trabajos que se puedan realizar de manera eficiente y 

responsabilizar de ellas a algún Individuo o grupo. 

Ernesto Barrera Mora 

-
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5. MISION ORGRNIZR(fONRL 

5.1 GENERALIDADES 

El entorno dentro del cual estó Inscrita la organización, proporciona Jos recursos que 

sostiene a la organización misma, sea ésta de carócter empresarial, educativo o 

gubernamental. La organización debe Interaccionar con este entorno proporclonóndole 

productos o servicios de una calidad y precias aceptables. 

Debe tenerse en cuenta que conforme el tiempo posa la organización puede crecer, el 

entorno cambiar, y hasta los propios directivos ser distintos, haciendo que el propósito 

original de Ja organización tienda a hacerse Irrelevante. 

Puede ocurrir que el propósito original de la organización se haga Irrelevante ya que 

ésta pudo haber crecido hacia nuevos productos (nuevos servicios), nuevos mercados y 

aún nuevas Industrias. También puede ocurrir que la misión original siga siendo 

relevante pero que los administradores y directivos en turno pierdan Interés en ella. 

Finalmente el entorno puede cambiar de tal forma que haga que la misión original sea 

Inapropiada. 

En el establecimiento de la misión debe considerarse Ja historia de la organización, su 

competencia que Jo distingue de otras organizaciones y el entorno dentro del cual estó 

Inscrita. 

a) Historia. Todo organización, grande o pequeño, lucrativa o no lucrativo, tiene uno 

historio de objetivos, errores y políticos. Al formular lo misión, las características y 

eventos relevantes de lo organización en el pasado deben de ser consideradas. 

b) Compotoncla distintiva. Aunque una organización puede ser capaz de llevar a cabo 

diversas actividades, se debe de buscar hacer Ja que mejor realice. La competencia 

distintiva son aquellas cosas que lo organización hoce bien, tan bien que de hecho 

significan uno ventaja sobre organizaciones similores. 

Ernesto Ba"era Mora 

-
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Una oportunidad que no este asociada a la competencia para explotarla no es 

realmente una oportunidad para la organización, es una ilusión. 

t) Entorno. El entorno dentro del cual está inscrita la organización dicta las 

oportunidades, restricciones y retos que deben de ser claramente identificados antes 

que la misión sea establecida. 

5.2 CRRACTERISTICRS DE LA MISION ORGANIZACIONAL 

Wilkinson afirma que la definición de la misión de una organización debe de cumplir 

ciertas características básicas: enfocarse a mercados más que a productos; ser 

alcanzable, motivonte y específica. 

• Enfoqua o marcoclo más qua o proclucto. los usuarios o clientes de una 

organización representan un aspecto crítico en la determinación de la misión 

correspondiente. Tradicionalmente la mayoría de las organizaciones definen su negocio 

por lo que ellos hacen, esto trae consigo el riesgo de lo obsolescencia en lo misión por 

un cambio vertiginoso en productos o tecnologías. Actualmente, el establecimiento de 

una misión debe de estar dirigido hacia el exterior más que al interior de la 

organización, en otras polobros. la misión debe estar enfocada a los necesidades que 

la organización busca satisfacer, y no o un producto o servicio especifico que la 

organización ofrece en el presente. Esto fue claramente establecido por Peter Drucker: 

• Un negocio no esta definido por el nombre de la compoñío, sus estatutos o artículos. 

Está definido por lo que el usuario busco satisfacer cuando él compro un producto o 

servicio. lo satisfacción del cliente es lo misión y propósito de coda negocio u 

organización. la pregunto ¿qué es nuestro negocio? puede sin embargo ser contestada 

solo viendo o la organización desde afuero, desde el punto de vista del cliente y del 

mercado.• 

Ernesto Barrera Mora 

-
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• Rlcanzabl•. Aunque la definición de lo misión debe tender hacia uno organización 

más eficiente, ésta debe ser al mismo tiempo realista y alcanzable, en otras palabras, 

aunque debe de ampliar lo visión hacia nuevas oportunidades, no debe empujar a la 

organización o aventuras no realistas que estén fuero de su competencia. 

• Mot/voc/onol. lo definición de la misión debe aglutinar al personal de la misma 

aunque éste trabaje en departamentos o divisiones Independientes que puedan 

Inclusive estar separados físicamente. 

• 6ptut7ko. El establecimiento de la misión debe ser clara y preciso, y proveer una 

dlreccl.ón y guía para los decisiones que lo administración deba tomar entre diversos 

cursos de acción. 

Solo se puede determinar si una misión es correcto o no hasta después de haberla 

Implantado. Algunos veces puede parecer que los hechos dictan la lógica de una misión, 

pero si la conclusión es correcta o equivocado puede saberse hasta después de obtener 

resultados derivables de su Implantación. 

las misiones preparados cuidadosamente han sido lo fuente del éxito de compañías, 

su revisión ha cambiado su destino; y los formuladas escasamente han producido 

desastres para algunas empresas. 

6. OBJfT/VOS Df LR ORGRNIZRCION 

Toda organización económica tiene por Jo menos tres objetivos generales: 

supervivencia, crecimiento y utilidades; tres voluntades orgonlzaclonoles 

Independientes de las voluntades de los dirigentes. Además tiene objetivos 

particulares que dependen de los deseos de los directores. 

!:mesto Barrera Mora 
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los objetivos orgcinlzaclonales deben de ser mós que buenas Intenciones. SI son 

debidamente formulados pueden: 

- Convertirse en acciones específicas. 

- Proveer una dirección clara. 

- Establecer prioridades a largo plazo para Ja organización. 

- Facilitar el control gerencial. ya que sirve como est6ndar para evaluar el 

comportamiento de Ja organización. 

1. LR ORGRNIZRCION COMO S/STfMR RR/fRTO 

Se entiende por sistema la reunión o conjunto de elementos relacionados, para lograr 

una determinada finalidad. los 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 llamados subsistemas que garantizan el 

logro del objetivo del slstamo. Siempre se debe pensar en sistemas m6s grandes o 

supraslstemas, Jos cuales comprenden al sistema y a otros, a Jos que se les llaman el 

sistema total y el sistema Integral. 

A continuación se presenta un sistema en varios niveles de detalle, en los que se 

muestran los subsistemas que Jo forman. El sistema ademós forma parte de un 

supraslstema en el que se encuentran contenidos otros sistemas. 

Ernesto Barrera Mora 
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supras1stema ·------·-------------------------0-,...----

Sistema 

Sub-subsistema 

SISTEMAS EN VARIOS NIVELES DE DETALLE 

los conceptos de slstemo oblerto y cerrado introducen una dlferencloclón muy 

lmportonte entre ellos. 

Ernesto Ba"era Mora 
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· Un sistema abierto ·es aquel que Interactúa con su medio; es decir, éste posee otros 

sistemas con los cuales se relaciona, Intercambia y comunica. Por el contrario, un 

sistema cerrado es aquel que no se ve modificado por su medio, es decir no Interactúa 

con él, permanece aislado. 

Los sistemas abiertos lntt:1roctúan con su ambiente y se afectan mutuamente. Es en 

esta característica de afectación mutua en donde radica la esencia del análisis y 
posicionamiento estratégico de una empresa. 

Un sistema abierto es un ordenamiento de portes Interrelacionadas que Interactúan con 

su medio externo. Al enfocar una organización de esta manera, se encontrarán las 

siguientes portes: 

•El LIMITE 

Todos los sistemas tienen una frontera o límite que los diferencia de los demós. Este 

límite puede ser físico, temporal, social o psicológico. 

Aunque el límite tiende a "separar con una cerca" un sistema de otro, tiene aberturas 

que permiten la Interacción con el medio. El grado de permeabilidad ( o apertura ) del 

límite resulta fundamental para la supervivencia del sistema. 

• El PROPOSITO O MISION Y LOS OBJETIVOS 

Todos los sistema vivos tienen una misión, propósito o razón de ser. Son libres de 

seguir el curso que elijan, siempre y cuando también satisfagan algunas expectativas 

del entorno (medio). 

Se emplea el término misión para referirse a la finalidad de lo organización de 

satisfacer sus propias necesidades y las del entorno. Como tal, el propósito es un 

acuerdo o contrato Implícito entre el sistema y su entorno que garantiza la 

supervivencia del primero; los objetivos son las metas Internas específicas que el 

sistema establece para progresar en el cumplimiento de la misión. 
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En· conjunto, la misión y los objetivos proporcionan dos puntos de referencia para que la 

organización defina las tareas críticas o medulares de sus operaciones. 

• EL MATERIAL DE ENTRADA O INSUMOS DEL SISTEMA 

los materiales y la energía se toman del entorno, de Igual manera la organización toma 

del mundo exterior materias primas, dinero, equipo, Información de mercado, ideas y 
recursos humanos. 

• LA TRANSFORMACION O EL PROCESO DEL NEGOCIO 

El material de entrada debe convertirse en otras cosas (productos, servicios) durante su 

preparación, poro que se transforme y regrese al medio. La transformación se logra por 

medio de la Interacción conjunta de tres procesos medulares. Estos procesos son los de 

las tareas, los Individuales y los de grupo. El primer proceso, se refiere a las tareas 

fundamentales para lograr el propósito. El segundo describe la forma en la que un 

Individuo concentra su energía en el cumplimiento de las tareas medulares. De la 

buena vinculación entre los individuos y las tareas, depende el tercer proceso medular, 

el de grupo. Este se refiere a la manera en que los Individuos dividen las tareas, se 

comunican e Interactúan unos con otros. El trabajo se logra a través de la combinación 

de estos tres procesos. 

• LOS MATERIALES DE SALIDH O RESULTADOS 

los materiales y la energía (productos, habilidades, servicios, etc.) se llevan hacia el 

medio con la esperanza de cumplir con el propósito del contrato Implícito entre el 

sistema y el medio. 
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• RETRORLIMENTRCION 

Saber si el sistema va por buen camino, depende de la retroalimentación que recibe del 

entorno una vez entregado los resultados del proceso de negocio. Este término se 

refiere a la Información que mide el grado de aceptación del medio y da la pauta para 

verificar el propósito y definir los objetivos. 

• EL ENTORNO (MEDIO) 

Todo lo que se encuentra fuera de los límites del sistema constituye el entorno. Para 

sobrevivir, el sistema debe conectarse con los diferentes segmentos del medio 

{Intercambiar materiales de entrada y de salida). De hecho, el medio proporciona el 

material de entrada, debe aceptar el de salida y apoyar la misión organlzaclonal, así 

como proporcionar retroalimentación al sistema. 

Aunque todo lo que se encuentra fuera del sistema, constituye su entorno, no todo es 

Igualmente Importante poro su propósito y supervivencia. 

A continuación se muestra un modelo de un sistema abierto: 

~Entorno 

~ 
EV 
~ 

Limite ~ 

" " Transformación o ~ 
Materiales de 

entrada o insumos * ººiOtw>< 

! proceso del negocio 

Propósito o misión 

Materiales de 
* s ida o resultados 

( -) 
Retroalimentación 

(+) 
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111. La e1npresa co1no un siste1na 
abierto 

T. CONSTRUCC/ON DEL S/STfMR 

Lo empresa es visto como uno entidad que recibe ciertos insumos y los transforma en un 

producto. Esto se representoró por medio de un diagramo de bloque. llamado también 

de coja negra, porque en su primer nivel de anólisls no se establece cómo se lleva o 

cabo el proceso de transformación, es decir, qué no se sabe el contenido de la caja. 



111. i.a empresa como un sistema abierto 

INSUMOS O PROCESO DE 
PROOUCTOSO 

SAUDAS 
__ E_NT:_RADA __ s_-11~ TRANSFORMACION 1--------llo,_ 

MODELO DE C4JA NEGRA 

Para el caso de esta empresa de servicios, se modela de la siguiente forma: 

soucrruo DE SERVICIO 
DE OBRA NUEVA, 

REMODELACION Y/O 
AMPUACION DE 

OFICINAS 

DE ElABORACION 
DE PROYECTO EJECUTNO 

RECURSOS HUMANOS 

RECURSOS FINANCIEROS 

CONTRATISTAS 

MATERIALES Y EQUIPO 

· Ernesto Barrera Mora 

PROCESO DE 
TRANSFORMACION 

1------~ OBRA 

1 ------11.'==-~ PRO\'éCTO 
__...-~ EJECUTNO 
/ L_________J 

MODELO DE CAJA NEGRAAPUCADO A LA EMPRESA 
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1.l MISION ORGANIZACIONAL 

la figura anterior muestro la relación que existe entre el sistema (la empresa) y su 

entorn·o, ahora se puede decir para qué sirve ·la empresa (misión que cumple el sistema 

en su medio ambiente) y este es el siguiente: 

CONDUCIR LRS RCTIVIDRDfS '1Uf PtRMITRN CONTROLRR LllS 

NfCfSIDRDfS fSTRBUC/DRS DE CONSTRUCC/ON V fLRBORRCIOH D~ 

PROVfCTOS eJfCUTIVOS, Df f;U/fN LR CONTRRTf, CO,_ 

OPORTVNIDRD; RENTRB/l/DllD V CRl/DRD. 

MISION ORGANIZACIONAL 

1.2 ESQUEMA DE OPERACJON DE LA EMPRESA 

• CllfNTf-fMPRESR 

El cliente solicita los servicios de esta empresa y par ello, ésta cobra un porcentaje de 

utilidad par cantidad pagada a los contratistas. Se celebran los contratos de obra 

exclusivamente par precios unitarios. El cliente sólo tiene contacto con la empresa, no 

con los contratistas. 

ESQUEMA DE OPERAC/ON CUENTE-EMPRESA 
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• EMPRfSR-CONTRRTISTll 

La empresa contrata a las empresas constructoras y supervisoras para el desarrollo de la 

obra, y a las empresas proyectistas para la elaboración de los proyectos ejecutivos. Las 

empresas contratistas sólo est6n en contacto con la empresa, no con los clientes. 

PERSONAL 
PROPIO 

EMPRESA 
SUPERVISORA 

CONTROL 
DE 

CONTRATOS 

CONTROL 
DE 

CONTRATOS 

CONTRATISTAS 

ESQUEMA DE OPERACION EMPRESA-CONTRATISTAS 

1.3 ENTORNO DE LA EMPRESA 

La empresa se encuentra en contacto con un ambiente externo a ella (entorno), con el 

cual Interactúa de alguna manera, m6s o menos Intensa. Interactúa afectando a su 

medio (por ejemplo la política de precios que siga con respecto a la repercusión de 

Incremento de costos), o bien al ser afectado por éste (Por ejemplo las decisiones 

gubernamentales respecto de Incrementos salariales de emergencia). 

Este aspecto de Interacción, ambiente-entorno, es una de las características distintivas 

de los sistemas abiertos. 
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A continuación se muestra el entorno de la empresa: 

CUENTES 

TECNOLOGIA 

LEYES 

SOCIEDAD 

RECURSOS 

EMPRESA 

NORMAS 

COMPETENCIA 

RECURSOS 
HUMANOS 

ENTORNO DE LA EMPRESA 

Se distlngulrón dos tipos de fuerzas en el entorno: directas e indirectas. Pertenecientes 

a las fuerzas directas, se encuentran los clientes, los competidores. los recursos 

financieros, materiales y humanos. Por otro lado, forman las fuerzas Indirectas la 

tecnología, la economía, las leyes, la sociedad, la política Internacional, etc. 

a) FUERZAS DIRECTAS 

- Recursos 

Se entender6 por recursos a todos aquellos medios materiales o monetarios que 

necesita la empresa para poder funcionar. Por ejemplo: recursos financieros, equipo de 

oficina, etc. 

Ernesto Barrera Mora 
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·Se parte del supuesto que la empresa cuenta con apoyo de Inversionistas poro formarse 

y para llevar a cabo sus actividades. 

- R11cursos Humanos 

Son todas aquellas personas que necesita la empresa para poder desarrollar sus 

actividades. Ya que no se requiere personal altamente especializado, 

- (omp11t11ncla 

la competendaest6 constituida por todas aquellas empresas que también se dedican a 

la administración de estos contratos. 

Antes de estudiar en detalle cualquier proyecto es necesario tener una idea aproximada 

de la competencia en cuestión. Registradas en la C6mara Nacional de Industria de la 

Construcción, CNIC, existen aproximadamente 1000 empresas, que dentro de sus 

actividades, se encuentra la administración de contratos de obra. Por otro lado, en la 

C6mara Nacional de Empresas de Consultaría, CNCE, se encuentran registradas otras 

400 empresas m6s. 

A pesar de existir un número muy alto de empresas que se dediquen a este tipo de 

actividad, no existe ninguna que se dedique exclusivamente a la administración de 

contratos. La mayoría de estas empresas son constructoras y/o supervisoras de obra. 

la idea de crear una empresa que se dedique exclusivamente a esta actividad la ubico 

en una posición ventajosa en torno a sus competidoras, debido a que no existen 

Intereses secundarlos para contratar y así, es posible ofrecer mayor confiabilidad, 

calidad y mejor servicio al cliente. 

- (l/t1ntBS 

Una empresa no puede funcionar a menos que haya sido creada para un mercado 

específico; una vez establecida, no puede continuar su actividad si no se adapta 

constantemente a los cambios de aquel. 

Emesto Barrera Mora 
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ESta empresa va dirigida exclusivamente a aquellos empresas que soliciten lo 

realización de una obro nueva. remodeloclón o ampliación de oficinas. As( como lo 

elaboración de proyectos ejecutivos. 

Esta empresa se formo porque se porte del hecho de que yo existen un número 

adecuado de peticiones que justifiquen su apertura. 

b) FUfRZRS JND/RfCTRS 

· Tecnología 

la empresa debe conocer ·y tener acceso o Información acerca de los ovcinces 

registrados en materia de construcción. como son: nuevos procedimientos, desarrollo de 

nuevos materiales, etc. 

-Normas 

Existen ciertas especificaciones en materia de construcción, por ejemplo, los espesores 

de las vorlllos, las cargos, compresión del concreto, etc. lo empresa debe estor 

fomillorizodo con estos aspectos. 

• L"fltu 

Son todos aquellos reglamentos gubernamentales vigentes. Dentro de los leyes que 

rigen el marco jurídico-administrativo de esta empresa. se pueden citar las siguientes: 

• Constitución Político de los Estados Unidos Mexicanos. 

- ley de Adquisiciones y Obras Públlcos. 

- ley General de Asentamientos Humanos. 

- Reglamento de Construcciones. 

- Normas Complementarlos de Construcción. 

- Programo de Desarrollo Urbano. 

Ernesto Barrera Mora 
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Ley General de Sociedades Mercantiles. 

- Ley Federal del Trabajo. 

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

- Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social. 

- Ley del Impuesto sobre la rento y su reglamento. 

- Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento. 

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

- Ley sobre el Régimen de Propiedad en Condominio de Inmuebles. 

- Código Fiscal de lo Federación y su Reglamento. 

- Código Civil. 

- Reglamento de la Comisión de Rvolúos de Bienes Inmuebles. 

- Sot/eclacl 

Toda empresa depende directamente de lo sociedad en la cual se establece: sus 

costumbres, creencias, etc. 

- tconomla 

Las variables macroeconómlcas ejercen una clara influencia en las empresas, entre ellas, 

se puede citar la Inflación, la paridad de lo moneda, etc. 

Para subrayar la Importancia de considerar a la empresa como un sistema abierto y 

crear, al mismo tiempo, el morco de referencia adecuado para comprender mejor la 

naturaleza del pensamiento y posicionamiento estratégico de un negocio, se presentan 

a continuación los características de la empresa al considerarla como un sistema abierto 

y sus principales consecuencias. 
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• Un slst•ma abl•rto «Stá /ntagrado por un conjunto de partas lnte«alaclonadas f1 

qu• son mutuam11nt11 dep11ndlantas (lnt111rdep111ndlentes). 

En consecuencia: LA INTERACCION O MODIFICACION EN LAS PARTES DE UNA EMPRESA 

AFECTARA R ESTA EN TODAS SUS PARTES. Esto Implica que, si se modifica alguna 

condición del ambiente Indudablemente la empresa se verá afectada. 

• Todo slst111ma 11xlg111 alguna Forma d111 energía (INSUMOS) d111 su amblent11, pues no 

pu111d11 vivir ni montanerse por sí so/o. 

En consecuencia: LA EMPRESA REQUIERE CAPACIDADES PARA OBTENER LOS INSUMOS QUE 

NECESITA, PUES DE LO CONTRARIO, SE VERIA EN PELIGRO DE DESAPARECER. 

• Un slst111mo abierto tiene un propósito, conforme al cual efectúo sus transacciones 

con su ambiente. 

En consecuencia: LA EMPRESA NECESITA CIERTAS CAPACIDADES PARA PODER HACER 

TRANSACCIONES ADECUADAS CON SU AMBIENTE QUE LE PERMITAN CUMPLIR CON SUS 

PAOPOSITOS. 

• Los s/st•mas abiertos buscan alcanzar un estado estable, no por ello estático. 

Poro lograrlo obt/enan retroo//mentoclón ele su mecl/o, básicamente a través ele 

Información. &ta Mtroa!l'!'1entadé.? será nc¡¡a:lvo cuonóo es sólo paro montenarse 

sobr11 su curso d111 acción o sobrevivir. Rsí mismo, tiene lo poslbllldod de 

r111troo//mentors111 an Formo positiva cuando busco crecer v drnorrollorse, o también 

sobrevivir. 

En consecuencia: la empresa tiene la posibilidad de asegurar sus propósitos y 

mantenerse sobre su curso de acción ya sea para sobrevivir, permonecer o crecer, 

siempre que tenga los mecanismos de retroalimentación odecuados poro esta 

actividad. 
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·los mecanismos de retroallmentaclón Implican saber DONDE BUSCAR, QUE BUSCAR, 

COMO OBTENEA, COMO ORGANIZAR y COMO ANALIZAA/INTEAPAETAR lfl JNFOAMACION. 

Cuanto más se preocupe por obtener Retroalimentación Negativa, poro efectos 

exclusivos de sobrevlvencla, más fuerte seró su tendencia a comportarse como un 

sistema casi cerrado. Por consiguiente, la preocupación por sobrevivir es un arma de 

dos filos que puede conducir a su propia muerte. 

Si se porte de todo lo que se ha expuesto, se pueden obtener conclusiones muy 

importantes al aceptar que esto empresa constituye un sistema abierto: 

1. El producto o servicio que aporta a su ambiente (administración de contratos de 

obro, elaboración de proyectos ejecutivos) es uno parte del sistema.en formo genérica 

se le llama APORTACIONES, pero no es todo. 

2. lo poslbllldad de permanencia de lo empresa depende de lo habllldod que tengo 

poro desarrollar y mantener ciertos mecanismos de adaptación que Je permitan 

prepararse ante un medio fuertemente dlnómlco. 

3. Permanecer puede connotar aspectos diferentes: Sobrevivir ante un medio hostil en 

espera de épocas mejores; mantenerse en un nivel de operación adecuado o Jos metas 

del negocio y condicionantes Imperantes en el ambiente; mutar en formas nuevas, yo 

sea creciendo en la actividad actual, orlentóndose o actividades diferentes o , en 

general, desarrollando alguna formo Innovadora. 

4. Prepararse ante un medio dlnómico o través de mecanismos de adaptación es oigo 

más que adoptarse a Jos condiciones del medio. Implico Ja capacidad para influir sobre 

el medio. 

Ernesto Barrera Mora 
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Es decir, se trata de una dualidad sumamente importante: minimizar el impacto 

negativo de las acciones del medio ambiente sobre la empresa (comportamiento 

reactivo positivo) o maximizar las pasibilidades de éxito al ejercer influencia sobre el 

ambiente (comportamiento pro-activo). 

Si el medio fuera exclusivamente el motor de las decisiones de la empresa, es decir si 

constantemente se adapta a él, la conducta sería REACTIVA. Por el contrario, si todas 

las decisiones se centrasen únicamente en las acciones tendentes a influir sobre el 

medio, se caería en formas antiguas de la época posterior a la revolución industrial, 

cuando todo lo que se ponía en un mercado era absorbido por éste debido a la 

novedad o necesidad. 

S. los mecanismos de adaptación reactivos o activos resultan de interactuar con el 

ambiente, siempre y cuando existan sistemas adecuados de retroalimentación. 

Interactuar sin retroallmentar es quemar energía para ir a la deriva. 

2. PROCfSOS Df TRRNSFORMRC/ON 

Para definir como se llevaró a cabo el proceso de transformación, se utiliza una 

concepción funcional. 

Como ya se describió anteriormente, el sistema es el conjunto de las actividades 

requeridas para cumplir con la misión, éstas son: 

- Administración de contratos de obra, remodelaclón y/o 

ampliación de inmuebles. 

- Elaboración de proyectos ejecutivos. 

Actividades para el funcionamiento Interno de la empresa. 
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PROl"ECTO 

EJEClJTNO 

MISION 

ORGANIZACIONAJ. 

LA ORGANIZACION COMO UN SISTEMA 

Ahoro bien codo función puede ser estudiodo eloborondo un slstemo de octlvidodes en 

portlculor, definiendo el conjunto de octlvJdodes que debidomente ordenodos se 

requieren paro el cumplimiento del pro.pósito. 

A contlnuoclón se muestro Jo ·concepción del slstemo de octlvidodes para Ja 

ElABOAACION DE UN PROYECTO EJECUTIVO. 
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SOLICITUD DE SERVICIO 

l==I:: PROYECTO 
EJECUTNO 

$ 

CONTRATISTAS 

CONCEPCION DEL SISTEMA DE ACTNIDADES PARA 
LA ELABORACJON DE UN PROYECTO EJECUTNO 

En esta representación los enlaces que se indican corresponden a relaciones de 

dependen~ia lógica y/o a flujos de información necesarios para que se pueda 

desarrollar cada actividad de la mejor manera con la debida comunicación con el exterior 

en sistema. 

Un proyecto ejecutivo debe estar integrado por lo siguiente: 

Planos arquitectónicos 

Planos estructurales 

Planos de cortes y fachadas 

Planos de instalaciones hidráulicas 
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Planos de Instalaciones sanitarias 

Planos de instalaciones eléctricas 

Planos de instalaciones telefónicas 

Planos de instalaciones especiales 

Planos de elevadores 

Planos de acabados 

Planos de obros exteriores 

Trabajos complementarlos que son: 

Especificaciones 

///. La empresa como un sistema abierto 

Católogo de conceptos y cantidades de obra 

licencias y permisos 

Presupuesto proforma 

Anólisis de precios unitarios 

la primera actividad que se realiza es el conocimiento de la solicitud e información con 

que se cuenta. entregada por el cliente. luego esta información se analiza y evalúa, 

reconociendo la información faltante para elaborar el anteproyecto. Se complementa la 

información y se elabora y evalúa el anteproyecto, ya teniendo listo el anteproyecto se 

procede a controtar, es entonces cuando entra del exterior las compañías proyectistas 

para la elaboración del proyecto ejecutivo, este contrato requiere que se le haga un 

control permanente, aquí entran recursos par parte del cliente y salen par el pago de 

estimaciones al contratista. Cuando el proyecto ha sido terminado se revisa y se 

realizan los trabajos complementarios, a continuación se entrega al cliente los trabajos 

.Y se finiquita el contrato. 

Ernesto Barrera Mora 
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Debido a la Importancia que tiene el estudio en detalle de cada. actividad para la 

formación 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 ya de subsistemas y 

supraslstema. 

la gráfica siguiente muestra un ejemplo de la disgregación de una de las actividades 

principales en subactlvldades, conformando la representación del sistema en varios 

niveles de detalle, para asi poder entender claramente estos procesos. 

Con cada una de las actividades se realizaron estos esquemas para llegar a comprender 

cada una de estas actividades y darle una categoría de seguridad en el proceso. 

Ernesto Barrera Mora -
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SUPRASISTEMA 

SUBSISTEMA 

REPRESENTACION DEL SISTEMA DE ACTIVIDADES . 

EN VARIOS NIVELES DE.DETALLE 
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· La disgregación de cada una de las actividades se presenta a continuación: 

),. Conocer la solicitud e Información disponible. 

2.- Analizar y evaluar la Información. 

- Analizar la solicitud. 

- Revisar que este completa la Información. 

- Identificar la Información faltante. 

3.- Complementar la Información 

- Requerir la información necesaria. 

- Visitar el terreno o Inmueble. 

- Verificar que cumpla con Ja normatlvidad. 

4,. Elaborar y evaluar el anteproyecto 

- Elaborar el anteproyecto. 

- Aevlsar el anteproyecto. 

- Realizar Jos ajustes necesarios. 

- Elaborar el presupuesto. 

5.- Contratar 

- Integrar el paquete para Licitación o adjudicación. 

- licitar por convocatoria pública o convocatoria privada, o adjudicar por asignación 

directa. 

- Solicitar contratación. 

• Verificar existencia de recursos pora contratar. 

- Aeunlr Información poro contratar (bases del contrato y definición del contenido del 

contrato). 

Ernesto Barrera Mora 
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- Elaborar el contrato. 

- Recabar firmas del contrato. 

- Revisar garantías del contratista. 

- Reunir el paquete de contratación (contrato y garantías). 

- Entregar a áreas responsables del control del contrato el programa de trabajo, 

presupuesto y copla del paquete de cantrataclón. 

- Pagar el anticipo. 

- Realizar el control presupuesta!. 

·6.- Controlar el contrato 

- Establecer las normas de control a los contratistas. 

- Revisar y autorizar la solicitud de pago. 

Evaluar 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 

Entregar la solicitud de cheque al contratista 

Presentar la solicitud de cheque para su pago 

Entregar contra recibo al contratista 

Elaborar el cheque 

Realizar los registros contables 

Entregar cheque al contratista 

Ernesto Barrera Mora 
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111. La empresa como un sistema abierto 

- Conciliar Información en las 6reas. 

- Realizar Informe a la dirección. 

7.- Revisar el proyecto ejecutivo 

- Revisar los planos. 

- Autorizar los planos. 

- Realizar correcciones. 

- Realizar aval pericial. 

8.- Realizar trabajos complementarlos 

- Solicitar elaboración de trabajos complementarlos. 

- Recibir trabajos complementarlos. 

- Evaluar los trabajos complementarlos. 

- Realizar adoraciones y correcciones. 

- Aprobar trabajos complementarlos. 

9.- Entregar al cliente proyecto y trabajos complementarlos 

1 O.- Cerrar el contrato 

- Integrar el paquete de cierre. 

- Revisar el paquete de cierre. 

- Calificar al contratista. 

- Realizar las conciliaciones entre las 6reas. 

- Elaborar la solicitud de cheque. 

- Elaborar la ficha de cierre. 

- Cerrar registros del contrato. 

- Elaborar el cheque. 
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///. La empresa como un sistema abierto 

- Realizar (os registros contables. 

- Recabar las firmas de la ficho de cierre. 

-· Entregar cheque de finiquito al contratista. 

- Cancelar la fianza. 

lo siguiente función de lo empreso es la de ADMINISTRAR CONTRATOS DE OBRA la cual 

se puede visualizar especificando las principales octividades y concebiéndola como un 

sistema de actividades. 

PROYECTO EJECUTIVO 

· Ernesto Barrera Mora 

OBRA NUEVA 

REMODELACION 
1------l>-- AMPL/AC/ON 

CONCEPCION DEL SISTEMA DE ACTIVIDADES PARA 
LA ADM/NISTRACION DE UN CONTRATO DE OBRA 
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///. La empresa como un sistema abierto 

En esta función. como·en Jo anterior, Ja primera octlvldod es Ja de atender Jo solicitud 

del cliente y recibir el proyecto ejecutivo poro analizarlo, Identificando Jo Información 

faltante en el proyecto. Se complementa esta Información para poder contratar a la 

empresa supervisora que realizaró, como su nombre lo indica, Ja supervisión de la obra y 

a la empresa constructora que ejecutaró la obra. Estos contratos requieren de un 

control, poro su eficaz y eficiente realización, 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. En este 

momento es cuando ya se tiene dicha obra para entregarla al cliente. 

En la gróflca de la p6glna siguiente se representa el sistema de actividades, en donde 

la actividad de administración de contratos de obra es visualizada como un sistema 

Incluido en un supraslstema. Y como ejemplo se representa un subsistema de 

actividades de dicho sistema. 

Esta concepción se realizó para todas las actividades que Intervienen en este sistema y 

a continuación se representa un resumen de las actividades con sus subactlvldades 

respectivas, llegando a un nivel de detalle requerido para ajustarlo a los procesos y al 

organigrama base. 
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111. La empresa como un sistema abierto 

la· disgregación de los actividades se presento o continuación: 

1 •• Conocer fa sollcltud y el proyecto ejecutivo. 

2 •• Analizar y evaluar la Información. 

- Analizar lo solicitud. 

- Verificar si el proyecto ejecutivo fue elaborado por lo empresa mismo. 

- Revisor que el proyecto ejecutivo este completo. 

- Identificar lo Información foltante. 

- Complementar trabojos. 

- Visitar el sitio de la obra. 

- Revisor lo existencia de trabajos complementarlos. 

3 •• Complementar Información. 

- Realizar programa de trabajo. 

- Elaborar presupuesto al cliente. 

- Elaborar contrato. 

- Recabar firmas. 

- Ejecutar los trabajos. 

- Revisor los trabajos. 

- Revisor especificaciones, procesos constructivos, 

precios unitarios, conceptos y cantidades de obro. 

4.- Contratar obra 

- Integrar el poquete poro licitación o adjudicación 
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- licitar por convocatorio público o privada, o adjudicar por 

asignación directo. 

- Sofl citar contratación. 

- Verificar existencia de recursos paro contratar. 

- Reunir Información paro contratar (bases del contrato, definición 

del contenido del contrato) 

- Elaborar el contrato. 

- Recabar firmas del con troto. 

- Revisor garantías del contratista. 

- Reunir el paquete de contratación (contrato y garantías). 

- Entregar o óreos responsables del control del contrato el programo 

de obra, presupuesto y copla del paquete de contratación. 

- Pagar el anticipo. 

- Aeallzor el control presupuestol. 

5.- Controlar la obra 

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

- Aevlsor y autorizar procedencia de estimaciones en obro. 

Revisar cantidades y precios unitarios, contra avances. 

Comparar estimación contra programo de obra. 

Separar volúmenes y conceptos extraordinarios de los normales. 

Autorizar lo estimación. 

- Aeclblr y autorizar estimaciones en lo oficina. 

Recibir y analizar los estimaciones y los reportes anexos. 
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111. La empresa como un sistema abierto 

Evaluar los reportes de control. 

Revisar contra presupuesto y programa 

Analizar precios unitarios para nuevos conceptos. 

Actualizar el presupuesto. 

Autorizar el pogo de la estimación. 

Registrar en control de contratos. 

- Elaborar la solicitud de cheque. 

- Pagar al contratista. 

Entregar solicitud de cheque al contratista. 

Presentar la solicitud de cheque para su pago. 

Entregar contra recibo al contratista. 

Elaborar el cheque. 

Realizar los registros contables. 

Entregar cheque al contratista. 

- Conciliar Información en las óreas. 

- Realizar Informe a la dirección 

6.- Recibir obra y cerrar contrato 

- Conciliar Información entre el contratista y el supervisor. 

- Integrar el paquete de finiquito. 

- Analizar el paquete de finiquito. 

- Conciliar información entre las óreas. 

- Calificar al contratista. 

- Autorizar el finiquito. 
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- Elaborar la solii:ltud de cheque • 

. - Tramitar el pago. 

- Cerrar expedientes en las óreas. 

- Tramitar fianza de vicios ocultos. 

- Elaborar ficha de cierre. 

- Recibir el Inmueble. 

- Recabar firmas para la ficha de cierre. 

- Pagar al contratista. 

7.- Entregar Inmueble al cliente 

- Revisar estado de cuenta con cliente. 

Elaborar estado de cuenta. 

Realizar factura de cierre. 

Cobrar factura. 

- Entregar Inmueble al cliente. 

Elaborar acta de entrega-recepcl6n. 

11/. La empresa como un sistema abierto 

Reunir el expediente de la obra para su entrega. 

Realizar la entrega. 

- Arreglar desperfectos 

Tomar conocimiento de daño 

Realizar la reparación. 

Entregar de conformidad con el cliente. 

- Evaluar el proyecto. 

Ernesto Barrera Mora 



111. La empresa como un sistema abierto 

Para el desarrollo de' la empresa en sí, existen una serle de actividades que son 

fundamentales pora el buen funcionamiento de todas sus óreas y que sin éstas no 

podría permanecer en el mercado ni cumplir con sus objetivos, éstas son las ACTMDADES 

PARA EL FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LA EMPRESA, las cuales solo se nombrar6n 

debido a que se pueden observar en todas las empresas y este trabajo se centrar6 

específicamente en aquellas que dan el giro de la empresa. Estas actividades solo se 

tendr6n en cuenta para el diseño último de la organización de la empresa, entre ellas 

se pueden citar las siguientes: 

l .- Realizar la contratación del personal. 

2.- Realizar el programa de vacaciones. 

3.- Administrar papelería y artículos de oficina. 

4.- Controlar la correspondencia. 

5.- Adquirir mobiliario y equipo. 

6.- Realizar el programa de capacitación. 

7.- Efectuar el pago de nóminas. 

8.- Elaborar las estados financieros. 

9.- Realizar la concll!aclón de cuentas. 

l 0.- Elaborar la declaración de Impuestos. 

11.- Aplicar las depreciaciones. 

12.- Realizar la Información cantable. 
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IV. Estructura organizacional de la 
e1npresa 

T. fSQUfMR BRSf 

Debido ol giro de la empresa y su flnolldod, pertenece o los sociedades mercantiles, y 

como tal se rige por lo Ley General de Sociedades Mercantiles. Lo Asamblea General 

de Accionistas es el órgano supremo de lo sociedad, lo cual estó constituido por todos 

los socios accionistas; éstos escogen un Consejo de Administración que puede ser un 

órgano colegiado o un administrador único, al cual se le otorgan amplios poderes y 

puede nombrar ol Director General. Su principal función es presentar el Balance Anual. 

También la Asamblea nombra a los comisarios poro efectuar a través de revisiones 

financieras, técnicas e lnformótlcas el examen y evaluación de las operaciones y 

procedimientos administrativos, financieros y técnicos, poro prever desvíos, mejorar los 

sistemas de trabajo y el uso adecuado de los recursos humanos, financieros y 

materiales, coodywóndose así en la tomo de decisiones orientados al logro de la 

misión, objetivos y metas. 



IV. Estructura organizacional de Ja empresa 

En todos los organizaciones existen octlvldodes fundamentales de producción, finanzas, 

mercadotecnia y personal. En ésta en especial, que es de servicio, la Dirección de 

Producción y Mercadotecnia, vendría o ser lo Dirección Técnica que tiene como objetivo 

"otorgar ol diente los servicios de elaboración de proyectos ejecutivos y construcción a 

través de la eficiente y eficaz administración de contratos•, y como función principal la 

de "dirigir todas las actividades para atender los solicitudes de los clientes referentes a 

la elaboración de proyectos ejecutivos y a lo construcción, remodelaclón y ampliación de 

los Inmuebles•. 

Las actividades de finanzas y personal estarían representados por la Dirección 

Administrativa que tiene como objetivo fundamental 'lograr un adecuado control, 

respecto a los recursos humanos, financieros y materiales para llevar a cabo la 

administración de contratos', y como función prlnclpol la de "dirigir las actividades 

financieras y de odmlnlstroclón que resulten de la administración de los contratos y de 

los procesos Internos de la empresa'. 

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 

DIRECCION 
TECNICA 

Ernesto Barrera Mora 

CONSEJO DE 
ADMINISTRACION 

1---------i COMISARIO 

DIRECCION 
GENERAL 

DIRECCION 
ADMINISTRATIVA 
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IV. Estructura organizacional de la empresa 

Se crean los dos Direcciones anteriores por el objetivo principal de lo empresa y lo 

mismo poro realizar un escalonamiento adecuado en el control de los funciones teniendo 

en cuento el principio de unidad de mondo. 

Debido o lo gran Importancia que tiene la tecnología en el ':lntorno, la Investigación y la 

aplicación de nuevos procesos y materiales, es preciso crear un departamento, el cual 

se especialice en esto órea. 

Revisando los actividades principales de la empresa y el objetivo de lo Dirección 

Técnico, es preciso dividirla en dos Subdirecciones: Investigación y Proyectos, y 

· Construcción. 

SUBDIRECC/ON 
DE INVESTIGACION 

Y PROYECTOS 

DIRECC/ON TECN/CA 

SUBDIRECCION 
DE CONSTRUCC/ON 

lo Subdirección de Investigación y Proyectos tiene como objetivos prlnclpoles: 

- Investigar y conocer lo utilización.de los avances tecnológicos de punto respecto a la 

ejecución de obra, así como también al desarrollo de cado una de los óreas de la 

empresa. 

- Proporcionar al diente los servicios de eloboraclón de proyectos ejecutivos, que 

permito satisfacer sus necesidades Inmobiliarios. 
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·-· - IV. Estructura organizacional de la empresa 

Y tiene como función. principal 'la supervisión y coordinación de las actividades 

relacionadas con la Investigación, desarrollo y elaboración de proyectos ejecutivos'. 

la Subdirección de Construcción tiel'le como objetivo primordial 'otorgar al cliente los 

servicios de construcción, remodelación o ampliación de sus espacios Inmobiliarios con 

una eficaz y eficiente administración de sus contratos de obra'. Y su función principal es 

la de 'establecer las directrices, así como supervisar y coordinar el an61isls y revisión de 

la Información relacionada con la construcción, remodelación y adaptación de 

Inmuebles'. 

la Dirección Administrativa nombrada onterlormente, con la finalidad de que logre el 

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

D/RECCION ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECCJON 
DE FINANZAS 

SUBDIRECCION 
DE ADMINISTRACION 

la Subdirección de Finanzas tiene como objetivo principal el de 'establecer mecanismos 

para generar y procesar la Información de cobranza, pago e Inversiones, así como vigilar 

el presupuesto con el propósito de optimizar la aplicación de los recursos financieros'. 

Su principal función es la de coordinar y supervisar las actividades financieras que se 
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IV. Estructura organlzaclonal de la empresa 

desglosan de la administración de contratos, así como también de los procesos Internos 

de la empresa. 

El objetivo de la Subdirección de Administración es la de ~satisfacer los requerimientos 

de materiales y personal, así como su control para el efectivo cumplimiento de los 

objetivos de cada órea". Su principal función es la de "establecer medidas de apoyo a 

las óreas, mediante la administración, racionalización y control de los recursos humanos 

V materialesª. 

Observando las actividades principales de la empresa es Indiscutible tener un órea de 

apovo a las demós óreas respecto a los manejos legales 1J jurídicos en la administración 

de contratos; esta órea es la Dirección Jurídica. 

Esta Dirección tiene como objetivo el de "realizar y llevar el seguimiento de los 

contratos que se realicen en la empresa, así como en los procesos Internos, verificando 

el cumplimiento con las normas vigentes v que su desarrollo se realice bajo estrictas 

medidas acordes a la lev'. 

La función de esta Dirección es la de "realizar todos los trómites legales que requiera la 

empresa para funcionar adecuadamente". 

De acuerdo a estas reflexiones, se dlbujaró a continuación la base del organigrama de 

esta empresa. 

Se tomó en cuenta el concepto de organigrama vertical en donde cada puesto 

subordinado a otro se representa par cuadros en un nivel Inferior, ligados a aquel por 

líneas que representan la comunicación de responsabilidad y autoridad. 
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IV. Estructura organlzaclonal de Ja empresa 

DIRECCION 
TECNICA 

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 

CONSEJO DE 
ADMINISTRACION 

1----------1 COMISARIO 

DIRECCION 
GENERAL 

DIRECCION 
ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECCION 
DE /NVEST/GAC/ON 

Y PROYECTOS 

SUBO/RE.CCION 
DE CONSTRUCCION 

SUBDIRECC/ON 
DE FINANZAS 

SUBDIRE.CCION 
DE ADMIN/STRACION 

R. ESTRU<TURR ORGRNIZRCIONRI. DEFINITIVR 

DIRECCION 
JURIDICA 

Aeollzondo un estudio de los sistemas de actividades enunciados en el capítulo anterior 

y basado en los objetivos y funciones de las direcciones y subdirecciones, se presento 

el siguiente. cuadro resumen de los actividades que realiza la empresa, respondiendo a 

la pregunto ¿Que órea realizaría esto actividad en la empresa? 
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IV. Estructura organizacional de la empresa 

ACTIVIDADES PARA LA RDMINISTRACION DE CONTRATOS PARA LA 

ELABORACION DE PROYECTOS EJECUTIVOS 

r~~n~~~~~~~~t~~tt1~~1~J1;1;. 
Conocer la solicitud e Información Dirección General 

dls onlble Dirección Técnica 
Analizar evaluar la Información 
Analizar la solicitud Dirección Técnica 

Subdirección de 
Pro ectos 

Revisar que este completa la Subdirección de 
información Pro ectos 
Identificar lo información foltonte Subdirección de 

Pro ectos 
Com lementar la Información 
Requerir la Información necesaria Subdirección de 

Pro ectos 
Visitar el terreno o inmueble Subdirección de 

Pro ectos 
Verificar que cumplo con la Subdirección de 
normotividod Pro ectos 
Elaborar evaluar ante ro e do 
Elaborar el anteproyecto Subdirección de 

Pro ectos 
Revisar el anteproyecto Dirección Técnica 

Subdirección de 
ro ectos 

Realizar los ajustes necesarios Subdirección de 
Pro ectos 

Elaborar el presupuesto Subdirección de 
Pro ectos 

Contratar 

Investigación y 

Investigación y 

Investigación y 

Investigación y 

Investigación y 

Investigación y 

Investigación y 

Investigación y 

Investigación y 

Investigación y 

Integrar paquete para licitación o Subdirección de Investigación y 
adjudicación. Proyectos 

Ernesto Barrera Mora 

-



IV. Estructura organizacional de la empresa 

Licitar por: 
Convocatoria pública 
Asignación directa. 

Solicitar contratación. 

Dirección Jurídica 

Dirección Técnica 

Verificar existencia de recursos para Dirección Jurídica 
contratar. Subdirección de Finanzas. 

Reunir Información poro contratar Dirección Jurídica 
(bases del contrato, definición del 
contenido del contrato.) 

Elaborar el contrato Dirección Jurídica 

Recabar firmas del contrato. Dirección Jurídica 

Revisar garantías del contratista. Dirección Jurídica 

Reunir el paquete de contratación Dirección Jurídica 
(contrato, garantías). 

Entregar a óreas responsables del Dirección Jurídica 
control del contrato el programa de 
trabajo, presupuesto y copia del 
paquete de contratación. 

Pagar el anticipo Subdirección de Finanzas 

Realizar el control presupuesta!. Subdirección de Finanzas 

Controiar el contrato 

Establecer las normas de control a los Subdirección de Investigación 
contratistas. Proyectos 

Revisar y autorizar la solicitud de Subdirección de Investigación 
pago Proyectos 

- Evaluar los reportes de control Subdirección de Investigación 
Proyectos 

- Autorizar el pago Subdirección de Investigación 
Proyectos 
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IV. Estructura organizaclona/ de Ja empresa 

Revisar contra presupuesto y 
programa de trobojo. 

- Autorizar el pago de lo factura Subdirección de Finanzas 

- Registrar en el control de contratos Subdirección de Investigación y 
Proyectos 

Subdirección de Finanzas 

Elaborar la solicitud de cheque Subdirección de Investigación y 
Proyectos 

Pagar al contratista 

- Entregar lo solicitud de cheque al Subdirección de Investigación y 
contratista Proyectos 

- Presentar la solicitud de cheque para Contratista 
su pago. 

- Entregar contra recibo al contratista Subdirección de Finanzas 

- Elaborar cheque Subdirección de Finanzas 

- Realizar los registros contables Subdirección de Finanzas 

- Entregar cheque al contratista Subdirección de Finanzas 

Conciliar información en los óreos Subdirección de Investigación y 
proyectos 

Realizar informe o la Dirección. 

Revisar el Proyecto Ejecutivo 

Revisor los planos 

Autorizar los planos 

Realizar correcciones 
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Realizar aval pericial 

Realizar i:rabajos complementarlos 

IV. Estructura organlzacional de la empresa 

Dirección Técnica 

Subdirección de Investigación y 
Proyectos 

Solicitar elaboración de trabajos Dirección Técnica 
complementarlos 

Recibir trabajos complementarlos 

Evaluar los trabajos complementarlos 

Realizar aclaraciones y correcciones 

Aprobar trabajos complementarlos 

Entregar al cliente proyecto 
trabajos complementarlo 

Cerrar el contrato 

Integrar el paquete de cierre 

Revisar el paquete de cierre 

Calificar al contratista 

Subdirección de Investigación y 
Proyectos 

Subdirección de Investigación y 
Proyectos 

Subdirección de Construcción. 

Subdirección de Construcción 

Contratista 

Subdirección de Construcción 

y Dirección general 

Dirección Técnica 

Subdirección de 
Proyectos 

Subdirección de 
Proyectos 

Subdirección de 
Proyectos 

Investigación 

Investigación 

Investigación 

y 

y 

y 

Realizar las conciliaciones 
óreas 

entre las Subdirección de Investigación y 

Elaborar la solicitud de cheque 

Elaborar la ficha de cierre 
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Cerrar registros del contrato 

Elaborar el cheque 

IV. Estructura organizac/onal de la empresa 

Subdirección de Investigación v 
Proyectos 

Subdirección de Finanzas 

Subdirección de Finanzas 

Realizar los registros contables Subdirección de Finanzas 

Recabor los firmas de lo ficho de cierre Dirección Jurídico 

Entregar cheque al contratista de Subdirección de Finanzas 
finiquito 

Cancelar lo fianza Dirección Jurídico 
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IV. Estructura organizacional de la empresa 

AOIVIDADES PARA LA ADMINISTRRCION DE CONTRATOS DE OBRA 

Conocer la solicitud y el Proyecto Dirección General 
Ejecutivo Dirección Técnica 

Analizar y Evaluar la Información 

Analizar la solicitud Dirección Técnica 

Verificar si el proyecto ejecutivo fue Dirección Técnica 
elaborado por la empresa misma. 

Revisar que el proyecto ejecutivo este Subdirección de Investigación y 
completo. Proyectos 

Identificar Información faltante. Subdirección de Investigación y 
Proyectos 

Complementar trabajos. Subdirección de Investigación y 
Proyectos 

Visitar el sitio de la obra. Subdirección de Investigación y 
Proyectos 

Revisar la existencia de trabajos Subdirección de Investigación y 
complementarlos Proyectos 

Complementar Información 

Realizar programa de trabajo. Subdirección de Investigad ón y 
Proyectos 

Elaborar presupuesto al cliente. Subdirección de Investigación y 
Proyectos 

Elaborar contrato. Dirección Jurídica 

Recabar las firmas. Dirección Jurídica 

Ejecutar los trabajos Subdirección de Investigación y 
Proyectos 
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IV. Estructura organizaclonal de la empresa 

Subdirección de Investigación 11 
Provectos 

Aevlsor especificaciones, procesos Subdirección de Construcción 
constructivos, precios unitarios, 
conceptos 11 cantidades de obra. 

Contratar Obra 

Integrar paquete poro licitación o Subdirección de Construcción 
adjudicación. 

Licitar por: Convocatorio privado, Dirección Técnico 
Convocatorio público o adjudicar por Dirección Jurídico 
Asignación directa. 

Solicitar contratación. Dirección Técnico 

Verificar existencia de recursos para Dirección Jurídico 
contratar. Subdirección de Finanzas. 

Reunir Información para contratar Dirección Jurídico 
(bases del contrato, definición del 
contenido del contrato.) 

Elaborar el contrato Dirección Jurídico 

Recabar firmas del contrato. Dirección Jurídico 

Revisar garantías del contratista. Dirección Jurídico 

Reunir el paquete de contratación Dirección Jurídico 
(contrato, garantías). 

Entregar o áreas responsables del Dirección Jurídico 
control del contrato el programo de 
obra, presupuesto 11 copla del paquete 
de contratación. 

Pogor el anticipo Subdirección de Finanzas 

Realizar el control presupuesta!. Subdirección de Finanzas 
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Controlar la obra 

Estoblecer normas de control (colidod, Subdirección de Construcción 
tiempo y costo). 

Revisor y outorizor procedencia de Supervisor 
estimaciones en obro. 

Revisor cantidades y precios Supervisor 
unitorios, contra ovonces. 

- Comparar estimación centro programa Supervisor 
de obra. 

- Separar volúmenes y conceptos Supervisor 
extraordinarios de Jos normales. 

- Autorizar lo estimoción. Supervisor 

Recibir y autorizar estimaciones en Jo Subdirección de Construcción 
oficina. 

- Recibir y onolizor las estimaciones y Subdirección de Construcción 
reportes anexos 

+ Evoluor Jos reportes de control Subdirección de Construcción 

+ Revisor centro presupuesto y Subdirección de Construcción 
programo 

+Analizar precios unitorios poro nuevos Subdirección de Construcción 
conceptos 

- Actuolizor el presupuesto Subdirección de Construcción 

- Autorizar el pogo de lo estimoción Subdirección de Finonzos 

- Registrar en control de contratos Subdirección de Construcción 

Elaborar solicitud de cheque Subdirección de Construcción 

Pagar al controtista Subdirección de Construcción 

Subdirección de Finanzas 

- Entregar solicitud de cheque al Subdirección de Construcción 
controtistci 
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IV. Estructura organlzaclonal de la empresa 

- Presentar la solicitud de cheque para Contratista 
su pago 

- Entregar contra recibo al contratista. Subdirección de Finanzas 

- Elaborar cheque Subdirección de Finanzas 

- Realizar los registros contables Subdirección de Finanzas 

- Entregar cheque al contratista Subdirección de Finanzas 

Conciliar Información en las óreas Subdirección de Construcción 

Subdirección de Finanzas 

Realizar Informe o la Dirección 

Recibir obra y cerrar contrato 

Conciliar Información entre 
contratista y el supervisor. 

Integrar el paquete de finiquito. 

Analizar el paquete de finiquito 

Conciliar Información entre las óreas. 

Calificar al contratista 

Autorizar el finiquito 

Elaborar lo solicitud de cheque. 

Tramitar el pago 

Cerrar expedientes en las óreas 

Tramitar fianza de vicios ocultos. 

Elaborar ficho de cierre. 

Recibir Inmueble 
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el Contratista 

Supervisor 

Supervisor 

Subdirección de Construcción 

Subdirección de Construcción 

Subdirección de Finanzas 

Subdirección de Construcción 

Dirección Técnica 

Subdirección de Construcción 

Subdirección de Construcción 

Subdirección de Finanzas 

Subdirección de Construcción 

Subdirección de Finanzas 

Dirección Jurídica 

Dirección Jurídico 

Subdirección de Construcción 
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IV. Estructura organizacional de la empresa 

Recabar firmas para la ficha de cierre. Dirección Jurídica 

Pagar al Contratista Subdirección de Finanzas 

Entregar Inmueble al cliente 

Revisar estado de cuenta con cliente 

- Elaborar estado de cuenta 

- Realizar factura de cierre. 

- Cobrar factura. 

Entregar inmueble al cliente. 

Subdirección de Finanzas 

Subdirección de Finanzas 

Subdirección de Finanzas 

Subdirección de Finanzas 

Dirección Técnica 

Subdirección de Construcción 

- Elaborar acta de entrega- recepción. Dirección Jurídica 

- Reunir el expediente de la obra para Subdirección de Construcción 
su entrega. 

- Realizar la entrega. Dirección Técnica 

Arreglar desperfectos. Subdirección de Construcción 

- Tomar conocimiento de daño Subdirección de Construcción 

- Realizar reparación Contratista 

- Entregar de conformidad con el Dirección Técnica 
cliente 

Evaluar el proyecto Dirección Técnica 
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IV. Estructura organizaciona/ de la empresa 

Subdirección de Administración 

Realizar el programa de vacaciones Subdirección de Administración 

Administrar papelería y artículos de Subdirección de Administración 
oficina 

Controlar correspondencia 

Adquirir mobiliario y equipo 

Realizar el programa de capacitación 

Efectuar el pago de nóminas 

Elaborar los estados financieros 

Realizar la conciliación de cuentas 

Elaborar la declaración de Impuestos 

Aplicar las depreciaciones 

Realizar la Información contable 

Subdirección de Administración 

Subdirección de Administración 

Subdirección de Administración 

Subdirección de Administración 

Subdirección de Finanzas 

Subdirección de Finanzas 

Subdirección de Finanzas 

Subdirección de Finanzas 

Subdirección de Finanzas 

Subdirección de Finanzas 

Teniendo 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 

departamentalizoción de las subdirecciones. Revisando las característicos de las 

actividades y observando cuales son afines, se asignan a una misma línea de mando 

En la Subdirección de Investigación y Proyectos se hace Indispensable crear un 

departamento dedicado exclusivamente a recopilar, mantener y desarrollar Información 

tecnológica en todos los campos respecto a todas las actividades de la empresa y otro 

departamento dedicado única y exclusivamente al manejo, revisión y control de 

contratos relacionados con los proyectos ejecutivos. 
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IV. Estructura organizacional de la empresa 

Por otro porte, revisando las actividades, lo Subdirección de Construcción se divide en 

Control de Obro y Asesoramiento Técnico. El primero reolizoró todos aquellos 

octlvidodes de revisión y control de reportes, estimaciones que se presenten cuando se 

este efectuando la odministroclón de cualquier contrato de obra. El segundo se 

encargaró de revisor, osesoror y supervisar las cuestiones técnicas de las obras. 

A continuación se presenta dicho departomentalizaclón en la Dirección Técnico. 

DIRECCION TECNJCA 

SUBDIRECC/ON 
DE INVEST/GAC/ON 

Y PROYECTOS 

JNVESTIGACION Y 
DESARROLLO 

PROYECTOS 
EJECUTIVOS 

SUBDIRECCJON 
DE CONSTRUCCION 

CONTROL DE 
OBRA 

ASESORAMIENTO 
TECN/CO 

En la Subdirección de finanzas, la departamentalización, después de haber analizado 

los sistemas de actividades, estaró dividida en Control Presupuesta!, Tesorería y 

Contabilidad. 

la primera se encargor6, como su nombre lo indica, en llevar el control del presupuesto 

poro los diferentes 6reas. la función de Tesorería es lo de reolizor todas aquellos 

actividades que incluyen efectos de pagos y cobros en lo empresa. Por último el 
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IV. Estructura organizacional de la empresa 

D_epartomento de Contabilidad efectuará todos los registros de operaciones contables y 
fiscales. 

En la Subdirección de Administración se hoce Indispensable crear 2 departamentos uno 

de Recursos humanos y otro de Recursos Materiales. El primero se encargará del 

control, administración y raclonollzoci6n del personal que trabaje que conformen la 

empresa. 

El Departamento de Recursos Materiales tendrá como función principal la de llevar el 

control, mantenimiento y asignación de los materiales que se utilicen en la empresa. 

En el siguiente diagrama se muestra la departamentallzaclón llevado o cabo en lo 

Dirección Administrativa. 

DIRECC/ON ADM/NISTRATNA 

TESORER/A 

SUBDIRECC/ON 
DE FINANZAS 

CONTROL 
PRESUPUESTAL 
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IV. Estructura organizacional de la empresa 

Respecto a la Dirección.Jurídica se hace necesario organizarla en 2 departamentos, uno 

que se dedique a todo lo que es contratación y que lleve el seguimiento de los 

contratos, y otro que se encargue del aspecto legal con que se relaciona la empresa. 

Esta Dirección quedaría Integrada de la siguiente forma: 

DIRECC/ON JURID/CA 

CONTRATAC/ON LEGAL 

Por ultimo, agrupando los diagramas anteriores y tomando como base el concepto de 

organigrama lineal vertical, se propone la siguiente Estructura Or'g6nlca de la Empresa 

Administradora de Servicios dedicada a la Administración de Contratos de Obra y 

Elaboración de Proyectos Ejecutivos, que ser6 representada en la siguiente póglna. 
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IV. Estructura organizacional de la empresa 

ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA 

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 

CONSEJO DE 
ADMINISTRACION 

,_ ___ ___, COMISARIO 

DIRECCION 
GENERAL 

DIRECCION 
TECNICA 

DIRECCION 
ADMINISTRATIVA 

SUBD/RECCION 
DE INVESTIGAC/ON 

Y PROYECTOS 

INVEST/GACION Y 
DESARROUO 

PROYECTOS 
EJECUTIVOS 

SUBDIRECCION 
DE CONSTRUCCION 

CONTROL DE 
OBRA 

ASESORAMIENTO 
TECNICO 

Ernesto Barrera Mora 

SUBDIRECCION 
DE FINANZAS 

TESORERIA 

CONTROL 
PRESUPUESTAL 

CONTABILIDAD 

SUBD/RECC/ON 
DE ADMINISTRAC/ON 

RECURSOS 
HUMANOS 

RECURSOS 
MATERIALES 
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V. Procedimientos 

Los procedimientos son planes que establecen un método obligatorio para manejar 

actividades futuras. Son guías para la acción, mós que paro el pensamiento, y 
describen la manera exacta en que deben realizarse ciertas actividades. Son secuencias 

cronológicas de acciones requeridas. 

Los procedimientos deben fijarse por escrito y, de preferencia, gróficamente. De esta 

manera pueden ser mós fácilmente comprendidos y analizados. 



V. Procedimientos 

Los procedimientos con frecuencia atraviesan líneas departamentales. 

Para establecer los procedimientos que muestren como llevar a cabo las actividades 

principales de la empresa en estudio, se analizaron las 6reas Involucradas en cada un 

de las actividades, su aportación, y de acuerdo a esto, se estableció una secuencia 

lógica y cronológica de pasos para llevarla a cabo de una forma completa y eficiente. 

En la verificación del funcionamiento de los procesos, antes de Implantarse, se 

considera si el flujo de Información fluye de manera eficiente para una determinada 

actividad o la solución a un problema. 

Implantados los procedimientos propuestos, su funcionamiento debe estar 

continuamente supervisado para detectar retrasos o folios y poder proponer cambios 

que los eflclentlcen. 

Algunos par6metros que permiten verificar la eficiencia de la solución propuesta serían: 

- Utilidades generadas. 

- Rentabilidad del negocio. 

- Oportunidad en la entrega de los trabajos. 

- Satisfacción del cliente. 

- Calidad de los trabajos. 

- Cumplimiento de los presupuestos establecidos. 

- Buena cobranza. 

-Eficiente comunicación y retroalimentación entre las 6reas. 

A continuación se Integran los cuadros de actividades, presentados anteriormente, con 

la variante de que éstos últimos Incluyen la asignación de los trabajos a los 

Departamentos, de acuerdo a las funciones establecidas en cada uno de ellos. 
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V. Procedimientos 

ACTIVIDADES PARA LA ELABORACION DE PROYECTOS EJECUTIVOS 

Conocer la sollcltud e Información Dirección General 
dlspanlble 

Anallzar y evaluar la Información 

Analizar la solicitud 

Revisar que este completa 
1 nformacl ón 

ldentlfl car la Información faltante 

Complementar la lnform ación 

Requerir lo Información necesaria 

Visitar el terreno o Inmueble 

Verificar que cumplo con 
normotlvldod 

~laborar y evaluar anteproyecto 

Elaborar el anteproyecto 

Revisar el anteproyecto 

Realizar las ajustes necesarios 
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Dirección Técnico 

Dirección Técnica 

Subdirección de 
Investigación y Proyectas 

lo Subdirección de 
Investigación y Proyectos 

Subdirección de 
Investigación y Proyectos 

Subdirección de 
Investigación y Proyectos 

Subdirección de 
Investigación y Proyectos 

lo Subdirección de 
Investigación y Proyectos 

Subdirección de 
Investigación y Proyectos 

Dirección Técnica 

Subdirección de 
Investigación y proyectos 

Subdirección de 
Investigación y Proyectas 

Dirección General 

Dirección Técnico 

Dirección Técnico 

Subdirección de 
Investigación \1 
Proyectas 

Subdirección de 
Investigación \1 
Proyectos 

Subdirección de 
Investigación \1 
Proyectos 

Subdirección de 
Investigación y 
Proyectos 

Proyectos Ejecutivos 

Proyectos Ejecutivos 

Proyectos Ejecutivos 

Dirección Técnico 

Subdirección de 
Investigación y 
Proyectos 

Proyectos Ejecutivos 

-



Reunir lnformocl6n poro contratar 
(bases del contrato, deflnlcl6n del 
contenido del contrato.) 
Elaborar el contrata 
Recabar firmes del contrata. 
Revisor orontfos del contratista. 
Reunir el paquete de contratación 
(contrata, rantíos). 
Entregar a óreos responsables del 
control del contrata el programo de 
trabajo, presupuesta y copla del 

uete de contratación. 
Pagar el anticipo 

Realizar el control resu uestal. 
Controlar el contrato 
Establecer los normas de control o las 
contratistas. 
Revisor y autorizar la solicitud de paga 

• Evaluar los reportes de control 

• Autorizar el paga 

Revisor contra presupuesto 

Elaborar lo solicitud de cheque 

Po ar al contratista 

Dirección Jurídica 

Dirección Jurídico 
Dirección Jurídico 
Dirección Jurídica 
Dirección Jurídico 

Dirección Jurídico 

Subdlreccl6n de Finanzas 

Subdirección de Finanzas 

Subdl reccl ón de 
lnvestl ación Pro ectos 
Subdirección de 
lnvestl ación Pro ectas 
Subdirección de 
lnvestl ación Pro ectos 
Subdirección de 
Investigación y Proyectas 

Subdirección de Finanzas 

Subdirección de Finanzas 
Subdlreccl6n de 
Investigación y Proyectos 
Subdirección de Finanza:: 
Subdirección de 
Investigación y Proyectos 

- Entregar lo solicltud de cheque al Subdirección de 
contratista Investigación y Proyectos 

- Presentar lo solicitud de cheque para Contratista 
su 
- Entre ar contra recibo al contratista Subdirección de Finanzas 
- Elaborar che ue Subdirección de Finanzas 
- Realizar los re lstros contables Subdirección de Finanzas 
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Cantrotocl6n 

Cantrotacl6n 
Cantrotac16n 
le 1 
Cantrotacl6n 

Dirección Jurídico 

Control Presupuesto! 
Tesorería 
Control Presu uestol 

Proyectos Ejecutivos 

Proyectos Ejecutivos 

Proyectas Ejecutivos 

Subdirección 
Investigación 
Pro ectas 
Control presupuesta! 

Control resu uestol 
Proyectas Ejecutivos 
Control presupuesto! 

Subdirección 
Investigación 
Pro ectos 

Subdirección 
Investigación 
Pro ectos 
Contratista 

Tesorería 
Tesorería 
Contobllldod 

de 
y 

de 
y 

de 
y 
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Subdirección de Flncnzos 
Subdirección de 
Investigación y proyectos 
Subdirección de Flncnzcs 

V. Procedimientos 

Tesorerfc 
Subdirección de 
Investigación y 
proyectos 
Subdirección de Finanzas 

Aecllzcr Informe o le Dirección. Subdirección de Flncnzos Control resu uestol 

Revisor "' Pro ecto E ecutlvo 
Revisor los plenos Subdirección de Proyectos Ejecutivos 

Autorizar los plenos 

Aecllzcr correcciones 
Aecllzcr oval perlclcl 

Realizar trabo os com lementarlos 

lnvestl cclón ro ectos 
Dirección Técnico 
Subdirección de 
Investigación y Proyectes 

Contratista 
Dirección Técnico 
Subdirección de 
lnvestl oclón Pro ectos 

Sollcltor elcborcclón de trebejos Dirección Técnico 
complementarlos Subdirección de 

lnvestl ación Pro ectos 
Recibir trebejos complementarlos 

Evcluor los trebejos complementarlos 

Aeollzor ocloroclones correcciones 
Aprobar trebejes complementarlos 

Entregar al cllent" proyecto 
trabo os com lementarlo 
Cerrar .,1 contrato 
Integrar el paquete de cierre 

Revisor el paquete de cierre 

Collflcor el ccntrotlstc 
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Subdirección de 
Investigación y Proyectos 
Subdirección de 
Construcción. 

Subdirección 
Construcción 
Contratista 
Subdirección 
Construcción 

y Dirección general 
Dirección Técnico 

Subdirección 
lnvestl clón Pro 
Subdirección 

de 

de 
ectos 

de 
Investigación y Proyectos 

Subdirección de 
Investigación y Proyectos 

Dirección Técnico 
Subdirección de 
Investigación y 
Pro ectos 
Contratista 
Subdirección de 
Investigación y 

de 
y 

ro ectos 
Subdirección de 
Investigación y 
Proyectos 
Subdirección de 
Construcción. 
Asesoramiento técnico 

Controtlstc 
Subdirección de 
Construcción 
Dirección general 
Dirección Técnico 

Proyectes Ejecutivos 

Subdirección de 
Investigación y 
Pro ectos 
Subdirección de 
Investigación y 
Pro ectos 
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6reas 

Eloboror lo solicitud de cheque 

Eloboror lo ficho de cierre 

Cerrar registros del contrato 

Eloboror el che ue 
Aeollzor los re lstros contables 

V. Procedimientos 

de Subdirección 
Investigación 
Provectos 

Investigación v Provectos 
Subdirección de Finanzas 

de 

V 

Subdirección de Finanzas 
Subdirección de 
Investigación v Provectos 

Subdirección de 

Dirección Jurídico 

Investigación 
Pro ectos 
Subdirección 
Investigación 
Pro ectos 

Subdirección de Provectos Ejecutivos 
Investigación v Provectos Control Presupuesto! 
Subdirección de Finanzas 
Subdirección de Finanzas Tesorería 
Subdirección de Flnonzos Contobllldod 

de 

V 

Aecobor las firmes de lo ficho de cierre Dirección Jurídico Controtoclón 
Entregar cheque ol controtlsto de Subdirección de Finanzas Tesorerfo 
flnl ulto 
Concelor lo flonzo Dirección Jurídico Controtocl ón 
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V. Procedimientos 

ACTIVIDADES PARA LA ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE OBRA 

Conoc .. r la sollcltud y .. 1 Proyecto Dirección General 
EJ .. cutlvo Dirección Técnico 

Dirección General 
Dirección Técnica 

Rnallzor y Evaluar la Información 
Analizar la solicitud Dirección Técnica Dirección Técnica 
Verificar si el proyecto ejecutivo fue Dirección Técnico Dirección Técnica 
elaborada por lo empresa misma. 
Revisar que el proyecto ejecutivo este Subdirección de Subdirección de 
completo. Investigación y Proyectos Investigación y 

Prouectos 
Identificar Información foltonte. Subdirección de Proyectos Ejecutivos 

Investigación 1,1 Provectos 
Complementar trabajos. Subdirección de Proyectos Ejecutivos 

lnvestlqaclón v Provectos 
Visitar el sitio de la obro. Subdirección de Proyectos Ejecutivos 

lnvestlqaclón v Provectos 
Revisar la existencia de trabajos Subdirección de Proyectos Ejecutivos 
complementarlos lnvestlaaclón v Provectos 
Complementar Información 
Realizar programa de trabajo. 

Elaborar presvpuesto al cliente. 

Elaborar contrato. 
Recabar los firmas. 
Ejecutor los trabajas 

Revisar los trabajos. 

Subdirección de Proyectos Ejecutivos 
lnvestloaclón v Provectos 
Subdirección de Subdirección de 
Investigación y Proyectos Investigación y 

Provectos 
Dirección Jurídico Legal 
Dirección Jurídica Legal 
Subdirección de Proyectos Ejecutivos 
lnvestlqaclón v Provectos 
Dirección 
Svbdlrecclón 

Técnico Dirección 
de Subdirección 

Investigación y Proyectos Investigación 
Proyectos 

Técnico 
de 

y 

Revisar especificaciones, procesos Subdirección de Subdirección de 
constructivos, precios unitarios, Construcción 
conceptas v cantidades de obra. 

Contratar Obra 
Integrar poqvete poro licitación o Subdirección 
cdjvdlcoclón. Construcción 
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por: Convocotorlo prlvodo, Dirección Técnico 
Convocotorlo público o odjudlcor por Dirección Juddlco 
Asl noción directo. 
Sollcltor controtoclón. Dirección Técnico 
Verificar existencia de recursos poro Dirección Jurídico 

V. Procedimientos 

Dirección Técnico 
Dlreccl6n Jurídico 

Dirección Técnico 
Dirección Jurídico 

controtor. Subdirección de Finanzas. Control Presu uestol. 
Reunir Información poro controtor 
(bases del contrato, definición del 
contenido del contrato.) 
Elaboror el contrato 

Dirección Jurídico 

Dirección Jurídico 
Recobor firmes del contrato. Dirección Jurídico 
Revisor ron tíos del controtlsto. Dirección Jurídico 
Reunir el paquete de contratación Dirección Jurídico 
(contrato, orontfas). · 
Entregar a óreos respansobles del Dirección Jurídico 
control del contrato el programo de 
obro, presupuesto y copio del paquete 
de controtoclón. 
Pogor el anticipo Subdirección de Flnonzos 

Reolizor el control resu uestol. Subdirección de Flnonzos 
Controlado obra 
Establecer normas de control (colldod, 
tlem o costo). 
Revisor y outorlzor procedencia de 
estlmoclones en obro. 

Revisor contldodes y precios 
unitarios, contro ovcnccs. 

- Comporor estimación centro programo 
de obro. 
- Seporor volúmenes y conceptos 
extroordlnorlos de los normales. 
- Autorizar lo estimación. 
Recibir y outorlzor estimaciones en lo 
oflclno. 
- Recibir y onollzor los estimaciones y 
re rtes anexos 
+ Evoluar los reportes de control 

+ Revisor centro presupuesto y 
ro romo 

+Rnol!zor precios unitarios poro nuevos 
conce tos 
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Subdirección de 
Construccl6n 
Supervisor 

Supervisor 

Supervisor 

Supervisor 

Su ervlsor 
Subdireccl6n de 
Construcción 
Subdirección de 
Construcción 
Subdirección de 
Construcción 
Subdirección de 
Construcción 
Subdirección de 
Construcción 

Controtoci6n 

Controtocl6n 
Contratoclón 
l 1 
Contratoclón 

Dirección Jurídico 

Control Presupuesto! 
Tesorería 
Control Presu uestol 

Control de Obra 

Supervisor 

Supervisor 

Supervisor 

Supervisor 

Su rvlsor 
Subdirección 
Construcción 
Subdirección 
Construcción 
Control de Obro 

Control de Obro 
Control Presu uestol 

de 

de 

Asesoramiento Técnico 
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- Actualizar el presupuesto 

- Autorizar el o de le estimación 
- Aeglstrcr en control de controtos 

Elaborar sollcltud de cheque 

Pegar al contrctlsto 

V. Procedimientos 

·~"~ ~iifü#§~1c1~1··~.ri ~~!9~.~~§'. '.C'l~I~··· 
ta : reaniaélón ci.o las a ~cf:iartáiii~os 
áitt~ÍdÓ~{T .. . . .·.. /':•· 
Subdirección 
Construcción 

de Control de Obro 
Control Presu uestal 

Subdirección de finanzas Control Presu uestal 
Subdirección 
Construcción 

de Control de Obre 
Control Presu uestal 

Subdirección de Subdirección de 
Construcción 
Subdirección de 
Construcción 
Subdirección de Finanzas 

Construcción 
Subdirección 
Construcción 
Tesorería 
Ccntcbllidod 

de 

- Entregar solicitud de cheque el Subdirección 
contratista Construcción 

de Subdirección 
Construcción 

de 

- Presentor le sollcltud de cheque pare Contratista 
su a o 

Contratista 

Conciliar Información en las óreas 

Realizar Informe a la Dirección 
Recibir obro c"rrar contrato 
Conciliar Información entre 
contratista el su ervlsor. 
lnte rar el uete de flnl ulto. 
Anallzar el paquete de finiquito 

Conciliar Información entre les órecs. 

Calificar al contratista 

Autorizar el flnl ulta 
Elaborar Ja solicltud de cheque. 

Tramitar el pego 

Ernesto Barrera Mora 

Subdirección de Flncnzcs Tesorería 
Subdirección de finanzas Tesorería 
Subdirección de finanzas Contcbllidad 
Subdirección de finanzas Tesorería 
Subdirección de Control Presupuestal 
Construcción Control de Obra 
Subdirección de Finanzas 
Subdirección de Finanzas Control Presu uestal 

el Contratista Contratista 
Su ervlsor Su ervlsor 
Su rvlsor Su rvlsor 
Subdirección 
Construcción 

de Asesoramiento 
Control de Obre 

Técnico 

Subdirección de Control Prcsupucstcl 
Control De Obra Construcción 

Subdirección de Finanzas 
Subdirección de Subdirección 
Construcción 
Dirección Técnica 
Subdirección 
Construcción 
Subdirección 

Construcción 
Dirección Técnica 

de Subdirección 
Construcción 

de Subdirección 
Construcción Construcción 
Subdirección de Finanzas Tesorería 

Control Presu uestal 

de 

de 

de 

-



V. Procedimientos 

'jgYt•/ C\:(•••).:\<··•·•t•···.·'•••····•••··· ... · ·•···· ~il~iC!CICiCt···••·.••i>· ... ·······.•\·. 
Cerrar expedientes en les órecs Subdirección de Control de Obre 

Trcmltor flcnzc de vicios ocultos. 
Elcborcr fiche de cierre. 
Recibir Inmueble 

Construcción Control Presupueste! 
Subdirección de flncnzos 
Dirección Jurídico legal 
Dirección Jurídico 
Subdirección 
Construcción 

Contratoclón 
de de Subdirección 

Construcción 
Asesoramiento Técnico 

Recebar firmes pero le fiche de cierre. Dirección Jurídico Contratoclón 
Pegar el Controtlstc Subdirección de flncnzos Tesorería 

Contobllldcd 
Entrgqar Inmueble al cliente 
Revisor estado de cuente con cliente Subdirección de Flncnzos Subdirección de Flncnzos 

Control Presupueste! 
Tesorería 

- Eloboror estado de cuente Subdirección de Flncnzos Control Presupuesto! 
- Aecllzor facture de cierre. Subdirección de flncnzos Subdirección de Flnonzos 
- Cobror facture. Subdirección de Flncnzos Subdirección de Flncnzos 

Entregar Inmueble el cliente. Dirección 
Subdirección 
Construcción 

- Elobcror cctc de entreQo- recepción. Dirección Jurídico 
- Reunir el expedl ente de le obra pcr<l Subdirección 
su entrego. Construcción 

- Aecllzor le entreQc. 
Arreglar desperfectos. 

- Temer conocimiento de dcño 

- Aecllzor reparación 

Dirección Técnico 
Subdirección 
Construcción 
Subdirección 
Construcción 
Contrctlstc 

- Entregar de conformidad con el Dirección Técnico 
cliente 
Evaluar el provecto Dirección Técnico 

Técnico 
de 

de 

de 

de 

Tesorería 
Dirección Técnico 
Subdirección de 
Construcción 
Control de Obre 
lec¡cl 
Subdirección de 
Construcción 
Control de Obre 
Dirección Técnico 
Subdirección de 
Construcción 
Subdirección de 
Construcción 
Contrctlstc 
Dirección Técnico 

Dirección Técnico 

Se proponen los siguientes procesos para el funcionamiento de lo empresa, algunos de 

ellos se denomlnorón PROCESOS BASE (derivados de las actividades fundamentales de 

la empresa), que son el PROCESO DE ELABORACION DE PROYECTOS EJECUTIVOS y el 

Ernesto Barrera Mora 

-



V. Procedimientos 

PROCESO DE ADMINISTRACION DE CONTRATO DE OBRA, el resto se les denomlnorá 

PROCESOS COMPLEMENTARIOS, cuyo finolidod es complementor o los procesos base. 

Pora lo elaboración de Proyectos Ejecutivos se tienen los siguientes procesos: 

PROCfSO Df fl.RBORRCION DE PRO'lfCTOS ElfCUTIVOS 

Incluye: 

1.- Proceso de Contratación 

2.- Proceso de Cobro a Clientes 

3.- Proceso de Pogo de Anticipo. 

4.- Proceso de Control Presupuesta! 

5.- Proceso de Administración de Contrato de Prestación de Servicios. 

6.- Proceso de Cierre de Contrato de Prestación de Servicios. 

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

PROCfSO DE RDMIN/STRRCJÓN Df CONTRRTO Df OSRR 

Incluye: 

1 .- Proceso de conocimiento, análisis y evaluación de solicitudes de obros nuevos, 

remodelación o ampliaciones. 

2.- Proceso de Contratación. 

3.- Proceso de Cobro a Clientes. 

4.- Proceso de Pago de Anticipo al Contratista. 

5.- Proceso de Control Presupuesta!. 

6.- Proceso de Administración de Contrato de Prestación de Servicios. 

6.- Proceso de Cierre de Contrato de Obro. 

7 .- Proceso de Entrego del Inmueble al Cliente. 

Emes/o Barrera Mora 

-



V. Procedimientos 

Las Direcciones, Subdirecciones y Departamentos que Intervienen directamente en cada 

uno de los proceso son los siguientes: 

PROCESO DE ELRSORRCION DE PROVECTOS t.JGCUTIVOS 

Dlr11cclón Técnica 

Subdireccl6n de lnvestigaci6n y Proyectos 

Departamento de Proyectos Ejecutivos 

Subdireccl6n de Construcción 

Departamento de Asesoramiento Técnico 

PROCfSO DE CONTRRTRCIÓN 

Dirección Gen11ral 

Dlr11cclón Técnica 

Subdirecci6n solicitante 

Dlr11cclón Rdmlnlstratlva 

Subdirecci6n de Finanzas 

Departamento de Control Presupuestal 

D/r11cclón Jurídica 

Departamento de Contratación 

Departamento Legal 

Ernesto Barrera Mora 

-



PROClSO DE COBRO R CLIENTtS 

Dirección General 

Dirección Técnica 

Dirección Rdmlnlstratlva 

Subdirección de Finanzas 

Departamento de Control Presupuesta) 

Departamento de Contabilidad 

PROCtSO DE PRGO Di RNTICIPO. 

DlrtJcclón Técnica 

Subdirección Involucrada 

DlrtJcclón Rdmlnlstratlva 

Subdirección de Finanzas 

Departamento de Control Presupuesta! 

Departamento de Tesorería 

Departamento de Contabilidad 

PROCtSO Di CONTROL PRtSUPUtSTRL 

Dirección General 

Dlrt!lcclón Técnica 

Subdirección solicitante 

Departamento Solicitante 

Dirección Rdmlnlstratlva 

Subdirección de Finanzas 

Ernesto Barrera Mora 

V. Procedimientos 

- ·-· -



Departamento de Control Presupuesto! 

Departamento de Contabllldod 

ESTA TESIS 
SALIR DE !.A 

N8 DEBE 
BIBLIOTECA 

V. Procedimientos 

PROCESO Df RDMINISTRRCIÓN Df CONTRRTO Df PRGSTRCIÓN Df SGRVJC/OS. 

D/rtJcdón GtJntJro/ 

DlrtJcclón Tlicnlca 

Subdirección solicitante 

Departamento solicitante 

D/rtJcc/ón Rdmlnlstratlva 

Subdirección de Finanzas 

Departamento de Control Presupuesto! 

Departamento de Tesorería 

PROCGSO Df C/GRRG Df (ONTRRTO Df PRGSTRCIÓN Df SGRVJCIOS. 

Dlrt1cdón Técnico 

Subdirección solicitante 

Departamento Solicitante 

D/rtJcclón Rdmlnlstratlva 

Subdirección de Finanzas 

Departamento de Control Presupuesto! 

DlrtJcclón Jurídica 

Departamento de Contratación 

Ernesto Barrera Mora 
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PROCiSO Di RDMINISTRRCIÓN DE CONTRRTO DG OBRR 

Dirección Gen11rol 

Dlrtm:lón Técnico 

Subdirección de construcción 

Departamento de Asesoramiento Técnico 

Departamento de Control de Obra 

Dlr11cclón Rdmlnlstrotlvo 

Subdirección de Finanzas 

Departamento de Control Presupuesta! 

Departamento de Tesorería 

Dirección Jurídico 

Departamento de Contratación 

V. Procedimientos 

PROCiSO DG CONOCIMIGNTO, RNRLISIS V GVRWRC/ÓN DG SOLICITUDES DG OBRRS 

NUGVRS, RGMODGLRC/ÓN O RMPLIHC/ONiS. 

Dirección Gen11rol 

Dlr11cc/ón Técnico 

Subdirección de Investigación y Proyectos 

Departamento de Proyectos Ejecutivos 

Subdirección de Construcción 

Departamento de Asesoramiento Técnico 

Departamento de Control de Obro 

Dlr11e<lón Jurídico 

Ernesto Barrera Mora 
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PROCfSO Df C/fRRf Df CONTRRTO Df OBRR. 

Dlr11cclón G11n11ral 

Dlr11cclón Tticnlca 

Subdirección de construcción 

Departamento de Control de Obro 

Dlr11cclón Rdmlnlstratlva 

Subdirección de Finanzas 

Departamento de Control Presupuesto! 

Departamento de Tesorería 

Dlrt!lcclón Jurídica 

Departamento de Contratación 

PROCfSO Df fNTRfGR Dfl INMUfSU RL CL/fNTf. 

Dirección General 

D/rt!lcclón Técnica 

Subdirección de construcción 

D/rt!lcclón Rdmlnlstratlva 

Subdfrección de Finanzas 

Dirección Jurídica 

Departamento Legal 

Ernesto Barrera Mora 

V. Procedimientos 

-



PROCESO DE ELABORACION DE PROYECTOS EJECUTIVOS 

DIRECCIOH TECJIICA 

DIRECCION 
GENERAL 

SUBDJR. lNVESTIGÁCIOH Y PROYECTOS 
CLIENTE DIRECTOR SUBDIRECTOR 1 PROYECTOS EJEC-

SOLICITA 
ELABORACION DE 

PROVECTO 
EJECUTIVO 

ANALIZA SOLI
CITUD V GIRA 
1 NSTRUCCtONES 

ANALlZA 50ll
CITVO V GIRA 
~NSTHUCCJOHES 

SOLICITA IN-

PROPORCIONA 11 1 11 FORUACtON 
INFORY"CIONif rAltA ELAUORAR 

REQUERIDA PROGR.t.UA AR
OUlTECTOtllCO 

l/ISITA 
TERRENO Y/O 

INMUEBLE 

1/5 

SUBDIRECCIOH DE COHSTRUCCION 
SUBDlRECTDR 1 ASESOR. TECHICD CONTRATISTA 



PROCESO DE ELABORACION DE PROYECTOS EJECUTIVOS 

CLIENTE 
DIRECCION 

GENERAL DIRECTOR 

OIRECClON TECNICA 

SUBDIR. INVESTIGACIOH Y PROYECTOS 
SUBDIRECTOR J PROYECTOS EJEC. 

2/5 

SUBDIRECCIOH DE COHSTRUCCIOH 
SUBDIRECTOR J ASESOR. TECNICO CONTRATISTA 



PROCESO DE ELABORACION DE PROYECTOS ·EJECUTIVOS 

CLIENTE 
OIRECCION 

GENERAL DIRECTOR 

DlRECClON TECHICA 

SllBDJR. IllVESTIOACION Y PRDYECIOS 
SUBDIRECTOR \ PROYECTOS EJEC. 

RE'IISA TRA
DAJO Y E\OTE 

OPINION 

SUBDIRECCIOK DE CONSTRUCCIOK 
SUBDIRECTOR f ASESOR. TECNICO 

3/5 

COHTRATlSTA 

PRESENTA 
PROYECTO 
EJECUTIVO 
COWPLETO 

REALIZA 

'---+-------+-------llMCORRECCIONES 



PROCESO DE ELABORACION DE PROYECTOS EJECUTIVOS 

CLIENTE 
DIRECCIDN 

GENERAL 

PRESENTA 
PROVECTO 

EJECUTJ VO 
COMPLETO 

t 

DIRECTOR 

SOLICITA 
AVAL 

PERICIAL 

DIRECCJDH TECHICA 

SUBDIR. INYESTIGACJON Y PROYECTOS 
SUBDIRECTOR 1 PROYECTOS EJEC. 

OBTIEt/E 
FOHl.IALMENTE 

AVAL 
PERICIAL 

1 

4/S 

SUBDIRECCIOH DE CONSTRUCC?DN 
SUBDIRECTOR f ASESOR. TECNICO CONTRATISTA 

REALIZA 

SOLICITA TRABAJOS 
TRABAJOS cor.e- COl.IPLE-
PLEUEHTARJOS MENTARIOS 

··- 1 RECa1~ 
PAQUETE 

TERMINADO 

+ 
SOLICITA 

RE'JISIOtl OE 
LOS lHA(!AJOS 

RECIBE 
SOllCJlUO 

CAIALOGO 
DE CON· 

CEPTOS 't' 
CANTIDA

DES DE 
OBRA 

"---c===-l------.W J NS~R~~~¿ONES 
ANALIZA 1 

Tft.1,,BAJOS Y 
EM11E OPJNION 

CONVOCA 

ílEUNJON 

SOLICITA 
REUNION CON 
CO~ffM TI STA 

PARA 
ACL<RACIONES 

REALIZA 
ACLARACIONES 

M-t-------H Y EN SU 
CASO 

CORRECCIONES 



PROCESO DE ELABORACION DE PROYECTOS EJECUTIVOS 

CLIENTE 

RECEPCJON 
FORMAL DE 
TRABAJOS 

DlRECCION 
GENERAL 

EllTREGA 
A 

CL!EHTE 

DIRECTOR 

PRESEtlTA 
TRADAJOS PJ.RA 

REVISIOH Y 
ENTR(G,1,, A 

CLIENTE 

PROCESO DE 
CJEP.RE DE 
CONTRATOS 

DIRECCION TECHICA 

SUBDIR. UIVESTIGACIOH Y PROYECTOS 
SUBDIRECTOR 1 PROVECTOS EJEC. 

UITEGRA AL 
EXPEOIEllTE 
TRAUAJO DEL 
COtlTl\AT[STA 

5/5 

SUBDIRECCION DE COHSTRUCCION 
SUBDIRECTOR 1 ASESOR TECHICO CO!fTRATJSTA 



PROCESO DE CONTRATACION 
1/4 

DIRECCION TECNICA DIRECCIOH ADNIHISTRATIVA DIRECCIOH JURIDiéA 

DIRECCIOH SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE FINANZAS 
GENERAL DIRECTOR SOLICITANTE DIRECTOR SUBDIRECTOR CONTROL. PRESUP. SUBDIRECTOR CONTRATACIOH LEGAL CO~TRA TI STA 

f"'"'"") OR CONV.t'UBt.1-
A O PRJVADA 10 

f SOLICITUD~ 
AO.IUD1Ci\CIOH 
POR ASJC5,01R. 

DE CONTRA-
\ TACION ) • 

1 

ANALIZA 
SOLICITUD Y 

GIRA 
ItlSTRUCCIO-

NES 

VERIFICA ' EXISTENCIA 
DE VERIFICA. 

RECURSOS Y l'4 EXISTEl/C!A 
REPORTA DE RECURSOS 

9 
PRESUPUES-

TALES 

i 
RECIBE IN-
FORME SOBRE 

EX!STEt/ClA DE 
RECURSOS 

AUTO-
¡ RIZA 

i INICIO DE 
PROCESO )¡ CONTRATA-

\E COBRO A CION 
CLIENTE 

6 1 

no EXISTEH 
RECURSOS 

SOLICITA IN-
FORNAC!Otl u REUllE PAQUETE 1 

si SOBHE LAS COIHR~~ACIOll BASES DEL 
CONTRATO 

COMUlllCA 

1 
EXISTENCIA DE 

RECURSOS 

• 
ANALIZA IN-
FORldACJON Y 

DEFINE CONTE-

6 
NIDO DEL 
CONTRATO 

' 



PROCESO DE CONTRATACION 

DIRECCION 
GENERAL 

RECIBE 

DIRECCIDN TECHICA 

DIRECTOR 
SUBDIRECCIOH 

SOLICITANTE DIRECTOR 

DIRECCIDN ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECCIOH DE FINANZAS 
SUBDIRECTOR 1 CONTROL PRESUP, SUBDIRECTOR 

ANALIZA IN
COllFORM !DAD 

Y NEGOCIA 

DIRECCIDH JURIDICA 

COHTRATACION 

~ 
ELABORA 

CONTRATO 

RECABA 

FIHMAS 

~g~~~A~~LIJ._~~l_~~~~~~~-l-~~~~~~-!-~~~~~~-1-~~~~~~---¡~~~-'-~~~¡--~~l 

2/4 

LEGAL CONTRATISTA 



PROCESO DE CONTRATACION 
3/4 

DIRECCION TECNICA DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION JURIDICA 

DIRECCION 1 SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE FINANZAS 
GENERAL DIRECTOR SOLICITANTE DIRECTOR SUBDIRECTOR ¡coHTROL. PRESUP. SUBDIRECTOR COHTRAT ACIOH 1 LEGAL 1 CONTRATISTA ---

SOLICITA 
GARAN-

TIAS 

no 

1 

1 1 1 1 1 1 í 

-~ 

RECIBE 
COPIA DE RECIBE 
CONTRATO COPIA OEL 

CONTRATO 



PROCESO DE CONTRATACION 

DIRECCION 
GENERAL 

DlRECCION TECNICA 

DIRECTOR 
SUBDIRECCIOtc 

SOLICITANTE DIRECTOR 

DIRECCION ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECCION DE FINANZAS 
SUBDIRECTOR !CONTROL. PRESUP. 

9 l 
PROCESO PROCESO DE 

DE PAGO DE CONTROL PRE-
ANTICIPO SUPUESTAL 

1 

DIRECCIOH JURIDICA 

SUBDIRECTOR CONTRATACION LEGAL 

4/4 

CONTRATISTA 

' RECIBE 
CHEQUE E 

INICIA 
TRABAJO 

1 



PROCESO DE COBRO A CLIENTES 

CLIENTES 

(:r-J 
PROYECTO 

U OBRA 
ESPECIFICA 

DIRECCIOH 
GENERAL 

SE EST>.BLECEN 
TJPO Y CONDI

CIONES DE 
CONTRATACION 

UTJLIOAO 

1 l. DE AtlT IClPO 

1 

+ 
APOYADO EN 

tOS ALCA/ICES 
DE LOS SEHV 1-
CJOS SOLICITA 

PRESUPUESTO 

DIRECTOR 

DlRECClON ADUINISTRATIVA 

SUBDIRECCIOlf DE FINANZAS 
SUBDIRECTOR (CONTROL PRESUPUESTAL 1 CONTABILIDAD 

1 /.2 

DIRECCIOH TECHICA 

t 

1 

INTEGRA 1 
J NFORMAC ION ----.--

ELABORA PRESUPUES 
TO CON PRECIOS U
!UTARIOS, rncLU
YENOO '1 DE UTILI
DAD Y PROGRAMA DE 
E"JECUCION 

1 



PROCESO DE COBRO A CLIENTES 

CLIEHTES 
DIRECCIOff 

GENERAL DIRECTOR 

RECIBE 
PAESUfU[STO 

' PROGRAllA 
AUTORIZADO 

2/2 

DIRECCION ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECCIOH DE FINANZAS DIRECCION TECHICA 
SUBDIRECTOR !CONTROL PRESUPUESTAL 1 CONTABILIDAD 



PROCESO DE PAGO DE ANTICIPO AL CONTRATISTA 
1/1 

OIRECCIOH ADMIHISTRATIVA DIRECCION TECNICA 

DIRECCION SUBDlRECCIOH DE FINANZAS SUBOIRECCIOH CONTRATISTA 
GENERAL DIRECTOR SUBDIRECTOR CONTROL PRESUPUESTAL TESORERIA. CONTABILIDAD INVOLUCRADA 

RECIDC PRO- ílEVIS/, Y ANAllZA 
ORAUA DE PA- h ~~O~~~~~·';~~ ~ A~S CiOS Y CONTRA-

1 TO FIRMAOC Y ABRE LA CEOULA 
DEL JURIOICO OE CONT!lOL 

ELABORA SOL I-
ClTUO DE CllE-
OUE PARA PMO 

OC ANTICIPO 

EHVIA SOLJCI- AUTORIZA LA 
TUU DE CllEQUC SOLl C 1 TUD DE 
PARA J.UTORI- CHEQUE Y 

ZACJON FIRMA LA SO-
LICITUD 

1 

ELADOltA 
AUTORIZA LA EL H REGISTRA EN 1 ELAUDRACION CllEQUE '- LOS LIBROS 
DEL CHEQL•E DE COHT>.BLES 

ANTICIPO 

1 ! 
+ + RECIBE 

EL 

1 F!RMA 1 1 flRMA 1 PAGO 

CH~~UE Cl\~~UE DEL 
ANTICIPO 

RECIBE EL 

1 
CllEQUE 

1 
y 

EFECTUA 
EL PAGO 

' PROCESO ... \ 
DE 

REGISTílA EH ADUIHlSTRACIO/ 
LA OE 

CEDUL.A DE CONTRATOS 
COHTROL DE 

CONTltATOS 



PROCESO DE CONTROL PRESUPUEST AL 

CLIENTE 
DIRECCIDN 

GENERAL 

DIRECCION TECNICA 

SUBDIRECCIOI~ SOLICITANTE 
SUBDIRECTOR J JEFE DE DEPARTAMEHTO 

REGRESA 
LA ESTIMACIOH 
E INFO/ll.IA SUS 

CAUSAS 

1/2 

DIRECCION ADMINISTRATIVA 

SUBDJRECCION DE FlNANZAS 
DIRECTOR SUBDIRECTOR CDHTRDL PRESUPUESTAL 1 • CONTAB_ILJDAD 

RECJDE ESTI
MACION, IDEN

..-------+--------+-~TifJCA SI ES: 
NORllAL O EX
TRAORDINARIA 

REVISA ESTI
MACION CONTRA 
PRESUPUESTO Y 

PIIOGRAMA DE 
PAGOS y FIRMA LA 1 . ¡ 1 

ESTIUACIO~ 

w 

AUTORIZA ES-
TIUACION E 

~--1---------1----l JllFORMA A LA 

RECIDE 
AUTOP.IZACION 

PAHI\ 
REALIZAR 
El PAGO 

r-1 
GERENCIA 

SOLICITANTE 

~ 
ELABORA O 

ACTUALIZA CE
DULA DE RE
GISTRO Y LA 
INTEGRA AL 
EXPEDIEtlTE 

VERIFICA SI 
EXISTE LA 

ACTUALJZACION 
CORRESPON-

p~~~~~~E~~O k-
y PROG. OBRA 

~ 



PROCESO DE CONTROL PRESUPUESTAL 
2/2 

DIRECCIOH TECHJCA DIRECCIOH ADMINISTRATIVA 
DIRECCION 

CLIENTE OENERAL SUBDIRECCIOH SOLICITANTE SUBDIRECCION DE FIHAHIAS 
SUBDIRECTOR JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECTOR SUBDIRECTOR CONTROL PRESUPUESTAL CONTABILIDAD 

9 
1 RECIO( ELABORA JN-1 

Y AHALIZA FORME SOBRE 
EL JNFOllr.tE LA DESVJAClON 

+ 
TOMA COllOC 1- I ~ H PRESENTA 

1 
1.t!EllTO SOllRE 
LA DESi'lACMN ItlFOiU.IE 

+ 
RECIO E INFQmtA 

J NFORME SOBRE SOBRE LA 
LA DESVlA- OESVJACION 

CION AL Y LA NO 
PRESUPUESTO AUTORJ ZAC I Off 

' 
1 

l 
1 RECIBE LA 

DESAP/lOUACION 
AL PAGO 

t 
1 REPROGR•UA-1 ClO!I 

DE DORA 

t 
PROCESO 

AOt.IJNISTR.-.cJON 
DE COtlTRATOS 

-



PROCESO DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 1/2 

DIRECCIOH 
OEHERAL DIRECTOR 

DIRECCION TECNICA DIRECCION ADJ.tlffISTRATIVA 

su~~~~~~i~~ION 1 ~~¡~e~~~~~~ AMENTO 1 CONT~º~:~~i~H 1 DE F~~~~~:u 

ESTEBLECE 
NORMAS DE 

CONTROL 

SUPERVISORA 

REVISA ALCAN
CES Y AUTORI
ZA PROCEDEN

CIA DE PAGO 

~---+-< CiEN(RA REPOR
TE DE CONTROL 

CONTRATISTA 



PROCESO DE ADMJNISTRACION DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 2/2 

DIRECClDN 
GENERAL 

RECIBE 

INFORME 

DIRECTOR 

DIRECCIOH TECNJCA DIRECCJON ADMINISTRATIVA 

su~~~~~~~g~roN i ;~~~c~t~:~~AUENTol CONT~~~D~~~~~~N 1 DE Fi~~~~~~IA 

PROCESO DE 
CONTROL PllE

SUf'UESTAL 

CONCILIACION 
1 1 l•I TECNICO-ADUl-

NISTltUIVA 

INFORUE EJE
CUTIVO A 
DIRECTOR 

GENERAL 

EMITE 
CONTltAREC 1 BO 

ELABORA CHE
QUE Y RECABA 

FIRMAS 

SUPERVISORA CONTRATISTA 

PRESENTA 
AUTORI ZACION 

DE PAGO EN 
CAJA 

RECIBE 
CHEQUE 



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

DIRECCION 
GEMERAL 

1 

i 

DIRECTOR 

DIRECCION TECIUCA DIRECCION ADUINISTRATIVA DIRECCION JURIDICA 

SUBDIRECCION SOLICITANTE SUBDIRECCION DE FINANZAS 
SUBDIRECTOR 1 JEFE DE DEPTO. SUBDIRECTOR ) CONTROL PRESUP. DIRECTOR CONTRATACION SUPERVISORA !CONTRATISTA 

REVISA 
Y DA 
su 
APRO
BACIOU 

I ~lFORl.IA 
TERIAJNAClON 
DE TRABAJO 

REUNE DDCU- 1 lllTEGRA 
UENTACJON Y PAQUETE 
SOLICITA A DE CIERRE 
CONTRATlSTA 1 DE 
SU DOCUMEN- CONTRATO 

TACION 

r--Í 
REVISA 

PAQUETE DE 
CIERflE 

REVISA PAQUE-
TE DE CIEHllt: si ES no 

CONTRA CON- CORREC->---<<---' 
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PROCESO DE CIERRE DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 

DlRECCION 
GENERAL 

RECIBE 

INFORME 

DIRECTOR 

RECIBE 

INFORME 

DIRECCION TECNICA 

SUBDIRECCION SOl.ICITANTE 
SUBDIRECTOR 1 JEFE DE DEPTO. 

ELABORA SOL!· 
ClTUD DE CliE
QUE ANEXAHDO 

FACTURA O 
ESTIMACION 

fINAl. 

INTEGRA 
'---+-------1---M EHEDIEN

TE 

DIRECCION ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECCIOff DE FINANZAS 
SUBDIRECTOR 1 CONTROL PRESUP. 

RECIBE JNF. 
Y COMUNICA 
RESULTADO A 

DIRECTOR 
AOMINISTRA-

TJVO 

DIRECCION JURIDICA 

DIRECTOR COHTRATACIOH 

2/3 

SUPERVISORA !CONTRATISTA 



PROCESO DE CIERRE DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 3/3 
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PROCESO DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE OBRA 
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PROCESO DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE OBRA 
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PROCESO DE CONOCIMIENTO, ANALISIS Y EVALUACION DE SOLICITUDES DE OBRAS NUEVAS, 
REMODELACION O AMPLIACIONES. 

DJft[CCION TECNICA 

DJRECCION 
GENERAL 

SUBDIR. INVESTIOACION Y PROYECTOS stJDDIRECCJOM DE CONSTRUCCION 
CLIENTE DIRECTOR SUBOlRECTOR f PROYECTOS EJ'EC. WBDIRECTOR f ASESOR. TECNlCO 1 COl'ITROL DE OSRA 
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DIRECTOR 



PROCESO DE CONOCIMIENTO, ANALISIS Y EVALUACION DE SOLICITUDES DE OBRAS NUEVAS, 
REMODELACION O AMPLIACIONES. 2/4 
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PROCESO DE CONOCIMIENTO, ANALISIS Y EVALUACION DE SOLICITUDES DE OBRAS NUEVAS, 
REMODELACION O AMPLIACIONES. 
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PROCESO DE CONOCIMIENTO, ANALISIS Y EVALUACION DE SOLICITUDES DE OBRAS NUEVAS, 
REMODELACION O AMPLIACIONES. 4/4 
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PROCESO DE CIERRE DE CONTRATO DE OBRA (FINIQUITO) 
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PROCESO DE CIERRE DE CONTRATO DE OBRA (FINIQUITO) 
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PROCESO DE CIERRE DE CONTRATO DE OBRA (FINIQUITO) 
3/3 
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PROCESO DE ENTREGA DE INMUEBLE A CLIENTE 
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Se realizó la organización de esta empresa y los principales procedimientos para llevar 

a cabo las actividades fundamentales y con esto lograr el cumplimiento de su misión y 

sus objetivos. 

La organización es un sistema abierto que se encuentra Interactuando con su entorno. 



VI. Conclusiones y recomendaciones 

El servicio que aporta la empresa a su entorno, la administración de contratos de obra 

o de elaboraclón de proyectos ejecutivos, es una porte 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 vería en peligro de desaparecer. 

La posibilidad de permanencia de esta empresa depende de la habilidad que tenga 

poro desarrollar y mantener ciertos mecanismos de adaptación que le permitan 

preporarse ante un medio fuertemente dln6mlco. 

Los mecanismos de adaptación -reactivos o activos- resultan de Interactuar con el 

ambiente, siempre y cuando existan sistemas adecuados de retroalimentaclón. 

Interactuar sin retroalimentar es quemar energía para Ir a la deriva. 

Los cambios tecnológicos contribuyen a la dln6mica de la organización. 

El elemento humano en una organización, es din6mlco y siempre debe ser considerado 

como tal. 

Las fluctuaciones de la demanda de los servicios proporcionados por la organización, 

dan como resultado no sólo un aumento o reducción del número de empleados, sino 

también cambios en el formato e incluso en la existencia de ciertas unidades 

organlzacionales. 

Para complementar este trabojo, se recomienda realizar un estudio económico, que 

permita demostrar la rentabilidad de este negocio. 

La cantidad de personas que Intervienen en cada deportamento, aumentaró o 

dismlnuiró de acuerdo a la cantidad de trabajo que se maneje en un momento 

determinado. Todo este personal esteró coordinado por el Jefe del Deportamento 

correspondiente. 

La Implantación de los procedimientos propuestos, debe estar continuamente 

supervisada, en el sentido de detectar retrasos o fallas con la finalidad de proponer 

nuevos caminos mós eficientes y con menos posos. 

En este tipo de Implantaciones, se debe de hacer portfcipe a toda la organización, poro 

que exista una mejor comunicación y por consecuencia, mayor eficiencia. 

Ernesto Barrera Mora 
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VI. Conclusiones y recomendaciones 

La comunicación y coordinación entre las 6reas, son esenciales para el éxito del servicio 

que se presta. 

Este trabajo se limita a contratar obra exclusivamente por precios unitarios, debido a 

que de esta forma la empresa se protege (existe menos riesgo de pérdida). Se 

recomienda hacer el an61isis para elaborar nuevos procesos que incluyan Ja contratación 

de obra por administración y por precio alzado. 

Ernesto Barrera Mora 

HIN 
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