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INTRODUCCION

En la actualidad Ia importancia dc la Administracién cn las cmpresas se hace cada vez més
cvidente, ¢s por cllo que necesita de implantar ¢ implementar las herramicntas administrativas que
considerc Ie scran dc utilidad, como son: sistemas, métodos, procedimicntos, etc., que les ayuden a
obtener bucnos resultados en la consecucion de sus objetivos. Entre cstas herramicntas tan cficicntes para
1a toma de decisionces en la Administracion destacan las relativas a los manuales administrativos y que cn
cste caso nos referiremos a los Manuales de Organizacién, ya que facilitan ¢l aprendizaje en la
organizacion por una partc, y por la otra, proporcionan la oricnlacion precisa que requiere la accion
humana cn las unidades administrativas; fundamentalmente a nivel operativo o de cjecucion, pucs son
una fuente de informacién en las cualcs se trata de mejorar y orientar los esfucrzos de un empleado, para
lograr la mejor realizacion de sus tareas que se lc han encomendado, exponen con detalle Ia estructura de
la cmpresa, seftalan los pucstos, y la relacion entre cllos para cl logro de los objetivos, explican la
jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades en los drganos de la

empresa.

De esto sc desprende la importancia de la organizacion, ya que ¢s la que nos permitird, contar
con los medios nccesarios para la consccucion de los objetivos precstablecidos y 1a conjuncién de los

TeCursos NCcesarios.

Dec la observacién durante nuestro desarrollo profesional cn las pequefias empresas en las que
hemos laborado, nos hemos percatado de que a este punto se Ic ha dado poca importancia, mas que nada,
por ¢l desconocimicnto de los beneficios quc ofrecce cste tipo dc manual. La ofra razén cs la
incosteabilidad cn las pequefias cmpresas para cste tipo de cstudios, ya que sc requicre de asignar

recursos para su claboracién.

Es por cilo que hemos propucsto en la presente tesis, un manual de organizacion y en alguno de
sus puntos, cl desarrollo de procedimicntos para una pequciia cmpresa de servicios de ingenicria
electromecinica, con un cnfoque meramente administrativo; con la finalidad de que se puedan percibir

primordialmente los aspectos administrativos, cn relacién a este tipo de empresas.
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Previo al desarrollo de este caso, encontrard informacion sobre una serie de conceptos que

conforman ¢l contexto teérico en nucstro cstudio. Este trabajo estd dividido en scis capitulos:

E! capitulo [, encontrard las generalidades, caracteristicas, cstructura de las industrias de
servicios; cn cl capitulo 1I, los manuales, desde su concepto, cstructura, caracteristicas, ventajas y
desventajas de su implantacion en la organizacion. Posteriormente cn el capitulo I11, s¢ ha dedicado a la
formalidad juridica de los contratos dc obra. En cl capitulo 1V, cncontrard las consideracioncs
administrativas y de contenido cn la presentacion de presupucstos a los posibles clientes; asi mismo cn cl
capitulo V, sc describen aspectos de costos de 1a industria de servicios clectromecdnicos. Por iiltimo,
hemos disefiado un caso practico de un Manual de Organizacion y de procedimicntos administrativos que
comprende la estructura de la empresa, objetivos y politicas, sefiala los puesto, la relacion que existe

entre ellos (linca de autoridad y responsabilidad), asf como las funciones y actividades de cada pucsto.



CAPITULO 1
GENERALIDADES DE LA INDUSTRIA DE SERVICIOS

11 ANTECEDENTES HISTORICOS

El origen de los servicios cs impreciso, scinduce que desde el modo de produccion esclavista,
donde sc presenta la “scgunda gran division social del trabajo” que consiste en la scparacién de los oficios
de la agricultura, como consccuencia de un perfeccionamicnto de los instrumentos de trabajo, se produjo
cl desarrollo dc los oficios.

A partir del desarrollo de los oficios sc originé una cspecializacion del trabajo tal que los
individuos comenzaron a dedicarse a distintas actividades, asi unos sc dedicaron exclusivamente al
comercio, otros a la agricultura, algunos a la manufactura y otros a las actividades que hoy sc
consideran como actividades de  scrvicios; como algunos ejemplos considerados estdn los servicios de
alojamicnto temporal, scrvicios dc comedor, servicios de préstamos de dincro, servicios de ingeniceria,
servicios administrativos, servicios de ascsorfa, etc.,

En la actualidad cl crecimicnto dc las actividades de servicios ha tendido a verse como
resultado y funcién del  proceso productivo generado por los otros scctores cconémicos; ¢l avance
capitalista ha desarrollado ¢l fendémeno Ilamado “terciarizacién de la cconomfa que sc basa en un
crecimiento del scctor servicios.

Caracteristicas Generales de la Actividad,

Los scrvicios sc definen como aquellas actividades que se caraclerizan por satisfacer
nccesidades a terceros ya sca cn su persona o en sus bicnes,

Importancia

Los scrvicios abarcan una gran diversidad de actividades, de tal mancra que pucden ser
utilizados para ¢l consumo final, o bicn como insumos por parte de otras actividades ccondmicas, de
aqui su importancia ¢n ¢l desarrollo de los demds sectores a través de su crecicnte participacion en los
encadenamientos productivos.

Caracteristicas de los servicios,

Intangibilidad. Los servicios son escencialmente intangibles por lo cudl al cliente le resulta imposible
obtener una mucstra (probar, scntir, ver, oir, u olcr) de los servicios antes de comprarlos.

Indivisibilidad. Algunas veces no cs posible scparar los scrvicios y cl vendedor, ademds, algunos han de
ser creados y presentados simultdncamente.



Heterogencidad. Es imposible que una industria o servicio ¢ incluso que un vendedor de scrvicios
estandaricen fa produccién total. Cada “unidad” del servicio ¢s de algin modo diferente a otras unidades
de él.

Los servicios s consumen inmediatamente y no sc pueden almacenar,

Tipo de Organizacion

Los scrvicios funcionan de una mancra muy peculiar debido a que la satisfaccion de
necesidades a veces es intangible. En algunas actividades la prestacion del scrvicios se realiza cn cl
propio cstablecimicnlo como cn bafos publicos, tintorcrias, muscos, salas de belleza, consorcios
cmpresariales, agencias aduanalcs, ctc., Pero cn multiples ocasiones cl servicio ticne que ser prestado cn

otro lugar como en los casos de plomeria, fumigacion y jardineria, discfio ¢ instalaciones eléctricas,
montajes cléctricos, mecanicos, civiles, cntre otros.

En las actividades de scrvicios participan diversos agentes ccononticos desde personas fisicas
como plomeros, pintorcs, cerrajeros, soldadores, ingenicros, contadores, quec mancjando un oficio o
profesién son muy importantcs dentro de su actividad, hasta grandes sociedades o asociacioncs que
prestan scrvicios de ascsorfas profcsionales o agucilas unidades que realizan reparacién y manicnimiento
de cquipos sofisticados.

La actividad del scctor scrvicios sc realiza en muchas ocasionces en casas habitacion, cn
cstablecimientos individuales can construccioncs bicn dclimitadas, cn centros comerciales  donde
también se cncucntran cstablecimicntos  prestadores de  servicios o cn grandes centros donde sc
concentran varias actividades de scrvicios exclusiv por cjemplo: centros médicos, buffctes
profesionales, dreas hoteleras, clc..(1)

Una vez, que sabemos que son los servicios, damos a continuacién una seric de datos
obtenidos de los censos cconémicos de poblacion para mostrar desde cuando aparccen cconémicamente
activas a la fecha, cste tipo de industrias.

Los Censos Econdmicos.

Los censos ccondmicos tiencn una larga tradicién cn la historia de nuestro Pais. Sin cmbargo,
es cn 1930 cuando sc realiza el | Censo Econdémico de México, ¢l cual sélo capté la informacion
correspondicnte a las industrias manufacturcras. Desde cntonces, y practicamente cada lustro, sc han
venido realizando tos Censos Econdmicos, por lo que a la fecha se cuenta con 13 levantamicentos.

Los censos se han ido modificando de acucrdo al desarrolio econémico del Pais; asi, cn 1940 por
cjemplo, sc incorporaron a la cobertura censal las actividades comerciales, de servicios y de transportes.
No obstante, la cvolucion de los censos ccondmicos no sélo sc ha dado en su coberlura sectorial,
temdtica y geografica, sino que ha coincidido cn sus procedimicntos generales.



Espcecificamente, un censo cs un proceso sistematico de identificacién, ubicacién y enumeracién
de manera cxhaustiva, dc todas las unidades objeto de cstudio, con cl fin de obtencr datos de sus
caracteristicas principales en un momento especifico en cl tiempo.

Los censos ccondmicos 1989 sc conformaron de los siguicnles censos:

X1 Censo industrial
(manufacturas, mincria y extraccion de petréleo, construccién ¢ industria eléctrica)

X Censo comercial,

X Censo de servicios.

X1 Censo de transportes y comunicacioncs.
Censo de pesca,

Los rcsultados del X Censo de  Scrvicios mostraron que cl scctor contdé con 412,571
cstablecimicntos, representando ¢l 31.29 % respecto al total nacional; en personal ocupado promedio
registré  1°718,810 representando ¢l 23.71% del total nacional; en cuanto a los ingresos generd
33°308.93 millones dc nucvos pesos y un valor agregado de 15°554.44 millones de nucvos pesos
ocupando cl 7.66% y 10.49% respectivamente.

Asi pues, los ccnsos ccondmicos 1989 captaron, procesaron y divulgaron informacién basica
sobre las unidades cconémicas productoras de bicnes, comercializadoras de mercancias y prestadoras
de servicios, no agropccuarios ni forestales, referida al afio de 1988 y a la totalidad del territorio
Nacional.

Dec tal manera, los ccnsos cconémicos sc constituyen como un instrumento para la interpretacion
y cl analisis de la actividad cconomica, de sus tendencias sus ciclos en ¢l corto y largo plazo, y también
para la rcalizacién de investigaciones ligadas a la formulacidbn de programas de  desarrollo y
plancacién, asi como para cstudios dec inversion, mercadotecnia y productividad cntre otros. (2)

Ahora bicn cn cl presente trabajo basicamente hablarcmos de los servicios de ingenicria,
consideramos convenicnte hacer remembranza de algunos aspectos histéricos de csta disciplina, ya que
nucstro cstudio sc refierc a cstc tipo dc  negocios, cxclusivamente a los que  prestan servicios de
ingenicrfa cléetrica y mecdnica, a fos que comunmente sc les denomina prestadores de servicios de
ingenicria clectromecdnica.

Antecedentes Historicos de los Servicios de Ingenierla.

La ingenieria, escencialmente, es una rama profesional cuyo fin principal cs crear cosas, entre
las cuales cstan los dispositivos tangibles, estructuras y procesos. Estas creaciones permiten convertir
nucstros recursos materiales, dc cnergia, humanos y de informacién cn forma que satisfagan las
necesidades de 1a humanidad.

La ingenicria cs una profesion principalmente relacionada con la aplicacion de un cierto
volumen de conocimicntos, cicrtas habilidades y un punto de vista; en la creacién dec dispositivos,
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estructuras, y procesos cmpleados para transformar recursos a formas que satisfagan las necesidades de
la socicdad.

La forma cn que actualmente s¢ nos presenta la ingenieria, cs el resultado de doscorrientes que,
por mucho tiempo, permanccicrén independicntes ¢ inconexas. Una de cllas es la evolucion natural de
los problemas surgidos desdc hace siglos, cuando ¢l hombre se vio ante la necesidad de crear
dispositivos, cstructuras y procesos (por cjemplo, herramicntas, puentes y méquinas), utiles a él mismo
y a sus scmejantes. La otra Ja constituyen los rapidos avances del conocimicnto cientifico, especialmente
en los dltimos ticmpos.

La Ingenieria Clasica

A lo largo dc la Historia, ¢l hombre ha dedicado gran parte de su esfucrzo a crear dispositivos
que Ic permitan convertir los recursos naturales cn formas mds utiles; asi, al inventar cl arado, pudo
hacer que cl suclo Ic proporcionara alimentos; mediante ¢l hacha pudo transformar la madera de los
drboles cn formas utiles; ¢l molino de vicnto le permitié aprovechar la cnergia del airc en trabajo wtil;
mediante la miquina de vapor, pudo transformar la cnergia latente de los combustibles cn trabajo
mecénico; ¢l molino, para convertir ¢l trigo cn harina. Estos cjemplos, y miles dc aditamentos,
mdquinas y cstructuras, son cl resultado de la inccsante busqueda dcl hombre para aprovechar mejor
sus recursos disponibles. Desde los primeros ticmpos, cuando cmpezaron a surgir las especializaciones
en cl trabajo, simultincamentc con los sacerdotes, médicos y maestros, surgio la cspecialidad de los
hombres dedicados a crear los dispositivos y estructuras que la sociedad previa como necesarias; cstos
pioncros dc la ingenicria tuvicron bajo su responsabilidad la crcacién de armamentos, fortalezas,
caminos, puentes, canalcs, instrumentos, maquinas y otras invenciones. Sus trabajos son cspecialmente
manificstos cn ticmpos de los imperios cgipcio y romano, pudicndo ain apreciarse lo grandioso de sus
creaciones.

Estos ingenicros fucron los predecesores del ingenicro de los tiempos modernos, pudiendo
decirse que, quizd, la diferencia mas  significante entre el ingenicro clisico y ¢l moderno, cs el
conjunto de conocimicntos cn que sc basaron sus creaciones, pucs micniras que cf primero discfiaba los
puecntes, maquinas y los demds trabajos que  desempeiiaba, basada en las experiencias acumuladas por
otros, cn la propia, cn cl sentido comin, la experimentacion y la inventiva, motivo por cl cual, en muchos
casos, sabia qué hacer, pero no cntendia la  teoria en que s basaban sus decisiones, ¢l ingenicro
moderno basa todas sus decisiones cn ¢l conocimicnto de las leyes de la naturaleza.

Durante muchos siglos, la ingenicria permanccié cn la clapa que hemos designado Clasica,
acumulando conocimicntos con los cuales resolver sus problemas, principalmente por medio dc la
expericncia. En la época del Renacimiento cmpezaron a surgir problemas mds complicados, sin que
por cllo cambiaran los métodos tradicionales para resolverlos, pucs aiin en cl siglo XV, época en que
sc inventd la miaquina de vapor, cra muy cscaso ¢l acervo cientifico en que sc basaban los discfiadores
de las mdquinas y estructuras que entonces rcqueria la socicdad.  Si hacemos una consideracion de la
cvolucién de la miquina de vapor, podremos tener una idea clara del estado de la ingenicria en cste
periodo. La maquina de vapor fué patentada en 1769 por James Watt; sin cmbargo, lo que Watt patentd
fué una scric de perfeccionamicntos a la miquina anteriormente ideada por Thomds Savery, cn cl afio de
1700. Dc hecho, los predecesores de la maquina de Savery pucden encontrarse a todo lo largo del siglo
anterior. La maquina de Savery fué modificada por varios disciiadores, principalmente por Thomas
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Newcomen, antes que Watt hiciera una mejora realmente importante, lo que aument6 significativamente
ta eficiencia de la mAquina de vapor y, finalmente, condujo a gran multiplicidad de aplicacioncs.

Pucsto que cn eslos ticrepos no sc conocia absolutamente nada accrca de la actividad molecular,
de las relacioncs cuantitativas entre (emperatura y presion de la teoria det intercambio de calor y estudios
semejantes, 1a cvolucion de la maquina de Watt, durante cste periodo, cstuvo marcada por una scric de
invenciones acumufativas aportadas por hombres que conocian muy poco acerca de los principios
cientfficos cn que se basaban sus innovaciones.

La Ingenieria Moderna

Dcbido a la situacién prevalente hasta ticmpos relativamente recientes, cn la que s¢ desconocia
fa naturalcza basica y ¢l comportamicnto del mundo fisico. cl ingenicro cldsico estaba scveramente
limitado cn ¢l cjercicio de sus actividades, tendientes a mejorar 1a utilizacién de fos recursos disponibles
por ¢ hombre.  El panorama actual cs completamente difcrente, pucs en los dos titimos siglos cl
conocimicnto cientifico ha brotado cn una acumulacién inmensa de informacion. Pudiendo decirse que
¢l conocimicnto del hombre, acerca de Ja estructura de la materia, fendémenos clectromdgneticos, los
clementos y sus relaciones, las leyes del movimicnto, los procesos para transferir encrgia, ¥ muchos otros
aspectos del mundo cientifico, ha mejorado considerablemente. Gran parte del programa  de estudios
dec un curso de fisica cn cscuclas preparatorias que incluye una minima paric de los conocimicntios
actuales de 1a fisica, cran completamente desconocidos cn los tiempos en que Watt inventéd la mdquina
de vapor.

Durante ¢l siglo XIX, los ingenicros sc percataron del potencial que ofrecia este acervo creciente
de conocimicntos cicntificos para la solucion de tos problemas que cntontonces se tenia cntre  manos, por
1o que, presurosamente. cmpezaron a sacar partido de cllo; como consccucncia de cste perfeccionamicnto
del conocimicnto humano acerca del mundo fisico, sc apreciaron cambios notables cn ¢l campo que
ocupa nucstro cstudio.

Aun cuando cn nuestros ticmpos la ingenicria sc cnfrenta a problemas muy similarcs a los
ocurridos cn cl pasado, la aplicacion de la ciencia a la  solucién de cllos ha llegado a scr una
caracteristica sobresaliente del ingenicro moderno.  Sin cmbargo. convicne insistir cn que, si bien la
cicncia ha suplantado cn cicrto grado a la inventiva, la sintesis de cruditos, y al conocimicnto cmpirico;
éstos aiin sigucn sicndo bdsicos cn la solucion de problemas ingenicriles.

Campos de dccion de la Ingenieria

Hasta ahora hemos hablado de a ingenicria cn general; sin embargo, debido a la diversidad de
conocimicntos quc requicren los tipos tan diferentes de problemas que surgen cn la prictica, convicne
que sc cstablezcan las especializaciones existentes. Por cjemplo, es virtualmente imposible que un

genicro sea simultd competente en ¢l proyecto de pucntes, sistemas de television, turbinas
a reaccién, refincrias de metales y maquinaria textil; por lo que sc hace evidente alguna cspecializacion,
Dc acuerdo con csto, dentro dec! campo gencral de la ingenicria podemos distinguir los siguientes tipos

dc ingenicria:
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i Ingia. Acronautica: >C encarga dc Crear vehiculos acreos y de los sistemas que incluyen; cn
dos especialidades: cn Astronomia cs decir dedicado a vuclos mas alla de la atmésfera terrestre y 1a
otra dedicada a lo relativo a vuclos dentro de la atmésfera terrestre.

2, Ingia. Quimica: Crea los medios cmpleados en la transformacion quimica de los materiales, a
una forma mas util (por cjemplo, cl petréleo crudo cn gasolina). Disciia instalaciones para un proceso
cn la produccion de plistico, ccmento, caucho, explosivos, pinluras, etc.,

3. Ingia. Civil:  Sc encarga dc la creacion de las principales estructuras, asi como de los medios
para la construccién dc las mismas, cntre estas creaciones podemos citar las autopistas, pucntes, presas,
pucrtos, canales de navegacion, sistemas de abastecimicnto de agua y alcantarillado, acropuertos, y
muchas otras cstructuras familiarcs.

4. Ingia. Eléctrica:  Son los creadores de los medios para generar energia cléctrica, transmitirla y
utilizarla. Entrc otras cosas discfla gencradores, redes de transmisién, cquipos de comunicacion y
muchos otros instrumentos, aparatos y sistemas.

5. Ingia. Industrial:  Es la cncargada de la creacién de medios para la transformacion fisica de
los matcriales a formas mas utiles. Ejemplos de tales medios los cncontramos en las plantas de
automoéviles, las industrias impresoras, las fibricas de proycctiles dirigidos, los astilleros y las fibricas
textiles,

6. Ingia. Mccdnica:  Es la encargada de los sistcmas que permitan la transformacion de 1a cnergia
en trabajo mecdnico. Entre otras cosas, disefia maquinas, turbinas y motores, asi como los mecanismos
necesarios para que ¢l trabajo que proporcione tenga la forma descada. Asi, la miquina de combustion
interna convicric a la cnergia lalente de la gasolina cn la accién mecdnica de un pistén. Después
mediantc un mecanismo compucsio de cigueiial, flecha de transmision engrancs y ruedas, transforma en
locomocion cl movimicnto del piston.

7. Ingia. Metalurgica:  Es la creadora de los medios de extraccidn y procesado de los metales.
Asi los ingenicros metalurgistas son los encargados de! discilo de refincrias de menas y de sistemas para
cambiar las propicdades fisicas y quimicas de los metales, cl proceso de extrusion del aluminio, o et
proceso para ¢l endurccimicento del acero.

Las sicte cspecialidades de fa ingenieria que hemos citado son las principales, sin que por
cllo dejen de cxistir otras ramas; sin embargo independicntemente dc la especialidad, todas las
ingenicrias ticnen caracteristicas propias que permiten distinguirlas dc las demas Areas.

La accidn creadora de los ingenicros constituye una de las fuerzas mads potentes que afectan cl
curso de la Historia. Los armamentos han cambiado la sucrte de alguno de los bandos combatientes; la
mecanizacion ha alterado cl cquilibrio de 1a potencia enire acciones; los nuevos medios de comunicacion
y transporte han incrementado tremendamente la interaccion entre los pucblos. Aiin mds, si quisicramos
palpar ¢l papel que la ingenicria ticne en cl forjado de Ia civilizacion moderna, bastaria imaginarnos
que dejasen de funcionar los generadorcs, bombas, motores, vehiculos, y demds inventos cmanados de
la ingenicria. De igual mancra, facilmentc podemos reconocer ¢l mérito de cstas creaciones, si
analizamos nucstra dependencia de cllas, en cuanto a alimentos, agua, calor, encrgia, transportcs,
diversién, y csparcimicnto, comunicaci6n y otros servicios mds. Muchos de los productos y servicios
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que enriguccen nuestra vida diaria los confiamos 2 la ingenieria, asi como los sistemas que los producen
cn grandes cantidades ¥ a precios razonables, y los sistemas requeridos para su distribucidn en forma
cficiente. Pasando a otro aspecto, cn la vida de los pucblos, Ia ingenicria ha adquirido una importancia
critica cn la scguridad de los mismos, ya que la supcrioridad militar, actualmente, no es otra cosa de
grandes masas dc hombres ni montafias de abastecimicntos; sino que. fundamentalmente ¢s  una
competencia de cardcler técnico; inclinandose la balanza del lado de la nacién que vaya a la
vanguardia cn el desarrollo de armamentos, cosa que. a todas luces, depende grandemente, de los
ingenicros. Es por csto que la alta cstrategia militar dedica especial atencion al potencial humano de los
ingenicros de su nacién, y como no resulta dificil deducir, para hablar de los largos periodos de paz o
de seguridad, dc un pucblo, éste deberd contar con una firme capacidad ingenieril,

La actividad cconémica sc ha vitalizado mediante las mejoras logradas en productos antiguos
y cn la introduccion de nucvos productos, tales como la computadora clectronica que es la basc de toda
una nucva industria. Las mcjoras en los métodos de produccion y distribucion hacen posible la reduccion
de los precios, asi como una mayor distribucion de muchos articulos: las innovaciones técnicas, a su vez,
permiten procesos de manufictura que resultan beneficiosos a la competencia cntre compaiiias.

Si no fucse por la ingenicria la socicdad quedaria desheredada de los beneficios de Ia ciencia,
y el transistor pucde servirmos como un bucn ¢jemplo de cllo. El concepto fundamental del transistor es
mérito de un grupo de fisicos; sin embargo la diferencia entre ese descubrimicnto y lo que ocurre en
nuestros dias, cn quc millones de transistores funcionan continuamente, y que tan profundamente
afcctan al mundo que nos rodca, cs contribucién de la ingenicria. En descubrimicntos como éste, la
ingenicria jucga un triple papel. al traducirlo a algo de uso diario, pucs, primero, la idea bdsica se
desarrolla hasta que sc logra una forma que resulte  prictica y cconomica para ponerla cn uso general;
scgundo, sc idean los medios ccondomicos para producir ¢! dispositivo en grandcs cantidades, y, tercero,
sc hacen aplicaciones ¢specificas de dispositivo a una gran varicdad de problemas de la humanidad.
Consccucntemente, mediante la ingenicria, la humanidad aprovecha las ventajas que 1a ciencia Ie brinda,
aplicandola donde ofrece mejoras a las soluciones de los problemas del hombre. (3)

Una vez descrito ¢l campo de accion de la ingenicria, nos hemos permitido analizar a las Cias.
que sc dedican a prestar servicios de ingenicria clectromecdnica.

Econdmicamcnte hablando, cs notable la influcncia de la ingenicria en cl bicnestar de la
socicdad, merced a la corriente continua de nucvos productos y scrvicios, asi como de nucvas cmpresas y
cmpleos que ha creado.

En basc a csto las Cias. que sc dedican a ofrecer este tipo de scrvicios de ingenicria pueden ser
personas fisicas o morales las que llevan a cabo 1a cjecucion total o parcial de las obras; cstas Compatiias
las hemos clasificado cn dos grandes grupos:

a) Industria de Scrvicios de Ingenicria.
b) Compaiiias Constructoras.

Los csfucrzos de un ingenicro que diseiia una obra, y de un constructor, quc construye la obra,
estan cncaminados hacia cl mismo fin, que s la creacion de algo que sirva cn forma satisfactoria al fin
para ¢l cual sc construye. La construccién cs ¢l tltimo fin del disciio,
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El Ingeniero y la Construccion

Cuando un posible ducfio de un proyccto cn consideracion reconoce 1a necesidad del proycecto,
gencralmente cmplea un ingenicro para  que haga un cstudio para determinar la justificacion del
proyecto. Si cl estudio indica que sc justifica, se contratardn los scrvicios de un ingeniero para que
prepare los planos y cspecificaciones y usualmente para que supervise la construccién de la obra. Es el
deber del ingenicro discfiar aquel proyecto que sc aproxime mds a la satisfaccion de las necesidades de!
ducilo al menor costo posible.  El ingenicro debera de estudiar cada uno de los articulos principales para
determinar si cs posible ¢l costo sin reducir indebidamente ¢l scrvicio que va a prestar el proyecto.

Algunas veces podra cambiar ¢l disefio. muodificar los requisitos de construccion, o revisar
porciones de las cspecificaciones de mancra que se reduzea cl costo del proyccto sin - alterar su valor
cscencial.  Un ingenicro que practique esta filosofia le cstard rindicndo un verdadero servicio a su
cliente. Asi que, s cvidente que un ingenicro debe de cstar razonablemente familiarizado con los
métodos y costos de construccion at discflar un proyccto quc vaya a construirsc al menor costo posible.

La Industria de la Construccion

En la mayoria dc los proycctos, una vez que se han completado los planos de diseiio y sc ha
preparado las cspecificaciones, sc les da la oportunidad a los constructores profesionalcs, a los que
usualmente sc les lama contratistas, para que le propongan precios al duciio, indicando los precios por
los cuales construird ¢l proyccto. Comunmente sc acostumbra darle la obra al que cstando capacitado,
proponga cl menor precioy una optima calidad en el servicio.

La Industria de Servicios de Ingenieria

La industria de servicios cs aquella que proporciona un bien intangible a la mayor parte dc la
colectividad cn determinado lugar y una adecuada respucsta a las necesidades y requerimicntos de los
proyectos de sus clicnles.(4)

En cste trabajo nos referiremos cn lo sucesivo a las Clas. de scrvicios de ingenieria, las cuales
prestan sus scrvicios pata cl discilo de obras, 1a cjccucion de las mismas o ambos servicios, ¥ cn cste
caso, especificamente estudiaremos las dedicadas a los servicios de ingenicria clectromecdnica, por ser
en la que se ha tenido oportunidad de conocer y cxperimentar, y quc ofrecen cn cste caso, sus servicios
al scctor privado.

Particndo dc! concepto de  ingenicria s¢ ha hecho nccesaria desarrollar en la prictica la
ingenicria de servicios como una actividad cvidente, no sicndo csta la Gnica ya que cxiste también la
ingenicria y desarrollo del producto, ingenicria de ventas, ctc., cn todas aqueflas arcas cn las que sca
nccesario.

Es cvidente que en cste tipo de Cias. 1a calidad del scrvicio es fundamental y que no sc da cn
las mismas por generacidn espontéinca, sino que sc requicre de cstructurar varios clementos, sistematizar
relaciones y desarrollar lincamicntos de trabajo. Es asi como surge la ingenicria de scrvicios, cuyo
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cometido cs cscuchar, crear y retener clientes satisfechos para que, como resultado final, se logren
ventajas competitivas sustanciales y sostenibles,

La definicion cstratégica del negocio debe formularse desde la perspectiva del cliente, en
funcion de sus motivos de compra, cs decir, del valor y beneficio que recibe, éste enfoque, cs vital para
competir por las dos razoncs siguicntes:

1. Establece 1a direccion que debe seguirse para satisfacer las necesidades de un mercado
especifico.
2. Identifica la competencia dirccta y actual, asi como la potencial y futura.

En la ingenicria de scrvicios sc¢ ha disciiado como proceso que comprende varias fascs que
son determinantcs para hacer del servicio una filosofia, una practica regular y ventaja competitiva clave
de! negocio.

Dcbe entenderse que no cs la aplicacién de formulas inflexibles, si no una forma de vida
organizacional y cmocional para scrvir al clicnte y a las demas partes interesadas a una cmpresa. Por lo
tanto propicia lo siguiente:

- Quc las cstratcgias no s¢ formulen dircctamente para ganar a la competencia, sino para conquistar al
cliente mediante cl valor que sc le proporcione,

- Que la cstructura de organizacion tradicionalmenie orientada hacia cl producto se dirija hacia cl cliente,
con idea de hacer de él un clicnte profundamente satisfecho,

- Que los cjecutivos de una empresa no hablen en términos de sus recursos materiales o téenicos, sino cn
funcidn de scrvicios quc satisfagan plenamente a sus clicntes.

Es dccir la ingenicria dc servicios disefia y promucve acciones para que los servicios scan de
excelencia y diferenciados, de manera que sc logre ¢l poscsionamicnto de los productos y servicios, asi
como una imagen corporativa favorable para la cmpresa.

Dentro de la misma sc¢ pucde hablar de sicte acciones claves de innovacion:

1. Reducir ¢l tiempo para atender al cliente, ¢l tiempo que consume cn la cmpresa, pucde scr una
ventaja competitiva si sc sabe explotar.

2. Destacar la atencidén y cortesia. La practica de buenas relaciones humanas es 1a mejor forma
de acercar al clicnte.

3. Hacer mas funcionales y dgifcs los sistemas y procedimicnios. La funcionabilidad y velocidad

en los procedimicntos relacionados con ¢l cliente gencralmente llevan a diferenciar a una
empresa por la calidad de sus scrvicios.

4, Proporcionar la m4s precisa y clara informacion, ademas de que sc proyecten signos favorables
de idéntidad de Ia misma.

5. Ofrccer 1a mayor convivencia al clicnte. Dirigir cstas acciones con cfectividad, es hacer que el
clicnte perciba a 1a empresa con un alto nivel de convivencia.

6. Dar mayor funcionalidad.

7 Proporcionar atencién, informacién y scrvicio de posventa.
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Podemos decir que la ingenicria de servicios cs:

Un enfoque dirigido a mejorar ¢ innovar los procesos para proporcionar servicios diferenciados
de calidad, asf como, para desarrollar una organizacién inteligente que propicic la creacién de clientes
satisfechos.

La ingenicria dc scrvicios sc cncarga de discflar, cuantificar y asignar recursos 1 )S,
técnicos, financicros y materialcs a una obra detcrminada. (5)

Ahora bicn, una vez descritos los antccedentes historios y ¢l campo de accion de la ingenicria,
daremos la clasificacién de las cmpresas, csto con la finalidad de ubicar a la pequefia compaiifa de
servicios que cstamos analizado
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1.2 CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS

Existen diferentes tipos de clasificaciones de las cmpresas, pero como basc para nuestro
estudio, tomaremos las siguicntes, para cl desarrollo del mismo.

Por su Magnitud

Las cmpresas por su magnitud sc dividen en:  micro, pequeitas, medianas y grandes ecmpresas.

a) Microindustria

La Sccretaria de Comercio y Fomento Industrial indica quc son las que ocupan a lo maximo 15
cmpleados y/o sus ventas anuales no rcbasan ¢l cquivalente a 110 veees cl salario minimo gencral
clevado al afio.(6)

Su propdsito gencral cs  sobrevivir ante los obsticulos que sc les van presentando, son
establecidas como ayuda de ingreso familiar. Con la gran competencia que impera para entrar a prestar
servicios a una cmpresa, bajos salarios, largas jornadas de trabajo y demas problemas que existen para
conscguir un buen cmplco, obligan a muchas personas a poner pequeifos negocios con dincro que
ahorran o les prestan, la mayoria escoge dedicarse al comercio o a Ia prestacion de servicios por ser mds
practico y menos complcjo. Cuando deciden dedicarse a fabricar un bien normalmentc ya ticnen
conocimicntos de como hacerlo, es comin que cn su casa instalen el taller para iniciar sus operaciones.

La microindustria ¢s una organizacién, quc fabrica, distribuyc y comcrcializa bicnes y/o
scrvicios para satisfacer alguna necesidad de la comunidad y obtener un beneficio econémico.

La micro industria constituye un scclor mayoritario de la industria en nuestro pais, a su
vez, mucstra limitaciones (écnicas, administrativas y financicras quc afectan sus posibilidades de
crecimiento,

No ticnen una cstructura organizacional formal, hay una centralizacién que ¢s mds préctica por
la rapidcz y cl reducido niimero de operaciones,
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Esq de la Microindustria

o Propietaric

| Ventas | L | Produccitn’ —I | Contabllidad | I Personal |

b) Pequehia Empresa,
De acucrdo con las disposiciones de la Sccretaria de Comercio y Fémento Industrial sc define como:

Entre 16 y 100 empleados y/o cuyas ventas netas anuales no rebasen ef equivalente al im porte de 1,115
veees el salario minimo general. (7)

Existen una scric de caracteristicas que son mas comuncs cn csle tipo de cmpresas:

1. Poca o ninguna cspecializacion cn la  Administracion. Escencialmente la Direccion en la
pequeila cmpresa se cncuentra a cargo de una sola persona que cuenta con pocos auxiliares 'y
cn la mayoria dc los casos ¢sta persona no csta capacitada para llevar a cabo esta funcién.

Falta dc acceso al capital.

El contacto personal y cstrecho del director con quienes interviencn cn la empresa.

Posicién poco dominante en ¢l mercado de consumo.

Intima relacién con la comunidad local.

Flexibilidad en la Administracion.

Tiencn un nimero de horas requeridas para cl trabajo. (8)

Noumrkwn
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Esquema de la Pequeiia Empresa
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Mediana Empresa

La Sccretaria de Fomento y Comercio Industrial la definc como: Aquclla que cucnta hasta con

250 cmplcados y/o cuyas ventas nctas anuales no rebasen ¢l equivalente al importe de 2010 veces el
salario minimo general clevado al aito.(9)

Ante todo, sucle ser una empresa cn ritmo de crecimiento mds impresionante que la pequedfa y
Ia grande.

Frecuentemente s¢ Ic confunde con la pequefia, o a veces sc le identifica con la grande.
Esto deriva, a nuestro juicio, dc que cn realidad, sucle presentarse los problemas de los dos
extremos, y mas bicn carccer de los beneficios que son caracteristicos de clios,

En cstc tipo dc cmpresas, como consccucncia del crecimicnto, sc sicnte la necesidad
imprescindible de ir realizando una mayor descentralizacién, y consiguientemente, de delegar.

Otra caracteristica pucde ser que sc va sinticndo la necesidad de hacer cambios, no meramente
cuantitativos, sino verdaderamente cualitativos; csto cs, no solamcente sc presenta la necesidad
dc afladir mas pcrsonas a una operacion, o mds operaciones a una misma funcidn, sino que van
aparccicndo otras funciones distintas, quc antcs no habian sido nccesarias.

La alta gerencia comicnza a  sentir la nccesidad de poscer una scric de conocimicntos
técnicoadministrativos que anteriormente no habian requerido.



6. Comicnza a presentarse a la gerencia como hechos indiscutibles, situaciones por las que sc va
dando cuenta de que ya no conoce todo o que pasa con la empresa, no o controla todo, y
empieza a perder contacto con la inmensa mayoria del personal.

7. Paralelamente, comienza a sentirse la necesidad de hacer planes mas amplios y mas detallados,
requiricndo, por lo tanto, de cierta ayuda para formulartos v controlar su ejecucién.

8. La gerencia de este tipo de empresas va, sintiendo gradualmente cémo sus decisiones s¢ van
vinculando cada vez mids a problemas de planeacidn y control, que a cuestiones de realizacién
inmediata.

Esquema de la Mediana Empresa

de
Admébn.

Gerencia Gral.

]

[ | [ | [Toomomen | [ o | [ ]

d) Grandes Empresas.

Son aquélias quc logran maximas caracteristicas en su grupo, industriales, extractivas, de
servicios y comerciales; cmplea mis de 250 personas y/o cuyas ventas anuales rebasen 2,010 veces el
salario minimo general clevado al affo.(10)

Ticne las siguicntes caracteristicas:

1. El Administrador o Administradores colacados cn la mas alta jerarqufa, no solo dedican la
mayor parte de su ticmpo a las labores tipicamente administrativas o de coordinacion, sino
requicren un staff, mas o menos grande de personas que lo ayuden a administrar.

2. Sc requicre un grupo muy grande de cspecialistas, porque cs imposible que los altos cjccutivos

conozcan con profundidad toda la inmensa cantidad de técnicas ¢ instrumentos concretos
desarrollados y cambiantes que cada dia surgen sobre produccién, finanzas, ventas, ctc.,
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Sec impone, por lo mismo, cn forma casi ineludible, un mayor grado de descentralizacién,
delegando muchas funciones a jefes y aun a empleados, que sern los {inicos capacitados para
decidir dentro de las politicas y normas que sc Ics fijan, una gran cantidad de problemas, que
scrian mal resucltos cn los altos niveles, por cl forzoso desconocimicnto que en cllos se tienen,
ya dc los aspectos técnicos concretos, ya de las situaciones de ambicnte y de las personas que
privan cn cada problema, y porque ademds se retrasarian grandemente los tramites al exigir
desiciones que pasaran por todos los niveles, o bicn habria que saltarse éstos, con los daitos que
producen ¢l rompimicnto de la via jerarquica.

Son indispensable una prevision y plancacion realizadas a mas largo plazo y por o mismo mis
téenicas, detalladas y formales.

Como resultado de lo anterior, ¢s indispensable siempre estar desarrollando y vigilando una
mayor cantidad de técnicas de comunicacion formal, va que ésta tendra a dificultarse; al mismo
tiempo, habra nccesidad de cjercer mayor cuidado sobre la comunicacién informal, a fin de
cvitar que ésta, por su natural tendencia a distorsionar la informacién, causc daiios a la empresa.

Se convierte en problema vital ¢l desarrollo de ejecutivos, eslo es, los planes para preparar con
mucha anticipacion, un niimero suficicnte de personas que, no solo tenga los conocimientos
indispensables para ir ocupando los puestos que queden en la empresa, por ascensos, vacantes o
expansiones, sino que reciban un adicstramicnto en estos dificiles problemas y desarrollen en
cllos mismos las cualidades necesarias.

Por todo lo anterior, es necesario fijar con mucha precision toda una seric de técnicas de

comunicacién formal como recortes, controles, estadisticas, ctc., ya que sin cllas sc perderia la
unidad de la empresa.
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Esquema de las Grandes Empresas
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En Base a su Actividad

A De Servicios

Son aquéllas cn las que con cl esfuerzo del hombre producen un scrvicio para la mayor parte
de Ia colectividad cn  determinada regién, sin que ¢l producto obijcto del servicio, lenga una naturalcza
corporea; cs decir, sca cn forma malerial, por cjemplo:

El transportc acrco, maritimo, terrestre, los servicios profesionales de administracién y ascsoria,
los servicios dc discilo ¢ ingenicria.
B. Comerciales

Son las empresas que se dedican a adquirir cierta clasc de bicnes o productos conc! objcto de
venderlos posteriormente en ¢l mismo estado fisico en ¢l que fucronadquiridos, aumentando el precio de
costo o de adquisicion, un porcentajc denominado margen de utilidad.

Estc tipo dc cmpresas son intermediarias entre ¢l productor y ¢l consumidor, por cjemplo,
mayoristas, cadenas dc ticndas de autoscrvicios, distribuidores, detallistas, ctc.,

C. Industriales

Son aquéllas que se dedican a la extraccion y explotacion de la riqucza natural sin modificar
su estado original. Estas sc dividen en dos grupos:

1. Extractivas.
a) De recursos renovables.
Cuyas actividades se cncaminan a hacer producir a la naturaleza, es decir, ¢l hombre
aprovecha las transformaciones bioldgicas de la vida animal y vegetal, asi como la
actuacién dc clementos naturales; dentro dc este tipo de industrias encontramos las
siguicntes:
La de explotacién agricola, panadera y pesquera.
b) De recursos no renovables.
Cuya actividad fundamcntal trac consigo la extincion de recursos naturales, sin que sea
posible renovarlos o reintegrarlos, pues su agotamicnto cs incontenible. Dentro de este

tipo de industrias sc cncucntran:

La mineria, fondos petréleros y refinerias, industrializacién del agua.
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2. De transformacion

Las que sc dedican a adquirir materia prima para somcterla a un proceso de transformacién o
manufactura que al final darda como resultado un producto con caracteristicas y naturaleza
diferentes a los adquiridos originalmente.

En cste tipo dc cmpresas, interviene cl trabajo humano con cmpleo de maquinaria, que
transforma la matcria prima cn cuanto a dimensiones, forma o sustancia, para que sc conviertan
en satisfactores de necesidades sociales, por cjemplo: tenemos empresas textiles, quimicas,
farmacduticas, automotrices, electronica, ctc., (11)

Clasificacion de la Industria de Servicios

La industria dec scrvicios son organizaciones dedicadas a proporcionar servicios destinados a
satisfacer necesidades de la poblacion. Los servicios son intangibles, resultan de una accién o esfucrzo y
s¢ proporcionan dircctamente por personas o cquipos, por cso las empresas dedicadas a esta actividad
ponen gran intéres cn dar una atencion profesional a sus clientes y mantener sistemas confiables y
cficicntes.

De acuerdo al scrvicio que prestan se clasifican en:

1. Mercantiles, profesionales o lucrativos. Como los hospitales, colegios, salas de bellezas,
tallcres de reparacién, notarias, entre otros.

2, Culturales o sociales. Como los realizados por clubes. patronatos o casas de cuna que dependen
de particulares pero sin fincs mercantiles.

3. Dc representacion laboral. Como sindicatos. confederaciones de trabajadores, colegios de
profesionistas, cteétera.

Lo que ahora nos intercsa cs ante todo los scrvicios comercializados por ncgocios o cmpresas
profcsionales, Una clasificacién util de scrvicios comerciales pucde ser la siguicnte:

- Vivicnda (incluye renta de hoteles, moteles, casas, ctc.,)

- Ompcraciones familiares  (comprende scrvicios pablicos, reparaciones de casas, reparaciones del
equipo, cl jardin y limpicza del hogar)

- Reercacién y diversion (abarca la renta y reparaciéon de cquipo para actividades de recreo y
csparcimicnto; también la admisidn a especticulos de diversion)

- Cuidado personal (incluye lavado de ropa, tintoreria, cuidado fisico)

- Atencién médica y de salud (comprende todos los scrvicios médicos, dentales, de enfermeria,
hospitalizacion y otros)

- Educacion privada,

- Servicios profcsionales y de negocio (abarca ascsoria legal, de contabilidad, administracion y servicios
de computicion)
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- Seguros y financiamicntos (abarca cl scguro individual y de cmpresas, ¢l servicio de crédito y
préstamos, la ascsoria de inversiones y scrvicios fiscales)

- Transporic (abarca el scrvicio de pasajeros y de flete cn transportes comunes, la renta de automdviles
y las reparaciones)

- Comunicaciones (incluyc los servicios de teléfono, telegrafo y comunicaciones especializadas cn
negocios (12)

Las industrias de scrvicios son organizaciones dedicadas a proporcionar scrvicios destinados a
satisfacer necesidades de la poblacién, para cllo requicre de una cstructura orgdnica definida, donde cada
una de sus drcas csten destinadas a cjecutar ¢l trabajo que les corresponde para dar cl servicio al cliente;
ya que de cllo dependera su buen funcionamicnto.

Ahora bicn, analizarcmos la estructura organizacional dc las cmpresas para comprender su

impontancia en la misma, y asi mismo, para definir la estructura de la empresa de servicios que cs la que
finalmente hemos clegido para su estudio.
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13 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La mayoria de las cmpresas cstdn interesadas en crear o proporcionar algo para uso de otros. Ese
algo pucde scr un producto o servicio. Como cs creado para cl uso de otros, debe ser distribuido o
comercializado, csto cs, la gente debe encontrar quién desea ¢l producto o servicio y esté dispucsto a
accptarlo ¢n condicioncs mutuamente acordadas entre ¢l vendedor (la empresa) y ¢l comprador. Para
crear y distribuir ¢l producto o scrvicio sc requicre reunir y mantener cl capital necesario, es decir las
actividades financicras deben ser desempefiadas por micmbros de la empresa. Por tanto en toda empresa
existen tres actividades fundamentales que deben realizarse: producir, vender y financiar. Esto cs
indispensable para que la empresa se mantenga. En las empresas industriales y comerciales cstas tres
funciones son facilmentc identificables, pero cn otro tipo de cmpresas como son las de servicios, algunas
de csas actividades suelen no scrlo.  Adn cuando las actividades fundamentales permanccen siendo las
mismas, la tcrminologia no ¢s constanic entre los distintos tipos de cmpresas. El dmbito de cstas tres
unidades organizacionales basicas, asi como la complcjidad de 1a empresa dan origen a otros muchos
tipos de divisioncs del trabajo. Estos tipos resultan principalmente de factores tales como la naturaleza y
cantidad dcl trabajo que deba realizarse, cl grado de especializacion que sc practique, la gentcy lugares
de trabajo de que sc disponga.

Para definir la estructura organizacional de los distintos (ipos de empresas ¢s necesario, realizar
una departamentalizacion funcional es decir llevar a cabo la agrupacién de actividades comuncs u
homogéncas para formar las unidades de organizacion; las unidades se resuclven alrededor de funciones
comunes. La division funcional por departamentos también sc emplca cn niveles de organizacién
distintos a los mds superiores. Sin embargo, por funcioncs, no cs la nica forma. Otra forma de division
suelen ser por:

- Producto:
Hace hincapic cn que sc aprovechen conocimicntos cspecializados y cstimula un grado
razonable de especializacion.

- Por territorio:
Sc utiliza cuando las condicioncs locales parccen ofrecer mayores ventajas como: disminucion
de costo de operacion, y aprovechamicnto de las buenas oportunidades locales que sc presenien,

- Por clicnte:
Cuando ¢l asunto mds importantc para la cmpresa cs servir a los compradorescon servicios o
productos, sc sugicre este tipo de division.

- Por fucrza de trabajo:

Es nccesario oblener ¢l apoyo de las fucrzas sociales dentro de una organizacién. La
responsabilidad del trabajo descansa complctamente en toda la cuadrilla de tarcas.  Este tipo de
division por departamentos ¢s designada cn ocasioncs como “organizacién de proyecto”. Cada
micmbro queda preocupado por ¢l objetivo y sc interesa cn alcanzar los resultados descados.
Entiende cl objetivo y de su trabajo ¥ su importancia y también ve la forma en que contribuye a
los objetivos generales del grupo a que pertencce.

Por lo general no sélo sc Ic permite sino que se espera que cjecute mas de un tipo de trabajo
estrecho,
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Un organizador pucde emplear cualquicra de estas formas de dividir al claborar una cstructura
orgdnica, No c¢s necesario scguir un solo sistema de dividir ¢n departamentos o secciones ¢n todas las
partes de la estructura; lo mds comuin cs que cn los niveles superior ¢ inferior se divida por funciones y
en los niveles intermedios se utilice cualquicr otro de los metddos, pero siempre deberd escogerse el
quc parczca mcjor para alcanzar ¢l objetivo.

La indusiria de scrvicios dec ingenicria generalmente cucnta con la siguiente cstructura
orgénica, Ia cual, sc representa:

Dircccién General
Recursos Humanos
Finanzas o Contabilidad
Ventas

Gerencia de Proycctos
Gerencia de Obra (13)

Es nccesario contar con una estructura organizacional en toda cmpresa, asf como cs
importante conlar con cstratcgias para cl desarrollo de la misma.

Una de csas cstrategias lo constituyen la documentacién de sus sistemas y cn csc orden se
hace cvidente la necesidad de contar con un programa de  revision constante de los sistemas, métodos y
procedimicntos cn la cjecucion operativa, que permita descubrir, cvaluary corregir desviaciones de los
plancs originales. Es asimismo importantc contar dentro de la cmpresa, con una drca cspecializada cn cl
estudio de sistcmas de organizacion cn su caso, utilizar los servicios de consultoria externa. De cualquier
mancra, cs manificsta la necesidad de claborar una guia sobre la actuacién individual o por funciones,
como consccucncia logica de intentar un control adecuado dentro de la diversidad de actividades que en
la empresa sc llevan a cabo.

Es por lo antcrior, que consideramos necesario que uno de los proycctos inmediatos que se
deben cmprender en la empresa, cs la preparaciéon de un manual de organizacién, Por scr csta la
propucsta de nuestro caso prictico, hemos dedicado un capitulo a cste tema.
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CAPITULO 1I

LOS MANUALES

Para explicar cn que consistc un Manual ¢s convenicnte analizar 1a opinién de algunos autorcs,
a fin de contar con una idea mds amplia, que nos permita aclarar estos conceplos.

21 DEFINICION DEMANUAL

“Es un folleto, libro o carpeta en la que de manera ficit de mancjar (manuable) sc
concentra cn forma sistematica, una serie de clementos administrativos para un fin concreto, que orienta
y uniforma fa conducta que se presenta entre cada grupo humano en 1a empresa”. (1)

“Un manual es una publicacidn o documento administrativo de ficil mancjo, que se utiliza como
instrumento 0 medio de cstablecer en forma ordenada y sistemitica, informacion de diversa indole para
1a operacion de una organizacion como son: cstructura orgdnica, objetivos, politicas, puestos, sistemas,
procedimientos de las actividades y tarcas, entre otros., asi como instrucciones y acuerdos que sc
consideren necesarios para el mejor desempeiio de las labores."(2)

Objetivos Generales de los Manuales.

Los manuales nos permitcn cumplir, entre atros con fos siguicntes objetivos de tipo gencral:

a) Presentar una vision cn conjunto de la entidad.

b) Precisar fas funciones encomendadas a cada unidad administrativa y deslindar
responsabilidades, cvita duplicidad.

c) Facilita reclutamicnto y seleccién de personal.

[+4] Servir de medio de integracién y oricntacion al personal de nucvo ingreso, facilitando
su incorporacion a las distintas unidades.

¢) Propiciar ¢l mejor aprovechamiento dc los recursos humanos y materiales.

0 Ser instrumento 1itil para Ia oricntacién ¢ informacion al piblico.
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VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL USO DE MANUALES

La claboracidn y uso de manuales presenta las siguicntes:

A. Ventajas
1. Logra y manticne un sofido plan de organizacion.

2. Ascgura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan gencral y de
sus propios papcles y relaciones pertinentes.

3. Facilita cf estudio de los problemas de la organizacion.

4. Sistematiza la iniciacion, aprobacién y publicacién de Jas modificaciones necesarias cn la
organizacion.

h

. Sirve como una guia cficaz para la preparacion, clasificacién y compensacion del personal
clave,

&

. Determina la responsabilidad de cada pucsto y su relacién con los demds en la Organizacion.

~

Evita Ja duplicidad de funcioncs.

Ponc ca claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos niveles.

*

La informacion sobre funciones y puestos sucle servir como basc para la  cvaluacion de
pucstos y como medio de comprobacion del progreso de cada quién.

R

10.Conserva un rico fondo de experiencias administrativas de los funcionarios mds antiguos.
11. Sirve como una gufa cn cl adiestramicnto de novatos.

12. Garantiza ¢l cumplimicato de los objetivos.

13. Realiza ¢} mcjoramicnto de los procedimicntos.

14. Facilita los trédmites que scan complcjos.

15. Es un medio cficaz de comunicacion.

16. Logra la simplificacién del trabajo.

17. Reduccién de costos provocada por ¢l aumento de eficiencia general.

26



B. Desventajas
1. El temor por la fuga de informacion confidencial para arcas del mismo giro.
2. Su claboracitn puede scr costosa dependiendo de la magnitud de la empresa.

3. La necesidad de mantener actualizado un manual resulta imprescindible, por lo tanto ¢l no
hacerlo originaria deficiencias y fallas.(3)
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2.3 CLASIFICACION DE L.OS MANUALES

Existen diferentes  clasificaciones de manuales, pero para nuestro estudio consideramos la
siguicnte:

Por su Alcance:
1. Generales o de aplicacion universal
2. Departamentales o de aplicacion especifica
3. De puestos o de aplicacién individual

Por su Contenido:

De historia de Ia empresa

De organizacion

De politicas

De procedimicntos

De contenido multiple (manual de técnica)

bbbl s

Por su Funcion Especifica 6 Area de Actividad

Dc Personal

De Ventas

De Produccion o Ingenicria
Dc Finanzas

Generales

Otras funciones.(4)

S =WN~

A continuaci6n para su mejor comprension, definircmos los que hemos considerado de
uso gencral :

Manual de Politicas y Normas:
Compendio dc lincamicentos, directrices y normas juridicas y administrativas, que marcan
limites gencrales y  especificos dentro de los cuales se realizan legitimamente las actividades, en

distintas drcas de accién.

Manual de Organizacion:
Sc explica cn ¢l punto 2.4

AL 7 de ‘H’ 7 i 1, -+
Sc explica cn ¢l punto 2.5
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Manual de Puestos:

Documento que sc utiliza para precisar las labores y actividades de cada uno de los cargos
cxistentes cn una organizacion.

Manual de Servicios al Publico:

Instrumento administrativo que integra informacién real y concisa acerca de los servicios que
una institucién proporciona, asi como los requisitos y tramites que ¢l pablico solicitante debe realizar
para obtenerlos.

El manual de servicios al publico ademds dc contribuir a facilitar la relacion de la ciudadania
con la Administracién Piblica, proporciona, a las drcas cncargadas de atender al pablico, un decumento
que sirve de guia para oricntar al usuario de los scrvicios.

AL ' icle fi5ltinle
de Cont Aidtiple:

Los manuales de contenido miultiple son aquéllos que engloban una combinacién de dos o
mds tipos dc manuales, por cjemplo: organizacién y procedimicntos, clc., sus clementos varian de
acuerdo a la intencidn de los mismos, deben cnunciar cl arca a que se¢ refiere y las metas que
persigue.(5)

29



2.4 MANUAL DE ORGANIZACION
A Definicion.

“Un manual de organizacién es un documento en que se registra y sc actualiza la informacién
detallada dec una organizacion accrca de sus antecedentes historicos , politicas, estructura orgdnica,
funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles jerarquicos, lincas de comunicacion y
coordinaciény los organigramas quc representan cn forma csquematica la estructura.”(6)

B. Importancia

Los manualcs de organizacion, justifican su claboracion ¢ implementacion con cl simple hecho
de servir como medio cficaz dec comunicacién, ya que la comunicacion es una de las principales fallas de
las que adolecen cn la actualidad las empresa, debido primordialmenic a la poca atencién que sc les
presta o por no saber las consccucncias que puede tener la falta de informacion oportuna y cficaz.

Estc documento sirve como consulta para los cmpleados de la organizaciéon, como una guia de
accion para la cjecucién y simplificacion del trabajo. Uno de los principales beneficios de este tipo de
manuales, cs la reduccidon dc costos provecada por cl incremento de la eficicncia de los recursos,
aumentado gracias, al conocimicnto pleno de los objetivos que pretenden alcanzar, asf como las politicas
necesarias para su logro y del modo de realizar las rutinas de trabajo, ya que evita errores en la cjecucion
de las mismas.

También son importantcs, porque sirven de referencia cn ¢l proceso de las auditorias
administrativas, al scfialar funcioncs cspecificas y determinar las responsabilidades.

C. Contenido

Un manual de organizacién debe contencr los siguicntes puntos:

a) Prélogo o Introduccién

b) Carta dc organizacién de la alta direccion.

c) Interpretacion de la estructura basica de la organizacion, cn la cual ¢l cjecutivo en jefe
explica cosas talcs como:

1) Modo de organizacion (geografico, por producto).
2) Amplitud de 1a centralizacion o descentralizacion.
3) La relacion entre ¢l personal ascsor o de linca.
d) Gréficas divisionalcs o departamentalcs.
) Descripeion de trabajo resumidas para cada miembro de 1a organizacion.
] Politicas d¢ organizacién, rclacionadas con aspectos fundamentales como:
1) Plancacién
2) Comunicacion
3) Control
4) Desarrollo del personal directivo.
g) Indicc. Lista alfabética del personal directivo, con referencias cruzadas a los niimeros

de la grafica dc organizacion.(7)
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2.5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
A Definicion:

“El Manual dc Procedimientos presenta sistemas y téenicas especificas, seiiala el procedimiento
preciso a scguir para lograr ¢! trabajo de todo el personal de oficina o de cualquicr otro grupo de
trabajo que desempeiia responsabilidades cspecificas™.

“Es el conjunto dc documentos que particndo de los objetivos y politicas fijados sc concentran,
los requisitos y reglas necesarias y seiialan la secuencia logica y cronoldgica necesaria para llevar a buen
tramite para la obtencion de una presentacion™.(8)

En cl curso normal de las operaciones administrativas, tanto cl personal administrativo como el
operativo; sc ven en la necesidad casi a diario, de consullar los procedimicntos consignades por escrito.
El manual de procedimicntos, independientemente de servir como medio de consulta y de acuerdo con la
concepeion moderna de los manuales, también sc utiliza como medio de comunicar oportunamente todos
los cambios en las rulinas de trabajo que s¢ generan con el progreso de las cmpresas ¢ instituciones.

Es un medio o instrumento de informacion cn ¢l que sc consignan, cn forma metddica, los pasos
¥ operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones de una dependencia o entidad. En
cllos sc describen, ademds, los diferentes puestos o unidades administrativas que interviencn y se precisa
su responsabilidad v su participacion. Suclen contener informacion y cjemplos de los formularios,
impresos, autorizaciones o documentos nccesarios, maquinas de oficina a utilizar y cualquier otro dato
que pueda auxiliar en cl correcto desarrollo de las actividades.

Un manual de Procedimientos pucde contener :

a) El procedimicnto para una operacion determinada,

b) Los procedimicntos de las operaciones que competen a una subunidad administrativa, o

¢) Todos los procedimicntos de las distintas operaciones que realiza una dependencia. En la
practica lo mds rccomendable cs que sc cuente con un responsable de concentrar la
informacién delos manuales de procedimientos, que se elaboran en cada institucién, a fin de
que sc realice su actualizacion permanente.

B. Importancia

La nccesidad de efectuar una plancacion para organizar y un trabajo de desarrollo de politica
antes de trazar los procedimientos y llevarlos al papel, los beneficios que se obtendrin de los manuales,
comparados con cl costo que representa ¢l personal para hacerlos scra solo representativo.

C. Concepto de Procedimientos

El hombre siempre trata de scguir la linea del menor esfuerzo tomando cn consideracion ésto y
aplicando a las labores administrativas tcnemos que a la mayoria de las personas cn cl trabajo diario
cvitan cl estar dicicndo a cada paso Qué hacer?, ;Cémo hacerlo?, ctc.; y esto hace necesario que se
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establezcan los procedimicntos que indican las rutinas fijadas para la resolucion de los diferentes
aspectos del trabajo.

“Los procedimicntos son plancs en cuanto establecen un  método habitval de mangjar
actividades futuras. Son verdaderamente guias de accion, mds que de pensamiento, y detallan la forma
cxacta cn la que una cierta actividad debe cumplirse. Su escencia s una secuencia cronolégica de las
acciones requeridas.” (9)

Los proccdimicntos sc dan en todos los niveles de una empresa pero son logicamente més
numerosos, ¢n los niveles de operacién.

D. Objetivos de los Procedimientos

El principal objctivo cn c! cstudio de procedimicntos, cs 1a simplificacién de los métodos de
trabajo y eliminar las operacioncs y 1a papeleria inncecesarias, con el fin de reducir los costos y dar fluidez
y cficacia a las actividades. Considerando los siguicntes objetivos:

. Eliminar operaciones, combinandolas entre si o suprimicndolas.

Cambiar ¢l orden de las operaciones para que sc logre mayor eficacia.

. Eliminar las demoras con cl mismo fin de tiempo

. Eliminar transportcs innccesarios o reducirtos al minimo para ahorrar tiempo.

. Centralizar las inspecciones conservando ¢l control interno.

. Situar las inspecciones en los puntos clave.

. Eliminar cstacic icntos apar nccesarios para cvitar amontonamicntos.

N R WN e

E. Caracteristicas vy Reglas del Manual de Procedimientos

Los puntos que dcben tomarse ¢n cucnta cn la claboracion de un manual de procedimientos,
cuando sc determinan los mismos, es que deberdn ser

Completos.- Considerar clementos materiales y humanos y cl objetivo deseado.

Coherentes.- Que sus pasos scan sucesivos, complemetarios y quc ticndan al mismo objetivo.
Establcs.- Dcben scr firmes en cuanto a lo establecido y no deben cambiar a menudo

Flexibles.- Que permitan  resolver  emergencias sin  romper la estructura cstableciday que se

restablezca el procedimiento al cesar la cmergencia,

Continuidad.-  Ticnden a perpetuarse una vez establecidas y las modificacionces sélo s¢ agregardn a
los ya cstablecidos.

Comprensibles.- Los procedimicntos deben ser comprensibles a todo cl personal que esté involucrado en
cllos.(10)
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Reglas de los Procedimientos

Los procedimicntos deben fijarse por escrito y de preferencia graficamente.

Los procedimientos ticnen que ser revisados periédicamenie a fin de evitar la rutina.

Sc deben evitar la duplicacion innccesaria de los procedimicntos, ya que con mucha frecuencia
dos departamentos estin haciendo lo mismo.

Sc deben dar a conocer al personal de los diferentes departamentos que fluyan, para que éste
funcione mejor. (11)

Beneficios del A I de Procedimient

El tener consignado por cscrito los procedimientos administrativos existentes en una em
presa, trac aparcjado una seric de beneficios entre los méds tangibles y reconocidos, ienemos los
siguicntes:

Reduccion de los gastos generales

Control de las aclividades

Mgjoramiento de la cficiencia de operacién y reduccién de los costos.
Sistematizacion de las actividades.

Adicstramicento.

Informacion de actividades.

Guia de trabajo a cjccutar.

Revision constante y mejoramicnto de las politicas y procedimicntos.
Auditoria administrativa de politicas, procedimienlos y controles.

Ahora bien, es convenienlc mencionar algunos aspectos y conceptos que son necesarios tomar

en cuenta con la finalidad de que sirvan de referencia para entrar de lleno en informacion materia de cste
tipo de servicios de ingenieria que se estan cstudiando, como son las variables de los presupuestos de las
obras, la adjudicacion de los trabajos y la formalizacién de la relacion comercial entre ¢l clicnte y ¢l
proveedor de servicios,
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CAPITULO 11

CARACTERISTICAS DE L.OS CONTRATOS

3.4 DEFINICION DE CONTRATO

El Cédigo Civil en su Art. 1792, nos da la definicién de lo que es contrato, “Es el acuerdo de dos
0 Ias personas, para crear, transferir, modificar o extinguir obligaciones."(1)

Sc dice que cl contrato es el instrumento legal que reglamentara las relaciones catre los
contsatantes, ya que cstos adquicren derechos y obligaciones reciprocas. Las cias. de servicios de
ingenieria ticnen la obligacion de entregar fa obra conforme a las condiciones fijadas y como derecho cl
recibir ¢l pago por la cantidad establecida, a su vez el clicntc se obliga a cubrir el precio estipulado y
como derecho ¢l recibir la obra totalmente terminada y con entera satisfaccion, Las clausulas en los
contratas de este tipo de servicios aclaran los siguicntes conceptos:

. Objeto del contrato
. Importe del contrato
. Forma de pago

. Tiempo de entrega

Contingencias de fucrza mayor (imprevistos)
Obligaciones

Responsabilidades

Garantia,

ctc,,

P

3.2 TIPOS DE CONTRATOS DE OBRA

A Contrato de Obra por Administracion

Sc contratan los scrvicios técnicos de una persona fisica capacitada, ya sea arquitecto o
ingenicro o persona moral especializada, para que bajo su direccidn y responsabilidad se lleva a cabo la
cjccucidn de la obra. El clicnte proporciona los materiales, ¢l profesionista cn algunos casos recomicnda,
sugicre o interviene en la adquisicion de los materiales y en la contratacion del personal; en ¢l caso de
persona moral, también sugicre cn la adquisicion de los materiales por propia experiencia ¢ el trabajo,
pero ademas ¢l se encarga de suministrar al personal que cjecutard la obra, cn sus distintas categorfas y
cobrard por tarifa hora-hombre para cada uno de cllos. Asi mismo ¢s ¢! responsable disecto de la
contratacién y de las obligaciones derivadas de la misma, como son: Inscripcion de sus trabajadores at
Institute Mexicano del Seguro Social y de todos los impucstos que se deriven de la relacion laboral. La
funcién del profesionista cs la vigilancia, verificacion y direccion de 1a obra, para que esta se realice de

acucrdo a lo plancado.
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Hay tres modalidades para la prestacion de servicios por Administracion:

a) El empresario ponc solo su trabajo bajo la dircccion del patrén (Ley Federal del
Trabajo).

b) El cmpresario suministra ademas de su trabajo, los materiales .

<) El cmpresario no ponc ni su trabajo ni material, solo ponc su direccién (trabajo

técnico) para realizar la obra (contrato de cmpresa).(2)

B. Contrato a Precio Alzado

Art. 2616 al 2645 del Cédigo Civil. "Es un contrato por cl cual ¢l empresario sc obliga a rcalizar
una obra mucble o inmucble, suministrando los matcriales nccesarios y tomando a su cargo el riesgo de
su cjecucién a cambio de una remuncracién que paga cl duciio de la obra. Se establece una fecha de
terminacion de la Obra, cl profcsionista o persona moral sc obliga a entregar los trabajos cn un plazo
convenido, a un precio determinado, asumicndo Ia responsabilidad, por la variacioén de los costos, los
materialcs cmpleados y la mano de obra serdn contratados y comprados por ¢l profesionista o persona
moral.”

El proveedor cobra a basc de cstimaciones; cn cste contrato sc hacc un cstudio sobre cl
proyccto de la obra, para saber su coslo (a través de un presupucsto). También normalmente sucedera
que sc pida un anticipo para inicio de trabajos y cl saldo mediantc cstimaciones de avance periddicas,
pagadas al tiecmpo fijado para cobranza. El clicnte s6lo supervisara la obra ya terminada a los plazos
parcialces fijados previamentc y cada vez que se presente avance de obra para su autorizacion.

Estimacion: “Es una ccrcana aproximacion al costo rcal del avance de los trabajos
contratados, ya quc cl costo total sc conoccra hasta que el proyccto haya sido terminado y s¢ hayan
registrado todos los costos.” (3)

Obligaciones del Empresario

- Ejecutar la obra de acuerdo con cl plano o disciio, ¢l cual a peticion del cliente se incluye este servicio,
dicho plano dcbera ser autorizado por cl cliente para proceder al montaje.

- Dirigirla personalmente.

- Responder del trabajo de terceros y de los vicios, salvo que cl cliente Ie ordenc cicrtos materiales.

- Responde por infraccioncs.
- Responde por vicios de cjecucion y vicios ocultos de obra, exclusivamente en mano de obra, ya que cn
lo quc sc reficre a materiales ¢l responsable seri cl fabricante.

Obligaciones del Cliente

- Pagar la remuncracién convenida al recibir la obra.Pagar dafios cuando deciste de la obra.
- Pagar a lerceros que suministran materiales hasta cl saldo que cxista cn favor del empresario.
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Causas para la terminacion del Contrato

- Por terminacién y entrega de la obra.
- Por muerte de! empresario.

- Caso fortuito o fucrza mayor.

- Decision unilateral del dueiio.

C. Contrato a Precios Unitarios

“En este tipo de contrato sc fijan los precios por unidad, de cada una de las partidas sin tomar en
consideracion la magnitud de la obra a cjecutar. En los contratos por precios unitarios, sc puede
modificar la cantidad de obra y en basc al resultado se formula ¢l presupucsio, detallando, clase de
material y calidad del mismo. Terminado dicho presupuesto se le presenta al cliente para poder Hlevar a
cabo la celebracidn del contrato, si asi convienc a sus intereses.” (4)

En basc a expericncia propia citaremos algunas partidas quc intervicnen en el presupuesto y que
se consideran cn los contratos a precios unitarios para scrvicios de ingenicria cléctrica:

Mano de obra dirccta

Matcriales permancntes y de consumo por cjemplo:
- pintura

- {ornilleria

- payleria.

- accites, solventes, grasas y lubricantes

Gastos de Administracién y Utilidad.

3.3 CONCURSOS

Para la adquisicion de estas obras scré necesario promoverlas con agilidad, ya que la demanda
de éstas no ¢s por medio de publicidad, sino por los siguicntes medios:

a) Concursos.
El clicntc pone a concurso alguna obra, invitando a varias compafiias constructoras,
hacicndoles cntrega de planos y proyectos de instalacién descada para que cstos
claboren su presupuesto.

b) Promocién Propia

Cuando la empresa ha participado cn algtin concurso y obtuvo la obra por Ia eficiencia
cn su trabajo, no serd necesario que participc nuevamente en algun concurso.
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<) Por recomendaciones.
No sera necesario que participe en algin concurso, las empresas que sc¢ han dado a
conocer por su cumplimiento, seriedad y eficicncia en ¢l trabajo, dependicndo del
monto dc la obra.

A continuacion, nos permitimos cxplicar un poco mds ¢l punto A, por considerar que es el mas
usualmente empleado.

Concursos.

Sc hace publica una convocatoria, con cl objeto de construir una obra cn la cual se invita a las
empresas constructoras rcgistradas en la Sccretaria de Programacion y  Presupuesto, en cl caso
de obras publicas; cuando son servicios a la industria privada, cstas invitan por escrito a posibles
proveedores que anteriormente han prestado éstos scrvicios, y que por cxperiencia son
candidatos al concurso o bicn aquellas compafiias que a través de sus nexos se les han
recomendado por su scricdad y cficiencia.

Todo contrato quc ¢l Gobicrno tenga que celcbrar para la cjecucion de obras publicas, se hardn
por medio de concursos, mediantc convocatoria.

Tanto en concurso para obras puablicas o privadas, las proposiciones (Cotizaciones o
Presupucstos) sc presentan cn sobre cerrado, que sera abicrto en junta publica. Con csta
informacion sc clabora cuadro comparativo de costos para designar al candidato ganador del
concurso.

Requisitos Necesarios para el Concurso

- Denominacién o Razon Social

- Registro Federal de Contribuyentes

- Registro en ¢l Instituto Mexicano del Seguro Social

- Domicilio legal para recibir notificacion o avisos

- Curriculum Vitac de la Cia. (descripcion de las actividades de la empresa)

- N° dc Registro a la Camara de la Industria de la Construccién (imprescindible
tratandosc de obras publicas)

- N de Registro cn la Sccretaria de Programacion y Presupucsto (obras piiblicas).

- Escrilura constitutiva y sus modificaciones (si las hay).

- Estado contable

- N° de Registro ante la Sceretaria de Comercio (obra pablica)
- Presupucsto

- Invitacion.

Los concursantcs deberan proporcionar los datos que son solicitados.
El representante autorizado anotard cl nombre complcto de la persona o razdn social y su
domicilio.(5)
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Tipos de Concursos

En cste tipo de industrias sc realizan los siguientes concursos:

1. A precio Alzado.
- Especificaciones definidas en un 90%
- Relacién de conceptos (volumen de obra): elaborados por la empresa
- Cuantificacioncs
- Anlisis de costos
- Integracién del precio de venta

- Determinacion del ticmpo de entrega.

2. Por Administracion.
- Especificaciones: mcnos de un 60%
- Relacién de conceptos : intcgrados con anterioridad por la cmpresa
- Cuantificaciones
- Andlisis de costos
- Integracion del precio de venta

- Determinacién del ticmpo de entrega.

3. Precios Unitarios.
- Plancacién del concurso
- Andlisis de la convocatoria; doci tos de evaluacion claros y precisos
- El tiempo dc la proposicion cs razonable
- El juicio sc realizard con honradez y justicia

Documentacion que debera presentar el concursante:
- Precios unitarios de los conceptos de la obra.
- Anilisis de los precios unitarios de los conceptos de la obra.

- Garantia dc la proposicién (en cl caso de obra publica, certificado de depdsito en
cfectivo ante una Institucién Nacional de Crédito, debidamente autorizada). En el caso
de scrvicios al sector privado, para garantizar ¢l cumplimiento de todas y cada una de
1as obligacioncs que adquicra cl contratista, cstc otorgard fianza expedida por compafifa
legalmente autorizada, o garantia por cscrito; cn ambos casos deberd indicarse en las
cldusulas dcl contrato,

- Cheque o cantidad expedida a nombre de la cmpresa que hace la convocatoria (obra
publica).
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- El plazo de la cjecucion de la obra serd el que se indique en el contrato. El concursante
debera presentar su programa de trabajo, por ¢l método de ruta critica y/o cl diagrama
de barras.

- Relacion de la maquinaria y cquipo de que disponga para la cjecucién de la obra (obra
publica).

Lacmpresa que emite la convocatoria se reserva el derecho de rechazar alguna de las
proposiciones si no reunc todo lo solicitado; en los siguientes casos:

- Si existe alteracion cn la solicitud.

- Si conticne tachaduras o cnmendaduras.
- Datos que no hayan sido solicitados.

Las principales causas por las cualcs sc pueden descalificar a los concursantes son:

- Que prescnicn varias proposicioncs bajo la misma Razén Social o diferentes nombres,

- Cuando algunos de los concursantes acucrden subir los precios propucstos de las obras,
- Por no tener la capacidad técnica y legal.

- Por no tener ¢l equipo necesario para Ia cjecucion de la obra.

Para la resolucién del concurso sc lomara en cuenta;

- Precios Unitarios propucstos/ o Precio Alzado

- Capacidad dcl concursante que ¢jecutara la obra.

- Lista de conceptos (volumen de la obra) determinado en basc a planos ¢ informacién
suministrada por ¢l cliente.

Para obras del scctor pablico, cn ¢l transcurso de 60 dias los concursantes decidirdn si optan
por:

- Mantenerse cn cl concurso

- Decjar su garantia en poder de la Compaiiia.

- Retirarsc del concurso y recoger su garaniia, perdiendo cl derecho de seguir en ¢l
CONCUrSso.

Cuando el fallo seda a conocer, dentro dc los cinco dias siguicntes sc envia copia del dictamen

a la Sccretaria de Programacion y Presupuesto. Cuando sc ha determinado quien cjecutard la obra, se
procede a la firma del contrato sin exceder de 20 dias; sino s procederd a hacer cfectiva la garantia que
el concursante otorgé cn ¢l concurso. La Cia. podra olorgar ¢l contrato al concursante siguicnte.

La Administracion Publica con base cn la Ley de Inspeccion de Contratos y Obras Piblicas, su

reglamento y normas generales, que reglamentan cl art. 34 Constitucional; desarrolla un método que
hari posible ¢l concurso y tener firmados tanto cl conirato de obra como los documentos ¢n un plazo no
mayor a quince y treinta dias para obras de menores y mayorcs montos.
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Tratdndose de obras para ¢l scctor privado cste proceso es mds 4gil, ya que después de la fecha
limite para presentar los presupuestos, se procede a claborar comparativo de costos por parte de la
Gerencia de  Proyectos y de Administracién, para determinar inmediatamente cual concursante fue
seleccionado para que cjecute la obra del concurso procediendo a la firma del contrato, dentro de los
quince dias siguientes a su aprobacién por ambas partes.(6)

Es convenicnte hacer la aclaracion, de que dependicndo del scctor al cual se le presupuesta el
servicio, las variables a considerar son diferentes para cada caso, s por ello que se ha hecho notar cn
este trabajo las caracteristicas que son propias a cada una.

Obra Piblica

“Es la relacién material inmueble, que tiene como finalidad ia satisfaccién de las necesidades de
la sociedad y del individuo, la que Ileva a cabo con la inversion de fondos publicos. La obra piiblica
comprende todas las actividades que se llevan a cabo para su estudio, justificacién, planeacién,
programacion, proyecto, cjecucién, modificacion, reparacion, actualizacion, restauracion, conservacion,
ctc., Este servicio sc proporciona directamente al gobicrno.”(7)

Obra Privada

“Este tipo de servicio se presta exclusivamente al sector industrial privado, cl cual ticne sus
propias necesidades y requerimientos de trabajo, el cual se ha especificado en los contratos celebrados.
Asi mismo, ¢l determina y propone a sus posibles proveedores; la formalidad de sus contratos es mis
propia y semcjantc a sus requerimicntos, sus procedimicntos son mas agiles, puesto que cl trato con ¢l
contratista o proveedor cs mas dirccto.”(8)
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34 EJEAMPLOS DE FORMATOS DE CONTRATOS
Ejemplo 1

Formate de contrato para obras del sector piiblico.

Sello Gobicrno Sccretaria Comisién
del del de Desarrollo Estatal de
Estado Estado Urbano y Aguay
de de QObras Sancamicnto
Mcéxico México Piiblicas

CONTRATO DE OBRA No.

CONTRATO DE OBRA A PRECIOS UNITARIOS Y TIEMPO DETERMINADO QUE CELEBRAMN
POR UNA PARTE LA COMISION ESTATAL DE AGUA Y SANEAMIENTO, ORGANISMC
PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, A LA QUE SE LE
DENOMINARA “"LA COMISION", REPRESENTADA POR SU DIRECTOR Y POR
LA OTRA LA EMPRESA A LA QUE SE DENOMINARA “EL
CONTRATISTA", REPRESENTADA POR EL C.
QUIENES SE OBLIGAN DE CONFORMIDAD AL TENOR DE LAS SIGUIENTES
DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES

L LA "COMISION" DECLARA:

L1 Estar constituida como Organismo Piblico Descentralizado dcl Gobierno del Estado de
México, scgiin Decreto No. 112 de la HXVL Legislatura del Estado, publicado en la Gaceta de
Gobierno No.3 del dia 10 de julio de 1974,

12 Que de acuerdo con lo cstablecido por cl Articulo 20., Fraccién IV de la Ley de su creacion,
tiene como objctivo proporcionar agua a los nucleos dc la poblacion, fraccionamientos,
comunidades, municipios, y particulares que lo requicran, previa firma del contrato o convenio
respectivo.

L3 Que para ¢l fiel cumplimicnto de los objetivos que Ic son propios ticne necesidad de que se
realicen los siguicntes trabajos
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L2

1.3

. . - ERT.

“EL CONTRATISTA" DECLARA:

Que ticne capacidad juridica para contratar y obligarse a Ja cjccucién de las obras objeto del
presente contrato 'y que disponc de los clementos suficientes para ello, contando con la
maquinaria, cquipo y personal técnico especializado para cfectuar ¢l trabajo que sc le
encomienda.

Que sc encucntra constituida conformc a las Leyes de {a Repiblica Mexicana, como lo
demuestra con {a Escritura Pablica No. otorgada ante la ¢ del Lic.
Notario Piblico No. de

Que cuenta con el Registro Federal de Contribuyentes No. con Registro en e}
Padrén de Contratistas de Obras Piblicas del Estado de México No. con
Registro ante la Camara Nacional de la Industria de la Construccion No. Registro
de Afiliacion cn cl IMSS No. y Registro de INFONAVIT No.,

y que dichos registros se encuentran vigentcs.
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Portada de Contrato Obra Piiblica

M DELEGACION ESTADO DE MEXICO )
Nimero de Contrato NGmero de Concurso
Fecha de Adjudicacian Fecha de Celebracion del Contrato

Nombre, Descripcidn y Localizacion de la Obra

odalida e la Lanvocatlorta

a) Publicada en el D.0.[] b) Convocatoria Directa [ ]
ontratista Registro Federal de Cont.
Reglstro en el Padrbn de Contratistas Fuente de Recursos
y Clasificacién
OFICIOS DE AUTORIZACION

SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

[NGmeio iPaglﬁa I"Dia Mes | Afio
INTERNA

Rimero Pagina ] €s 0
Importe del Contrato Importe de la Aslgnacidn Inicial
Asignach Sub Nitmero Orden de Pago y Operacldn
Tmporte del' Anficipo Dalos en Caso de Credito Exieino
Nimero e importe de Fianza, NOmero e Imperie Fianza Anticipo

C Henient

Afianzadora del Cumplimiento Atianzadora del Anticipo

VIGENCIA 0 PLAZO DE EJECUCION
Fecha de Iniciacion Fecha de Terminacion
Dia Mes Affo Dia ( Mes J Ao

Clave Presupuestaria

Calendario de Pagos

Portada de Contrate Obra Pabiica a Precios Unitarios y Tiempo Determinado con
Cléusula de Anticlpo, FORMA FED.COS A.
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Ejemplo 2

Formato de contrato para obras del sector privado.

Cucnta de Cargo.
Contrato No,
Contrato que celebran por una parte A
quicn cn adclante s¢ le denominard “EL CONTRATISTA™ con domicilio en
Y por 1a otra, con domicilio
cen, 'y a quicn en lo sucesivo sc Ic denominard "LA COMPANIA™,
DECLARACIONES

1. El Contratista manificsta que csta en aptitud dc !evar a cabo las obras de;,

En:
Propicdad dc cn ¥y que cuenta
con la solvencia, equipo, cxpericncia y personal (écnico necesario para su gjecucion.

2. La Compailia manificsta a su vez por medio de su rep cl Sr. que tienc
necesidad de cfectuar las obras materia de estc contrato y para cllo, ha convenido su ¢jecucién con cl
Contratista quicn las tendra a su cargo.

3. Como consccucencia, las partes han convenido celebrar cl presente contrato sujetandose al tenor de
las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA: El Contratista accpta tomar a su cargo las obras materia de cste contrato, ajustandose
totalmentc ¢l presupucsto  presentado por él y las especificaciones fijadas por la
Compaiiia, los cuales, presupuestos y especificaciones, han sido previamente revisados
y aprobados por ambas partes.

SEGUNDA; El Contratista toma a su cargo las siguicnies obligaciones:

TERCERA: El Costo total de la obra mencionada en la cldusula anterior esde:____

CUARTA: La Compailia proporcionard al Conual‘iskmblo: si

A los siguicntes precios:

45



QUINTA: La obra serd iniciada a mas tardar dias habiles después de aceptado ¢l
presente contrato por ambas paries y el ticmpo que empleard ¢l Contratista para la completa
terminacion de fa obra, no excedera de dias hibiles a partir de 1a fecha de iniciacién.

SEXTA: La Compafiia aplicard a ¢l Contratista una sancion por los dias de demora cn la entrega del
trabajo, a razén dc por cada dia de tardanza, a partir de la fecha fijada para
la entrega, sicmpre y cuando no haya trabajos adicionales ordenados por la Compaiifa, en caso
de que haya demora por causas imputables a {a Compaiiia, seran valoradas cn los dias habiles y
bonificadas a cl Contratista ampliandosc ¢l plazo de entrega de las obra en este niamero de dias.

SEPTIMA: La forma dc pago scra como sigue:

OCTAVA: La Compaiiia designard por su cuenta al Sr.; COIMO supesvisor,
quicn tendri las siguicntes atribuciones:

A) Inspeccionar en cualquier momento los materiales de las obras y objetar aquellos que
a su juicio no rcunan las cspecificaciones estipuladas a la calidad convenida.

B) Vigilar la rcalizacion de las obras, a fin de que sc Heven a cabo conforme a los
términos de cstc contrato, y a los requcrimicntos de una buena tendencia de
cjecucion.

C) Hacer las obscrvaciones y  objecioncs que a su juicio procedan a el Cantratista o a su
representante cn fas obras.

D) Comprobar los avances o la tesminacion de la obra para los cfectos de pago previstos
cn cste contrato.

E) Intervenir cn la recepeidn de fas obras, asentdndose a su conformidad de las actas
parciales o definitivas correspondicntes.

F) Ademis fodas aquellas facultades inherentes a su puesto para Ja correcta supervision
de la obra.

La Compaiiia notificard por escrito a ¢l Contratista ¢l nombre de las personas que designe como
supervisorcs de la obra, dentro de los primeros tres dias naturales siguientes de la firma de este
contrato.

La Compaiiia sc reserva el derecho de cambiar la persona que actuc como supervisor de la obra
si asi convicne a sus intereses, notificandolo por escrito ¢f Contratista.

NOVENA: El Contratista nombrard una persona quc lo  representc ante la  Compadia y  que
permanczca en la obra ¢l ticmpo completo con facultades propias ¢ inhierentes a su pucsto y
autorizado para recibir notificaciones en la obra.

DECIMA: Pagos basados en estimaciones avance de obra, s¢ hardn tomando come base cl dictamento
del supervisor nombrado por la Companifa.

DECIMA PRIMERA: La Compailia queda cn libertad de ampliar las cantidades de obra a que se refiere
el presente contrato, cxtendiendose como un acuerdo con cf Contratista, mediante futuros
convenios que respeten la cldusulas sefialadas en este.

46



DECIMA SEGUNDA: Sin reserva aiguna, se convienc en que todo ¢l riesgo de las obras quedara a
cargo del Contratista, hasta que la Compaiiia reciba las obras por escrito, mediante acta que
firme c! Contratista o su representante y cl supervisor designado por la Compaiiia.

DECIMA TERCERA: La Compaiiia queda facultada para rescindir cste contrato en cualquicr momernto,
si ¢l Contratista viola las estipulaciones del mismo o no sc sujcta a las especificaciones,
calidadcs y demds requisitos convenidos.

DECIMA CUARTA: En caso de rescision de contrato, conforme a lo establecido cn la cldusula anterior o
de su supension por cualquicr razén imputable a cl Contratista. La Compailia pagard a el
Contratista cxclusivamente la partc de la obra cfectuada, por exacta obscrvancia de los
requisitos pactados y de acucrdo con cl presupucsto adjunto a este contrato, deduccion de la
indemnizacion por daftos y perjuicios que serd de: del valor
total dc la obra, sin perjuicios de lo pactado cn 1a cldusula Sexta.

DECIMA QUINTA: El Contratista no podrd sin la previa aprobacién por cscrito de la Compatida,
traspasar parcial o totalmentc los derechos vy obligaciones derivadas de este contrato.

DECIMA SEXTA: Al terminar la obra, cs condicién para la aceptacién final de la misma por la
Compailia, quc cl Contratista reciba los sobrantes de matcriales y obras auxiliares de
construccién dcbicndo efectuar la limpicza genceral del lugar en que se cjecutd la obra y cn
donde hubiese tenido sus detatles o almacencs.

DECIMA SEPTIMA: El Contratista puedc contratar ¢l personal que necesite para la cjecucion del
trabajo motivo a cstc trato.

DECIMA OCTAVA: El Contralista scra responsable por la consccucncia ante las autoridades
responsables y/o Federales, de cualquicr permiso o licencia que se requicra para la ejecucion de
las obras, cubricndo por su cuenta ¢l importe de las misma.

DECIMA NOVENA: Las obras matcria dc cste contrato, sc garantiza por cl Contratista c! que cs y scrd
responsable de cllas por ¢l término de a partir dc la fecha de su recepeion por
cuanto sc reficre a defectos, dcficiencias o fallas imputables a la calidad dc los materiales
usados y a fa mano de obra cmpleada, fas cuales deficicncias, defectos o fallas procederd a
reparar por su propia cucnta durantc ¢l plazo de csta garantia.

VIGESIMA: Para garantizar ¢! cumplimicnto de todas y cada una de las obligaciones en quc este
adquicra ¢l Contratista, ¢ste otorgard las siguicntcs fianzas, expedidas por Compaiiia legalmente

autorizadas,

VIGESIMA PRIMERA: E! contratista por virtud de su contrato ¢s responsable asimismo dc todas las
prestacioncs que pucden derivarse de los contratos de trabajo que celebre y del pago de las
cuotas del Instituto Mexicano del Scguro Social, cuotas de Infonavit, Impucsto Sobre Sucldos
o de cualquicr otra indole quc como cmpresarios le competen, ¢l Contratista releva
expr a la Emp de cualquicr tipo de responsabilidad derivada o conexa con las
obligaciones que el Contratista tenga con sus propios trabajadarores, ya sca ante cl IMSS,
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Infonavit, Autoridades Hacendarias, Juntas de Conciliacion y Arbitraje y/o ante cualquicr tipo
de autoridad o dependencia ya sea Municipal, Estatal, Federal; ya que 1a relacién de trabajo se
da entre ¢l Contratista y sus trabajadores no existicndo ningiin nexo laborar cn la Empresa.

VIGESIMA SEGUNDA: El Contralista serd responsable por los compromisos sobre materiales o
servicios que contraiga con terceros con motivo de  la cjecucion de las obras materia de cste
contrato, rclevando de cualquicr responsabilidad a la Compaidia de lo relativo o reclamaciones
quc llcgaran a presentarse por dichos terceros.

VIGESIMA TERCERA: El Contratista s¢ hace responsable dc que los trabajos se hagan apegindose a las
disposiciones y normas quc cn materia de scguridad tiene cstablecida la Compaiiia absorbiendo
la responsabilidad por cualquier accidente que pudiera ocurrir al personal bajo su cargo. La
Compafiia proporcionara las sefiales de seguridad respectivas.

VIGESIMA CUARTA: El presente contrato se regird en todo lo no dispuesto en él, de acuerdo con las

leyes y demds disposiciones de observancia gencral que rija en el estado de

VIGESIMA QUINTA.: Para los cfectos fiscalcs a que haya lugar, las partes declaran estar empadronadas
cn la oficina dependiente de la Sccretaria de Hacicnda y Crédito Piblico, con los siguientes
nameros de padron.

El Contratista:

La Compaitia:
VIGESIMA SEXTA: El presente contrato se firma a los dias del mcs de de,
En ante los testigos que dan fe.

La Compafifa Testigo El Contratista
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CAPITULO IV

ASPECTOS QUE DEBEN SER CONSIDERADOS EN LA PRESENTACION
DE PRESUPUESTOS.

Para todo servicio que sc pretende vender deberd ser claborado un presupucslo, ¢ cudl debe ser
correctamentic preparado ya quc cn €l sc presentan las bascs y condiciones de cstos servicios, bajo las
cuales cl posible cliente fundamentara su decision de adquirir o no el servicio. Antes de cntrar de lleno a
cste (ema y para su incjor comprensidn, partiremos de la definicion del mismo:

4.1 DEFINICION DE PRESUPUESTO:

“Es cl instrumento de tipo legal que nos permite conocer la estimacion o suposicién anticipada
de algo que va a suceder ya que por su monto total nos indica cl cilculo de las diferentes obras a
cjecutar, asf como su programa de financiamicnto y la plancacion de sus recursos™. (1)

“Es cl instrumento de tipo legal que nos permite conocer la estimacion o suposicion anticipada
de algo que va ha suceder, ya que por su monto total nos indica cl cdlculo de las diferentes obras a
cjecutar, asf como su programa de financiamicnto y la plancacion de sus recursos™.(2)

A continuacién mencionamos algunos tipos de presupucsios que normalmente son claborados
por cste tipo de ncgocios:

4.2 CLASIFICACION DE LOS PRESUPUESTOS

Los presupucstos de obra sc clasifican cn:

A Presupuesto detallado del costo.

Sc calcula aplicando los precios correspondicntes de materiales, equipo, mano de obra y
utilidad, catdlogo de trabajos ordinarios a precios unitarios y cantidades de obra, catdlogos de trabajos
suministrados y servicios ordinarios de administracion. Estc presupuesto ¢s un ancxo importante para
los contratos dc obras.

B. Presupuesto aproximado del costo.

Es cl costo aproximado dec una obra antes de lievarse a acabo, Hamado antcpresupuesto, se
obtiene aplicando los precios fijados de detcrminados parimcetros de las cantidades de obra que sc
obticnen de los anteproyectos.
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C. Pr timado detallado del valor.

Es cl valor dc una obra quc sc clabora después de haber sido cntregada. Se aplica
principalmente a los avalios fisicos.
D. Presupuesto estimado aproximado del valor.

Sc cmplea y sc calcula aplicando los valores que sc obticnen por procedimicntos cstadisticos
cuyas cantidadcs se estiman o sc miden en forma aproximada.

Con ¢l presupucsto sc conoce cl importc total de 1a obra, que sc cjecutard y que nos dard como
resuilado saber si es convenicnte hacer la inversion,

4.3 ELEMENTOS DE LOS PRESUPUESTOS

- Mano de obra

- Costo dc maleriales

- Equipo

- Gastos imprevistos, calculados cn porcentajc

- Ingenicria y Administracién de la obra.(3)

El presupucsto es ¢l logro de las utilidades plancadas y sirve como guia para cl establecimicnto
de précticas dc control financicro, incluycndo los incrementos cn las inversiones, inventarios y provision
dc caja (cfcctivo).

El Colcgio dc Contadores Publicos A.C. ticne dos definiciones de lo que ¢s un Presupucsto:

1. De tipo tedrico:
El presupucsto cs la herramienta de la Administracion, a través dc la cual, los planes son
traducidos ¢n términos financicros y cvaluados cn relacion al criterio financicro.

2. De tipo practico:
Es cl plan que presenta logros csperados determinados al momento de scr cstablecidos y es cl
que compara los hechos acontecidos.

Ahora bicn, una vex descrito lo que ¢s un presupucsto, ¢s convenicnte mencionar que para
ofrecer un buen servicio ¢s niccesario tomar en cucenla cicrtos aspectos, anies de presentar cifras al cliente
ya que de cllo dependerd, en gran parte el éxito de la venta.

En cstec capitulo, mencionaremos los quc a nuestro parccer consideramos més representativos,
los cualces hemos clasificado cn dos grupos:
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A. Aspcectos Administrativos
B. Aspectos de Contenido

A Aspectos Administrativos de los Presupuestos:

L. Referidos a la mano de obra

2. Referidos al suministro de materiales
3. Aspceclos téenicos

4. Tramites y diligencias legales

B. Aspecio de Contenido de los Presupuest

1N Alcance dc los trabajos

2, Forma dec contratacion

3. Importe

4, Forma y condicioncs de pago
5. Tiempo de cntrega

6. Impucstos

7. Vilidez.

44 ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DE LOS PRESUPUESTOS

1. Mano de Obra

La calidad especificada de la mano de obra y de los métedos de construccion, ticnen una
influencia considerable cn la canlidad y clasc de la mano de obra, que se requicre asi como su costo. La
calidad de Ia mano dc obra debera cstar de acuerdo con el tipo de proycecto.

El N° dc trabajadores necesarios durante la realizacion del proyecto, pucde determinarse,
estimando ¢l nimero que sc requicre para cada operacién o actividad. Esta informacion servira de base
para contratar y para oblener el costo total de la mano de obra que se reflcjard en ¢l presupuesto.(4)

2 Suministro de Materiales

Si los materiales deben transportarsc a una gran distancia, los costos pucden ser
innceesariamente altos. Los requisitos de prucbas ¢ inspeccién de materiales, pueden ser demasiados
rigidos para cl fin por cl cual sc van a utilizar, con [recucncia cerca del sitio de Jas obras pueden
cncontrarse  provecdores que abastescan cstos materiales disminuyendo el costo de esta partida en el
presupucsto.
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Sc debe Ilevar a cabo un programa de actividades a realizar, el cual serviri de guia para las
especificaciones de las fechas de entrega de los materiales a la obra. Los materiales deberdn de ser
entregados en la obra con suficiente anticipacién a su empleo, para ascgurar que no habra demoras. Sin
embargo, no ¢s aconscjable tener los materiales en Ia obra con demasiada anticipacién a su tiempo de
empleo, ya que sc pucden deteriorar, dafiar o perderse, o pucden congestionar las dreas de trabajo.

Para la presentacion cn cl presupucsto los materiales iran numcrados, especificando sus
carateristicas de los mismos como: nombre del matcrial, unidades, capacidad, modelos, tipos, ctc., segin
sca el caso. Sc anotard ¢l importe por picza o material y el importe por grupo. Dentro de cste concepto,
cntra la utilizacion de equipo y maquinaria pesada scgin sea cl tipo de proyecto, Para poder cotizar el
cquipo y maguinaria, cs necesario hacer un programa de empleo de Ia misma. EI equipo cs cl que se
utilizara cn el proyccto. este programa asegurara la utilizacion eficicnte del mismo. El registro deberd
mostrar ¢l costo original. los costos de transperte, hasta cl lugar de entrega, la escala de depreciacion, el
ticmpo que ha sido usado, y los costos dc reparaciones y/o mantenimicnto, asi como ¢l consumo de
combustible y lubricantes cmpleados scgitn sea cl caso. Por otra parte, si s¢ rento parte del cquipo se
requicre de traducir ¢l costo a semanas, dias, ctc. todo lo anterior cn base a las horas-hombre para cada
actividad.(5)

3. Aspectos Técnicos

En la mayoria dc los proycctos, una vez que s¢ han completado los plancs de disefio y se han
preparado las cspecificaciones, se da la oportunidad a profesionales, para que coticen el servicio
presentando ¢l importe del mismo. Comunmenle sc acostumbra darle Ia obra al que estando capacitado
proponga cl mejor precio y calidad adecuada.

El contrato pucde requerir que el contratista proporcionc todos los materiales, cquipo, mano de
obra y la supervisién necesaria para completar Ja obra.

El costo de un proyecto esta influenciado por los requisitos del diseiio y por las especificaciones.
Antes de completar el diseiio final ¢l ingenicro debera considerar cuidadosamente los métodos y cquipo
que puedan emplearse para la realizacion dc la obra. Los requisitos que aumenten cl costo sin dar
beneficios proporcionales, deberdn de climinarse. Las tltimas decisiones del ingenicro deberdn cstar
basadas cn un conocimicto razonable de los métodos y costos de cjecucion de la obra.

El costo dc un proyecto puede dividirse cn cinco o mas puntos: materiales, cquipo, mano de
obra, costos fijos, supervision y ganancia.

Lo siguicnte s indicativo de los métodos que pueden utilizar un ingenicro para reducir los
costos:
Disefiar estructuras que vuclvan a utilizarse
Simplificar cl discito de la estructura en donde sca posible
Diseilar para ¢l emplco de cquipo y métodos ahorrativos
Eliminar los requisitos especiales que sean necesarios segin sca cl caso
Discilar para reducir la mano de obra a un minimo
Especificar una cilidad de mano de obra, que sca consistente por 1a calidad del proyecto
Proporcionar datos fundamentales adecuados en donde sea posiblc

N LE LN —
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Refrenarse de requerir que la compaiiia asuma la responsabilidad de recabar datos que deban ser
proporcionados por cl ingenicro o por la adecuabilidad del disciio

Usar materiales locales cuando scan satisfactorios

Escribir especificaciones sencillas y claras cn donde sc cstipule claramente lo que se desca.
Definir los resultados que sc esperan pero dentro de lo razonable, permitir que ¢l contratista
selecciones los métodos para lograr los resultados.

Lievar a cabo juntas con los contratistas antes de la convocatoria, para eliminar incertidumbres
y para reducir a un minimo los cambios de ordenes.

Emplear inspectores que tengan suficienie critério y experiencia para entender ¢l proyecto y que
tengan autoridad para tomar decisiones.

Una caracteristica descable de una bucna compariia es un cicrto grado de satisfaccion con los

planos y métodos en consideracion para la cjecucién de una obra.

Las sujestionces para posibles reduccioncs cn los costos son las siguientes: Estudios preliminares

del proyecto y del sitio para determinar cl efecto de topografia, fuentes de abastecimiento de matcriales,
almaccnamicnto para los mismos, equipo, mano de obra disponible y servicios locales.(6)

Tramites y Diligencias Legales

Existen una scrie de tramites y diligencias legales, ante las dependencias gubernamentales que,

son necesarios efectuar antes de iniciar la cjecucion de una obra y que corresponde al cliente realizarlos,
como son:

Permisos de construccién
Peritajes de construccion
Solicitud  para scrvicios dc suministro de cnergia cléctrica antc  Comisiéon Federal de

Electricidad.

Ahora bicn, si ¢l cliente solicita que estos servicios lc scan cotizados, sc deberd incluir en el

presupucsto el costo de los mismos. (7)
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4.5 ASPECTOS DE CONTENIDO DE 1.OS PRESUPUESTOS
1 Aleance de Trabajo

En este punto tendré que indicarse detalladamente cuales scran las actividades a realizar, para ¢l
proyecto que s¢ coliza. Este alcance cs determinado por el personal técnico, de acuerdo a lo solicitado por
el cliente, ya que se refiere exclusivamente a datos técnicos de la obra; cabe mencionar que este alcance
de trabajo determina la magnitud de la obra, y que es recomendable aclarar para evitar discrepancias al
término de los trabajos.

2 Forma de Contratacion

Es de especial cuidado cste punto ya que en el sc definen los convenios bajos los cuales se
produce, crean o transficren los derechos y obligaciones tanto de quién presta cl servicio como de quién
lo contrata. Estc instrumento lcgal reglamenta las relaciones cntre los contratantes, la forma de
contratacién varia dependiendo de la conveniencia de ambos, ya quc puede ser bajo las modalidades
mas usualmente cmpleadas, como son: contrato de obra por administracién, precio alzado, precios
unitarios, ctc., las cuales hemos mencionado en cl capitulo 11,

3. Importe

El importe, es el valor estimado dcl proyecto, el cual sc integra de los siguicntes costos:

a) Mano de obra

b) Suministro de materiales

<) Mancjo de materiales

d) Uso de herramicnta menor y equipo
c) Viiticos de personal

n Trabajos especiales.

8) Indirectos y Utilidad

Estos se cxplicaran en detalle en el siguiente capitulo:

E3 Forma y Condiciones de Pago

Las formas y condiciones de pago sc defincn tomando en cuenta las politicas de crédito y
cobranza, asi como del conocimiento de la situacion financicra de la empresa, cste punto csta sujeto a
negociacion con cl cliente,

Las formas sc rcficren a la manera de como se cfectuardn los cobros, ya sca solicitando un
anticipo y saldo contra entrega, sin anticipo y cobro hasta la cntrega total de los trabajos ¢ un anticipo
con saldo sobre cstimaciones por avance de obra.

El anticipo normalmente ¢s un porcicnto sobre ¢l valor de Ia mano de obra y/o de los materiales,
el cudl debera ser suficicnte para suministrar fos recursos al inicio de obra, csto derivado de que
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normalmentc cn las pequefias empresas, su capital de trabajo es limitado y no les permite financiar el
costo de la obra.

Las condiciones de pago sc reficren a los plazos de cobro, de cada una de las facturas que
presenten al cliente, ¢l cual variara desde ocho, quince y hasta treinta dias,

5. Tiempo de Entrega de los Trabajos

La duracién de la obra esta basada cn dalos técnicos y se refiere al periodo que durard la
cjecucion de los trabajos y del ticmpo que s¢ emplee previamente a su inicio hasta el momento cn que s¢
reciban las obras por cl clicnte.

Este ticmpo deberd ser suficicnte en la medida de que se alcance ¢l presupuesto en tiempo y
costo.

6. Impuestos

Esta partida sc refiere a los impucstos que estin implicitos al precio de venta, especificamente
cstamos hablando del impuesto al valor agregado.

En esic punto se recomicnda no indicar cn la cotizacién que sc presenta, un porcentaje “x", ya
que, éstc como todos los impuestos esta sujeto a cambios, que de marcarse de manera absoluta se correria
el ricsgo de que sc modifique y de que cl proveedor tenga que absorberlo; por cllo normalmente se
cmplea el término “impucsto al valor agregado vigentc a la fecha de la celebracion del contrato™.

7. Validez

La vdlidez sc reficre al término durante ¢l cual se respetardn los precios dados al cliente
micntras tanto, éste no decida o acepte ¢l presupucsto. Esta vilidez esta basada cn las condiciones
actuales de:  mercado, leyes, reglamentos, impuestos, tabulador de salarios, jornadas y puede variar sf
alguna de cllas se modifica, cn cse momento sc tendrd que hacer cl ajuste correspondicnte.

En cl caso de haber cambios tendrd que modificarse el presupucsto y volver a presentarlo al

clientc para que lo autorice, dado que las modificaciones cn las variables antes mencionadas cstan fucra
del control del proveedor del scrvicio.
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CAPITULO V

COSTOS QUE INTERVIENEN EN LOS PRESUPUESTOS DE LA INDUSTRIA DE
SERVICIOS DE INGENIERIA ELECTROMECANICA

Los Presupucstos que son claborados previamente por la empresa, con la finalidad de ser
presentados al cliente, atendicndo sus requerimientos, deben scr claborados con detalle, ya que
representan cl importe al cudl sc vendera ¢l servicio solicitado. Es por cllo, que cn cste capitulo
detallaremos los principales costos que sc consideran con cste fin.

Para dcfinir ¢l término costo cncontramos que este ofrece diversos significados y atin no se ha
encontrado la definicion que comprenda concretamente todos los aspectos que encicrra este término, no
obstante, podemos llamar a la palabra COSTO, la suma que nos da cl esfucrzo y recursos que s¢ hayan
emplcado ¢n la cjecucion de una obra.

Los costos y los presupuestos en las obras contribuyen al éxito de cualquier empresa, pucs unos y
otros protegen la inversién, permiticndo comparaciones con sus resultados, que determinan si las
operaciones cfectuadas, ¢l equipo utilizado, asi como ¢l procedimicnto de gjecucién empleado, fucron los
necesarios y los correctos.

Existen dos métodos para determinar ¢l costo de una obra, o sea el que sc trata del costo de la
obra ya terminada que se le lama "ESTIMACION" y ¢l costo total previo a su cjecucién al que se Ie
denomina "PRESUPUESTO".

Presupuesto:  “Es un andlisis previo a la cjecucion de la obra, que incluye todos los gastos que
serdn necesarios para realizarla, tiempo probable que durard su cjecucién de acucrdo con un progranta de
trabajo claborado para tal efecto™.(1)

Los clementos que constituyen un presupucsto son:

Cémputo y costo dc los materiales

Mano de Obra

Equipo y vigilancia

Gastos imprevistos que deben calcularse en porcentanje

Ingenieria y Administracién de la Obra

6. Andlisis del costo unitario, de todos y cada uno de los materiales que scrdn emplcados.
)

7. Vidticos, exclusivamentc para obras fordncas.

b

Con ¢l Presupucsto se conoce el monto dc Ia inversion que sc hard y cn consccuencia el resultado
de saber si serd convenicnte hacer la inversion cn la forma proycctada o habra necesidad de someterlo a
modificaciones necesarias y finalmente cuando s trate de la obra ya terminada, sc comparard con su
“estimacién” y de dicha comparacién, sc obtendra la diferencia o eficicncia que haya resultado de acucrdo
con ¢l método de construccién o de instalacién que se haya empleado cn los trabajos.
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Es conveniente hacer la aclaracién del significado dc COSTO DIRECTO, son todas las
crogaciones o gastos que se¢ hagan dircctamente para las obras, cs decir, todos los gastos que sc¢ hacen
necesarios efectuar para realizar las obras.

Los gastos comprenden materiales y mano de obra (incluye las prestaciones ¢ impuestos sobre
esos sueldos pagados, considerandosc esto su salario real), también vidticos pagados al personal de obra
(cuando se trate dc obra forinca), ademds de los importes por depreciacion del cquipo utilizado, esto
altimo motivado, por el uso de la herramienta de mano y equipo mayor neccsario para cjecutar los
trabajos.

El COSTO INDIRECTO, proviene gencralmente de los gastos de administracién que sc tienen
necesidad de hacer, en la direccion de los trabajos. Estos gastos tienen su origen cn los diversos aspectos
administrativos que comprenden desde los honorarios del ingeniero director de las obras hasta la
percepeion mas modesta del empleado de la organizacion administrativa.

El total de los gastos de Administraciéon forman el costo indirecto, pero éste no pucde cargarse
cn renglon cspecifico como explicaremos mas adelante, sino que deberdn prorratearse en  funcion de la
mano dc obra dirccta que cjecuta la obra.

S.! ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL COSTO

En los costos de trabajo intervienen, tres clementos bdsicos que sc determinan en la forma
siguicnte:

1l Mano de Obra
Es ¢l valor pagado por el trabajo de los obreros y demds personas que laboran en una empresa.
La mano de obra sc clasifica cn directa e indirecta, y comprende: sueldos, vidticos, honorarios,
salarios, bonificaciones, efc.,

2. Materiales
Los materiales son los aplicados y suministrados para cada obra; ademas dc los de consumo
que s¢ usan directamente en los trabajos como son: los combustibles, lubricantes y refacciones.

3. Depreciacion (equipo)
La depreciacion del cquipo se considera elemento importante en la integracion del costo, cs
la disminucién del valor debido al desgaste por su uso, o a la producida por agentes atmosféricos
o introduccién de cucrpos extraffos, que significan deterioro y la pérdida de capacidad de
produccion, sicndo cstas las causas quc constituyen la depreciacion natural,

La depreciacién funcional sc produce cuando sc implantan nuevos métodos de trabajo, o se
adquierc una maquinaria o herramienta de mayor rendimiento que sustituya a la usada.(3)
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Se consideran dos clases de depreciaciones :

a) Una, diaria, ya sca que el equipo trabaje o esté ocioso,
b) Y otra por horas trabajadas, quc incrementa a la primera y comprende las horas
efectivamente trabajadas.

En este tipo de empresas su inversion en cl concepto de equipo y herramicnta no es muy alto
como en una cmpresa conslructora, ya que csta sc utiliza como parte de la herramienta personal de los
que cjecutan fisicamente los trabajos, y su costo serd prorrateado en funcién de la mano de obra utilizada,

4. Para complemento de los costos, se establece un concepto de cargo denominado gastos de
administracion, que comprenden pagos por servicios de agua, hielo, servicio sanitario, fletes y
maniobras, corrcos y telégrafos, teléfono, rentas, situaciones, papeleria y articulos de escritorio,
viajes y pasajes, etc., Estos gastos se clasifican en los realizados en la administracién central y
los realizados en la administracién de campo.
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5.2 CLASIFICACION DE LOS COSTOS DE LA INDUSTRIA DE SERVICIOS DE INGENIERIA
ELECTROMECANICA.

Particndo de este concepto de costos, cn 1a industria de servicios de ingenieria, se han clasificado
los mismos partiendo de su giro, y agrupandosc cn base a la administracion de las obras, la cual sc
divide en:

A Administracion Central
Estd compuesta por todos los gastos y costos de la oficina central:
1. Gastos técnicos y acninistrativos.
Es la cstructura ¢jecutiva, técnica y administrativa de 1a empresa, tales como: honorarios o

sucldos de cjecutivos, consultores, contadores, técnicos,  secretarias, jefe de compras,
almacenistas, chofcres, mecinicos, veladores, dibujantes, mozos para limpicza y envios ctc.,

18]

Depreciaciones de alquiler.

Son los gastos por conceptos de  bicnes inmucbles; mucbles y servicios para el buen
desempeiio de las funciones cjecutivas, técnicas y admvas. de la empresa tales como: rentas de
oficinas y almacencs, scrvicios de tcléfonos, luz cléctrica, gastos de mantenimicnto, corrcos,
telegrafos, equipo de oficina, depreciacion de la reposicién de cquipo, gastos pagados por
anticipado: gastos de organizacion o instalacion.

3. Obligaciones y seguros

Son los gastos obligatorios de la empresa, como son: Ricsgos que a través de scguros ocurre la
descapitalizacién por sinicstros. Scguros de vida de automoéviles Cuotas de colegios y
asociaciones profesionales. Inlcuye las obligacionesde las cuotas patronales del seguro social,
infonavit, prima vacacional, aguinaldo, impuesto sobre remuneraciones pagadas, guarderias,
etc.,

4. Materiales de consumo
Son los gastos de los articulos de consumo necesarios para la cmpresa como son combustibles

y lubricantes de cquipo, de automéviles al servicio de la oficina central, gastos de papcleria,
articulos de oficina, copias heliograficas y xerograficas, anticulos de limpicza, pasajes, etc.,
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B Administracion de Campo

Son todos los gastos y costos dc la oficina de obra o de campo.

2

alivos

L Gastos técnicas y

Estan representados por la estructura cjecutiva, técnica y admva. de la obra de campo, como
son: honorarios, sucldos y vidticos de los residentes, jefes dec obra, ayudantes, jefes
administrativos, oficialcs, contadores, mozos, veladores, sceretarias, choferes, elc.,

2, Traslado de personal
Son los gastos para obras fordncas por concepto de (raslado del personal técnico y
administrativo del lugar de residencia a la obra y viceversa, pasajes de transportes aéreos,
terrestres o maritimos, gasolina, lubricantes, peajes, etc.,

3. Comunicaciones y fletes
Son gastos que sc cstablecen cntre Ja oficina central y de campo, asi como suministrar de
equipo adecuado a la bodega central y de campo, los gastos de oficina pucden ser; gastos de
teléfono local, largas distancias, radio, telex, corrcos, telegrifos, situaciones bancarias,
mantenimicnto, express, combustible, lubricantes,ctc.,

4. Construcciones provisionales
Protege los intereses tanto del cliente como del contratista, ya que s necesario hacer gastos de
instalaciones provisionales como son: casclas dc veladorcs, oficinas, bodegas cubiertas,
dormitorios, comedores, sanitarios, instalacion hidrdulica y eléctrica, ctc.,

5. Consumos
Es cl equipo especial ¢ indispensable que necesita Ia obra, como son: consumos ¢léctricos, de

agua, papeleria, copias, alquiler o de prestacion de transformadores, de campanicnto, cuotas
sindicalcs, ctc., (4)

Ahora bicn haciendo la diferenciacién de los gastos directos ¢ indirectos que sc ejecutan
directamente cn la obra, procederemos a la siguicnte clasificacion:
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5.3 COSTOS DIRECTOS EN EL PROCESO DE A OBRA

A Aplicados a la Mano de Obra:

Esta compuesto por cl factor humano, que con su cficiencia disciplina e iniciativa realiza
determinada  actividad en la cjecucion de una obra. Es necesario controlar 1a capacidad del personal
que presta sus servicios en la empresa. sc toma cn cuenta la puntualidad, asistencia, salarios, incentivos,
cambios de pucsto, vacaciones, andlisis de trabajos directos ¢ indircctos, 1a distribucidn y aplicacién de

los salarios devengados, del control de los mismos, prevision social, etc.,

Ahora bicn procederemos a analizar las partidas que conforman Ia mano de obra:

I Sueldo base

Es 1la cantidad dec dincro pagada nominalmente por dia a cada uno de los trabajadores en sus
distintas catcgorias, cstc sucldo sc ha asignado en basc al tabulador de sucldos y salarios que
ha establecido 1a empresa sin perjuicio de lo que marca el art. 90 de 1a Ley Federal del Trabajo.

2. Prestaciones e impuestos

Ademas del  sucldo base el trabajador tienc derccho a que s¢ le otorguen las prestaciones que
marcan las dircferentes leyes y reglamentos como son:

Scguro Social (incluye servicios como: enfermedades profesionales, maternidad, vejez,
cesantia, mucrle, ricsgos profesionales de trabajo, guarderias).

Primas y gratificacioncs.

Alimentos y habitacién.

Séptimo dia.

Aguinaldo.

Vacaciones.

Prima vacacional

3 Impuestos

La empresa ticne 1a obligacién de pagar los impucstos que se deriven de la contratacién
de personal subordinado como son:

Cuolas del serguro social

2% Scguro del retiro

5% Infonavit,

2% Estatal.(5)
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4. Vidticos

Es una prestacion cn dincro, que no forma parie del salario y que sc da al trabajador para cubrir
sus gastos de transporte, comida y hospedaje durante ¢l desempefio de sus actividades laborales,
fuera de 1a localidad, durante un tiempo determinado.(6)

B. Aplicados al suministro de materiales

Dentro de los clementos que integran ¢l costo, sc encuenira ¢l suministro de materiales de
consumo, los cuales representan una partida basica cn cl cosico ya que son neccesarios para el
mantenimiento de los cquipos, asi como para quc el trabajador pucda realizar su actividad, en este caso
estamos hablando de materiales como: pintura, soldadura, scguetas, brocas, etc., por mencionar algunos.

Dependiendo de los requerimicntos del cliente existe 1a opcidn en el servicio de suministrar los
matcriales a instalar, por lo tanto dcben considerarse en la cuantificacion de los materiales necesarios
de acuerdo al volumen dc obra estimado, presentado en ¢l presupuesto.

En algunos casos cl clicnte solicita ¢l suministro de materiales a instalar, como parte del
servicio, este requerimiento implica una scrie de gastos relacionados con la adquisicion de los mismos;
ya que el giro de la Cia. noes su comercializacién, Estos costos adicionales son;

I3 Manejo de materiales

Representa  los pasios  administrativos dc  contactacién y  compra a proveedores, que
normalmente fluctuan en un porcicnto de un 15 a 20% del valor del precio de compra. El cual s cobra
por separado.

2 Fletes y acarreos

Son las cantidades crogadas para la transportacién de los materiales de la bodega central a la
obra. Este cargo cs opcional y hasta cierto punto una optimizacion de recursos en ¢l caso de adquirir
materiales  en el lugar de proceso de la obra; pero debe considerarse como parte del costo del
proyecto.(7)

5.4 COSTO INDIRECTO EN EL LUGAR DEL PROCESO DE LA OBRA

Una vez explicados los costos directos de una obra, procederemos al estudio de los costos
indirectos en la realizacion de una obra. Esta formado por los gastos que se originan en lugares fuera de
la obra, no son de aplicacion directa a la ejecucion de la misma. Los gastos son de diversa clase, de
donde se obticne su importe total y cada una de las unidades de la obra que la componen, con el fin de
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obtener ¢l costo unitario indirecto. El monto que resulta se wtiliza como indicador de la eficiencia de la
administracion y de 1a obra.

A Cargo Indirecto de los Gastos de la Oficina Central
Los costos indircctos son la suma de materiales indirectos, mano de obra indircecta y otros gastos

indircctos. Estan formados por los gastos que sc¢ originan cn las oficinas centrales de 1a cmpresa, a
causa o motivo de la cjecucion de la obra, como son;

- Sucldos y salarios dcl personal basc de 1a oficina central

- Prestaciones correspondientes al personal de basc.

- Gastos de la oficina central como: papeleria, Wtiles de cscritorio, renta, luz,teléfono,
pasajes, ctc.

- Depreciacion de mobiliario y equipe de 1as oficinas administrativas
- Costo del financiamiento de la obra
- Gastos de operacion de las oficinas centrales.

El importe de cste cargo sc obticne del costo unitario indirecto y su porcentaje es ¢l indicador de
1a administracion y de la dircccion central de 1a empresa. Si al importe de este cargo se le suma el costo
unitario dc 1a obra sc obticnc ¢l costo de cjecucion.

B. Cargo Indirecto de la Utilidad Global

Es cl importe de la administracion y direccion de campo que sc¢ debe catregar a la empresa que
da ¢l servicio para realizar cada unidad clemental, con cl empleo de sus recursos, implicando ricsgos. El
porcentaje generalmente estd en relacidn directa a la técnica, especializaciony riesgos; y cn relacion
inversa a 1a magnitud de 1a obra y de la preferencia  del propictario. Es decir, ecsta en funcion de Ia
experiencia cn ¢l mercado de prestar servicios y a la competitividad para poder ofrecer un precio de
venia razonable al cliente. Ya que la Cia.podra poner un factor clevado y esto aumentara su precio de
venta y no lc dard oportunidad de ser competitivo, con las demads propuestas quc tenga su posible cliente.

C. Cargo Indirecto de los Impuestos

Dentro de la industria de servicios se clasifican en dos:

L Se incluyen implicitamente ¢n los precios de venta: Dentro de estos encontramos al
Impuesto al Valor Agregado, quc sciala ¢l Art. lde laLey del LV.A., resuilta de
multiplicar el precio de venta por ¢l dicz porciento.(vigente)

2. Se adicionan en forma expresa cn los precios de venta: Es ¢l importe que resulta de
multiplicar 1a suma de los porcentajes que las leyes estatales, especiales y regionales y

de otros ordenamicntos, disponen que s¢ apliquen a los lincamientos en que se¢ basan
las actividades de las empresas.(8)
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FINANCIAMIENTO Y FIANZAS

Las industrias de scrvicios gencralmente operan con recursos econémicos propios o ajenos.

Definicion de Financi

“Es ¢l otorgamicnto de capital por una institucion de crédito para la adquisicién de materia

prima, cquipo y tecnologia, clc., a un cnte social, ¢l cual debe poscer garantias que respalden su
operacion.”(9)

Financiamiento Interno:

Esta constituido por cl capital social de la cmpresa, representado por las acciones comunes y
preferentes, destinadas a la adquisicion de bienes permancntes como son:

- Edificio
- Maquinaria y equipo.
Financiamiento Externo:

Es cl financiamicnto que sc oblienc de personas fisicas o morales como son:

- Préstamos de los socios de 1a cmpresa

- Préstamos de Instituciones Bancarias

- Créditos otorgados por proveedores de materiales
- Equipo rentado.

a. Financiamicnto cxterno de particulares:

Sc obtienc dc los mismos socios de la cmpresa y son préstamos a la misma.

b. Financiamicnto externo de Instituciones de crédito:

Son financiamicntos que se obtienen cn la Banca de depdsito o comerciales, Bancas maltiples,

Instituciones financicras ¢ hipotccarias. Estos préstamos gencralmente son a un plazo maximo de
noventa dias documentados, mediante pagarés, con tasas promedio mensual sobre saldos insolutos,que
se otorgan de acucrdo a la linca de crédito.

Existen numerosas instituciones dedicadas a facilitar estc tipo de operaciones. Es nccesario

scguir ciertas normas y llenar algunos requisitos, para que pucda ser proporcionado cl financiamicnto.
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Las instituciones generalmente se apoyan en las siguientes bases:

1. El solicitante tendra que ser ¢l propictario

2. El solicitante proporcionara cinco fuentes de informacion " referencias "

3. Enel caso de que el solicitante no tenga cuenta en la institucién, debe proporcionar un aval,
el cudl estara sujelo a estudio.

4. Si el solicitante cucnta con inmucbles que pucdan garantizar el monto del préstamo, no
sera necesario cl aval,

5. Si el solicitante no contara ni con el aval ni con el inmucble, podra poner cn garantia la
propia inversion."Hipéteca"

Los plazos quc sc fijan para cste tipo de operaciones son: cinco, diez, y quince afios, segun ¢l
monto del préstamo y la solicitud del cliente.

El financiamicnto puede presentarse bajo tres modalidades:

a. Natural
Desde que ¢l realizador hace los primeros gastos hasta que los recupera totalmente,
mediante ¢l cobro de las estimacioncs, de los trabajos gjecutados, que se formulan y se
hacen cfectivas de acucrdo con lo pactado cn las clausulas del contrato.

b. Ocasional
Cuando cl propictario hace pagos de las cstimaciones de acuerdo con lo convenido.

c. Gestionado
El financiamicnto es negociado por cl contratista, segin el convenio concertado con el
propictario. Es importante quec los estudios de  costos s incluya cl importe del
financiamicnto, porque al no reconocerlos se picrde ¢ control de éste y hace
problematico ¢l poder realizarlos y pone cn peligro la cstabilidad de la empresa, a la
vez dificulta que ¢l costo del financiamicnto s¢ diluya entre los costos normales de
cjecucion.
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Financiamiento

Banco de México
Nacional Financicra

Nacionalcs Banco Nacional de Comercio Exterior
Almacenes Nacionales de Depésito

Institucioncs Banco de Depésito y Ahorro
Dc Crédito Bancos Hipotecarios
Privadas Bancos de Capitalizacion
Sociedades Financicras
Sociedades Fiduciarias

Instituciones Nacionales

Banco de México: cs el tinico emisor del papcl moneda, concede créditos que favorccen a la cconomia
nacional.

Nacional Financiera:  rcaliza ¢l financiamiento a la micro, pequeita y mediana cmpresa otorgando
préstamos.

Banco Nacional de Comercio Exterior: su funcion ccondémica depende del banco de México, sc relaciona
con productos de exportacion.

Almacencs Nacionalcs de Depésito:  almacena mercancias por determinado ticmpo y da facilidades para
realizar opcraciones dc compraventa, concede ademads créditos prendarios.

Instituciones Privadas
Banco de Depésito y Ahorro: mancja fondos y cucntas corricntes y paric de su capital recaudando lo que
debe entregar ¢l Banco de México y otra parte la destinada a la inversion en obras piiblicas.
Sc autoriza una parte de su capital para otorgar financiamiento. Las operaciones que cfectuan son a corto
plazo.
Las Instituciones mds conocidas son:

- Banco Nacional de México

- Banco de Comercio

- Banco Internacional

Banco Hipotccario: otorga créditos en cfectivo para impulsar a la industria resolviendo los problemas
econdmicos de la misma.

Bancos de Capitalizacién: promucve el ahorro y los créditos que otorga.
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Sociedades Financicras: sus créditos financicros son diversos, pucden scr, mincros, mercantiles e
industriales.

Socicdades Fiduciarias: sus opcraciones las rcalizan a través de fideicomisos.(10)

Definicién de Fianza:

Son gastos crogados por concepto de primas de seguros y fianzas tomadas para los riesgos que sufra la
maquinaria y cl equipo de lransportc.

Primas de Fianzas para aquellos casos cn que la empresa no cumpla sus obligaciones de algiin contrato
celebrado.

Las finanzas cstdn reglamentadas por ¢l Cédigo Civil a continuacién se mencionan algunos articulos:

Art. 2795
La fianza cs un contrato por ¢l cual una persona llamada constructor s¢ compromete a pagar al cliente,
si ¢ste no lo hace.(11)

Art.2802

El obligado a dar fiador dcbc presentar persona que tenga capacidad para obligarse y tener bienes
suficientes para responder de la obligacion que garantiza.

El fiador sc cntenderd y  cstard sometido a la jurisdiccién del juez del lugar donde csta obligacién deba
cumplirse,

Art.2806
Si la fianza fuere para garantizar la administracién de biencs, cesard ésta si aquélla sc da cn ¢l término
convenido o scfialado por la Iey o por cl jucz, salvo los casos cn quc la ey disponga otra cosa.(12)

Fianza Legal o Judicial

Art.2850

El fiador que haya dc darse por disposicién de la ley o de providencia judicial, excepto cuando cl
fiador sca una institucion de crédito, debe tener bicnes raices inscritos en cl Registro de la propiedad y
de un valor que garantice suficientemente las obligaciones que contraiga. La fianza puede sustituirse
con prenda o hipoteca.(13)
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CAPITULO VI
CASO PRACTICO

Propucsta de un Manual de Organizacion para la Industria de Servicios de Ingenicria Electromecénica,
denominada: Scrvicios de Ingenicria Especializada S.A. de C.V,

6.1 DEFINICION DEL PROBLIEMA

Es una rcalidad de que existen cn la actualidad compafifas, que carccen de una adecuada
administracién de sus ncgocios, mas palpablemente cn las de menor magnitud. Esto encuentra su razén
de ser por las siguicnles situacioncs:

- La Administracién sc realiza de una mancra empirica, por no contar cn ¢sos casos con recursos
para solventar gastos de ascsoria externa, o de contratar a un profesional.

- Normalmenic varias actividades y funciones sc concentran cn algunos de sus empleados,
muchas de las veces en ¢l mismo duciio o duciios.

- Su infracstructura, tanto cconémica como laboral cstd muy restringida.

- La funcién administrativa, normalmente la cjercen los mismos ducfios, un tanto por no contar
con presupucsto para (Cner a una persona cn ¢s¢ ¢cargo y por otra porque consideran que ellos
como ducilos son quicnes deben realizarlo, para estar en relacion directa con sus resultados.

De csta concentracién de funciones, sc ha notado que las personas cncargadas dec la
Administracién no sicmpre pucden cumplir al cien por cicnto con todas sus otras actividades como:
comprar, producir, vender y menos atn cuando la Cia. cmpicza a crecer y hacerse més complejas sus
opcracioncs.

Algo muy similar sucede cn las pequedias Cias. de servicios de ingenicria, las cuales, cuando
tienden a volverse complejas por que aumenta ¢l volumen de sus operaciones (incremento de varias obras
a la vez), sc originan cn varias de las veees incertidumbre cn cl personal de base, ya que debe iniciarse la
delegacion de autoridad a los demds niveles, con ¢l personal contratado;

Lo mismo sucede cuando sc ve disminuido cl trabajo dc las obras porque cstas sc han
finiquitado, y nucvamente sc requicre reorganizar la Cia.

Anic cstas situaciones, sc hace necesario contar con una cstructura flexible ante los cambios y
tener toda la informacién administrativa sobre cuales son los deberes y obligaciones de cada uno de los
integrantes de la organizacion, que les permita tener una visién clara de sus responsabilidades.

Por cste motivo, nosotros determinamos que una bucna forma de concentrar esta informacion, ¢s
a travds de un manual de organizacion.

En cl presente trabajo, cnfocado a las pequefias Cias de servicios de ingenicria cléctrica y
mecanica, se¢ ha tomado un caso rcal, unicamente los nombres verdaderos han sido cambiados. La
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cleceidn de este caso se realizé en base a que, en ¢l mismo, las condicioncs de este tipo de cmpresa se
noté la falta de un manual administrativo (manual dc organizacién) que le sirviera de apoyo a los
cncargados de la administracion del ncgocio. Por eso nos decidimos a plantear esta propuesta.

En la Cia. que sc ha analizado, decnominada para cfectos de este caso: “Servicios de Ingenicria
Especializada S.A. de C.V., dedicada a prestar Servicios de Ingenieria, diseiio y montajes
clectromecanicos para la industria, sc detectd lo siguicnte:

I.- Es una cmpresa pequeita cn la cual el nitmero de personas empleadas, varia dependicndo de la
magnitud dc las obras.

2.~ En ¢l caso de ser una obra dc menor magnitud, las operaciones de la misma se ven reducidas,
¥a que cn csc momento sc simplifica ¢l trabajo, pudiendo ser que una persona de”x” nivel (excluyendo
los trabajadores) tenga que prescindir de sus subordinados por scr ¢l capaz de desarrollar el trabajo, sin
necesidad de mds personas ni recursos. Hay que sefialar que cn este caso ¢l No. de trabajadores de obra se
ve disminuido.

3.- Al succder csto se  noté que hacia falta tener una guia de trabajo, que lc permiticra al
responsable, llevarlo a cabo sin temor de estar faltando al cumplimicnto de algunas actividadcs.

4.- Sc noté la falta de conocimicnto profundo dec los procedinticnlos administrativos para cada
actividad, por no cstar constantementc trabajando cn cllos.

5. En cl caso contrario dc que sc tengan mas de una obra a la vez o de mayor magnitud, s¢ hace
indispensable tener por escrito todas las actividades a desarrollar por cada una de las personas a cargo de
las unidadcs administrativas, que lc perntita tener una base de apoyo y de comparacion cn la persecucion
y logro de sus objctivos.

6.~ Por la carcncia de cste tipo de informacién y por ser muy similarcs algunas actividades para
cicrtos departamentos, se caia cn la duplicidad de funciones.

7.- Otro de los problemas es cuando se tiene personal de nuevo ingreso, cl cual para familiarisarse
con su trabajo, no tenia ningiin documento o informacion de forma concentrada y correcta de cuales son
sus deberes y responsabilidades como clemento de la organizacion.

8.- Con csto sc quicre decir que no sc cstaba aprovechando al méximo la capacidad de cada persona
y de los demds recursos humanos, por no tener delimitado ¢l campo de accién de cada uno.

9.~ Por dedicarse esta Cia. a dar scrvicios de ingenicria, en donde su personal en una gran mayoria
son personas dedicadas a trabajos de tipo técnico, no sc percatan de los procesos administrativos que
usualmente cstan implicitos a sus funcioncs, aunquc no las lleven a cabo de mancra palpable, como lo
hacc ¢l personal administrativo por ser esta su actividad principal. Sicndo necesario que csten enterados
de cual cs su roll dentro de la organizacién administrativamente hablando.
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10.- Finalmente nos percatamos que en cste tipo de Cias. pequeiias, normalmente no disponen de un
presupucsto para la realizacién de estudios financieros ni  administrativos de sus negocios, siendo
necesarios y redituables llevarlos a cabo,

Por lodas estas observaciones y que a nucstro juicio requicren de alguna manera corregirse, sc
decidi6 que cra necesaria la preparacion ¢ implantacién de un manual de organizacién por ser éste una
herramicnta de apoyo para una mcjor administracién y para el bencficio de la organizacién que le
permita brindar un mejor servicio a sus clientes.

6.2 FORMULACION DE HIPOTESIS.

Si sc formula un Manual de Organizacién y Proccdimicntos cntonces scrvird como una
conveniente forma de informacion, sobre la mancra de quién, como, cuando y donde sc va a realizar el
trabajo; sirvicndo de apoyo para una mcjor cstructura flexible, que le permita hacer eficientes los
recursos de la Cia,

6.3 CONTENIDO

Estructura organizacional.
Arcas de autoridad y responsabilidad
Ejemplo

A Alcance del manual

B. Como usar ¢l manual
C. Introduccion

D. Bicnvenida

E. Antecedentes histéricos
F. Objetivos de la Cia.

G. Directorio

H. Legislacion o basc legal
L Atribuciones

J.

K.

L.
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Servicios de Ingenicria Especializada S.A. de C.V.
Dr. Gustavo Baz No. 38
Col. Vista Hermosa, Tlalnepantla, Edo. de México
C.P. 54080

"MANUAL DE ORGANIZACION"

Niveles jerdrquicos que comprende:

Dircccién General

Gerencia Administrativa
Gerencia de Proyectos
Gerencia de Obras

Decpto. de Compras

Depto. de Personal

Depto. de Crédito y Cobranza
Depto. Control gastos de obra
Depto. Ingenicria Eléctrica
Depto. Ingenicria Mcecanica
Dcpto. de Discilo cléctrico
Depto. de Discilo mednico
Depto. dibujo cléctrico

Depto. dibujo mecdnico
Depto. Ingenicros residentes
Depto. Administracion de Campo
Depto. Almacen

Nivel Operativo.

Nota:  Estc manual entra en vigor a partir del 01 de Febrero de 1995y sus revisiones serdn:
1. Revisioncs periédicas cada seis meses.
2. Cuando sc detecten fallas que ameriten su revision.

Estc manual fuc claborado por la Gerencia Administrativa.

Tlalncpantla, México a 01 de Agosto de 1994 20 Ejemplares
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A.  ALCANCE DEL MANUAL

El manual comprende una breve introducion , asi como la trayectoria de la empresa. Encontrard
Usted informacidn relacionada con su puesto y su relacién con {as demas unidades administrativas.

Esta estructurado por drcas de responsabilidad, para que usted sc dirija especificamente a la de
su interés. Pretende dar una vision general desde el punto de vista administrativo de las funciones y
actividades que normalmente desempefia la empresa incluyendo objetivos, politicas, linea de autoridad y
responsabilidad, procedimicntos; ampliandosc cstos puntos cn las arcas que sc consideran de mayor
aplicacion administrativa, excluyendose los procedimicntos cn las dreas técnicas, por no ser este el objeto
de nuestro estudio ni nuestra especialidad, ya que ¢s un manual con un enfoque administrativo.

E! manual por uiltimo contempla un cjemplo sencillo, que le permitird visualizar la intersclacion

de todas las &rcas en cl desempeilo de sus funcioncs, en ¢l proceso dirigido a fa consecucion de los
objetivos de la empresa.
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B. COMO USAR EL MANUAL

Este manual csta dirigido a todas las arcas que integran la organizaci6n, usted tendrd que ubicar
a la cual pertencce, una vez ubicado en su drea, cada una dc ellas csta organizada bajo los conceptos de:
objetivos, politicas, funciones y responsabilidades que le permitira despejar dudas cn relacién a su
trabajo; y posiblcmente a los de sus compaiicros.

En cada drea se marca cudl es ¢l alcance de su trabajo, para que usted cvalue si esta cumpliendo
con sus funciones y responsabilidades.

Ahora bicn, si usted requicre una mayor comprension dirijase al punto L en dondc encontrard

un caso préctico, en cl cudl sc dard cuenta de su intervencion en las distintas ctapas del procedimiento
de cjecucion de los proyectos y de su importante participacion cn ¢l éxilo de su Empresa.
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C. INTRODUCCION

Como una necesidad, debido al creciente volumen de operaciones que se llevan a cabo en esta
empresa y las cuales ticnen sus causas principalmente por ¢l incremento de personal (basicamente
operativo), cl cual varia dependiendo de la magnitud de las obras y que origina que se vuclva més
complejo ¢l control de las mismas, cs necesaria la reorganizacion y asignacién de los recursos; pucs
cuando cl volumen dc operaciones sc incrementa como consecuencia de 1a cjecucion de varias obras a la
vee, cs basica la reestructuracién interna de la cmpresa en su personal de base, asi como la
s

im, ion dc si dc procedimicntos.

I'
P

Por esto cs necesario contar con manualcs administrativos que permita facilitar ¢f cumplimiento
de las funciones, la desconcentracion de las actividades, la participacion adecuada del clemento humano,
y cl logro cficicnte de los objetivos de 1a organizacion.

Estc manual es un documento que debe servir como medio de comunicacion y coordinacion, que
nos ayude a dar y oblener informacién ordcnada y sistematica sobre los antccedentes, atribucioncs,
organizacion, politicas, rcglamentos y objctivos de la cmpresa, para asi lograr la optimizacién de
recursos de la organizacion.

El presente manual pretende ser una guia de accién para que cl personal de la Cia. realice su
trabajo que le corresponde, de la forma mas adecuada y cficiente posible. Esto a través del conocimicnto
de sus deberes y responsabilidades, los reglamentos de trabajo, procedimientos que le sefialan lo qué
deben hacer, cudndo y cémo lo deben hacer.

Es asi como a través de su colaboracion podran alcanzar los objetivos de la organizacién y a la
vee satisfacer los propios cn la medida de lo posible,

E! manual est4 dividido por drcas de responsabilidad y cada una de éstas conticne sus objetivos,
politicas y proccedimicntos. Es por esto, quc al consultar ¢l presente manual hay que dirigirse
especificamente a la seccién que se requiere.

Se han claborado 20 cjemplares, los cuales sc entregan a cada responsable de acuerdo a la
estructura organica, los cuales los haran llegar a sus subordinados hasta cl nivel operativo, entregando a
cada uno de cllos la informacidn exclusivamente referida a sus finciones.

Es convenicntc mencionar que las revisiones del manual serdn primeramente como cstin
programadas por la Gerencia Administrativa cada seis meses a fin de evaluar los resultados de su
aplicacion y segundo toda vez que sc detecten desviaciones en cualquier momento y que justifiquen su
revision completa

Por fo antcriormente cxpuesto la Cia. Servicios de Ingenicria Especializada S.A.de C.V. pone
en sus manos un manual de organizacion, para que sca una gufa en su trabajo. Comenzaremos por darle
1a bienvenida a esta cmpresa,

ATENTAMENTE

Gerencia Administrativa
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D. BIENVENIDA

Servicios dc Ingenicria Especializada S.A. de C.V.
Me cs grato darle la mas cordial bicnvenida a nuestra empresa de la que ahora usted forma

parte.

Es importante mencionarle que cn México y en todas las cmpresas, tenemos la firme conviccién
de que sus recursos humanos constituyen su riqueza fundamental.

Este manual que ticne usted en su manos forma parte de una importante politica de S.E.1.S.A.
de C.V. para cstablecer y mantener informacién apropiada para todo cl personal, sobre temas de mutuo
interés, tales como objetivos, politicas , procedimientos en ¢l trabajo, ctc.,

Por 1ltimo, hago votos por su desarrollo y fruciifera estancia cn ¢sta empresa.

Director General

78



E. ANTECEDENTES HISTORICOS

De acuerdo a la importancia que ticnen las instalaciones cu las emipresas, a la continuidad y
cficiencia de las mismas, se cred la Cia. Scrvicios de Ingenieria Especializada S.A. de C.V. , ¢l 24 de
Abril de 1984 dedicada a la ingenicria de proyectos, montajes y man(enimicento clectromecanico para la
industria en general y exclusivamente prestados al sector privado. La cud! ofrece los siguientes servicios:

TRABAJOS DE GABINETE
Arca Eléctrica:

Ingenicria basica y de detalle
Actualizacion de planos y levantamicntas
Estudio de coordinacién y corlo circuito
Peritajes y tramites ante SECOFI

Discilo de alumbrado en gencral

Arca Mccinica:

Ingenicria basica y de detalle

Actualizacion de planos y fevantamicntos
Estudios para modificacioncs en sus procesos
Disciios estructurales

OBRAS Y TRABAJOS DE CAMPO

Montaje de equipo eléetrico y mecdnico

Instalaciones cléctricas industriales en general

Instalaciones mecénicas industriales en gencral

Montajes, fabricacion de estructuras y payleria,

Servicio de mantcnimicnto cléctrico cn:

Tableros de media y baja 1cnsion, subestaciones abicrtas y compactas
Servicio de mantenimiento y calibracién a relevadores de proteccion

TRABAJOS DE TALLER
Armado, reparacién y modificacion de tableros

En 1985 contaba con una cstructura orgdnica pequeiia de acucrdo a sus funciones que desempefiaba, la
cudl s¢ representa con el siguicnte organigrama:
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Servicios de Ingenicria Especializada S.A. de C.V.

Organigrama 1985

Consejo
de
Administracion

Direccién General

|
L !

Gerencia
QGerencia de
Administrativa Proyectos
Recursos Humanos Ingenicria Ingenieria
Mecénicu Eléctrica
Disefiador Disefindor
Dibujantes
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A medida que fué creciendo y desarrollindose por cl incremento de trabajos, fué necesario que
fucra reorganizandose dado cl aumento d¢ operaciones que deben realizarse para su propio
funcionamicnlo y una éptima Administracion dc sus obras en ¢l sector privado, ya que sus servicios son
prestados exclusivamente a este tipo de clicntcs.

Actualmentc sc ha prcocupado por mantener una organizacion completa y una cstructura
flcxible a los cambios que sc presentan para cste tipo de negocios, donde mucha de las ocasioncs el
control de las obras pucde scr muy compicjo y por lo tanto sc contrata mayor volumen de personal, asi
conio son destinados cn mayor cantidad los demids recursos a las obras que requiercn un control mas
estricto.

Asi también, hay obras que son de menor magnitud y sucede lo contrario, su plantilla de
persona bdsicamente ¢l operativo se ve disminuido, no sucedicndo asi con la totalidad de las demas
partes de la estructura, por scr csto necesario para cl propio funcionamiento de la cmpresa.

La cstructura organica con la que cucnta actualmente, esta definida en cl siguicnte esquema:

Servicios de Ingenieria Especializada S.A. de C.V,

Organigrama 1994

Gorencis Admiainseativa Gerancls de Preyweime ‘ Gorancia de Obrze

SEE = B =

{ Dieere "] [Covms um] [(oinese | {casmauan}

Considcramos convenicnte informales de cuales son los objetivos y politicas generales de esta
Compailia, para Ia mcjor comprensién de los fines de la empresa:
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F. OBJETIVOS Y POLITICAS GENERALES DE LA CIA.

Los objctivos: son los fines hacia donde se dirige la actividad, son los resultados a lograr.
Representan no solo ¢l punto final de la planeacién sino también hacia ¢l que se encamina la
organizacion, la integracion de personal. la direccion y el control.

En la Cia. Scrvicios de Ingenicria Especializada S.A. de C.V. los objetivos a alcanzarse
jerarquizan cn dos grupos: objetivos generales o institucionales v objetivos de cada una de las dreas.

Los objetivos generales se pucden resumir como sigue:

A. Objetivo de Servicio

B. Objetivo Social

C. Objctivo Econdmico
OBJETIVO DE SERVICIO

Buscar la contratacion por parie del sector privado para la ¢jecucion de los servicios relacionados
con proyectos, montajes clectromecdnicos, incluvendo ascsoria, por scr cste su giro, esto con la finalidad
de satisfacer las necesidades y requerimicntos de sus clientes.

OBJETIVO SOCIAL
Servir como fuente de trabajo a los habitantes del lugar y a la plantilla de base de la Cia.
duranic la cjecucion de la obra, ya quc esta sc manticne constantemente fuera de su Iugar de residencia,
ademads de ser necesaria la contratacion de personas en la localidad de la obra por ser una forma de
disminuir los gastos en ¢l concepto de vidticos.
Mantener un trato adecuado para todo ¢l personal que colabore en la empresa, a través de una
administracion de los Recursos Humanos.
OBJETIVO ECONOMICO
La cmpresa sc oricnta cn funcion de su proposito:
Lograr que la obra contratada se cjecute en el tiempo y cl costo programado para asi retribuir la
utilidad razonable y cquitativa para propiciar ¢l constante crecimicnto de la misma y retribuir a los
accionistas un rendimicnlo por su inversién, asi como cumplir con la Federacion con sus respectivas

obligaciones fiscales.

Los objetivos dec cada una de las dreas sc describirdn cn ¢l apartado que les corresponde.
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POLITICAS GENERALES DE LA MISMA,

Las politicas son determinadas por la Administracion superior y estas politicas son por escrito,
las cuales cstablecen lincas de guia, un marco dentro del cual cl personal operativo puede obrar para
balancear las actitudes y objetivos de la Dircccién superior scglin convenga a las condiciones del
organismo social.

ay Politicas para cl objetivo de scrvicios.

-Los proycctos y/o presupucstos presentados a los clientes del sector privado, deberdn estar
respaldados por un  cstudio hecho en base 2 la informacién suministrada por ¢l cliente y por los
requerimicntos especificados; cn cste estudio deberan indicarse las bases bajo las cuales se adjudica el
contrato y que csto redituc una utilidad para la cmpresa.

-Cumplir con las condiciones pactadas cn los contratos respetando el marco juridico gencral
cstablecido, garantizando la cjecucion de Ia obra cn cantidad, calidad y oportunidad.

«El cquipo dc transportc y maquinaria sc mantendrd cn dptimas condiciones ccologicas y de
servicio, sc renovardin cn caso de ser necesario, previa autorizacion de la Direccion gencral, siempre
con 1a finalidad de obtencr ¢l mdximo rendimiento cn la gjecucion de [a obra.

-Sc deberdn realizar programas de capacitacion para cl personal de basc de Ia cripresa, a fin de
lograr el nuiximo de cficiencia cn cl descmpeiio de  sus labores, normalmente s contrata personal
calificado.

b} Politicas para cl objetivo social.
-Para la contratacion de la mano de obra, se dara prioridad a la plantilla de basc ya que cs la
que s manticne activa y posteriormente al personal que se emplec para cubrir las necesidades de las

demds obras, contratando a gente de la localidad donde sc cjecute la misma, esto en relacién a que los
servicios se realizan preferentemente cn obra foranca por asi determinarlo la competencia cn el mercado,

-En csta Cia.  Scrvicios de Ingenicrfa  Especializada S.A. de  C.V., es politica que todo
personal obtenga una retribucién ccondimica acorde a la naturaleza y cficiencia del esfuerzo dentro de
las condicioncs rcales del trabajo y de la rentabilidad del servicio.

c) Politicas para cl objctivo ccondmico.

-Para los fines que la empresa persigue, ¢l mercado nacional sc cncuentra dividido cn dos
grandes sectores:

1. Pablico
2, Privado.
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En Scrvicios de Ingenicria Especializada S.A. de C.V. sc da especial importancia al sector
privado, con un 100% dc obras contratadas cn estc scctor; esto por que una compafiia de esta magnitud
no csta cn posibilidad de otorgar financiamicnio a sus obras, ya que cn cl sector plblico se acostumbra
pagar a sus proveedores a fos 30, 60 y 90 dias de cntregadas las obras o avances.

Todo servicio a realizar dcberd ser cjecutado dentro de los pardmetros cstablecidos scgun
contrato; cjecutarla cn cl ticmpo estimado y al costo cstimado para obtener el mximo de utilidad.

Los objetivos y lincamicntos cstablccidos por nuestra compaiifa deber ser cjecutados por su

personal, ya que ¢l clemento humano cs el que finalmente, ticne la funcién de cjccutarlos y lograrios; y
con cilo contribuir al crecimiento de la compaiifa.
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G. DIRECTORIO

A continuacién ies presentamos a nucstro personal

NIVEL:
DIRECTIVO
Conscjo de Administracidn; Arq. Luis Pifia Olea Presidente
Lic. Arturo Fuentes Cruz Sccretario
Lic. Beatriz Olmos Gutiérrez Tesorero
Sra. Guadalupe Trujillo Paz ter. Vocal
Sr. Carlos Ribera Leymon 2do.Vocal
Dircctor General Ing. Jests Ortiz Mendez,
OPERATIVO
Gerente Administrativo L.A. Araccli Castilto Campos
Despachio Contable Contadorcs Publicos y Asociados S.C.
Gerente de Proycclos IME  Pedro Castro Monroy
Gerente de Obra IME  Enrique Toledado Diaz
Depto. Compras Sr. Ismacl Trigucros Luna
Depto. Personal Srita.  Monica Ortiz. Nuiicz
Depto. Crédito y Cobranza Srita.  Reyna Rangel Ramos
Depto. Control gastos de Obra Sr. Jestis Campos Diaz
Depto. Ing. Eléctrica 1IE Luis Mario Marthell Morales
Depto. Ing. Mccdnica M Eduardo Sosa Flores
Disciador Sr. Fclipc  Oropeza Lugo
Discilador Sr. Marcos Flores  Torres
Dibujante Sr. Luis Castaficda Lépez
Dibujante Sr. Carlos Espinoza Ruiz
Ing. Residente 1 Sr. Arturo Alvarcz Paz
Administrador de campo Sr. Raiil Istas Sanchez
Almacenista de Obra Sr. René Gutiérrez Gomez
Sccretarias
Trabajadorcs Obra Oficiales eléctricistas, payleros, médcanicos, soldadores,
ayudantes generales cic., {cn obras un promedio de 50
personas).

85



H. LEGISLACION O BASE LEGAL

Las empresas dedicadas a este tipo de ncgocios gencralmente constituidas como sociedades
mercantiles, quedan sujetas a diversos ordenamientos legales que emanan de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos y quc no serin abordados cn cste tipo de Lrabajo por ser materia de otras
disciplinas, principalmente la juridica. Por lo tanto, hablaremos cxclusivamen de los ordenamientos
fiscales, administrativos y laborales; considerando su aplicacion y las repercusiones que tienen en las
finanzas y la propia funcionalidad de esta empresa, como son:

.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2.- Ley Federal del Trabajo

3. Lcy det Impuesto sobre la Renta y Cédigo Fiscal de la Federacién
4.- Impucsto al Valor Agregado

5. Ley del LAE.

G- Lcy del IMSS

7.- Lecy del INFONAVIT

8.- Normas y especificaciones de calidad y construccion.

De las cuales mencionamos las principales atribuciones, bajo las cuales las operacioncs que realiza esta
empresa son Icgalmente regidas.
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. ATRIBUCIONES

I3 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su Art. 123 (del trabajo y
prevision social), considera a los salarios como siguc:

Los salarios minimos que deberdn disfrutar los trabajadores, serdn generales o profesionales.
Salarios Minimos Generales. Regiran en una o varias zonas cconomicas. Los salarios minimos deberan
ser suficientes para satisfacer las necesidades normales de un jefe de familia de orden material, social v
cultural y para proveer a la educacion obligatoria de los hijos.

Salarios Minimos Profesionales: Se aplican cn ramas determinadas de la industria o del
comercio o cn profesioncs, oficios, 0 trabajos especiales. Estos salarios sc fijarin considerando, ademas
1as condiciones de las distintas actividades industriales v comerciales.

Los salarios minimos scran fijados por Comisiones Regionales, intcgradas con representantes de los
trabajadores, de los patrones y del gobierno y serdn sometidos para su aprobacién a una Comisién
Nacional.

El salario deberd pagarse precisamenic en moneda de curso legal, no sicndo permitido hacerlo efectivo
con mercancias, ni con vales, fichas o cualquicr signo representativo conque se pretenda sustituir a
moncda.

2. LEY FEDERAL DEL TRABAJO

An. 82 “El salario cs la retribucién que debe pagar el patron al trabajador por su
trabajo™.

Ar.83 “El salario puede fijarse por unidad de ticmpo, por unidad dc obra. por
comisién, a precio alzado o de cualquier otra mancra. Cuando cl salario se fije por unidad de obra,
ademas de especificarse fa naturaleza de ésta, se hara constar la cantidad y calidad del material, ¢l cstado
de la herramicnta y itiles que ¢l patrén en su caso, proporcione para cjecutar la obra y ¢l tiempo cn que
fos pondra a disposicién del trabajador, sin que pucda exigir cantidad alguna por concepto del desgaste
natural que sufre la herramicnta como consccuencia del trabajo”,

Art.85 “El salario dcbe scr remuncrado y nunca menor del fijado como minimo de
acuerdo con las disposiciones de csta Iey. Para fijar el importe del salario sc fomardn cn consideracion la
cantidad y calidad dcl trabajo.

El salario por unidad de obra, la retribucién que se pague sera tal, que para su trabajo normal, cn una
jornada de ocho horas, dé por resultado ¢! monto del salario minimo por o menos.”
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Arl. 90 “Salario minimo. es la camtidad menor que debe recibir en efectivo el tra
bajador, por los servicios prestados en una jornada de trabajo. El salario minimo deberd ser suficiente
para satisfacer las necesidades normales de un jefe de famitia en cl orden material, social y cultural y
para proveer a la educacion obligatoria de los hijos. Sc considera de utilidad social el establecimicnto de
instituciones y medidas que protegen la capacidad adquisitiva del salario y facilitan el acceso de los
trabajadores cn la obtencion de satisfactores™

Art. 97 “Los salarios minimos no podrdn ser objeto de compensacion, descucnto, o
reduccion salvo en los casos siguicntes:

- Pensiones alimenticias

- Pago de renta

- Pago de abonos que cubran préstamos provenienies del Fondo Nacional de la Vivienda,
destinados a la adquisicion, construccion, reparacién o mejoras de casahabitacién o ¢l pago
de pasivos.”

3. LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA Y CODIGO FISCAL FEDERACION

Solo nos referiremos a las dispasiciones concernientes a la Industria de servicios de ingenicria:

Titulo II de las personas morales, disposiciones generales.
Capitulo | de los Ingresos, Capftulo 1T de las deducciones, seccién I de las deducciones en
general, seccion U1 de las inversiones.Capitulo IV de las obligaciones de las personas morales.

Thulo IV

Capitulo I, de los ingresos por salarios y cn general por la prestacién de un scrvicio personal
subordinado. Capitulo I de los ingresos por honorarios ¥ cn general por la prestacion de un servicio
personal independiente. Capitulo X! de los requisitos de las deducciones. Capitulo XIi de la declaracién
anual.

Art. 78 “Se consideran ingresos por la prestacion de un servicio personal subordinado, los
salarios y denuis prestaciones que se deriven de una relacion laboral, incluyendo la participacion de los

trabajadores cn las utilidades de Ja empresa v las prestaciones percibidas como consecuencia de la
terminacion de 1a rclacién laboral.

4. LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

“Esfan obligados al pago del impucsto al valor agregado cstablecido cn esta Iy, las personas
fisicas y las morales que, cn territorio nacional, realicen los actos o actividades siguicntes:
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L.- Enajenacion de bienes

2.- Prestar servicios independicntes

3.- Otorguen el uso o goce temporal de bienes

4.- Importe bicnes o servicios.

5. LEY DEL IMPUESTO AL ACTIVO DE 14 EAMPRESA.

“Las Socicdades Mercantiles y las personas fisicas que realicen actividades empresariales
residentes en México, estan obligados al pago del impuesto de las empresas por cl activo atribuible a
dicho establecimiento. Las personas distintas de las sciialadas en este parrafo que otorgan ¢l uso o goce
temporal de biencs que se utilicen en la actividad empresarial de otro contribuyente de los mencionados
cn dicho parrafo, estan obligados al pago del impucsto unicamente para estos biencs.

También estaran obligados al pago de este impuesto establecido en esta ley, las asociaciones o
sociedades civiles, que lleven a cabo actividades mercantiles.”

6. LEY DEL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

Titulo Scgundo Capitulo I. Generalidades

Art. 11 “El régimen obligatorio comprende los seguros de:
I. Riesgos de trabajo;
1I. Enfermedades y maternidad,
11 Invalidez, vejez, cesantia en edad avanzada y muerte;
Iv. Guarderias para hijos de aseguradas, y
V. Retiro.
Art, 12 “Son sujetos de aseguramicnto del régimen obligatorio:
L Las personas que sc cncucntran vinculadas a otras por una relacién de trabajo,

cualquicra que sca la personalidad juridica o la naturaleza cconémica del patrén y aun cuando éste, en
virtud de alguna ley especial, esté exento del pago de impuestos o dercchos;

Ar. 19 Los patroncs cstan obligados a:
L. Registrarse ¢ inscribir a sus trabajadores en cl Instituto Mexicano del Seguro
Social, comunicar sus altas y bajas, las modificaciones de su salarioy los demds datos que sefialen esta
ley y sus reglamentos, dentro de plazos no mayores de cinco dias;

1L Llevar registros, tales como néminas y listas de raya en las que sc asicnte
invariablemente ¢l nimero de dias trabajados y los salarios percibidos por sus trabajadores, ademds de
otros datos que cxijan la presente ley y sus reglamentos. Es obligatorio conservar estos registros durante
los dicz ailos siguicntes al de su fecha;
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Il Enterar al Instituto Mexicano del Scguro Social ¢l importe de las cuotas
obrero patronales;

. Proporcionar al Instituto los elcmentos necesarios para precisar la existencia,
naturaleza y cuantia de las obligaciones a su cargo establecidas por csta ley, decretos y reglamentos
respectivos;

V. Permitir fas inspecciones y visitas domiciliarias que practique ¢l Instituto, las
que se sujetardn a lo cstablecido por csta ley, ¢l Cédigo Fiscal de la Federacion; ¥ los reglamentos
respectivos.”

Art.20 Al dar los avisos a que sc refiere la fracc. I de articulo anterior, ¢f patrdn
pucde expresar por escrito los motivos en que funde alguna cxcepeion o duda acerca de sus obligaciones
sin que por cllo quede relevado de pagar las cuotas correspondicntes. El instituto dentro de un plazo de
cuarenta y cinco dias notificara al patrén Ia resolucion que dicte.”

Art.25 “ Las scmanas reconocidas para ¢l otosgamicnto de las prestaciones a que se
refiere cste Titulo, sc obtendran dividiendo entre sicte los dias de colizacién acumulados, hecha esta
divisitn, si cxisticra un sobrante de dias mayor a tres éste se considerard como otra semana completa, no
tomandose en cuenta el exceso si ¢l mimero de dias fuera de tres 0 menor.”

Art. 26 “Los avisos de baja dc los trabajadores incapacitados temporalmente para cl
trabajo no surtiran cfectos para las finalidades del régimen del Scguro Social micntras dure ¢l estado de
incapacidad.

Art.27 “Los documentos, datos ¢ informes que los trabajadores patrones ¥ demds
personas proporcionen al instituto en cumplimicnto de las obligaciones que Ies impone esta ley, serdn
estrictamente confidenciales y no podrin comunicarsc o darsc a conocer cn forma nominativa ¢
individual, salvo cuando sc trate de juicios y procedimicntos ¢n que el instituto fucre partc cn los casos
previstos por la ley.”

Capitulo I De las bases de cotizacion y de las cuotas.

Ast, 32 “Para los clectos de csta ley, cl salario basc de cotizacion se integra con los
pagos hechos en clectivo por cuota diaria, y las gratificacioncs, percepciones, alimentos, habitacion
primas, comisiones, prestaciones en especic y cualquicr otra cantidad o prestacion que sc entreguc al
trabajador por sus scrvicios; no se tomardn cn cucnta, dada su naturaleza los siguicntes conceplos:

a) Los instrumentos de trabajo tales, como herramicntas, ropa y otros simila
res;
b) El ahorro, cuanda se integre por un depdsito de cantidad semanaria o men

sual igual al del trabajador, y al de la empresa, y las cantidades otorgadas
por ¢l patrdn para fincs sociales o sindicales;

c) Las aportaciones al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
trabajadores y las participaciones ca las utilidades de las empresas;
d) La alimentacidn y la habitacion ceando no se proparcione gratuitamente

al trabajador, asi como las despensas;
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c) Los premios por asistencia; y
n Los pagos por ticmpo extraordinario, salvo cuando cste tipo de servicio es
te pactado cn forma de tiempo fijo™.

An.33 “Los ascgurados se inscribiran con ¢l salario base de cotizacién que perciban
en ¢l momento de su afiliacion, cstableciendosc como limite superior ¢l equivalente a diez veces el
salario minimo general que rija en ¢l Distrito Federal excepto para ¢l ramo del retiro y come limite
inferior ¢l salario minimo regional respectivo; salvo lo dispuesto en Ia fraccion I del articulo 35.

Tratandose del scguro del retiro, ¢l limite superior serd cl equivalente a veinticinco veces ¢l
salario minimo general que rija cn el Distrito Federal™,

Art. 36 “"Para determinar cl salario base de cotizacién sc estard a lo siguicnte:
L Cuando adcmas de los clementos fijos del salario ¢l trabajador percibicra regularmente otras
retribuciones periddicas de cuantia previamente conocida, estas sc sumaran a dichos clementos fijos.

IL Si por la naturaleza del trabajo, ¢l salario sc intcgra con clementos variables que no pucdan ser
previamenie conocidos, se sumaran los ingresos totales percibidos durante ¢l bimestre inmediato anterior
y se dividird en niimero de dias de salario devengado. Si sc trata de un trabajador de nucvo ingreso, s
tomard cl salario probablc que Ic corresponda en dicho periddo y:

11 En los casos en que cl salario de un trabajador se integre, con clementos fijos y variables, s
considerara de caricler mixto por lo que, para los cfcclos de cotizacion se sumara a los elcmentos fijos, ¢l
promedio obtenido de las variables ¢n terminos de lo que cstablece en la fraccion anterior™.

Arnt. 37 “Cuando por auscncias del trabajador a sus labores no sc pagucn salarios, pero
subsista la relacion laboral, la cotizacion bimestral sc ajustara a las siguientcs reglas:

I. Si las auscncias dcl trabajador son por periodos menores de quince dias consecutives o
interrumpidos sc cotizard y pagard por dichos periodos unicamente cn el scguro de enfermedades y
maternidad. En cstos casos los patrones deberan presentar la aclaracion correspondiente, indicando que
se trata de cuotas omitidas por auscntismo y comprobaran la falta de pago dc salarios respectivos
mediante 1a exhibicion de las listas dc raya o de las nominas correspondientes, par este efecto el nimero
de dias de este bimestre sc obtendrd restando ¢l total de dias que contenga el periodo de cuotas que s¢
traten, ¢l nimcero de auscncias sin pago del salario correspondicnte al mismo periodo. Si las auscncias
del trabajador son por periodos de quince dias consecutivos o mayores, ¢l patron quedard liberado de las
cuotas obrero patronales sicmpre y cuando proceda en los términos del articulo 43.

11 En los casos de las fracciones I y 11l del articulo 36 sc scguiran las obrero patronales, sicmpre y
cuando proceda cn los términos del articulo 43, mismas reglas de 1a fraccién anterior;

1. En cl caso de auscncias de trabajadores comprendidas en la fraccion III del articulo 35,

cualquicra que sca la naturaleza del salario que perciban, cl reglamento determinard en lo procedente
conforme al critcrio sustentado en las bases anteriorces;
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v. Tratdndosc de auscncias amparadas por incapacidad no se cubririn cn ningun caso las
cuotas obrero patronales y dichos periodos se consideraran como cotizados para todos los cfectos legales
en favor del trabajador.”

Art. 38 “Si ademis del salario cn dincro ¢l trabajador recibe del patrén sin costo para
aquél, habitacion o alimentacion sc cstimard aumentado su salario, en un 25% y si recibc ambas
prestaciones s¢ aumentara cn un 50%.

Cuando la alimentacién no cubra los tres alimentos, si no uno o dos de éstos, por cada uno de ellos se
adicionard cl salario en un 33%. ~

Art. 40 “Cuando cncontrandosc ¢l ascgurado al scrvicio de un mismo patrén se
modifique cl salario estipulado se estard a lo siguicntc:
I. En los casos previstos cn la fraccion I del articulo 36, cl patrén cstard obligado a prescntar los

avisos dc modificacion al salario diario base de cotizacion dentro de un plazo méxinto de cinco dias
habiles.

8 En los casos previstos cn Ia fraccion II del articulo 36, los patroncs estarin obligados a
comunicar al Instiluto dentro de los meses de cnero, marzo, mayo, julio, septicmbre y noviembre las
modificaciones del salario promedio obtenido cn ¢l bimestre anlcrior.

1. En los casos previstos en la fraccion 111 del articulo 36, si se modifican los elementos fijos del
salario, cl patrén debera presentar cl aviso de modificacion dentro de los cinco dias habiles siguientes de
Ia fecha en que cambic cl salario. Si al concluir cl bimestre respectivo hubo modificacién de los
clementos variables que se integran al salario, el patron presentara al Instituto el aviso de modificacion
dentro del primer mes del bimestre siguicnte.

El salario diario sc determinara dividiendo cl importe total de los ingresos variables obtenidos en el
bimestre anterior entre el niimero de dias de salario devengado y sumando su resultado a los elementos
fijos del salario diario. En todos los casos previstos cn este articulo, si la modificacion se origina por
revisién del contrato colectivo, se comunicard al Instituto dentro de los treinta y cinco dias siguientes a
su olorgamicnto.”

Art. 41 “Los cambios cn ¢l salario basc de cotizacién derivado de {as modificaciones
scitaladas en el articulo anterior asi como aquellas que por Icy deben efectuarse al salario minimo,
surtiran cfecto, a partir de la fecha en que ocurrio ¢l cambio, tanto para la cotizacién como para las
prestaciones cn dinero. ~

Art. 42 “Corresponde al patrén pagar integramentc la cuota scialada para los
trabajadores, cn los casos en que estos perciban como cuola diaria ¢l salario minimo.”

Art. 43 “En tanto ¢l patrén no presente al Instituto ¢! aviso de baja del trabajador,
subsistira su obligacién de cubrir Ias cuotas obrero patronales respectivas; sin cmbargo, si se comprucba
que dicho trabajador fue inscrito por otro patrén, cl Instituto devolvera al patrén omiso, a su solicitud, ¢l
importe de las cuotas obrero patronales pagadas cn exceso.”

Art. 44 “El patron al efectuar cl pago de salarios a sus trabajadores, podra retener las
cuotas que a cstos les corresponda cubrir. Cuando no lo haga en ticmpo oportuno, sélo podré descontar al
trabajador cuatro cotizaciones semanales acumuladas, quedando las restantes a su cargo.
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El patrén tendrd ¢l cardcter de retencdor de las cuotas que descuente a sus trabajadorcs y deberd
cnterarlas al Instituto cn los terminos scfialados por esta ley y sus reglamentos.”

Art. 45 "El pago de las cuolas obrero patronales sera por bimestres vencidos, a mds
tardar cl dia quince de los meses de encro. marzo, mayo, julio, scpticmbre y noviembre de cada afio. Los
patrones y demas sujctos obligados cfectuaran enteros provisionales a cuenta de las cuotas bimestrales a
mis tardar ¢l dia quince de cada uno dc los meses de febrero, abril, junio, agosto, octubre y diciembre de
cada afio. El enicro provisional de que sc trate sera ¢l cquivalente al 50% del mismo de las cuotas obrero
patronales correspondicntes al bimestre inmediato aterior respectivo de las cuotas relativas al seguro del
retiro no sc tendran que cfectuar cuotas provisionales. Tratandose de iniciacion de actividades, la
obligacion de cfectuar el entero de pagos provisionales se diferira al bimestre siguiente a aquél dentro del
cudl sc haya dado dicho supucsto. Los capi tales constitulivos deberdn pagarse al Instituto en un término
no mayor de quince dias contando a partir de aquél dia en que s¢ haya hecho 1a notificacién del monto
de los mismos”,

Capitulo 111 del Seguro de Ricsgos de Trabajo
Secccion 1. Generalidades

Art. 48 "Ricsgo de trabajo son los accidentes y cnfermedades a que estdn expucstos los
trabajadorces en cjercicio o con motivo de trabajo.”

Art. 49 “Se considera accidente de trabajo toda lcsién orgdnica o perturbacion
funcional, inmediata o posterior, o la muerte, producida repentinamente cn cjercicio o con motivo de
trabajo, cualquicra que sca cl lugar y cl ticmpo cn que sc preste. También se considera accidente de
trabajo ¢l que sc produzca al transladarse ¢l trabajador dircctamentc de su domicilio al lugar de trabajo, o
de éste a aquél. ”

Arn.57 “El ascgurado que sufra algin accidentc o enfermedad de trabajo, para gozar
de las prestaciones cn dinero a que sc reficre éste capitulo, debera someterse a los exdamencs médicos y a
los tratamicntos que determine ¢l Instituto, salvo cuando cxista causa justificada.

Art.58 “El patron debera dar aviso al Instituto del accidente o enfermedad de trabajo
cn los términos que seiale ¢l reglamento respectivo. Los bencficiarios del trabajador incapacitado o
mucerto o las personas cncargadas de representarlo, podran denunciar de inmediato al Instituto ¢l
accidente o enfermedad de trabajo que haya sufrido. El aviso también podra hacerse del conocimicnto de
la autoridad del trabajo corrcspondicnte, la que a su vez, dara traslado al mismo Instituto. ~

Ar.59 “El patrén que oculte la realizacién de un accidente sufrido por alguno de sus
trabajadores durante su trabajo, sc hard acrecdor a las sanciones que determine ¢l reglamento.”

Art. 78 “Las cuotas que por cl scguro de ricsgos de trabajo deban pagar los patrones,
s¢ determinaran cn relacion con la cuantia del salario basc de cotizaci6n, con los ricsgos inherentes a la
actividad de 1a negociacion de que sc trate, en los terminos que cstablezca cl regla
mento relativo.”
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En cste caso la Compaiifa que sc analiza ticne una prima de riesgo de trabajo de 5.14250%

Art, 84 “E! patron que cstando obligado a ascgurar a sus trabajadores contra riesgos de
trabajo no lo hicicra dcbera cnterar al Instituto, en caso de que ocurra cl siniestro, los capitales
constitutivos de las prestaciones cn dincro y en especie, de conformidad con lo dispuesto en la presente
ley, sin perjuicio de que cl Instituto otorguc desde luego las prestacioncs a que haya lugar. La misma
regla se observard cuando cl patron ascgurc a sus {rabajadores en forma tal que se disminuyan las
prestaciones a que los trabajadores ascgurados o sus beneficiaros tuvicran derecho limitandose los
capitales constitutivos, en cste caso, a la suma necesaria para completar las prestaciones correspondientes
scfialadas en la ley.

Los avisos dc ingresos o alta de los trabajadores ascgurados y las modificaciones de su salario,
entregados al Instituto después de ocurrido el sinicstro cn ningin caso liberardn al patrén de la
obligacién de pagar los capitalcs constitutivos, ain cuando los hubiese presentado dentro de los cinco
dias a que sec refiere ¢l articulo 19 de este ordenamiento. El Instituto determinara cl monto dc los
capitales constitutivos y los hara cfectivos cn la forma y términos previstos cn csta ley y sus reglamentos.

Art. 86 “Los capitales constitutivos se integran con ¢l importc de alguna o algunas de
las siguicntes prestacioncs:

I Asistencia médica;

II. Hospitalizacion;

1L Medicamentos y material de curacidn;

V. Scrvicios auxiliares de diagnéstico y de tratamicnto;

V. Intervensiones quirirgicas;

VL Aparatos de prétesis y ortopedia;

VIL Gastos de traslado del trabajador accidentado y pago de vidticos en su caso;

VIII.  Subsidios pagados;

1X. En su caso, gastos de funcral;

X. Indemnizaciones globales en sustitucion de la pension, en los términos de la ltima partc
de la fraccion I11 del articulo 65 de esta ley; y

XI. Valor actual de la pension, que cs la cantidad calculada a la fecha del siniestro y que invertida

a una tasa anual de interés compucsto del cinco por ciento sca suficiente la cantidad pagada, y sus
intereses para que cl beneficiario disfrute la pension durante el tiempo a que tenga derechoacllayen la
cuantia y condiciones aplicables que determina esta ley tomando en cuenia las probabilidades de
reactividad, de mucric y de reingreso al trabajo, asi como edad y sexo del pensionado.

SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO
A continuacion sc mencionan algunas de las reformas a la ley del Scguro Social

1. Scguro de Retiro se crea éste como una rama del seguro , cn ¢l art. 11, limitando a los
sujctos dec la fraccion primera del articulo 12, sin tomar cn cuenta los csfuerzos de cxpansion
consignados en la Icy formalmente a partir de 1970, en relacién con otros sujctos economicamente
activos; los cooperativos, los campcesinos y los grupos dc no asalariados. Al cstablecer simplemente que
“los patrones cstan obligados a cnterar al Instituto Mexicano del Scguro Secial, ¢l importe
correspondiente al ramo del retiro mediante la constitucion de depositos de dincro a favor de cada
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trabajador...”, dcja a interpretacion la situacién de los trabajadores asalariados del campo ( art. 16) y de
los dom¢sticos (art.13 parte final)

2. Scguro Adicional, cl art. 7 de la Ley del Scguro Social cubre las contingencias y
proporciona los scrvicios que sc cspecifican a proposito de cada régimen particular, mediante
prestaciones ¢n especic y en dincro en las formas y condiciones previstas por esta Ley y sus reglamentos”,
condiciones quc varian y son distintas, conforme a las contingencias que protegen la nueva rama
condiciona ¢l olorgamicnto de sus prestaciones, por una parte, al "Derecho de disfrutar una pensién por
cesantia en cdad avanzada, vejes, invalidez, incapacidad permanente... cn los términos de esta
Ley..."(art. 1830); y por otra a cumplir 65 afios de edad, aun sin satisfacer las semanas de cotizacion que
se requicren para la pension por vejez. El scguro de retiro responde a la filosofia de los scguros
adicionales, en los términos de la propia ley ; ¢l retiro no es una rama distinta; en todo caso adiciona
prestaciones a las establecidas en cada una de las ramas que cubre o reduce las condiciones para
otorgarlas por razon de edad.

3. Prestaciones. La nucva rama otorga, a los ascgurados y sus bencficiarios, sus
prestaciones en los dos supuestos sefialados, al cumplir 65 aiios de cdad o por tener derecho a alguna de
las pensiones cstablecidas cn la Ley del Seguro Social. En ambos casos podra optar, aparentemente, por
solicitar cl total del fondo cn una sola exhibicién o una pension vitalicia. En caso de fallecimicnto, los
beneficiarios que el ascgurado hubicra seilalado, tendrdn derecho a recibir el saldo de la cuenta
individual, a su falta, las personas seiialadas en el art. 501 de la Ley Federal del Trabajo. Para el
supuesto de desempleo, que s cl retiro inmediato, el trabajador que tenga acumuladas 18 mensualidades
a su favor, podra solicitar el dicz por ciento del fondo ahorrado. Esta prestacion se otorgara solo una vez,
por lapsos no menores a cinco aitos.

4. Procedimicnto.  La solicitud deberd presentarse ante 1a Institucion de crédito que lleve
la cuenta del ascgurado (art. 183J). Esta norma contravicne la naturaleza de los depdsitos en la forma
consignada cn la propia reforma: amplia facultades a las instituciones de crédito y restringe las
atribuciones det IMSS. En clecto conforme ¢l art. 1831 las cuentas recibidas en la cuenta que ¢l Banco de
Meéxico lIc lleve al IMSS y, en su nombre invertird los recursos cn créditos a cargo del gobicrno federal,
por tanto, las instituciones de crédito actuan a nombre del IMSS, y efectilan los depdsitos en una cuenta a
su nombre, por lo cudl ¢l IMSS es ¢l obligado a otorgar al trabajador y sus benceficiarios las prestacioncs
que las formas consignan.

5. Sccretaria de Hacicnda y Crédito Piiblico
a) Informacion. Los patrones deben proporcionar a las instituciones de crédito informacién relativa
a cada trabajador, en la forma y con la perioricidad que al cfecto determine la S.H.y C.P. (art.183C)

b) Esta dependencia fijard “mediante la expedicién de disposiciones de cardcter general”, las
caracteristicas del comprobante que expidan las Instituciones de Crédito, en relacion con las cuotas
pagadas por cl patrén, quicn entregard este comprobante al trabajador (art. 183E)

c) Mediante la expedicion de disposiciones de cardcter gencral”, puede variar formas y términos
para cl pago y la comprobacion de las cuotas del seguro del retiro (art. 183F)

d) La Sccretaria recibird la notificacion de los trabajadores por “cl cumplimiento de las
obligaciones a cargo de los patrongs establecidas en cste capitulo™
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c) La dependencia fijard la tasa de los créditos"cuando menos trimestralmente, en funcién de los
rendimicntos cn términos reales de los valores a largo plazo que circulen en el mercado” (art. 1831)

n Asi mismo, la Sccretaria determinard mensualmente la Comisién Mixta por mancjo de cuenta
que las Instituciones de crédito puedan “cargar Imente” a las subc del scguro de retiro
(art.183J)

6. Banco de México

a) El Banco expedira disposiciones de cardcter gencral” para determinar la documentacién y demds
caraclteristicas” de las cuentas individuales del sistema de ahorro, “no previstas en esta ley y en la ley del
Instituto del Fondo para la Vivienda para los trabajadores (art. 183C)

b) Las otras atribuciones se reficren a determinar cl pago de comision que pagaran los trabajadores
a las intituciones de crédito, cuando determinen cambiar su cuenta de una institucién de crédito a otra
(art. 183L) y a cmitir opinioncs (183M)

7. LEY DEL INFONAVIT
Arl.29 Son obligacioncs de los patrones:

L Proceder a inscribirse ¢ inscribir a sus trabajadores cn cl Instituto y dar avisos a que se refierc ¢l
art.31 de csta ley;

IR Efectuar las aportacioncs al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los trabajadores,
en los términos dc la Ley Federal del Trabajo, de la presente Icy y reglamentos, y

1L Hacer los descucntos a sus trabajadores cn sus salarios, conforme a lo previsto cn los art, 97 y
100 dc la Ley Federal del Trabajo, que se destinen al pago de abonos para cubrir prestamos
otorgados por cl Instituto y a la administracion, operacion y imicnto de los conj

habitacionales, asi como cnterar cl importe de dichos descuentos en la forma y términos que
cstablecen esta ley y sus reglamentos.

Art.30 Las obligaciones de cfcctuar las aportaciones y enterar los descuentos a que se refierc el
art. anlerior, asf como su cobro, ticnen cl caricter de fiscales.

El Instituto dcl Fondo Nacional de la Vivienda para los trabajadores a su cardcter de organismo fiscal
auténomo, cstd facultado, cn los términos del Cédigo Fiscal de la Federacién, para determinar, en caso
de inclumplimicnto, ¢l importe de las aportaciones patronales y de los descuentos omitidos, sciialar las
bases para su liquidacién, fijarios cn cantidad liquida, requerir su pago y determinar los recargos que
correspondan.

Los pagos que deban efectuarse conforme a los sefialado cn estc articulo, se hardn en las oficinas del
propio Instituto o cn las socicdades nacionales o instituciones de crédito que autorice la S.H. y C. P. El
cobro y cjccucidn de los créditos no cubicrtos, cstardn a cargo de la oficina federal de Hacienda que
corresponda, con sujecion a las normas del Cddigo Fiscal de la Federacion.,
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Art.31 Parala inscripcion de los patrones y de los trabajadores en el instituto, sc tomardn como
basc los padrones fiscales, cn los términos que fije ¢l instructivo que al efecto expida el Conscjo de
Administracién. Dicho instructivo sefiala la forma en que los patroncs se inscriban ¢ inscribirin a sus
trabajadorcs, y determinard los avisos que deban darsc sobre altas y bajas dc trabajadores. las
modificaciones de salarios y demds datos necesarios al instituto para cumplimiento de sus fines.

Art.32 En el caso de que el patron no cumpla con las obligaciones de inscribir al trabajador o
de aportar al Fondo Nacional de la Vivienda, las cantidades que deba enterar, los trabajadores tienen
derccho a acudir al Instituto, proporcionandole los informes correspondicntes; sin que cllo releve al
patron del cumplimiento de sus obligaciones y lo exima de las sanciones en que hubieren incurrido,

Ar.35 Las aportaciones seciialadas en la fraccion II del art. 29 deberdn hacerse
bimestralmente, a mds tardar ¢l dia diccisictc o al dia siguiente habil si aquél no lo fuese, del mes
subsecucnte al bimestre al que correspondan. Estas aportaciones constituyen depdsitos de dinero sin
causa de interéses en favor de los trabajadores. La aplicacion y entrega de los mismos, se hard conforme
a lo dispuesto por el articulo 141 y demis disposiciones aplicables de 1a Ley Federal del Trabajo y de la
presente ley.

Art.36  Los depositos constituidos a favor de los trabajadores, asi como la cantidad adicional a
que sc refiere la fraccion I del art, 141 de la Ley Federal del Trabajo y demds disposiciones aplicables de
la presente ley, estardn exentos de toda clase de impuestos.

Art.41 Para los efectos de la fraccion II del. Art. 141 de la Ley Federal del Trabajo, se
entenderd que un trabajador ha dejado de estar sujeto a una relacién de trabajo, cuando deje de prestar
sus servicios a un patrén por un periodo minimo de doce meses, a menos que exista litigio pendicnte
sobre la subsistencia de 1a relacion de trabajo.

Ahora bien, también mencionarcmos algunas de las reformas al respecto publicadas en 1992

Los aspectos relevantes se refieren a la captacion de recursos que se encomienta a las instituciones de
crédito, la ampliacién de facultades para que como organismo fiscal auténomo pueda aplicar
procedimientos cconomicoscoactivos y una reglamentacién adecuada para convocar a concursos de
obras.

1. En el primer aspecto, determina que los patroncs cfectuaran “las aportaciones al Fondo
Nacional dc la Vivienda cn instituciones de crédito, para su abono en la subcuenta del Fondo Nacional
de 1a Vivienda de las cuentas individuales del sistema de ahorro para el retiro abiertas

A nombre de los trabajadores, estas aportaciones son gastos de prevision de las empresas. (art. 2911)

a) El derecho de los trabajadores sobre dichos fondos siguc los mismos supuestos que en la ley del

Seguro Social: cumplir 65 afios de edad o adquirir el derecho de una pension en los términos de Ia ley del
Scguro Social.
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b) Se prescrva ¢l derecho de los trabajadores para adquirir crédito o vivienda, asi como la
estructura del instituto que a través del Conscjo de Administracién ticnen ¢l control de la subcuenta v de
los recursos, lo que no sucede cn el ambito del Scguro Social.

2. Al ser un organismo fiscal auténomo. podrd determinar, “en caso de inclumplimiento, el
importe de las aportaciones patronales y de los descuentos omitidos, asi como calcular sus recargos,
sefialar las bascs para su liquidacién. fijarlos en cantidad liquida y requerir su pago.”(art. 301). Ademas
“podrd ordenar y practicar visitas domiciliarias, auditorias e inspeceiones a los patrones, requiriendoles
1a exhibicion de libros y documentos que acrediten ¢l cumplimicnto de las obligaciones que les impone la
lcy.

Al ser un organisnio fiscal autdénomo debe contar como el Seguro Social, con la posibilidad de deteminar
y aplicar sancioncs; por tanto ¢s innecesario que se faculie a la S.H.C.P. a sancionar "aquélios casos en
que el incumplimiento de las obligaciones que esta ley establece, originen la omisién total o parcial en el
pago de las aportaciones y ¢l cntero de los descuentos en los términos del Cddigo Fiscal de la
Federacién'(art.34 parte final)

8. NORMAS Y ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE CONSTRUCCION.

Por dltimo mencionaremos los lincamientos referides a la calidad de las instalaciones, los cuales
son complementos escritos de los proyectos, que por su naturaleza no es posible incluirlos graficamente.
Las normas y especificaciones se reficren principalmente a los requisitos de calidad.

Normas. Son lincamientos de aplicacion general, algunas socicdades técnicas y dependencias
gubernamentales las ticnen cditadas cn volumenes de consulta para brindar scguridad al usuario.

Especificaciones.  Es la descripcion detallada del conjunto de disposicioncs, requisitos, condiciones ¢
instrucciones de cada uno de los conceptos, que sc establecen para la contratacion y ejecucién de 1a obra.

Se previence lo siguiente en las normas, cspecificaciones v requisitos particulares:

-Requisitos generales sobre la calidad de los materiales.

-Requisitos de los materiales en lo que respecta a calidad, caracteristicas, marcas, mancjo,
-Almacenamicnto, cantidades v formas de aplicacion

-Maquinaria, herramienta y equipo que deben cmplearse.

-Calidad de la mano dc obra ctc.,

Una vez descritas las atribuciones, analizamos 1a estructura organizacional de la cmpresa, para que usted

pueda percatarse de sus funciones en la misma, asi como la de sus compaiicros de trabajo; las cuales se
ubican en ¢l siguicnte organigrama y en las drcas de autoridad y responsabilidad como siguc:
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J.  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

[ooete | [commma] . [TCheln ]  [comrve]
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K. AREAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

K. CONSEJO DE ADMINISTRACION

En csta drea no indicarcmos los objctivos, politicas, funciones de mancra detallada, a
que sc expresan a través de las demas dreas que dependen de la Direccion General, por ser a partir de
ese nivel en donde sc inicia ¢l proceso de operacién de Ya empresa; desde luego es conveniente hacer
mencién de las facultades que e han sido conferidas csta unidad:

Maxima autoridad de S.E.LS.A. integrada con un nimero tal de accionistas, cuyos cargos
deberdn ser designados ante notario por los mismos, de la siguicnte manera:

1. Presidente del conscjo
2. Secretario

3. Tesorcro

4. 1ro. Vocal

5. 2do. Vocal.

Dentro de los dos primeros podrd ser designado uno de cllos como dircctor o gerente ge neral o
en su defecto Ja direccion o la gerencia general, podra ser asignada por cl conscjo administrativo a
cualquicra de los accionistas o a cualquicr persona ajena al consgjo, que cllos consideren idénea para el

cargo.

El conscjo cs el responsable de la gestion de la empresa social y la representacion de la
sociedad, de donde emana la autoridad delegada para la Direccién Gral.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
L Consejo de Admén. I

l Direccién General l

Es un orgino auténomo y de la cual depende exclusivamente la Direccién General como la
encargada de la direccion y cjecucion de los acucrdos que sean tomados por ¢l Conscjo de
Administracion. '
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K2

DIRECCION GENERAL.
Objetivos:

- Responsabilizarse de la operacién y de la Administracion de la empresa con facultades de
representacion y cjecucion dentro de las mismas atribuciones que le ha asignado el Conscjo de
Administracion.

- Planificar, dirigir y controlar los asuntos de cardcter administrativo y legal de la empresa.

- Ejecutar acucrdos del Conscjo de Administracion.

- Apoyar a sus colaboradores propiciando los medios nccesarios para el desempefio de sus
funcioncs.

- Lograr la rcalizacién de los objetivos gencrales de la empresa en colaboracién con los
Gerentes de drea.

Politicas:

- Lograr los objetivos de la cmpresa mediante la adecuada utilizacion de los recursos humanos y
financicros, estableciendo politicas, procedimicntos y programas necesarios.

- Intervenir en las funciones rclacionadas con la coordinacion de las dreas.

- Revisar y decidir las resoluciones emanadas de las drcas de Ia empresa.

- Establece el reglamento interno de trabajo que regula las relaciones laborales.

Funciones y Responsabilidades:

- Es la persona adecuada para vigilar ¢l cumplimicnto de los objetivos cstablecidos e
interviene en los concursos que intervienc la cmpresa.

~ Responsabilizarse de la  operacion y Administracion de la cmpresa con facultades de
representacién y ejecucion dentro de las mismas atribuciones que le ha asignado el Consejo
de Administracion.

- Coordina fas funciones y responsabilidades que normalmente asume en la gjecucién de las
obras y cn la oficina resuclve problemas tanto de  indole técnico como administrativo,
Delegacion de autoridad, scifalamicnto de responsabilidades y distribucién de actividades.

- Cucnta con cl auxilio de las diferente drcas para la claboracion de:

a) Presupucstos.

b) Anilisis, estimacion y control de desviaciones de costos.
c) Coordinacion de actividades téenicas administrativas,
d)  Programas de avance,

- Autoriza los presupucstos generales de la empresa, controla su  cumplimiento y hace
correcion a desviaciones.

- Aprucba cstados financicros de la empresa.

- Presenta informes periddicos al Consejo de Administracion,
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Linea de Autoridad y Responsabilidad;

- Dircecibn Geneead

Gereacin Adwinlstrative | Terencia dc Proyecios

Reporta al Consejo de Admén. ,tenicndo como subordinados a la, Geia.Admva, Geia.de Proyectos,
Gefa.de Obras cn las que delega autoridad y responsabilidad especifica a cada una de cllas.
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K3

GERENCIA ADMINISTRATIVA
Objetivos:

- Colaborar con cficiencia al cumplimiento de los objctivos generales de la empresa,
mantenicndo su integridad patrimonial, su sélidez financiera, obtencién de rendimientos
adecuados a la inversion asi como optimizar cl aprovechamiento de los recursos humanos,

- Coordinar y controlar las actividades rclativas a la  Administracion de recursos humanos y
financicros de acuerdo a las normas y lincamicntos establecidos por la direccién gencral.

- Integra sus programas dc trabajo y lleva cl seguimicnto de las acciones programadas de
acuerdo a:

a)  Adquisicién de materiales

b)  Contratacidn y scleccion dc personal

c)  Actualizacién de cucntas por cobrar y pagar

d)  El proporcionar informacidn para la claboracién de presupucstos, avances dc obra
¢}  Actualizar ¢l Manual dc la Organizacion

- Vigilar ¢l cumplimicnto de las obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujcta la
empresa.

Polfticas:

- Es la unica Gerencia encargada del sistema de control presupucstal,

-~ La obtencién de informacién veraz y oportuna,

- Mantener la imagen crediticia y financiera de Ia empresa.

- Mantener condiciones de  trabajo con ¢l objeto de evitar accidentes y enfermedades
profcsionales.

- Preparar y cjecutar los programas de scleccion, reclutamicnto, desarrollo y motivacion del
personal de acuerdo a las especificacionces del pucsto.

Funciones y Responsabilidades:

- Es cl encargado de administrar los recursos humanos, materiales y financicros asignados a la
Gerencia para lograr su mixima utilizacién.

~ Prepara y controla de forma continua ¢l presupucesto aprobado, incluyendo la parte financiera.

- Prepara y cjecuta programas de seleccion, reclutamicnto, desarrollo y motivacion del personal
dc la cmpresa.

- Desarrolla programas dc inversién dc recursos propios, ajenos y formulacidn de flujo de
efcctivo.

- Realiza estimaciones para la claboracién dc presupucstos. Es el encargado del cumplimiento
del presupucsto asignado a cada una de las obras contratadas.

- Proporciona informcs periédicos a la Direccion Gral,

- Vincula la informacién contable con la presupucstal
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- Sc encarga de informar con oportunidad de la situacién financicra de la Cia. a la Direccién
Gral. para que a su vez sea comunicada al Conscjo de Administracién.

- Crea mecanismo para ¢l suministro de dincro cn cada una dc las obras.

- Revisa, aprucba y envia toda la documentacion y comprobantes al despacho contable,

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Gerencla Administrativa
i ————————————

[ Il i I

Control Crédito
Compras Personal Gastos v
de Obra Cohranza

Reporta al Dircctor General teniendo como subordinados a los departamentos de:

Compras, Personal, Control de gastos dc obras y Crédito y Cobranzas. En las que delega autoridad y
responsabilidad cspecifica, sicndo responsable de mantencr la integridad patrimonial de la empresa, la
sélidez financicra y cl 6ptimo aprovechamicnto de los recursos.
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K4

DESPACHO CONTABLE

Objetivos

- Registro adecuado de los movimicntos contables para la presentacién oportuna de los cstados
financicros ¢ informar con oportunidad acerca dc la situacion financiera de la empresa a la
Gerencia Administrativa,

- Cumplir oportunamente con las obligaciones fiscales a que esta sujeta 1a cmpresa.
Politicas:

« Establecer fos sistemas de contabilidad general y de contabilidad de costos, de acucrdo a los
principios de contabilidad y a las disposiciones fiscales cn vigor.

- Establecer programas de recepeion de documentos fuente para su registro conjuntamente
con Ja Gerencia Administrativa.

- Los sistemas de contabilidad cstablecidos deberan ayudar al cumplimicnto de los objetivos de
control interno.

- Mantenerse permanentemente actualizado a aspectos fiscales para dar cumplimicnto o portuno
a las obligaciones a que csta sujcta la cmpresa.

Funciones y Responsabilidades:

- Ascsoria fiscal y contable en la preparacion de presupuestos y control de costos de obra.

- Sc encarga de cl registro fidedigno de las operaciones contables del organismo, de acuerdo a
las normas y procedimicntos cn vigor y a las politicas establecidas.

- Emitc los informes contables que muestran la situacion financiera de la misma con la
periodicidad requerida, de acucrdo con las neccsidades internas y externas.

- Crea ¢l catdlogo de cuentas, para la identificacion de las partidas que integran los costos de
cada una dc las obras y los referentes a las operacioncs del negocio.

- Se encarga de cumplir oportuna y adecuadamente con fas obligaciones fiscales que incidan en
la Cia. y que lc gencran acciones como causantes y/o retenedorcs.

- Proporciona la informacién contable y fiscal para toma de desiciones a nivel dircctivo.

- Emitir normas y procedimicntos para el pago de sucldos y salarios, asi como para la
claboracién y registro contable de la némina.

- Registrar y controlar cl activo fijo.

- Atender y  solucionar las salvedades que resulten con motivo de la intervencion de auditoria
cxterna, contaduria mayor de Hacicnda.
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Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Gerencia Adminlistrativa l

|

Compras

Personal

Control
Gastos
de Obra

Crédiio

y
Cobranza

Reporta a la Gerencia Administrativa, tenicndo solo linea de ascsoria
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K.5 DEPTO. DE COMPRAS

grande.

A,

Objetivos:

- Abastecer de mancra oportuna y cficicente a la Cia.
- Obtener los materiales en las mejores condiciones de oportunidad, calidad y precio.

Politicas:

- Toda compra dc material deberd  hacerse con  previa autorizacion de las Gerencias
Administrativa y de obra.

- Deberd  hacerse  una cvaluacion adecuada de los precios de compra tanto cn la localidad
como fordnca.

- Vigilar y cuidar la oportunidad dc las entrcgas en las obras. Por acuerdo dc la Direccién Gral.
y la Gerencia Admva. y de Obras sc asigna un presupucstos para decidir sobre las compras
mcenores que no excedan del 10% de 1a partida de gastos.

- Por ser esta una cmpresa de servicios los abastecimicntos serdn exclusi para cbras
en las cuales sc requicran cstos.

Funciones y Responsabilidades:

- Se cncarga dc proporcionar los proveedores y materiales exactos, dc acuerdo a los
requerimicntos.

- Elabora érdenes dc compra.

- Contacta proveedores scgun ordenes de compra.

- Vigila el suministro de matcriales a la obra.

- Lleva un control de entradas y salidas de material.

~ Sc encarga dc cnviar reportes a Ia Gerencia Admva. para la autorizacion de las érdencs de
compra cn cuanto a su pago.

Procedimientos:

Trdmites para solicitar materiales al depto. de compras.
Formulacién de pedido a provecdores.

Recepeion, aprobacién o rechazo de materiales.

Pagos de materiales recibidos.

Almacenamiento.

M-

Todos cstos aspectos pucden ser aplicados a cualquicr empresa ya sca pequefia, mediana o

Trimites para solicitar materiales al depto. de compras

El departamento encargado de formular ¢l pedido de compras es la Gerencia de Obras.
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Las solicitudes de los materiales pucden scr dos:

a) Materiales  que utiliza la Gerencia constantemente y pueden ser de  ficil reposicién y de
acucrdo a la informacidn que nos reporta el encargado del almacen de obras.

b) Malcriales que se adquicren por primera vez, porque cs necesario ¢l material para la cjecucion
de la obra, en 1a cudl se incluyen estos materiales.

En la solicitud del material scrd necesario mencionar lo siguicnote:
- Avisar al depto. de compras para que sc lleve a cabo 1a adquisicién del material,
- Informa al deplo. de crédito y cobranzas, para que sc efectuc en cl pago teniendo en su poder
documentos comprobatorios de que cl material ¢s necesario.
- Enviar documentacién a cuentas por pagar como son:
Solicitudes y pedidos que se anexan a los cheques.

B. Formulacion de pedidos a proveedores.
Serd nccesario tencr una lista en donde se haga una clasificacién dc los proveedores, tanto nacionales

como extranjeros; que pucdan proveer a la empresa de los materiales necesarios para la ejecucion de una
obra.

a) Formuiar un catdlogo alfabético de proveedores, describiendo los materiales con que cuenta
cada uno de éstos.

b) Elaborar un catdlogo dc materiales que mancja la empresa, anotando cualcs materiales nos
puede suministrar ¢l proveedor, ademads de las condiciones que nos pucda proporcionar.

[9] Tener registros de 1as especificaciones y calidad de cada material.

d) Obtener las solicitudes dc materiales, del depto. de Obras, proporcionandonos cotizaciones de
precios, condiciones, tiempos de entrega, normas de calidad. plazos de pago. ctc.,

3] Estar informado dc las medificaciones de precios en ¢l mercado de los materiales que sc
utilizan.

La érden de compra o pedido cs ¢ documento que formaliza la operacion de compra. En ¢l pedido se
especifica los datos relativos al proveedor.

C. Recepeion, aprobacion o rechazo de materiales.

Corresponde a la seccidn del almacén de obra tener comunicacion con cl exterior para cstar cn contacto
con la cmpresa.

En ¢l caso de que los materiales estén dafiadoes, o detcriorados, sc informara al depto. de compras para
que dé aviso al proveedor reportando los dafios para que se efcctic el reembolso de los materiales
deteriorados.

La aprobacion del material requicre de la inspeccion del depto.  de compras, para que a pruebe los
maleriales recibidos.

D. Pago dc materiales recibidos
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El depto. de cucntas por pagar cs ¢l encargado de hacer los tramites, para pagar los materiales recibidos,
la documentacion necesaria para claborar 1a cuenta por pagar sera la siguiente:

- Solicitud de matcrialcs.

- Pedido

~ Nota dc recepeion (entrada de almacén)

- Original de la factura del proveedor

- Una copia de la remisién, con scllo o firma de la persona del almacén.

E. Almacenamiento.

E! almacén cs ¢l deplo. cncargado de proveer de malcriales a cada una de las obras, las
fuciones para ¢l almacenamicnto de materias primas o matceriales cs la siguicnte:

- Guardar, conscrvar y custodiar los materialcs.
- La adecuada colocacion de los materiales, para ¢l mejor mancjo de los mismos.

Linea de Autoridad vy Responsabilidad;

l Gerencia Administrativa ]

L 1 ] I

Control Crédito
Compras Personal Gastos y
de Ohra Cobranza

Reporta a la Gerencia Admva. y tiene contacto directo con la Gerencia de Obras.

109




K6

DEPARTAMENTO DE PERSONAL
Objetivos:

- Tener un programa de Administracién de Recursos Humanos y lograr que todos los
trabajadores tengan justa y cquitativa compensacién,  mediante sistcmas de remuneracién
racional del trabajo, y dc acucrdo al esfucrzo, cficiencia, responsabilidad y condiciones de cada
puesto.

- Lograr que las rclaciones cstablecidas entre la direccién y el personal como la satisfaccion en
cl trabajo y las oportunidades de progreso del trabajador, scan desarrolladas y mantcnidas
conciliando los intereses de ambas partes.

- Satisfacer las nccesidades de los trabajadores que laboran en la Cia, y tratar de ayudarles cn
problemas relacionados a su scguridad y bicnestar personal.

Politicas:

-~ La contratacién sc rcalizara a través del depto. de Recursos Humanos.

- El depto. de R.H. auxilia a cada drea presentando varios candidatos idoneos para la decisién
final que corresponde al jefe de Ia unidad en que se requicra al candidato.

- Dard compensaciones adicionales a su sucldo base de acucrdo al programa de incentivos y
cvaluacién del personal.

- Solo la Gerencia Gral. autorizara las modificacioncs a sucldos y compensaciones.

- Los pagos dc nominas y demds prestaciones serdn pagadas puntualmente de acuerdo a los dias
estipulados cn los contratos.

- Dar sicmpre preferencia a los miembros del personal en igualdad de condicioncs para ocupar
Ppucstos vacantcs o de nucva creacion.

- Dar oprtunidad para la difusién de medidas de higicne y seguridad.

- Mantener cn buen estado el equipo contra incendios y robo.

- Proporcionar cquipo cspecial de scguridad para cl personal de obras.

Funciones y Responsabilidades:

- Establecer los procedimicntos de control, preparacion y pago de listas dc raya y nomina
quincenal.

-~ Controla ¢! registro de ausentismo, compensaciones, altas y bajas, comisiones, permisos, bonos
y descucntos.

- Elaboracidn y control de expedicntes de personal

- Programar, organizar y vigilar cl cumplimicnto de las obligaciones laborales y fiscales de la
cmpresa con cl personal.

- Llevar a cabo cl procedimicnto de reclutamicnto y seleccién del personal.

- Mantener actualizado cl inventario de Recursos Humanos para proceder a contratacion.,

- Elabora contratos dc personal

- Elabora altas y bajas antc ¢l IMSS, Sccretaria de Hacienda y Crédito Piblico.

- Revisa cuentas del S.A.R.

- Supervisa ¢l cumplimicnto de las medidas de seguridad ¢ higienc.
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- Colabora en la actualizacion del manual de organizacion.
" - Lleva el control de ingresos por sucldos y salarios.
- Elabora calculo de prestaciones de personal.
- Elabora finiquitos de personal.
- Controlar al personal que presta sus servicios a la empresa.
- Controlar los scrvicios y prestaciones otorgadas al personal.
- Vigilar las disposiciones constitucionales: Ley Federal del Trabajo, Seguro Social, Reglamento
interior de trabajo.

Linea de Autoridad y Responsabilidad

Gerencia Administrativa

1 L I

Control Crédito
Comp Py | Gastos y
de Obra Cobranza

Reporta a 1a Gerencia administrativa y ticne relacién directa con las demds areas.
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K.7

DEPTO. CREDITO Y COBRANZA.
Objetivos:

- Recuperacién, custodia y programacion de las necesidades de la empresa.

- Control dc ingresos y cgresos.

- Formular y llevar a cabo cl programa de cobranza cn base al vencimicnto de documentos.

- Lograr la oportuna y suficiente liquidez de 1a Cia. mediante una Administracion cficiente de
los recursos financicros.

Politicas:

- La recepeidn de dincro deberd firmarse de recibido por ¢l jefe del depto.

- El dinero debera scr depositado diariamente cn las instituciones bancarias autorizadas por la
Dircccién Gral.

- Los cheques sélo podran claborarse por este depto.

- Sc estableceran dia y hora para pago a proveedores.

- La solicitud del cheque sera autorizada por ¢l jefe de drca correspondiente, cspecificando cl
concepto de egreso.

- El acceso al drca de caja csta restringido a toda persona ajena a la caja general.

Funciones:

- Recepeion de dinero.

- Elaboracion de fichas dc ingresos.

- Depdsitos en bancos.

- Elaborar arqucos dc caja.

- Conciliar partidas dc ingresos y cgresos con ¢l Despacho Contable.

- Tramitacién dc pagos.

- Elaboraci6n de cheques.

- Pago a proveedores.

~ Pago dc nominas y listas dec raya.

- Elaboracion de giros para sucldos, gastos y vidticos de residentes cn obra,
- Depésitos a cuentas de cheques de obras fordneas cuando asi lo requicra.
- Enviar a rcvisién las facturas por avances de obras emitidas por la Gerencia de Obras
- Preparar documentacion para enviar al Despacho Contable.
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Linea de Autoridad y Responsabilidad

I Gerencia Administrativa

:

[

Compras

Personal

Contral
Gastos
de Obra

Cobranza

Reporta directamente a la Gerencia Administrativa.
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K8

DEPTO. CONTROL GASTOS DE OBRA
Objetivos:

- Llevar un control dc gaslos de obra, basados cn la informacién que envia la Administracién
de campo.

- Preparar informes semanales para presentarse a la Gerencia  Administrativa, de la situacion
presupucstal de las obras.

Politicas:

- Mantener una bucna relacién con las demids unidades de la empresa que  intervienen
directamentc cn la obra.

- Elaborar y presentar con oportunidad todas las desviaciones de las partidas de gastos para su
correccion o ajuste.

- Reportar a Ia Gerencia Administrativa, los resultados del analisis de las partidas de gastos o
cualquicr otro relacionado con la administracion de campo,

Funciones:

- Recopilacién de informacién del depto. de Admoén. de Campo para la elaboracién de
presupucstos o cotizacion de trabajos adicionales a los contratos.

- Realizar una comparacion de lo realmente cjecutado y estimado.

- Detectar desviaciones ¢ informar a la Gerencia Admva.

- Llcvar control de los costos del proyecto.

- Elaborar informes comparativos por obra.

Linea de Autoridad y Responsabilidad.

Gerencia Adminisirativa l

Control Crédito
Compras Personal Gastos Y
de Obra Cobranza

- Reporta dircctamentc a la Gerencia Admva.
- Tiene contacto con cl depto de Administracién de Campo.
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K9

GERENCIA DE PROYECTOS
Objetivos:

- Contactar y mantener los posibles clientes, asf como presentar los mds 6ptimos presupuestos
para los concursos dc obras, claborando los estudios técnicos necesarios para la asignacion
de los recursos humanos, técnicos, materiales, administrativosy financicros para cada obra.

- Preparar las licitacioncs y/o concursos en las mejores condiciones para la  cmpresa;
proporcionando las acciones que permitan ¢l mdximo rendimiento y la mayor utilidad de
los presupucstos.

- Realizar reuniones periddicas para coordinarse con la Gerencia de Obra,

- Cuando cxista grandes desviacioncs las medidas scrdn tomadas de comin acuerdo con la
Dircccitn Gral. y la Gerencia de Obra.

- En coordinacién con la Gerencia de Obra sc analizaran los convenios adicionales .

- S6lo la Gerencia de  Proyectos podrd autorizar vidticos a sus respectivos departamentos para
su cobro,

Funciones:

- Contactar posibles clicntes
- Cotizar cl servicio, ¢l cudl incluye:

a) visitar ¢l lugar donde sc claborarda cl trabajo, para determinar las condiciones,
accesibilidad, distancia de centros de suministro dc maleriales y  distancia de
transportacion de personal.

b) clabora cstudio técnico para determinar cuantificacién de materiales, volumen de
obra a realizar dc acuerdo a planos y visualizacién de la zona de obra,
cuantificando los ticmpos horahombre para cada actividad.

- Determinar ¢l N° de trabajadores a emplear de acuerdo a un estudio de tiempos y movimicntos
por actividad.

- Vigilar que ia informacion sca gencrada oportunamentc (avances de obra, reportes semanales,
cte.,).

- Vigilar cl cobro de 1a obra cjecutada.

- Vigilar ¢l buen funcionamicnto de los departamentos a su cargo, asf como cl apoyo que
requicran,

- Estudiar y dcterminar cn coordinacién con la Gerencia de Obras las modificaciones de los
proycctos en cjccucion por requerimientos de la obras.

- Elaborar y presentar para su revision y autorizacion a la Dircecion Gral. programa anual de
obras a cjecutarse.
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- Coordinarse con la Gerencia de Obra las acciones necesarias pendientes para la entrega de la
obra,

- Informar a la Direccién Gral, los cambios de proyectos que s¢ presentan en la ejecucion de la
obra, asf como los conceptos de obra fuera del alcance del presupucsto original.

- Revisar sistematicimente y cvaluar la documentacién relativa a la cjecucion de las obras, tal
como presupucstos y estimaciones y verificar la fluidez de su tramite.

Linea de Autoridad y Responsabilidad.

Gerencla de Proyectos

I 1

Ingenleria Ingenlesia
Eléctrica Mechnlica

l Dischio I ICnsloBUnltl

- Reporta a la Direccién Gral,
- Tiene relacién directa con la Gerencia de Obras y con la Gerencia Administrativa,
- Es ¢l encargado de coordinar ¢l drea cléctrica y mecénica.
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AREA ELECTRICA

Objetivos:

- Proporcionar a la Gerencia de Proyectos cl estudio téenicoeléetrico de un proyccto.

Politicas:

- El discfio dc las instalaciones cléctricas deberdn sujetarse a las normas y lincamicntos que
cmite la SEMIP.

- El disciio de las instalacioncs cléctricas deberin basarsc a los lincamicntos que cmite la
Sccretaria del Trabajo y Prevision Social en materia de Higiene y Seguridad.

Funciones:

- Disciia y clabora planos de la ingenicria cléetrica,

- Determina cl material eléctrico a utilizarse.
- Determina el N° de personas a emplearse cn cada actividad.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Gerencla de Proycctos

ingenletfa Ingenledfa [0l
Eléctrica Mecnica' [ - ..

Digelio Costos Unit Disefio . S ‘Cnmn Unll.l

e

- Reporta directamente a la Gerencia de Proycctos
- Coordina los deptos. de discfio y costos unitarios.
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K.11  DEPTO. DE DISENO

Objetivos:

- Proporciona los planos adecuados a los requerimientos del trabajo eléctrico solicitado por la
Gerencia de Proyeclos

Politicas:

- Los discfios deberdn estar basados cn las normas emitidas por la Sccretaria de Minas e
Industria Paraestatal en materia de Higicne y Seguridad Social

Funciones:

- Elabora planos sobre el discfio que requicren las instalaciones a cjecutar,

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Gerencla de Proycctos

Ingenierfa . Ingenlerfa
Elgctrica . Mechnics |
I Diselio I ‘Cnllul Unh.l . [ Disefio J S vrCnlnlUnlE]

- Reporta dircctamente a la Gerencia de Proyectos.
- Coordina cl disciio y dibujo.

118



COSTOS UNITARIOS

Objetivos:

- Determinar los costos previsibles en la realizacién de una obra determinada o las que se
tienen que cubrir en relacion con un contrato.

Politicas:

- Los proycctos presentados a concursos deberan redituar en promedio cl 25%,

- Lograr la adjudicacion de los contratos tomando ¢n cucnta ¢l riesgo y el beneficio, asi como a
la competencia.

- La revisién del proyecto a presentar al clicnte deberd de contar con ¢l Vo. Bo. dc la
Gerencia de Proycctos.

Funciones:

- Analisis del alcance de la obra.

- Andlisis de factibilidad (cstudio detallado).

- Importancia de la obra.

- Capacidad financiera de la cmpresa.

~ Capacidad técnica.

- Equipo disponible.

- Hacer visitas cn obras a concursar,

- Determinar con ¢l miximo cuidado los rendimientos previsibles para la mano de obra y
maquinaria asi como los gastos indirectos teniendo en cuenta los factores que pucdan influir
cn la realizacién de Ja obra.

- Elaboracién de 1a documentacién ¢ integracion del paguete de acuerdo al plicgo de requisitos

del cliente.
- Elaborar informe mensual de actividades del drea cléctrica.
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T T ey i

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

I Gerencla de Proyectos l

—

Ingenieria Ingenterfa
Eléctrica Mechalca

[costas unit] [ Disesn |

Reporta dircctamentce al Arca Eléetrica.
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K. 13 DEPTO. DIBUJO ELECTRICO
Objetivos:

- Realizar los trabajos de dibujo, que l¢ scan asignados por ¢l depto. de diseiio eléctrico

Politicas:

- Debera coordinarse con ¢l departamento de diseiio, para los cambios en disciio que deban
plasmarse graficamente. :

- Los planos deberdn de scr la representacion grdfica de la ingenicria que ha sido claborada para |
cl servicio que se este cotizando o cjecutando. |

Funciones:
- Su trabajo consiste como su nombre lo dice, ¢s el de realizar todos los graficos requcrido por el
depto.de ingenieria eléctrica.

- Cuando sca necesario y si lo permite su trabajo deberdn apoyar al  depto. de dibujo
mecdnico,

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

‘ Gerencla de Proyectos I

Ingenictia ‘ftf G Ingenieria
Etéctrica § oo Mechnica

Disefio K "L; cé:lnn l'.!nlt. r Iilnnn J : ‘ ICoslon Unlq

Reporta y recibe instrucciones del depto. de disefo eléctrico
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K 14

INGENIERIA MECANICA
Objetivos:

- Proporcionar al Gerente de proycctos informes de los estudios técnicos que realicen en relacién
a obras de tipo mecénico, que scan requeridas por los clientes o por las mismas necesidades
de la cjecucion de las obras.

- Coordinar los departamentos de disciio y precios unitarios.

Politicas:
~ Tener a tiempo Ia informacién bsica de la planificacién del trabajo para las diversas obras.

- Dar las mejores opciones para la adquisicion de materiales a utilizarse cn la obra.
- Sus disciios deberdn ser adecuados a las necesidades del trabajo.

Funcignes:

- Discia y clabora planos necesarios del drca donde sc va a gjecutar cl servicio.

- Determina ¢l material técnico a utilizarsc como son: materiales, herramientas, maquinaria
clc.,

- Determina ¢l N° de personas a cmplearse para cada actividad.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Gerencla de Proyectos [

I |

Ingenieria Ingenicria
Eléctrica Mecénica

Dischio I Disgefio J LConlanUnh.]

- Reporta a la Gerencia de Proyectos
- Es ¢l encargado dc coordinar los departamentos de disciio y costos unitarios.
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K15 DEPTO. DE DISENO

Objetivos:
- Elaborar el discfio de ingenicria bésica y de detalle requerida para los trabajos especificamente
solicitados, con cl objcto de brindar al clicnte optimizacién de recursos ¢ instalaciones
cficientes y scguras.

Poltticas:

- Sus discilos deberdn cstar basados en las normas de construccién emitidas por la SECOFI
y/o SMIP principalmente.

Funciones:

- Elabora planos sobre ¢l diseiio propuesto que se requicra para las instalacionces a ¢jecutar.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

l Gerencia de Proyectos l

ingenleria Ingenlerfa
Eléctrica Mecénica

Digefio ICulwl Unh.l Disefio Costos Unit,
: [_otbuio_]

- Reporta al depto. de ingenieria mecdnica
- Supervisa ¢l dibujo de disciio (planos).
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K16

DEPTO. DE COSTOS UNITARIOS
Objetivos:

- Dcterminar los costos previsibles en Ia realizacién de una obra determinada o las que se
tiencn que cubrir cn relacion con un contrato,

Paliticas:

- Los proycctos presentados a concursos deberdn redituar en promedio ¢l 25%

- Lograr la adjudicacion dc los contratos tomando cn cuenta cl ricsgo y cl beneficio, asi como a
la competencia,

- La revision del proyecto para cf cliente, dcberé contar con cl Vo.Bo. de la Gerencia de
Proycctos.

- Los viaticos para visitas de obras scrin autorizados por la Gerencia de Proyectos.

Funciones:

- Anélisis del alcance de Ia obra.

- Andlisis de factibilidad (estudio detallado)

- Importancia de la Obra.

- Capacidad financicra de 1a empresa.

- Capacidad técnica,

- Equipo disponible,

- Hacer visitas a las obras, a cotizar.

- Determinar con el maximo cuidado los rendimicntos previsibles para la mano de obra y
maquinaria asi como los gastos indirectos, teniendo en cuenta los factores que puedan influir
cn la realizacion de la obra.

- Elaboracion de 1a documentacion e integracion del paquete de acuerdo al pliego de requisitos
del cliente.

- Elaborar informe mensual de actividades del rea mecdnica,

124



Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Gerencia de Proyectos '

Ingenlesia Ingenteria
Etéctrica Mechnica

Gomos ]

Reporta dircctamente al jefe del depto. de ingenicria mecénica.
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K.17  DEPTQ. DIBUJO MECANICO

Objetivos:

- Realizar los trabajos de dibujo, que le sean asignados por ¢ depto. de disefio ntecdnico.

Politicas:
- Deberd coordinarse con cl departamento de discfio, para los cambios en ¢ disciio que deban
plasmarse graficamente.

- Los planos deberdn de ser 1a representacion grifica de la ingenicria que ha sido claborada para
cl scrvicio que sc este cotizando o cjecutando.

Funciones:

- Su trabajo consistc como su nombre fo dice, ¢s ¢l de realizar todos los graficos requerido por el
depto.de ingenieria mecinica.

- Cuando sca nccesarioy si lo permite su trabajo deberdn apoyar al depto. de dibujo cléctrico.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

l Gerencla de Proyectos l

Ingenleria
Elbctrica

[ oseno | . [coatos Uit} ‘ Dl-al;n ’ " [costos uni}
=

Reporta y recibe instrucciones del depto. de disefio mecdnico.
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K. 18

GERENCIA DE OBRAS

Objetivos:

- Organizar, vigilar y controlar la realizacion dc los trabajos en una o varias obras.
- Programar, claborar y revisar los documentos para cobro de la obra cjecutada en un cicrto
periodo.

Politicas:

- Coordinarse con Ja Gerencja de Proyectos en el dmbito que Ie corresponda para la cjecucion
de las obras.

- Mantener  una bucna relacion  con las demas unidades de la empresa  que intervienen
dircctamente cn la obra.

- En coordinacién con la Gerencia de Proyectos deben resolverse todos los problemas técnicos
constructivos de la obra.

- En coordinacion con la Gerencia de Proycctos sc analizaran los convenios adicionales.

- Deberd  coordinarse con la Gerencia Administrativa para la auterizacion del suministro de
recursos financicros y materiales,

- La Gerencia de Obras dceberd solicitar con base al programa los rccursos financicros y
matcriales que la obra requicra.

- Establecer tiempos para actividades fucra de catilogo.

- Elaborar oportunamente las estimacioncs para su cobro.

- Realizar visitas de inspeccidn a la obra,

- Mantencr bucnas relaciones con los supervisores de obra asignados por el cliente.

- Los viaticos para visitas de obras serdn autorizados previamente por esta Gerencia.

Funciones:

- Sincronizar la planificacion de las distintas obras en relacion con toda la empresa,

- Controlar Ia realizacion de los trabajos cn lo referente a rendimiento y calidad.

- Profundizar cn todos los problemas técnicos de sus colaboradores.

- Realizar recorridos a las obras que se encuentran en proceso de construccidn y vigilar que sca
acorde a lo previsto cn el proyccto original.

- Apoyar a los Residentes en resolver contratiempos que se presentan.

- Revisar ¢l avance de obra y gencradores de 1a misma para suministro de recursos.

- Vigilar quc ¢! suministro de los materiales de instalacién scan cubiertos conforme al
programa de obra.

- Estudio y dcicrminacién con la Gerencia dc  Proyccios de las  modificaciones de los
proyectos ¢n ejecucion por requerimicntos de las obras.

- Realizar un cstudio comparativo de fos resultados reales con lo presupucstado en lo que sc
reficre a rendimicnto y costo.

- Analizar conj ntc con los resid 1os resultados arrojados cn el cstudio comparativo.

- Mantener bucnas relaciones con los demas contratistas y supervisores de obra para cvitar
bloqueos en ta cjccucion de la obra.
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- Coordinarsc con la Gerencia de Proycctos las acciones necesarias tendientes a la entrega de
la obra.

- Supervisar la preparacion del finiquito y/o terminacion de obra.

- Hacer la recepcién de obra conjuntamente con cl residente.

- Dar mantenimiento preventivo al equipo.

- Hacer las reparaciones necesarias para maniener ¢l equipo en dptimas condiciones de uso.

~ Constatar que la maquinaria este en 6ptimas condiciones y disponible para enviarla a
donde se Ie solicite.

- Conlar con cl personal necesario para cl buen funcinamicnto del departamento.

- Recoger equipo de trabajo y transporte al finalizar la obra y/o al sufrir averias.

- Revision de gencradores cn forma aritmética, dimensionces y dentro de especificacioncs.

- Comparacién de lo programado con la obra ¢jecutada.

- Elaboracién de croquis de apoyo para una mayor comprension de los conceptos a cobrar.

- Apoyo al residente en conciliacidn de precios unitarios con supervision,

~ Elaboracién dec las cstimacioncs.

- Preparar informacion para claboracion de facturas por paric de la Gerencia Administrativa.

- Elaboracién de juego de estimacion (factura, hoja de resumen, hoja de detalle, generadores de
apoyo y Croquis ancxos).

- Dar ¢l Vo. Bo. ¢ ingresar la estimacion al cliente para su aprobacidn y posteriormente su
facturacion.

Linea de Autoridad y Responsabilidad

Gerencia de Obras

dm'u |T—‘_| bajadores)

- La Gerencia de Obras reporta dircctamente a la Dircecidon General
- Sc coordina con las Gerencias de Admén y Proyectos.
- Tiene a su cargo los deptos. de: Ingeniero Residente de cada una de las obras.
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9

INGENIERO RESIDENTE.
Objetivos:

- Realizar 1a cjecucion de Ia obra con el menor costo y en el menor ticmpo o plazo previsto de
acuerdo con las condiciones téenicas correspondicntes del contrato y las directrices del Gerente
de Obra.

Politicas:

- Mantener bucnas relaciones con ¢l personal para el mayor rendimicnto de los recursos
humanos,

- Presentar oportunamente las requisiciones de material.

- Vigilar ¢l buen uso def equipe, asi como materiales y herramientas de consume.

- Elaborar repartes semanales, mensuales y de Jiquidacién de obra.

Funciones:

~ Dirigir de acuerdo al programa cl inicio, proccso y cancelacion de Ias obras,

- Pedir planos de obra al depto, de imicnto del cli de los trabajos a cjecutar
especificamente fuera de alcance.

~ Registrar en  bitacora las ebscrvaciones que sc cstimen convenicntes relacionadas con la
cjecucion de las obras.

~ Iniciacién ¢ instruccion de fos encargados que de €] dependan asf como ¢ control (calidad y
cantidad).

- Elaboracién de programas de suministro de materiales.

- Elaboracion de reportes de avance de obra semanal,

- Efaboracion de reporte mensual de avance de obra.

- Proporcionar informacion de avance de obra y gencradores para cstudio comparativo de la
Gerencia de Obra, «que a su vez permita reconocer on que partidas se han detectado
desviaciones de rendimicnto.

- Dirigir al personal de obra  (sobrestantes, clectricistas, mecanicos, soldadores, payleros,
ayudantes ctc.,)

- Preparar ¢l trabajo cn cada sitio de acuerdo con los planos del proyecto.

- Mantener contacto con supervisores y/o con representantes de los clientes.

- Desalojar cn forma ordenada a obra y presentar en el plazo mds corto posible la informacion
bisica para Ia liquidacién de la misma.

- Realizar 1a recepeion de la obra conjuntamente con la Gerencia de Obra.

- Coordinar sus requerimicntos de inistros, dircc te con la persona encargada de la
Administracién de Campo.
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Linea de Autoridad y Responsabilidad:

l Gerencia de Obras |

Ingeniero I iero ) j

Resid Recident: Aecid
k F F

] |
dgmin, [ Amacén | [rrabajadored]

- El depto. dc Ingenicro Residente, reporta dircctamente a la Gerencia de Obras, la cudl
depende y debe cstar en coordinacion estrecha con la misma ya que es la encargada del control
dc cada una dc las obras a través dc sus ingenicros residentes.

- Dcbe mantener constante comunicacién con la Administracion de Campo (local) de la obra
para que este ltimo realice lo necesario para suministrar lo requerido en la Obra.

- Con ¢l depto. de almacén debera de acudir para que se lc haga entrega del abastecimicnto de

los materiales y del equipo que solicite.
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K.20

ADMINISTRACION DE CAMPO

Objetivos:

- Colaborar con cficicncia al cumplimiento de los objetivos del residente obtenicndo el mayor
rendimicnto de los recursos materiales, humanos y financicros,

Politicas:

- Promoverd las bucnas relaciones ante cl personal a efecto de obtener mayor rendimiento de
los recursos humanos.

- Cortar las listas de raya los dias micrcoles de cada scmana y efectuar el pago cl dia viernes
a todo ¢l personal de obra, cn su caso hacer los depdsitos de pago a las cuentas
corrcspondicntes.

- Proporcionar cquipo de seguridad a todo cl personal.

~ Vigilar el uso adccuado del cquipo de scguridad.

Funciones:

- Contratacion y liquidacion dcl personal de obra.

- Control dc asistencia diaria para reporte de personal por semana.

- Pedir autorizacidn de suministro de material, herramienta y equipo a la Gerencia de Obras.

- Control dc matcriales y herramicntas de consumo en almacén.

- Realizar los trdmites correspondicntes al IMSS y reportar a la Gerencia Administrativa para
que presente los avisos correspondicntes.

- Control de pagos a proveedores en obras fordncas.

- Notificar las necesidades de mano de obra a la Gerencia Administrativa,

- Supervisar ¢l cumplimiento de las medidas de seguridad ¢ higicne,

~ Elaborar i ios de herramicntas de consumo semanal.
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Linea de Autoridad y Responsabilidad:

[ Gerencia de Obras I

- Reporta directamente al ingenicro residente y depende de éste.
- Manticne comunicacion con ¢l depto. de almacén y con la Gerencia Admva.
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K21

DEPTO. DE ALMACEN

Objetivos:

- Recibir, almacenar y despachar registrando y controlando la cntsada y salida de los materiales,
cquipos, herramicntas, cic., que reciba y despache el almacén de las obras.

Politicas:

- Suministrar pedidos conforme a 6rdenes de compra autorizadas.

- Las cntradas y salidas dc almacén deberan estar autorizadas por Ia Gerencia de Obras.

- Notificar 15 dias antcs a la Gerencia de Obras de los requerimientos de las obras.

- Mantener los stock de herramientas y materiales de consumo, para abastecimicntos de las
obras.

Funciones:

- Recabar o firmar en cada caso ¢l documento respectivo a sus actividades.

- Cuidar que sc anoten cn cada caso los datos referentes a las caracteristicas principales de los
objetos que sc trate incluyendo la procedencia y destino de los mismios.

- Hard los documentos manuscritos necesarios que amparen la salida de equipos y materiales
que ¢l personal dc obra instale en las obras, asi como las refacciones empleadas para el
mantenimiento de el equipo,

- Distribuir conforme a las indicaciones de la Gerencia de obra todos los materiales, epo.
herramientas ctc., que deban ser devueltos o reparados.

- Hacer un reporte a la Gerencia de Obra sobre las piczas de  repuesto, herramientas,
materialces, etc., que hagan falta para reparaciones o la cjecucion de los trabajos por parte del
personal de obra.

- Entregar y recibir los instrumentos. herramientas, materiales ctc., que ¢l personal encargado
de servicios de mantenimiento necesite para el desarrolio de su trabajo.

- Llevar al corricnte los comprobantes de lo que cada uno reciba con cardcter permancnte o
transitorio scgiin ¢l caso.

- Proporcionar todos los informes que sobre recibo y despacho de materiales, cpo. soliciten sus
Jjefes superiores de la empresa.

- Llevar un registro cspecial para que ¢l almacén marque cada uno de los aparatos propicdad de
la empresa que asi lo requicran y proporcionarin oportunamente dicho nimero al personal
respectivo.
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Linea de Autoridad y Responsabilidad:

| Gerencia de Obras

Ingeniero
Resldente

dé%églnén |

Reporia dircctamente al ingenicro residente.
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L. EJEMPLO

SERVICIOS DE INGENIERIA ESPECIALIZADA S.A. de C.V.
‘ Dr. Gustavo Baz No, 38
Cal. Vista Hermosa, Tlalncpantla, Edo. dc México
CP. 54080

Agosto de 1994

A todo nucstro personal:

La Gerencia Administrativa de S.E.LS.A de C.V. a cargo dc su gerente Lic. Araceli Castillo
Campos y su cquipo de trabajo, han preparado para Usted, ¢l andlisis administrativo de una de sus obras
y asi cjemplificar mds ampliamente, los procedimicntos Administralives que sc realiza cn esle caso
especifico,

Asi mismo lcs indicamos que los procesos cstan divididos por ctapas, los referentes a las
actividades previas a la ¢jecucion de una obra, cl inicio de obra y su cjecucion, y por dltimo lo relativo a
la terminacién de obra. Cabe scfialar que aqui no sc describen todas los procedimicntos y funciones que
realiza normalmente la empresa como parte de su operatividad, solo nos cstamos refiricndo a los aspectos
administrativos que sc rcalizan en toda la organizacién y que de alguna mancra cstén relacionados con la
aclividad administrativa. También les indicamos que cn cste caso concrcto no s¢ pedrdn apreciar al
100% todas las funcioncs de la Gerencia Administrativa ya que no debe olvidarse que hay actividades
quc realiza como parte del propio funcionamicnto de la cmpresa, asi tampoco sc describirdn los
procedimicntos técnicos que se realizan cn las demas arcas, por no ser este nuestro campo de accién ni
1a finalidad de cste manuval.

Esperamos poder contribuir con esto a la mejor comprensién de nuestros servicios, por parte de nuestro
personal y de toda aquelia persona interesada cn este tipo de negocios.
Atentamente

Gerencia Administrativa.
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S.E.LS.A. de C.V. hasido invitada por la Cia. Cartones del Norte S.A. de C.V. ha participar cn
¢l concurso para realizar ¢l proyecto denominado”Sistema Dispersién Reverso”, en su planta Cartoncillo,
ubicada en el km. 2,5 de Ia carrctera Tequisquiapan San Juan del Rio, Qro.

PREVIOS AL INICIQ DE OBRA

E! Dir. Gral. convoca a junta a los encargados de las Gerencias, para poner a su disposicion la
informacion de las bascs del concurso y procedan a claborar Propucsta.

Siendo la Gerencia de Proycctos cn primera instancia la que va a realizar las siguientes
actividades:

Gerencia de Proyectos:

El Gerente de Proycctos, por scr ¢l conlacto inicial con ¢l posible cliente, ya que, a través de él y
como parte dc sus funcioncs, la de obtener invitacioncs para concursar, realizard las siguicnics
actividades:

1.~ El gerente de proycectos, ha determinado que por cl tipo de servicio especificamente solicitado,
correspondera al drca cléctrica realizar los estudios técnicos.

2.- Enviar al ingenicro cléctrico a visitar ¢l lugar dc la obra (para determinar las condicioncs
téenicas del trabajo).

3.~ Obtener informes sobre la ingenicria existente del trabajo a realizar, dircctamente con ¢l posible
cliente.

La Gerencia Administrativa:

4.- Enviara una persona junto con ¢l ingenicro cléctrico para que investigue los distintos costos, d¢
algunos aspectos adniinistrativos cn el lugar de la obra, que deberdn considerarse en ¢l presupucsto como
son: alimentacién, hospedaje, transportacién de personal, fletes, distancias de los centros de suministro,
sueldos y salarios de la zona. Una vez recabada debera ser enviada a la Gerencia Admva.

Depto. de ingenicria cléetrica:

5.- El ingenicro cléctrico debera claborar estudio técnico cléctrico del proyecto, en base a la
informacion recabada cn la obra, csta se reficre a la ingenicria que cn basc a sus conocimicntos, ¢s
necesaria para la cjecucion de los trabajos, cn csc proyccio.

6.~ El ingenicro cléetrico envia esta ingenicria a su disciiador cléetrico para que elabore la
ingenicria de detalle, y éste a su vez, solicitard al dibujante clabore los planos de 1a misma.
7.- El ingenicro cléctrico, cn basc a la ingenicria determinada por cl disciiador solicitara al

cncargado dc costos unilarios determine la cuantificacion de los materiales cmplear y suministrar, la
mano dc obra a contratar (cn basc a los ticmpos y rendimiento para cada actividad), los tiempos de
¢jecucién del trabajo, asi como cl costo unitario hora- hombre, de la mano de obra directa (sucldo base).
8.- El ingenicro cléctrico claborard con csta informacion ¢! programa de trabajo ¢ intcgrard un
paquete con toda la informacién técnica para ser cnviada a su jefe ¢l Gerente de Proycctos, y csie remita
solo lo nccesario a la Gerencia Admva. y realice lo siguicnte:
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Gerencia Admva.

9.- Pedir a compras cotice y determine los matcriales requeridos en csa obra, considerando las
posibilidades de adquirirlos en ¢l lugar de proceso de la obra y determine ¢l monto de los mismos.
10.- La Gerencia Admva. cenvia informacion al depto. de  personal para que determine los costos de

la mano dc obra a cmplear;

Depto. de Personal:
11.- Posteriormente este depto. cnvia a la Gerencia Administrativa ¢l siguiente analisis del factor
para dcterminar cl costo real de la mano de Obra, cl cudl reporta lo siguiente:

a) El tabulador dc sucldos y salarios, para cl personal dc obra, es cl signicnte:
Catcgoria Suedo basc dia Factor Sucldo real dia
Ing. Residente N$ 100.00 1.5942 N$ 159.42
Sobrestante 80.00 1.5942 127.54
Oficiales Eléctrico 55.00 *1.5942 87.68
Ayudantc Gral. 25.00 1.5942 39.85
b) Anélisis Factor para determinar el sucldo rcal, personal de obra:
1) Oficial clectricista:
Sucldo basc diario (jornada 8 hrs) N$ 55.00
2) Sucldo clevado al afio: 20, 075,00

365 dias x N$ 55.00

Dias no trabajados cn cl afio:

52 dias  domingos

6 - vacaciones

1 " 1ro. de cnero (festivo)

1 05 dc Feb, -

1 - 21 de Mzo.

1 " Iro. Mayo

1 16 Scpt.

1 - 20 Nov.

17 b 1ro.Dic. cada 6 affos

4 - Ficstas de costumbre

(10 may, vicrnes santo, 2 nov, 12 dic.)

68.17 dias 365 dias afio- 68,17 = 297 dias cfcctivamente trabajados
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3)

4)

Sucldo por jornada de trabajo.

Ingresos anuales N§ . 20.075.00 = NS 67.59
Dias cfectivos 297

Conceptos que gravan cl salario y quedan
cubiertos por la empresa

a) Scguro Social: N$ 11.91
enfermedades y maternidad 8.75%
IvVCM 5.824
Guarderfas 1.00
Ricsgo de Trabajo 5.1425
20.7166
sucldo dia ofic. clectricista N$ 55.00
X Factor de integracion del salario
determinado por ¢l S.S. 1.0452
= 57.49
X 20,7166 = 11,91 = 21.65 % dcl salario basc
55.00
b) 2% S.A.R. sobre salario integrado N$ Lis
sucldo dia oficial clectricista (N$ 55.00 x 1,0542) x.02
=N$ LIS = 2.09% del salario basc
55.00
c) 5% INFONAVIT sobre salario integrado  N$ 2.87
sucldo basc oficial clectricista (N$ 55.00 x 1.0452) x .05
=N$_2.87 = 5.21% dcl salario base
55.00
d) 2% sobre sucldos y salarios pagados
sucldo basc oficial clectricista N$ 55.00 x .02= N$ 11
c) Aguinaldo 15 dias lcy = N§ 2,78
297 dias cfectivos
= 15 dias x N$ 55.00 = N$_825.00
297
Iy} Prima Vacacional 25% lcy = N$ 0.28
6 dias vacaciones x N$ 55.00 x 25%
297 dias cfectivos
Total de prestaciones ¢ impucstos sobre salarios. NS 20,09
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RESUMEN

Sueldo basc (dias cfectivos de trabajo) N$ 67.59
+ Total impucsios y prestaciones sobre salarios 20.09
Sucldo Real N$ 87.68

Factor sobrc sucldos y salarios:
Sucldo real N$ 8768 = NS 1.5942
Sucldo base dia 55,00

Gerencia Administrativa

12.- El gerente admvo. en coordinacién con ¢l gerente de proyectos, elaboraron y presentaron al

Director gencral la propucsta para realizar el proyecto, el cudl se integré con ¢l costo de los siguicntcs
conceptos:

1. Costo mano de obra directa real N$ 25,655.00
1. Suministro dc materiales 59,512.00
1L Mancjo de matcrial 10,000.00
v. Uso de herramicnta mayor y menor, equipo. y heta. de consumo 6,967.00
V. Trabajos civiles (cotizados por separado por ser opcional cl ser- 9,200.00

vicio, ya que la Cia. no sc dedica a la ingenicria civil)

V1. Vidticos del personal (por ser obra fordnea y la plantilla de basc

se encucntra ubicada en ¢l Estado de México 16,760.00
vIL Gastos indirectos (oficinas centrales) y Utilidad 22,860.00
TOTAL DEL PROYECTO NS 152,857.00

Ticmpo de cjccucion: 6 scmanas hibiles
Direccion Gral.

13. En csta rcunién, ¢l Dircctor Gral. aprobé ¢l Presupucsto, solicitando a la Gerencia Admva.
proceda a claborar Cotizacion, para que sca presentada por el Gerente de Proyectos al Clientc, en la fecha
indicada cn las bases del concurso, para su estudio. La cual quedd como siguc:
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SERVICIOS DE INGENIERIA ESPECIALIZADA S.A. de C.V.
Dr. Gustavo Baz No. 38
Col. Vista Hermosa, Tlalnepantla, Edo. de México

CP. 54080
Cartones del Norte S.A. de C.V. Mayo 19 de 1994
km. 2.5 carr. Tequisquiapan- San Juan del Rlo
San Juan del Rlo, Qro. CP: 76800 REF. SIT-1905/94-244
AT'N: Ing. Luis Arellano G.
ASUNTO: Cotizacion.

Estimado ingeniero:

Una vez mas nos es grato poder colaborar con Ustedes y através de la presente nos permitimos
enviarle el presupuesto que nos han solicitado para llevar a cabo el siguiente:

ALCANCE DE_TRABAJO

De acuerdo al tipo de trabajo, el alcance de los mismos es el siguiente:

L~ Suministro e Instalacion de materiales, segtin anexos 1y 2
2.- Conexion y madificacion de controles, de acuerdo a indicaciones de personal técnico.
3.- Pruehas de arranque y aislami de conductores.
4.- Trabajos civiles requeridos para pasos de losa en tuberias conduit.
FORMA DE CONTRATACION

En caso de que nuestra oferta sea aceptada, los trabajos se ejeculardn mediante un conirato a
hase de precio alzado, de acuerdo al vol; de obra estimado en base a informacion suministrada por
Ustedes, mismo que formard parte integral de esta propuesta con sus i V anexos.

IMPORTE DE NUESTRA OFFERTA

En base al alcance y condiciones de esta oferta, el precio es de N$ 152,857.00 (Ciento
cincuenta y dos mil ochocientos cincuenta y siete nuevos pesos 00/100 m.n.)
El cudl se detalla en los siguientes conceplos:

Mano de obra N§ 25,655.00
Suministro de materiales a instalar 59.512.00
Manejo de material 10,000.00
Uso de Herta. mayor y menor, epo. herta. de consumo 6,967.00
Vidticos del personal 16,760.00
Gastos indirectos y utilidad 22,860.00
Trabajos civiles 9,200.00
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FFORMA Y CONDICIONES DE PAGO

Nuestra oferta esia basada en la licién fund. | de que la obra no requerird

Jfinanciamiento por parte nuestra, por lo cudl, solicitamos las siguientes formas de pago:

1.Para el suministro de materiales:

a) ¢l 50% de anticipo acompaiando su pedido, por lo menos quince dias antes del inicio de los
trabajos.

b) saldo contra entrega de los mismos.

2. Para mano de obra:

a) el 30% de anticipo acompaRando su pedido, por lo menos quince dias antes del inicio de los
trahajos.

b) saldo mediante estimaciones les de acuerdo al avance de obra presentado, pagaderas
dentro de los siete dias siguientes a su pr ion, deduciendo del valor bruto el
porciento de anticipo para su amortizacion.

TIEMPO DEE ENTREGA

Se estima un tiempo de entrega de 10 semanas hébiles a partir del inicio de obra.

IMPUESTOS

Los precios de nuestra oferta estan en base a todos aquellos impuestos aprobados por las leyes
vigentes; los mismos no incluyen el Impuesto ‘al Valor Agregado, el cudl serd repercutido en la
Jacturacion correspondiente.

VALIDIZZ
Nuestra oferta esta basada en las condici tuales de:
Mercado
Leyes
Reglamentos
Impuestos

Tabulador se salarios
Jornada semanal de 48 hrs.

Istando sujeta a cualquier cambio del listado anterior y es vélida hasta por quince dias a
partir de la fecha.

Fsperando que nuestra oferta merezea su aceptacion, quedamos a sus apreciables ordenes con
el firme deseo de seguir colaborando en su Proyecto.

ATENTAMENTE

Ing. Pedro Castro Monroy
Gerente de Proyectos
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CONSIDERACIONES Y EXCLUSIONES.
B IMPORTE ESTIMADO

Hemos considerado su informacién suministrada para estimar nucstros precios; cstos incluyen:
impucstos, beneficios sociales, prestacioncs y uso de herramicnta mayor y menor, esic imporic sc
modificard cn caso de que la informacién suministrada sc modifique antes del inicio de obra.

2. CONSIDERACIONES GENERALES

a. Inpenicria y Dibujo de Detalle

Se incluye todo tipo de Ingenicria de detalle y responsabilidad en disefio del proyecto, ¢l clicnte
suministrard con la oportunidad indicada cn ¢l Programa de Obra, cuatro copias como minimo de los
planos generales y de detalle aprobados, listas completas de materiales y cspecificaciones generales.

b. Equipos y Materiales de Instalacién Permancnte

bl. "CANO S.A." y/o cl cliente suministrara: toda clasc de cquipo, (ableros de fucrza, centros
decarga, instrumentos, luminarios, matcriales de ticrra, clc.,

c. Decscarga y Almaccnaje

Estd excluido de nucstro precio la descarga y almacenaje de la totalidad del equipo y material de
instalacién permancnte suministrado por "CANO S.A", ¢l cudl serd cntregado por “El Clicnic” cn sus
almacenes cerca del lugar de instalacién, Hemos considerado que el almacén del cliente funcionard con
¢l mismo horario de " SEISA", y quc ¢l despacho scra expedito.

d. Bodegas y Talleres

Se ha considerado que " CANO S.A." y/o cl cliente, nos proporcionc 4drcas para nuestras
bodegas (herramicnta y materiales recibidos), asi como un espacio para taller en caso de ser requerido.
En lugares accesibles y cerca de las dreas de trabajo.

c.  Supervision de Montadores

Estd excluido de nuestro precio cualquicr cargo por supervisién de montadorces por parte de "El
Clicnte” en caso de ser requeridos.

f.  Modificacioncs o Relocalizacién de Instalaciones

En nucstro precio no se ha considcrado modificaciones o relocalizaciones de cualquicr equipo
ylo su instalacién y accesorios por érrores no imputables a "SEISA dc CV", para tal efcclo se tratard
mediante una 6rden de cambio debidamente autorizada.
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g. Jornada dc Trabajo

Hemos considerado laborar jornadas de 48 hrs. semanales , repartidas de Lunes a Viernes cn un
solo turno y sin tiempo cxtra, exceplo cn actividades criticas retrasadas por causas y responsabilidad de
“SEISA de CV~, cn las cuales laborarcmos los sibados con un grupo de gentes scleccionadas atendiendo
a los requerimicentos del trabajo (no mis del 10% del personal).

En caso de requerirse scgundos o terceros turnos y/o ticmpo extra, por causas no imputables a
“SEISA dec CV", ¢l sobrecosto correspondicnte serd reembolsable por "CANO S.A". El procedimicnto
para ordcnar dicho trabajo cn ticmpo extra sera convenido con ustedes cn su oportunidad.

h. Scrvicios

“El Clientc™ deberd proporcionar sin cargo alguno la energia cléetrica requerida con los centros
de carga en ; 440-220 y 120 volts, asi como el suministro de agua y cl acceso a scrvicios sanitarios.

i Tramites_y Diligencias Lepales

Queda excluido de nuestro alcance y precio todo tipo de trdmile y diligencia legal tales como;
peritajes, aprobacion de planos ctc., quedara bajo responsabilidad del Clicnte, previa aprobacion

J. Mancjo dc Materiales

Hemos considerado un cargo del 20% por mancjo de materiales, sobre ¢l importe de estos; cl
mancjo incluye: solicitud de cotizacién, tabla comparativa, érden de compra y cx- peditacién. Los fletes
quedan incluidos cn los costos de matcriales. Hemos considerado que la facturacién de los materiales
sca a nombre de * CANO S.A." para quc los pagos scan dircctos a proveedores por parie de ustedes.

3.  SISTEMA ELECTRICO
a. En nuestros precios para montaje de equipos ¢ instalacioncs, no csta considerada la obra
civil, cimemacioncs, cxcavaciones, relleno y compactacién, suministro y aplicacion de concreto para

ductos, registros y trincheras clécetricas.

b. Para soportcs, hemos considerado cn nuestro precio la habilitacion y montaje de soportes,
excluyendo ¢l material de los mismos.

c. Queda excluido de nucstro alcance y precio la instalacion total del sistema de ticrras

por no cstar indicada e¢n la informaciéon suministrada, solamentc sc instalard un hilo por cada
alimentacién del tablero a cquipo.

4. TRABAJOS EXTRAQORDINARIOS

a. En nuestro precio no hemos considerado las prucbas iniciales y de operaci6n, ni las
particulares cn drea.
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b. En caso de requerirse rectificacion de érrores, responsabilidad de "SEISA", cstos
trabajos se realizardn sin cargoa " CANO S.A.".

c. En caso de requerirse un ajuste o rectificacion de diseiio el trabajo debera considerarse
extraordinario.

TRABAJOS POR ADMINISTRACION

En caso dec legarse a requerir de * SEISA” trabajos ordinarios o extraordinarios, que no csten
comprendidos cn csta propucsia y/o programa, sc procederd con la aplicacién del sistema de
Administracién dirccta.

FORMA DE PAGO

En los trabajos ordinarios y extraordinarios por estc sistema, las cstimaciones que se presenten
scrdn

a) El importc dc los salarios y demds obligaciones legales que deba cubrir "SEISA", como
consccucncia de los propios salarios, mds ¢l 94% de dicho costo para gastos indircctos (uso
de herramicnta personal, gastos administrativos y de operacién) y aplicacién de utilidad.

b) El costo dc los transportcs, acarrcos y maniobras, asi como cl dc los matcriales
proporcionados por " SEISA" para los trabajos més el 20% de dicho costo.

¢) El importc que resulte por conceplo de alquiler de los equipos de construccién cmpleados en

fos trabajos, scgin cuotas que, si no cstan cstipuladas cn cl contrato se fijarin mediante
convenio, Sobre este importe, * CANO S.A." no abonard ninglin porcentaje adicional.
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14.- Se presenté la cotizacién al cliente y éste en ocho dias habiles, emiti6 su decisién. Otorgandones
cl siguicnte contrato:

Cuenta de Cargo_507/56-AF8790
Contrato No. 498/94

Contrato a Precio_alzado que ceclebra por una paric SERVICIOS DE_INGENIERIA
ESPECIALIZADA S.A. de C.V. A quicn cn adclanic se le denominard "EL CONTRATISTA” con
domicilio en_Dr. Gustavo Baz No. 38 Col. Vista Hermosa, Tlalncpantla, Edo. de México CP. 54080. Y
por la otra, CARTONES DEL NORTE S.A. de C.V. con domicilio cn Carr. Tequisquiapan San Juan del
Rio, Qro. San Juan del Rio, Qro., y a quién cn lo sucesivo sc le denominara "LA COMPANIA™

DECLARACIONES

l.- El Contratista manificsta que csté en apitud de levar a cabo obras de: Suministro de materiales
mano dc obra cléctrica conforme a diagramas_eléetricos suministrados para llevar a cabo el Proyecto
denominado_Sistema Dispersién Reverso”  En: Planta Cartoncillo  Propicdad de Cartones del Norte
S.A. de C.V,, en San Juan del Rio, Qro., y que cucnta con la solvencia, equipo, cxperiencia y personal
téenico necesario para su cjecucion.

2. La Compaiifa manificsta a su vez por medie de su representante el Sr. Roberto Montes Alonso
Que ticne necesidad de cfectuar las obras materia de este contrato y para cllo, ha convenido su ¢jecucion
con ¢l Contratista quicn las tendrd a su cargo.

3.- Como consccuencia, las partes han convenido celebrar ¢l presente contrato sujetindosc a las
siguicntes:

CLAUSULAS
PRIMERA: El contratista acepta tomar a su cargo las obras, maleria de cste contrato, ajustandose

tolalmente al presupuesto prescntados por ¢l y las especificaciones fijadas por la Compailia, los cualcs,
presupuestos y especificaciones, han sido previamenie revisados y aprobados por ambas partes.

SEGUNDA: E! Contratista loma a su cargo las siguicntcs obligaciones:

D¢ acuerdo a informacién suministrada y certificada, interconcctar y_enlazar_al sistema_dc
control distribuido.

TERCERA: El costo total de 1aObra mencionada en la clusula anterior es de :

N$ 152,857.00 (Cicnto cincuenta y dos mil ochocientos cincuenta vy sicte nuevos pesos 00/100
m,n) mds cl Impucsto al Valor Agregado.

CUARTA: La Obra serd iniciada a mds tardar 8 dias  después de aceptado el presente contrato

por ambas partes y cl ticmpo que empleard cl contratista para la completa terminacién de la obra, no
excederd de 40 dias hdbiles a partir de la fecha de iniciacion,
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QUINTA: La Compaiiia aplicard a ¢l contratista una sancién por tos dias de demora en la entrega
del trabajo, a razon d¢ ———-—- por cada dia de tardanza. a partir de la fecha fijada para la cntrega.
siempre y cuando no haya trabajos adicionales ordenados por la Compaiiia, cn caso de que haya demora
por causas imputables a la Compaitia. scrdn valoradas en los dias hdbiles v bonificadas a el contratista
amplidindose ¢l plazo de entrega de Ias obras en este nimero de dias.

SEXTA:La forma dc pago serd como siguc: 25% de amticipo en materiales y mano de obra,el resto
contra avances cstimados por scmana.

SEPTIMA: La Compaiila designard por su cuenta al Sr. Ing. Edmundo Garcia Lépez como
supervisor, que tendra las siguicntes atribucioncs:

A) Inspeccionar en cualquicr momento los materiales de las obras y objetar aquellos que su
juicio no rcunan las especificaciones estipuladas a la calidad convenida.

B) Vigilar 1a rcalizacion de las obras, a fin de que se lleven a cabo conforme a los
términos dc cste contrato, y a los requerimientos de una buena tendencia de cjecucion.

C) Hacer las observaciones y objeciones que a su juicio procedan a el contratista o a su
representante en las obras.

D) Comprobar los avances o la terminacion de la obra para los cfectos de pago previstos en
este contrato.
E) Intervenir en la recepeion de las obras, asentindose a su conformidad de las actas

parciales o definitivas correspondicntes.

F) Adcmds todas aquellas facultades inherentes a su puesto para la correcta supervision de
la obra.

La Compaiiia notificara por cscrito a ¢l contratista el nombre de las personas que designe como
supervisores de la obra, dentro de los primeros tres dias siguientes de la firma de este contrato.

La Compailia sc reserva el derecho de cambiar la persona que actuc como supervisor dela obra
si asi conviene a sus intereses, notificandolo por escrito a ¢l contratista.

OCTAVA:; El Contratista nombrara una persona que lo represete antc la Compailia y que
permanczca en la obra el tiempo completo con facultades propias ¢ inherentes a su puesto y autorizado
para recibir nolificacioncs cn la obra.

NOVENA: Pagos basados en estimaciones de avance de obra, s harin tomando como base el
dictamento de! supervisor nombrado por la Compailia.

DECIMA: La Compailia queda en libertad de ampliar las cantidades de obra a que se reficre cl

presente contrato, extendiendose como un acuerdo con ¢l contratista, mediante futuros convenios que
respeten las clausulas sefialadas en éste,
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DECIMA

PRIMERA: Sin reserva alguna, sc convicne en que todo el riesgo de las obras quedaron a cargo del
contratista, hasta que la Compailia reciba las obras por escrito, mediante acta que firme ¢l contratista o
su representante y ¢l supervisor designado por la Compaitia.

DECIMA

SEGUNDA: La Compaitia queda facultada para rescindir cste contrato en cualquicr momento, si cl
contralista viola las estipulaciones del mismo o no sc sujeta a las especificaciones, calidades y demas
requisitos convenidos.

DECIMA

TERCERA: En caso de rescision de contrato, conforme a lo establecido en la claiisula anterior o de
su suspensién por cualquicr razén imputable a ¢l contratista. La Compaiiia pagard a el contratista
exclusivamente la partc dc la obra cfectuada por cxacla obscrvancia de los requisitos pactados y de
acuerdo con el presupucsto adjunlo a este contrato, previa deduccion de la indemnizacion por dailos y
perjuicios que deberd percibir Ia Compailia y que serd del porciento que sc acuerde con ¢l contratista del
valor total de la obra, sin perjuicios de lo pactado cn la cladsula Quinta,

DECIMA
CUARTA: El contratista no podra sin la previa aprobacién por escrito de la Compailia, traspasar
parcial o totalmente los derechos y obligaciones derivadas de este contrato.

DECIMA

QUINTA: Al terminar la obra, cs condicion para la accptacion final de la misma por la
Compafifa, quc cl contralista reciba los sobrantes de materiales y obras auxiliares de construccién
debiendo cfectuar Ia limpicza general del lugar en que se cjecuté la obra y en donde hubiese tenido sus
tallercs o almacencs.

DECIMA
SEXTA: El Contratista puede contratar ¢! personal que neccsite para la cjecucion del trabajo
motivo a este contrato.

DECIMA

SEPTIMA:E! contratista scrd responsable por fa consccucncia ante las autoridades responsables y/o
Federales, de cualquier permiso o licencia que se requicra para la cjecucion de las obras, cubriendo por
su cuenta el importe de Ia misma.

DECIMA

OCTAVA: Las obras materia de cste contrato, sc garantiza por ¢l Contratista cl quc cs y serd
responsable de cllas por ¢l término de un afio a partir de la fecha de su recepeion por cuanto se refiere a
defectos, deficiencias o fallas imputables a la calidad de los matcriales usados y a 1a mano de obra
empleada, las cuales deficiencias, defectos o fallas procederd a reparar por su propia cucnta durante cl
plazo de csta garantia.

DECIMA

147




NOVENA: Para garantizar ¢l cumplimicnto de todas y cada una de las obligaciones en que cste
adquicra cl contratista, éstc olorgard las siguicntes fianzas, expedidas por Compailias legalmente
aulorizadas, _Garantia cn_mano de obra suministrada por un aiio, asi como materiales suministrados.

VIGESIMA:  El Contratista por virtud dc su contrato cs responsable asimismo dc todas las
prestaciones que pucden derivarse de los contratos de trabajo que cclebre y del pago de las cuotas al
Instituto Mexicano del Scguro Social o de cualqicr otra indole que como empresarios le competen, cl
Contratista rcleva expresamenic a la Compaiifa de cualquicr tipo de responsabilidad derivada o conexa
con las obligaciones que ¢l contratista tenga con sus propios trabajadores, ya sca ante IMSS, Infonavit,
Autoridades Hacendarias, Juntas de Conciliacién y Arbitrajec y/o ante cualquicr tipo de autoridad o
dependencia ya seca Municipal, Estatal, Federal; ya que la relacion de trabajo s da entre el Contratista y
sus trabajadores no existiendo ningiin nexo laboral en la empresa.

VIGESIMA

PRIMERA: El contratista scra responsable por los compromisos sobre malcriales o servicios que
contraiga con terceros con motivo de la ejecucion de las obras materia de este contrato, relevando de
cualquicr responsabilidad a la Compaitia de lo relativo o reclamaciones que llegaran a presentarse a
dichos tcreeros,

VIGESIMA

SEGUNDA: El contratista sc hace responsable de que los trabajos sec hagan apegdndose a las
disposiciones y normas que cn materia de scguridad tienen cstablecida la Compaiiia absorbiendo la
responsabilidad por cualquicr accidente que pudicra ocurrir al personal bajo su cargo.

La Compaitia proporcionard las sefiales de scguridad respectivas.

VIGESIMA
TERCERA: El presente contrato sc regird en todo lo no dispucsto en él de acuerdo con las Icyes y
demds disposiciones de obscrvancia genceral que rijan en el Estado de Querétaro.

VIGESIMA

CUARTA: Para los cfectos fiscales a que haya lugar, las partes declardn cstar cmpadronadas cn la
oficina dependicnte de la Sccretaria de Hacienda y Crédito Piblico, con los siguicntes nimeros de
padrén:

El Contratista: SEI -850521-6K3
La Compaiifa: CNO-890815-534
VIGESIMA
QUINTA: El presente contrato se firma a los _3_ dias del mes de _Junio de 1994,
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En San Juan del Rio, Qro., antc los testigos que dan fé.

LA COMPANIA EL CONTRATISTA
CARTONES DEL NORTE SERVICIOS DE INGENIERIA
S.AdeC.V. ESPECIALIZADOS S.Ade C.V.

TESTIGO

Ing. Edmundo Garcia Lépez
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INICIO DE 14 OBRA
Al iniciar la cjecucion del proyecto las Gerencias realizan las actividades siguientes:

Crédito y Cobranza

15.- clabora factura por la cantidad cstipulada en el contrato de acucrdo a las instrucciones recibidas
por la Gerencia Administrativa.

Personal

16..-  Contratacién del personal que sc requicra cn la obra, que recidan en la Ciudad.

17.- Contratacion del personal que se haya contactado cn la localidad de 1a obra.

18.- Altas al Scguro Social del personal de nucvo ingreso

19.- Tramilar larjeta de viajero para cl personal, que cstard en la obra, asi como la de sus familiarcs,
para que reciban atencién médica foraneca.

20.- Solicitar autorizacién a la Gerencia Administrativa para entregar cl presupucsto de obra

21.- Enviar cl importe por ¢l presupucsto asignado para gastos de obra, a la persona cncargada de la

administracién de campo.

Compras

22, Realiza las compras de acuerdo al programa de trabajo que Ic ha cnviado la Gerencia de Qbras
para que los envic al almacén de campo.

Gerencia de Obras

23.- El gerente de obra, deberd designar al ingenicro que sc encargard de la coordinacion y
supervision de los trabajos de la obra.

Ingenicro Residente

24.- Inicia la cjecucidn de los trabajos apoyandosc cn un sobrestante o supervisor que sea el que
coordinc a los trabajadores cn sus actividades.

Administracion de Campo
La persona encargada de la administracién de campo realiza:

25.-  Recopilar datos y formas para dar los avisos de alla, al seguro social, aperiura dc cuentas del
S.A.R. y los enviard al depto. de personal.

26.- Mancjar caja en obra para cubrir los vidticos del personal de obra, asf como son: los pagos de
hospedaje, alimentacién, transporte.
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27.- Efcctuar los pagos de las compras realizadas con los proveedores localcs segiin requerimicntos
del ingenicro residente.

28.- Encargarse del mantenimiento del equipo y herramicnta y cfectuar su pago, previa autorizacion
del ingenicro residente.

29.- Llevar control de cfectivo en la obra, claborando sus flujos de efectivo.

30.- Solicitar al personal de campo, los comprobanies respectivos y en su caso ¢l rcembolso de
cfectivo, por las cantidades asignadas a cada uno para sus vidticos.

31.-  Preparar los documentos y comprobantes para que sca cnviados a las Ofnas. centrales.
Almacén
32.- Dcberd levantar inventario fisico de la herramienta y equipo recibido en campo.

33.- Recepcidn de los materiales que se empleardn en la obra.
34.-  Llevar control de entradas y salidas de herramienta, materiales ctc.,

35.- Verificar con oportunidad, de acuerdo al programa de trabajo que los materiales esten listos para
usarse.

36.-  Notificar dcl mantcnimiento que requicre ¢l cquipo y herramienta al ingeniero residente para
que ¢éste autorice sc lleve a cabo.

37.- Llevar control del equipo, herramicnta y equipo de seguridad entregado al personal de obra, de
acucrdo a los vales autorizados por cl ingenicro residente y/o por cl sobrestante.

Gerencia Administrativa,
38.- Solicita autorizacion al Director Gral. para la apertura de cucnta de cheques cn ¢l municipio de
San Juan del Rio, Qro. ya que la mayor parte de los gastos son cfectuados en la obra en ese lugar

ya que cnviarlos desde la oficina central, tardaria aproximadamente 15 dias en que se abonardn
a las cucnta bancarias en México, por tratarse de remesas al cobro.

EJECUCION DE LA OBRA

Trabajadores

39.-  Son los cncargados de cjecutar fisicamente los trabajos que le asigne el sobrestante, de acucrdo
al programa dc trabajo.
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Sobrestante

40.-

Estar cn contacto dirccto con el ingenicro residente para notificar todas las variables técnicas,
asi como los problemas de rendimicnto y avance de los trabajos por parte del personal, ast como
los problemas dc tipo laboral y/o contratacién de mas trabajadores, o su remplazo.

Ingenicro residente

41.- Realiza visitas de inspeccion a la obra, para ver los avances de obra y comparar con el programa
de trabajo.

42.- Da apoyo técnico al sobrestante.

43.- Elabora reporte de obra, para prescntarlo al ingenicro supervisor asignados por el Cliente para
que este aprucbe, previa inspeceion cl avance de obra y autorice su cobro.

Gerencia de Obras.

44.-  Llcva un control de las obras a través dc sus ingenicros residentes, en este caso del que
especificamente sc encuentra el frente de esta obra.

45.- Con csta informacién ¢ inspeccion personal (cuando se requicra), prepara un informe al director
general para que de ¢l Vo. Bo.

46.-  Informa a la Gerencia Administrativa, con la documentacién awtorizada para que efectuc la
facturacién y cobro de los avances de obra,

47.- Entrega a la Geia. Administrativa, el paquete de documentos que han sido generados en la obra

para su control.

Crédito y Cobranza

43.-

49.-

50.-

Solicitado por la Gerencia Administrativa clabora la factura correspondientc y la envia a la
administracién de campo.

Envia copia de las facturas a Control de gastos de Obra, asi como de los cobros efectuados de
los avarces dc obra.

Prepara presupucstos de cobros y gastos, para que la Geia.  Administrativa autorice su
aplicacion.

Administracién de Campo

51.-

Recibe de las oficinas centrales las facturas del cobro de avances e inicia los trémites de cobro
cn las oficinas del clicnte.
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52.- Sc cncarga de enviar a Ia oficina central los cheques y/o0 documentos de los cobros cfectuados,
para que ahf nucvamente la gerencia administrativa I asigne su presupucesto de gastos, o si csta
lo autoriza cfectuc depésitos cn las cuentas bancarias que sc abricron con el fin de agilizar la
recepeion de recursos linancicros.

53.- Realiza traspasos de dincro a las cuentas de cheques en México, de acuerdo al flujo de
cfectivo del depto. de crédito y cobranza para los gastos de la oficina central.

54.- Envia a la Gerencia Administrativa toda la documentacion con relacién a las ventas y cobros,
asi como de los demés pagos cfectuados por la Cia.

Control de Gastos de Obra

55.- Entrega a la Gerencia Administrativa un andlisis de las partidas de gastos de las obras. Previa
compaginacion dc los resultados contables que envia el despacho contable.

Despacho Contablc

56.- Realiza 1a contabilidad gerenal de la cmpresa, estableciendo una codificacién especial de los
gastos de cada una de las obras para su mejor andlisis por parte de la Gerencia  Administrativa.

57.- Prepara la informacion financiera
58.- Determina los pagos provisionales de impuestos Estatales y Federales

59.- Realiza los comentarios pertinentes sobre cada una dec las cuentas de gastos a la Gerencfa
Administrativa,

Gerencia Administrativa

60.- Solicitard comentarios al despacho contable de la situacion contable y financiera de la
cmpresa que le ha presentado, para apreciar mejor la situacion de la empresa, y con cllo preparar
informe que presentard a la Direccion Gral.

6l.- Acude scmanalmente con ¢l Director Gral. para presentarse esta informacién y que lc permita a
¢l percatarse de los resultados de 1a Operacion de la Cia.

62.- Solicita al Representante Legal de 1a Cia que cn cste caso es ¢l Director Gral. su autorizacion y
firma de declaraciones de impucstos.

Crédito y Cobranza

63.- Recibe 1a documentacion y autorizacién de la Gerencia Administrativa para cfectuar los pagos
de impucslos.
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G4.- Realiza los pagos dec impuestos a cargo de la Compaiiia, incluyendo los derivados del empleo de
personal tanto de oficinas como de campo.

Direccién Gral.
65.- Convocard scmanalmente a todas las Gerencias, para que Ie notifiquen de los problemas y
avances dc sus operaciones, asi como de alguna situacién que amerite tomar decisioncs a nivel

del Conscjo.

66.- El dircctor deberd preparar propuesta de solucién al Consejo de Administracion para la solucion
de problemas u optimizacion de recursos, que haga mas eficicnte la operacién del negocio.

Gerencia de Obras

67.- Desde cl inicio y durantc la ¢jecucion de la obra, debe estar enterado de todo lo concemniente a la
cjecucién del proycecto, a través del ingenicero residente.

Ingeniero residente
Sobrc la marcha dc los trabajos, ¢l cliente ordend la realizacién dc otros trabajos no
contemplados cn cse proyecto:

68.- El ingenicro residente envia todos los datos técnicos de la obra a la Gerencia de Obra.

Gerencia de Obra

69.- El gerente de obras cnvia esta informacién al gerente de proycctos, para que solicite a su depto.
de discilo y costos unitarios determinen el costo de los trabajos solicitados.

Gerencia Administrativa

70.- Contribuye con la Gerencia de Proyectos para la presentacidn del precio de estos servicios
adicionalgs, al cliente y éste los considere para efectos de pago.

71.- Asf mismo cnvia a su depto. de crédito y cobranza la orden de compra que les hizo llegar cl

clientc cuando solicitd cstos servicios, para quc cste dcpartamento lo considerc para su
facturacion y cobranza.

TERMINACION DE OBRA

Ingeniero residente
72.- Elabora reporte de cntrega de obra, previa aprobacién de la gerencia de obra, para que cl clicnte

la reciba y autorice su finiquitacion. Entregando cl remancntc de materiales emplcados cn la
obra, de acucrdo a lo estipulado en cl contrato por cl cliente.
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Gerencia Administrativa

.- Con esta autorizacién que le ha cnviado fa gerencia de obras, da las instrucciones necesarias
para que sc facture cl saldo del proyecto.

Personal.
74.~ Da de baja af persenal contratado por “obra determinada” ante el Scguro Social.
75.- Calcula finiquitos del personal que sc da de baja

76.~ Previa autorizacién del personal, da instrucciones al administrador de campo para que efectue
Ios pagos al personal que radica cn Ja localidad de 1a obra.

Ingeniero residente

77.- Da instrucciones al encargado de almacén para que envic a las oficinas centrales, todo el cquipo
y herramienta cmpleado en la obra para su resguardo.

Con csta dltima actividad, sc da por terminada esta obra, hacemos mencidn que para cualquicr obra de
cste fipo fordnca o local, los procesos son muy similares.
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CONCLUSIONES

El manual de organizacién cs una herramienta administrativa que apoya y contribuye a una
eficiente Administracion. Los manuales de organizacidn constituyen un recurso para ayudar a la
orientacién de la empresa, auxilia para que las funciones y actividades queden claramente definidas; a
cualquier nivel, ayudan a delimitar responsabilidades, puede descubrir algunos vicios y crrores de

trabajo. Ademas de csto, ¢l manual de organizacién nos reporta una scric de beneficios como son:

Fija las funciones y responsabillidades de cada miembro, logrando ¢l aumento en Ia capacidad

del personal de la organizacion.

Al duplicarse o crecer Ia estructura de la organizacién, les permite conocer sus actividades en
cada pucsto. El manual permite ser una guia de accidn para el personal, para que realice su trabajo como

le corresponde, de la forma mas adecuada y cficiente posible.

Les permite conocer sus deberes y responsabilidades que cotidianamente realizan, asi también se
los indica cuando ¢l volumen de trabajo se incrementa, como consccuencia de tener varias obra a la vez;
conociendo como, cuindo y dénde debe hacerse el trabajo. Se logran objetivos individuales

conjuntamente con los de la empresa. Acelera fa introduccion y ubicacién del personal de nuevo ingreso.

Uno de los mayores beneficios que se derivan de la utilizacién de los manuales de la or-
ganizacion cs la reduccion de costos, provocada por ¢l "aumento de cficiencia general”, este incremento
s¢ logra gracias al conocimicnto pleno de los objetivos que sc pretenden alcanzar, las politicas que s¢
oricntan a las funciones y actividades, la dependencia cxistente entre las dreas (Gerencias,
Departamentos, Unidades ctc., ) que la conforman, asf como su asignacién de funciones y con cllas sus

responsabilidades.
El manual de organizacién cs un documento que contienc informacién que debe de ser

constantemente actualizada, esto como consccucncia de su aplicacién y consulta; todas las ob-

servaciones, correcciones y comentarios que se hagan al respecto, deberdn canalizarse a través del drea
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correspondiente, la cual se encargard de su implementacion. Los plazos de su revision no deben de ser

menores de scis meses ni mayores de un affo.

El manual de organizacién y procedimicnios para esta empresa analizada, es de primordial
aplicacién, ya que en este tipo de cmpresas de servicios, el tiempo y la cficiencia en los servicios
ofrecidos al cliente deben ser los idéncos, pués de cllo depende en gran medida, su permanencia en cl
mercado; y mds ahora, cn estos ticmpos en que los cambios en la economia del pais nos exige mejores
servicios de calidad.
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