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INTRODUCCION 

En la actualidad la importancia de la Administración en las empresas se hace cada vez más 

evidente, es por ello que necesita de implantar e implementar las herramientas administrativas que 

considere le serán de utilidad, como son: sistemas, métodos, procedimientos, etc., que les a)11den a 

obtener buenos resultados en la consecución de sus objetivos. Entre estas herramientas tan eficientes para 

la toma de decisiones en la Administración destacan las relativas a los manuales administrativos y que en 

este caso nos referiremos a los Manuales de Organi7.ación; ya que facilitan el aprenc!i7.1je en la 

organización por una parle, y por la otra, proporcionan la orientación precisa que requiere la acción 

humana en las unidades administrativas; fundamentalmente a nivel operativo o de ejecución, pues son 

una fuente de información en las cuales se trata de mejorar y orientar los esfuer¿os de un empicado, para 

lograr la mejor rcali7.ación de sus tareas que se le han encomendado, exponen con detalle la estructura de 

la empresa, sefialan los puestos, y la relación entre ellos para el logro de los objetivos, explican la 

jerarquía, los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades en los órganos de la 

empresa. 

De esto se desprende la importancia de la organización, ya que es la que nos permitirá, contar 

con los medios necesarios para la consecución de los objetivos preestablecidos y la conjunción de los 

recursos necesarios. 

De la observación durante nuestro desarrollo profesional en las pequefias empresas en las que 

hemos laborado, nos hemos percatado de que a este punto se le ha dado poca importancia, más que nada, 

por el desconocimiento de los beneficios que ofrece este tipo de manual. La otra razón es la 

incosteabilidad en las pequeñas empresas para este tipo de estudios, ya que se requiere de asignar 

recursos para su elaboración. 

Es por ello que hemos propuesto en la presente tesis, un manual de organi7.ación y en alguno de 

sus puntos, el desarrollo de procedimientos para una pequeña empresa de servicios de ingeniería 

electromecánica, con un enfoque meramente administrativo; con la finalidad de que se puedan percibir 

primordialmente los aspectos administrativos, en relación a este tipo de empresas. 



Previo al desarrollo de este caso, encontrará información sobre una serie de conceptos que 

conforman el conte:1.io teórico en nuestro estudio. Este trabajo está dividido en seis capítulos: 

El capítulo I, encontrará las generalidades, características, estructura de las industrias de 

servicios; en el capítulo ll, los manuales, desde su concepto, estructura, características, ventajas y 

desventajas de su implantación en la organización. Posteriormente en el capítulo III, se ha dedicado a la 

fonnalidad jurídica de los contratos de obra. En el capítulo IV, encontrará las consideraciones 

administrativas y de contenido en la presentación de presupuestos a los posibles clientes; asi mismo en el 

capitulo V, se describen aspectos de costos de la industria de servicios electromecánicos. Por último, 

hemos diseñado un caso práctico de un Manual de Organi7.ación y de procedimientos administrativos que 

comprende la estructura de la empresa, objetivos y políticas, señala los puesto, la relación que exíste 

entre ellos (linea de autoridad y responsabilidad), así como las funciones y actividades de cada puesto. 
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CAPITULO 1 

GENERALIDADES DE LA INDUSTRIA DE SERVICIOS 

1.1 ANTECEDENTESJllS7VRJCOS 

El origen de los servicios· es impreciso, se induce que desde el modo de producción esclavista, 
donde se presenta la "segunda gran división social del trabajo" que consiste en la separación de los oficios 
de la agricultura, como consecuencia de un perfeccionamiento de los instrumentos de trabajo, se produjo 
el desarrollo de los oficios. 

A partir del desarrollo de los oficios se originó una especialización del trabajo tal que los 
individuos comenzaron a dedicarse a distintas actividades, así unos se dedicaron exclusivamente al 
comercio, otros a la agricultura, algunos a la manufactura y otros a las actividades que hoy se 
consideran como actividades de servicios; como algunos ejemplos considerados están los servicios de 
alojamiento temporal, servicios de comedor, scn•icios de préstamos de dinero, servicios de ingeniería, 
servicios administrativos, senicios de ascsorla, cte., 

En la actualidad el crecimiento de las actividades de serv1c1os ha tendido a verse como 
resultado y función del proceso productivo generado por los otros sectores económicos; el avance 
capitalista ha desarrollado el fenómeno llamado "terciarización de la economla que se basa en un 
crecinúento del sector sen·icios. 

Caraclerlslicas Generales de la Aclividad 

Los servicios se definen como aquellas actividades que se caracteriz.an por satisfacer 
necesidades a terceros ya sea en su persona o en sus bienes. 

/111porla11cia 

Los sen·1c1os abarcan una gran diversidad de actividades, de tal manera que pueden ser 
utiliz.ados para el consumo final, o bien como insumos por parte de otras actividades económicas, de 
aqul su importancia en el desarrollo de los demás sectores a través de su creciente participación en los 
encadenamientos productivos. 

Caracter/slicas de los sen1icios. 

Intangibilidad. Los sen•icios son escencialmcnte intangibles por lo cuál al cliente le resulta imposible 
obtener una muestra (probar, sentir, ver, oir, u oler) de los servicios antes de comprarlos. 

Indivisibilidad. Algunas veces no es posible separar los servicios y el vendedor, además, algunos han de 
ser creados y presentados simultáneamente. 
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Heterogeneidad. Es imposible que una industria o servicio e incluso que un vendedor de servicios 
estandaricen la producción total. Cada ··unidad .. del servicio es de algún modo diferente a otras unidades 
deél. 

Los servicios se consumen inmediatamente y no se pueden almacenar. 

Tipo ele Organización 

Los servicios funcionan de una manera muy peculiar debido a que la satisfacción de 
necesidades a veces es intangible. En algunas actividades la prestación del scnicios se rcali7.a en el 
propio establecimiento como en baños públicos, tintorerías, muscos, salas de belleza, consorcios 
empresariales, agencias aduanalcs, ele., Pero en múlliples ocasiones el scn•icio tiene que ser prestado en 
otro lugar como en los casos de plomería, fumigación y jardinería, diseño e instalaciones eléctricas, 

montajes eléctricos, mecánicos, civiles, entre otros. 

En las actividades de servicios participan diversos agentes económicos desde personas flsicas 
como plomeros, pintores, cerrajeros, soldadores, ingenieros. contadores, que manejando un oficio o 
profesión son muy importantes dentro de su actividad, hasta grandes sociedades o asociaciones que 
prestan servicios de asesorlas profesionales o aquellas unidades que realizan reparación y mantenimiento 
de equipos sofisticados. 

L1 actividad del sector servicios se rcalí7,a en muchas ocasiones en casas habitación, en 
establecimientos individuales con construcciones bien delimitadas, en centros comerciales donde 
también se encuentran establecimientos prestadores de servicios o en grandes centros donde se 
concentran varias actividades de servicios exclusivamente, por ejemplo: centros médicos, bulTctes 
profesionales, áreas hoteleras, ctc.,(I) 

Una VC7, que sabemos que son los servicios, damos a continuación una serie de datos 
obtenidos de los censos económicos de población para mostrar desde cuando aparecen económicamente 
aclivas a la fecha, este úpo de industrias. 

los Censos Económicos. 

Los censos económicos tienen una larga tradición en la historia de nuestro Pais. Sin embargo, 
es en 1930 cuando se realiza el 1 Censo Económico de México, el cual sólo captó la ínfomtación 
correspondiente a las industrias manufactureras. Desde entonces, y práclicamcnte cada lustro, se han 
venido realizando los Censos Económicos, por lo que a la fecha se cuenta con 13 levantamientos. 

Los censos se han ido modificando de acuerdo al desarrollo económico del País; así, en 1940 por 
ejemplo, se incorporaron a la cobertura censal las actividades comerciales, de servicios y de transportes. 
No obstante, la evolución de los censos económicos no sólo se ha dado en su cobertura sectorial, 
temálica y geográfica, sino que ha coincidido en sus procedimientos generales. 
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Espccilicamente, un censo es un proceso sistemático de identificación, ubicación y enumeración 
de manera exhaustiva, de todas las unidades objeto de estudio, con el fin de obtener datos de sus 
características principales en un momento especifico en el tiempo. 

Los censos económicos 1989 se conformaron de los siguientes censos: 

XIII Censo industrial 
(manufacturas, minerla y e.xtracción de petróleo, construcción e industria eléctrica) 

X Censo comercial. 
X Censo de servicios. 
XI Censo de transportes y comunicaciones. 

Censo de pesca. 

Los resultados del X Censo de Senfoios mostraron que el sector contó con 412,571 
establecimientos, representando el 31.29 % respecto al total nacional; en personal ocupado promedio 
registró l '718,810 representando el 23.71% del total nacional; en cuanto a los ingresos generó 
33'308.93 millones de nuevos pesos y un valor agregado de 15'554.44 millones de nuevos pesos 
ocupando el 7.66% y 10.49% respectivamente. 

Asl pues, los censos económicos 1989 captaron, procesaron y divulgaron información básica 
sobre las unidades económicas productoras de bienes, comerciali;r.adoras de mercancías y prestadoras 
de servicios, no agropecuarios ni forestales, referida al afio de 1988 y a la totalidad del territorio 
Nacional. 

De tal manera, los censos económicos se constituyen como un instrumento para la interpretación 
y el análisis de la actividad económica, de sus tendencias sus ciclos en el corto y largo plazo, y también 
para la rcalfr.ación de investigaciones ligadas a la formulación de programas de desarrollo y 
plancación, asl como para estudios de inversión, mercadotecnia y productividad entre otros. (2) 

Ahora bien en el presente trabajo básicamente hablaremos de los senicios de ingenierla, 
consideramos conveniente hacer remembran;r.a de algunos aspectos históricos de esta disciplina, ya que 
nuestro estudio se refiere a este tipo de negocios, exclusivamente a los que prestan servicios de 
ingenierla eléctrica y mecánica, a los que comunmente se les denomina prestadores de sen•icios de 
ingenierla electromecánica. 

Antecedentes /listóricos de los Sen•icios ele /11ge11ierla. 

La ingeniería, escencialmente, es una rama profesional cuyo fin principal es crear cosas, entre 
las cuales estan los dispositivos tangibles, estructuras y procesos. Estas creaciones permiten convertir 
nuestros recursos materiales, de encrgla, humanos y de información en forma que satisfagan las 
necesidades de la humanidad. 

La ingenicrla es una profesión principalmente relacionada con la aplicación de un cierto 
volumen de conocimientos, ciertas habilidades y un punto de vista; en la creación de dispositivos, 
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estructuras, y procesos empicados para transformar recursos a formas que satisfagan las necesidades de 
la sociedad. 

La forma en que actualmente se nos presenta la ingeniería, es el resultado de doscorrientes que, 
por mucho tiempo, permanccicrón independientes e inconexas. Una de ellas es la evolución natural de 

los problemas surgidos desde hace siglos, cuando el hombre se vió ante la necesidad de crear 
dispositivos, estructuras y procesos (por ejemplo, herramientas, puentes y máquinas), útiles a él mismo 
y a sus semejantes. La otra la constituyen los rápidos avances del conocimiento cicntifico, especialmente 
en los últimos tiempos. 

/,a lngenierla Clásica 

A lo largo de la Historia, el hombre ha dedicado gran parte de su esfuer1.o a crear dispositivos 
que le permitan convertir los recursos naturales en formas más útiles; así, al inventar el arado, pudo 
hacer que el sucio le proporcionara alimentos; mediante el hacha pudo transfonnar la madera de los 
árboles en formas útiles; el molino de viento le pem1itió aprovechar la energía del aire en trabajo útil; 
mediante la máquina de vapor, pudo transformar la energía latente de los combustibles en trabajo 
mecánico; el molino, para convertir el trigo en harina. Estos ejemplos, y miles de aditamentos, 
máquinas y estructuras, son el resultado de la incesante busqueda del hombre para aprovechar mejor 
sus recursos disponibles. Desde los primeros tiempos, cuando empezaron a surgir las espccialil.aciones 
en el trabajo, simultáneamente con los sacerdotes, médicos y maestros, surgió la especialidad de los 
hombres dedicados a crear los dispositivos y estructuras que la sociedad prevía como necesarias; estos 
pioneros de la ingeniería tU\·ieron bajo su responsabilidad la creación de armamentos, fortalezas. 
caminos, puentes. canales, instrumentos, máquinas y otras invenciones. Sus trabajos son especialmente 
manifiestos en tiempos de los imperios egipcio y romano. pudiendo aún apreciarse lo grandioso de sus 
creaciones. 

Estos ingenieros fueron los predecesores del ingeniero de los tiempos modernos, pudiendo 
decirse que, qui1,'\, la diferencia más significante entre el ingeniero clásico y el moderno, es el 
conjunto de conocimientos en que se basaron sus creaciones, pues mientras que el primero diseñaba los 
puentes, máquinas y los demás trabajos que desempeñaba, basada en las experiencias acumuladas por 
otros, en la propia. en el sentido común. la experimentación y la inventiva. motivo por el cual. en muchos 
casos, sabia qué hacer, pero no cntcndia la teoría en que se basaban sus decisiones, el ingeniero 
moderno basa todas sus decisiones en el conocimiento de las leyes de la naturaleai. 

Dumntc muchos siglos. la ingeniería permaneció en la etapa que hemos designado Clásica, 
acumulando conocimientos con los cuales resolver sus problemas. principalmente por medio de la 
experiencia. En la época del Renacimiento cmpe1.aron a surgir problemas más complicados, sin que 
por ello cambiaran los métodos tradicionales para resolverlos. pues aún en el siglo XVlll, época en que 
se inventó la máquina de vapor, era muy escaso el acervo científico en que se basaban los diseñadores 
de las máquinas y estructuras que entonces rcqucria la sociedad. Si hacemos una consideración de la 
emlución de la máquina de vapor. podremos tener una idea clara del estado de la ingeniería en este 
periodo. La máquina de vapor fué patentada en 1769 por James Watt; sin embargo, lo que Watt patentó 
fué una serie de perfeccionamientos a la máquina anterionnente ideada por Thomás Savery, en el afio de 
1700. De hecho, los predecesores de la máquina de Savery pueden encontrarse a todo lo largo del siglo 
anterior. La máquina de Savery fué modificada por varios diseñadores, principalmente por Thomas 
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Newcomen, mues que Watt hiciera una mejora realmente importanle, lo que aumentó signilicalimmente 
la eliciencia de Ja máquina de vapor y, finalmente, condujo a gran multiplicidad de aplicaciones. 

Puesto que en estos tiempos no se conocla absolutamente nada acerca de Ja actividad molecular, 
de las relaciones cuantitativas entre temperatura y presión de Ja teoría del intercambio de calor y estudios 
semejantes, la e1·0Jución de la máquina de Watt, durante este período, estuvo marcada por una serie de 
invenciones acumulativas aportadas por hombres que conocian muy poco acerca de los principios 
cientflicos en que se basaban sus innovaciones. 

La Ingeniería ,.\foderna 

Debido a la situación prernlcnte hasra riempos relarivamente recientes, en Ja que se desconocla 
la naturaJe711 básica y el comportamiento del mundo lisico. el ingeniero clásico eslaba severamente 
limitado en el ejercicio de sus actividades. !endientes a mejorar la utili7.ación de los recursos disponibles 
por el hombre. El panorama acrual es completamente diferente. pues en Jos dos últimos siglos el 
conocimiento cienlílico ha brotado en una acumulación inmensa de información. Pudiendo decirse que 
el conocimiento del hombre, acerca de Ja estrucrura de la materia. fenómenos elcctromágneticos, los 
elementos y sus relaciones, las leyes del movimiento, los procesos para transferir cncrgla, y muchos otros 
aspectos del mundo cientflico, ha mejorado considerablemente. Gran parte del programa de estudios 
de un curso de fisica en escuelas preparalorias que incluye una mínima parte de Jos conocimientos 
actuales de la fisica, eran completamente desconocidos en los tiempos en que Watt inventó la máquina 
de vapor. 

Durante el siglo XIX, los ingenieros se pcrcararon del potencial que ofrecía este acervo creciente 
de conocimientos cientflicos para la solución de los problemas que entontonces se tenla entre manos, por 
lo que, presurosamente. empcY.aron a sacar partido de ello; como consecuencia de este perfeccionamiento 
del conocimiento humano acerca del mundo fisico, se apreciaron cambios notables en el campo que 
ocupa nuestro estudio. 

Aún cuando en nuestros tiempos la ingenieria se enfrenta a problemas muy similares a los 
ocurridos en el pasado, la aplicación de la ciencia a la solución de ellos ha llegado a ser una 
caracter!slica sobresaliente del ingeniero moderno. Sin embargo. conviene insistir en que, si bien la 
ciencia ha suplanrado en cierto grado a Ja imentiva. la síntesis de eruditos, y al conocimiento empírico; 
éstos aún siguen siendo básicos en la solución de problemas ingenieriles. 

Campos de Acción de la Ingeniería 

Hasta ahora hemos hablado de la ingenieria en general; sin embargo, debido a la diversidad de 
conocimientos que requieren Jos tipos tan diferentes de problemas que surgen en la práctica, conviene 
que se establezcan las espcciaJi7,1cioncs existentes. Por ejemplo. es virtualmente imposible que un 
ingeniero sea simulláneamenle compclente en el proyeclo de puentes, sistemas de televisión, turbinas 
a reacción, relinerias de metales y maquinaria textil; por lo que se hace evidente alguna especialización. 
De acuerdo con esto. dentro del campo general de la ingenieria podemos distinguir los siguientes tipos 
de ingenieria: 
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1. lngía. Aeronáutica: Se encarga de crear vehículos aéreos y de los sistemas que incluyen; en 
dos especialidades: en Astronomía es decir dedicado a vuelos más alla de la atmósfera terrestre y la 
otra dedicada a lo relativo a \'Uelos dentro de la atmósfera terrestre. 

2. lngía. Química: Crea los medios empicados en la transformación química de los materiales, a 
una forma más útil (por ejemplo, el petróleo crudo en gasolina). Diseña instalaciones para un proceso 
en la producción de plástico, cemento, caucho, e~-plosivos. pinturas, ele., 

3. lngía. Civil: Se encarga de la creación de las principales estructuras, asi como de los medios 
para la construcción de las mismas, entre estas creaciones podemos citar las autopistas, puentes, presas, 
puertos, canales de navegación. sistemas de abastecimiento de agua y alcantarillado, aeropuertos, y 
muchas otras estructuras familiares. 

4. Jngía. Eléctrica: Son los creadores de los medios para generar energía eléctrica, transmitirla y 
utilizarla. Entre otras cosas diseña generadores, redes de transmisión, equipos de comunicación y 
muchos otros instrumentos, aparatos y sistemas. 

5. Jngía. Industrial: Es la encargada de la creación de medios para la transformación fisica de 
los materiales a formas más uliles. Ejemplos de tales medios los encontramos en las plantas de 
automóviles, las industrias impresoras. las fábricas de proyectiles dirigidos, los astilleros y las fábricas 
texliles. 

6. lngía. Mecánica: Es la encargada de los sistemas que permitan la transformación de la energia 
en trabajo mecánico. Entre otras cosas. diseña máquinas. turbinas y motores. asi como los mecanismos 
necesarios para que el trabajo que proporcione tenga la forma deseada. Asi, la máquina de combustión 
interna convierte a la energía latente de la gasolina en la acción mecánica de un pistón. Después 
mediante un mecanismo compuesto de cigueñal, flecha de transmisión engranes y ruedas, transforma en 
locomoción el movimiento del pistón. 

7. ingía. Metalúrgica: Es la creadora de los medios de extracción y procesado de los metales. 
Asi los ingenieros metalurgistas son los encargados de! diseño de refinerías de menas y de sistemas para 
cambiar las propiedades fisicas y químicas de los metales. el proceso de extrusión del aluminio, o el 
proceso para el endurecimiento del acero. 

Las siete especialidades de la ingeniería que hemos citado son las principales, sin que por 
ello dejen de existir otras ramas: sin embargo independientemente de la especialidad, todas las 
ingenierías tieneu caracleristicas propias que permiten distinguirlas de las demás Arcas. 

La acción creadora de los ingenieros constituye una de las fuem1s más potentes que afectan el 
curso de la Historia. Los armamentos han cambiado la suerte de alguno de los bandos combatientes; la 
mecanización ha alterado el equilibrio de la potencia entre acciones: los nuevos medios de comunicación 
y transporte han incrementado tremendamente la interacción entre los pueblos. Aún más, si quisieramos 
palpar el papel que la ingenicria tiene en el forjado de la civilización moderna, bastaría imaginamos 
que dejasen de funcionar los generadores, bombas. motores, vehículos, y demás inventos emanados de 
la ingeniería. De igual manera, fácilmente podemos reconocer el mérito de estas creaciones, si 
arialil,1mos nuestra dependencia de ellas, en cuanto a alimentos, agua, calor, energía, transportes, 
diversión, y esparcimiento, comunicación y otros servicios más. Muchos de los productos y sel'\icios 
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que enriquecen nuestra \'ida diaria Jos confiamos a la ingenieria. así como Jos sistemas que los producen 
en grandes cantidades y a precios razonables, y los sistemas requeridos para su distribución en forma 
eficiente. Pasando a olro aspcclo, en Ja \'ida de Jos pueblos. la ingeniería ha adquirido una importancia 
crhica en la seguridad de Jos mismos, ya que Ja superioridad militar, acmalmcnlc, no es olra cosa de 
grandes masas de hombres ni montañas de abastecimientos; sino que. fundamcnlalmcnte es una 
competencia de caráclcr técnico; inclinandosc la balanza del lado de Ja nación que \'aya a la 
vanguardia en el desarrollo de armamentos. cosa que. a ladas luces. depende grandemente. de Jos 
ingenieros. Es por esto que la alla estrategia militar dedica especial atención al potencial humano de los 
ingenieros de su nación. y como no resulta dificil deducir. para hablar de los largos períodos de paz o 
de seguridad, de un pueblo, éste deberá contar con una firme capacidad ingenieril. 

La actividad económica se ha vitalú.1do mediante las mejoras logradas en produclos antiguos 
y en Ja introducción de nuc\'os productos. tales como la computadora electrónica que es la base de toda 
una nueva induslria. Las mejoras en los mélodos de producción y distribución hacen posible Ja reducción 
de los precios. así como una mayor distribución de muchos artículos; las innovaciones técnicas, a su \'ez, 
permiten procesos de manufaclura que rcsullan beneficiosos a Ja compelcncia cnlre compañías. 

Si no fuese por la ingenicria la sociedad quedaría desheredada de Jos beneficios de Ja ciencia, 
y el transistor puede servimos como un buen ejemplo de ello. El concepto fundamental del transistor es 
mérito de un grupo de fisicos; sin embargo Ja diferencia enlre ese dcscubrimienlo y lo que ocurre en 
nuestros dias, en que millones de transistores funcionan conlinuamente, y que tan profundamente 
afeclan al mundo que nos rodea, es contribución de la ingcnieria. En descubrimientos como éste, Ja 
ingeniería juega un triple papel. al lraducirlo a algo de uso diario, pues. primero, la idea básica se 
desarrolla hasla que se logra una forma que resulte práctica y económica para ponerla en uso general; 
segundo, se idean los medios económicos para producir el dispositivo en grandes cantidades, y, tercero, 
se hacen aplicaciones específicas de dispositivo a una gran variedad de problemas de la humanidad. 
Consecuentemente, mcdianle la ingcnicria. la humanidad aprovecha las vcnlajas que Ja ciencia Je brinda, 
aplicandola donde ofrece mejoras a las soluciones de Jos problemas del hombre. (3) 

Una vez descrito el campo de acción de Ja íngenieria. nos hemos permitido analizar a las Clas. 
que se dedican a prestar servicios de ingeniería clcclromccánica. 

Económicamenlc hablando. es no1able la influencia de la ingenieria en el bienestar de la 
sociedad. merced a Ja corriente conlinua de nuevos produclos y servicios. así como de nuevas empresas y 
empleos que ha creado. 

En base a esto las Cías. que se dedican a ofrecer csle tipo de servicios de ingcnicria pueden ser 
personas ílsicas o morales las que llevan a cabo la ejecución lolal o parcial de las obras; cslas Compañías 
las hemos clasificado en dos grandes grupos: 

a) Industria de Sen·icios de Jngenicria. 
b) Compañias Cons1ruc1oras. 

Los csfuerLos de un ingeniero que diser1a una obra, y de un cons1ructor, que construye Ja obra, 
cslan encaminados hacia el mismo fin. que es la creación de algo que sin·a en forma satisfactoria al fin 
para el cual se construye. La conslrucción es el úllimo fin del diseño. 
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El Ingeniero y la Construcción 

Cuando un posible dueño de un proyecto en consideración reconoce Ja necesidad del proyecto. 
generalmente empica un ingeniero para que haga un estudio para determinar la justificación del 
pro)'ecto. Si el estudio indica que se justifica, se contratarán los senicios de un ingeniero para que 
prepare Jos planos y especificaciones y usualmente para que supcnise la construcción de la obra. Es el 
deber del ingeniero diser1ar aquel proyecto que se aproxime más a la satisfacción de las necesidades del 
dueílo al menor costo posible. El ingeniero deberá de estudiar cada uno de los articulas principales para 
detcnninar si es posible el costo sin reducir indebidamente el scnicio que va a prestar el proyecto. 

Algunas veces podrá cambiar el diseño. modificar Jos requisitos de construcción. o revisar 
porciones de las especificaciones de manera que se reduzca el costo del proyecto sin alterar su miar 
csccncial. Un ingeniero que praclique esta filosofia Je estará rindiendo un verdadero servicio a su 
cliente. Asi que, es evidente que un ingeniero debe de estar razonablemente familiari1.ado con los 
métodos y costos de construcción al dise1lar un proyecto que vaya a construirse al menor costo posible. 

La industria de la Construcción 

En la mayoría de Jos proyectos. una vez que se han completado los planos de diseño y se ha 
preparado las especificaciones, se les da Ja oportunidad a los constructores profesionales, a los que 
usualmente se les llama contratistas. para que le propongan precios al dueño, indicando los precios por 
los cuales construirá el proyecto. Comunmcnte se acostumbra darle la obra al que estando capacitado, 
proponga el menor precio y una óptima calidad en el scnicio. 

La industria de Sen•icios de Jngenier/a 

La industria de scn·icios es aquella que proporciona un bien intangible a la mayor parte de la 
colccth·idad en determinado lugar y una adecuada respuesta a las necesidades y requerimientos de los 
proyectos de sus clicntcs.(4) 

En este trabajo nos referiremos en Jo sucesivo a las Cías. de sen·icios de ingeniería, las cuales 
prestan sus scnicios para el diseño de obras, la ejecución de las mismas o ambos servicios. y en este 
caso. espccificamcntc estudiaremos las dedicadas a Jos servicios de ingeniería electromecánica, por ser 
en la que se ha tenido oportunidad de conocer y experimentar. y que ofrecen en este caso, sus servicios 
al sector privado. 

Partiendo del concepto de ingeniería se ha hecho necesaria desarrollar en la práctica Ja 
ingenieria de senicios como una actividad evidente. no siendo esta Ja única ya que existe también Ja 
ingeniería y desarrollo del producto. ingeniería de ventas, etc .. en todas aquellas áreas en las que sea 
necesario. 

Es evidente que en este tipo de Cias. Ja calidad del scn•icio es fundamental y que no se da en 
las mismas por generación espontánea. sino que se requiere de estructurar varios elementos, sistematizar 
relaciones y desarrollar lineamientos de trabajo. Es asi como surge la ingcnieria de servicios, cuyo 
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cometido es escuchar, crear y retener clientes satisfechos para que, como resultado final, se logren 
ventajas competitivas sustanciales y sostenibles. 

La definición estratégica del negocio debe formularse desde la perspectiva del cliente, en 
función de sus motivos de compra, es decir, del valor y beneficio que recibe, éste enfoque, es vital para 
competir por las dos razones siguientes: 

l. Establece la dirección que debe seguirse para satisfacer las necesidades de un mercado 
especifico. 

2. Identifica la competencia directa y actual, así como la potencial y futura. 

En la ingeniería de servicios se ha diseñado como proceso que comprende varías fases que 
son determinantes para hacer del servicio una filosofia, una práctica regular y ventaja competitiva clave 
del negocio. 

Debe entenderse que no es la aplicación de fórmulas infle~ibles, si no una forma de vida 
organizacional y emocional para servir al cliente y a las demás partes interesadas a una empresa. Por lo 
tanto propicia lo siguiente: 

- Que las estrategias no se formulen directamente para ganar a la competencia, sino para conquistar al 
cliente mediante el valor que se le proporcione. 

- Que la estructura de organización tradicionalmente orientada hacia el producto se dirija hacia el cliente, 
con idea de hacer de él un cliente profundamente satisfecho. 

- Que los ejecutivos de una empresa no hablen en términos de sus recursos materiales o técnicos, sino en 
función de servicios que satisfagan plenamente a sus clientes. 

Es decir la ingeniería de servicios diseña y promueve acciones para que los servicios sean de 
excelencia y diferenciados, de manera que se logre el posesionamiento de los productos y servicios, asi 
como una imagen corporativa favorable para la empresa. 

Dentro de la misma se puede hablar de siete acciones claves de innovación: 

l. Reducir el tiempo para atender al cliente, el tiempo que consume en la empresa, puede ser una 
ventaja competitiva si se sabe explotar. 

2. Destacar la atención y cortesía. La práctica de buenas relaciones humanas es la mejor forma 
de acercar al cliente. 

3. Hacer más funcionales y ágiles los sistemas y procedimientos. La funcionabilidad y velocidad 
en los procedimientos relacionados con el cliente generalmente llevan a diferenciar a una 
empresa por la calidad de sus servicios. 

4. Proporcionar la más precisa y clara infomiación, además de que se proyecten signos favorables 
de idéntidad de la misma. 

5. Ofrecer la mayor convivencia al cliente. Dirigir estas acciones con efectividad, es hacer que el 
cliente perciba a la empresa con un alto nivel de convivencia. 

6. Dar mayor funcionalidad. 
7. Proporcionar atención, información y servicio de posventa. 
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Podemos decir que la ingeniería de sen1cios es: 
Un enfoque dirigido a mejorar e innovar los procesos para proporcionar sm1cios diferenciados 

de calidad, asf como, para desarrollar una organi7.ación inteligente que propicie la creación de clientes 
satisfechos. 

La ingeniería de sen1cios se encarga de diseñar, cuantificar y asignar recursos humanos, 
técnicos, financieros y materiales a una obra determinada. (5) 

Ahora bien, una vez descritos los antecedentes históríos y el campo de acción de la ingeniería, 
daremos la clasificación de las empresas, esto con la finalidad de ubicar a la pequeña compañia de 
scmcios que estamos analizado 
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1.2 CLASJFJCACJON DE /..AS EMPRESAS 

Existen diferentes tipos de clasificaciones de las empresas, pero como base para nuestro 
estudio, tomaremos las siguientes, para el desarrollo del mismo. 

Por su Magnitucl 

Las empresas por su magnitud se dividen en: micro, pequeñas, medianas y grandes empresas. 

a) Microindustria 

La Secretaria de Comercio y Fomento Industrial indica que son las que ocupan a lo máximo 15 
empicados y/o sus ventas anuales no rebasan el equivalente a l IO veces el salario mínimo general 
elevado al año.(6) 

Su propósito general es sobrevivir ante los obstáculos que se les van presentando, son 
establecidas como ayuda de ingreso familiar. Con la gran competencia que impera para entrar a prestar 
servicios a una empresa, bajos salarios, largas jornadas de trabajo y demás problemas que existen para 
conseguir un buen empico, obligan a muchas personas a poner pequeños negocios con dinero que 
ahorran o les prestan, la mayoría escoge dedicarse al comercio o a la prestación de servicios por ser más 
práctico y menos complejo. Cuando deciden dedicarse a fabricar un bien normalmente ya tienen 
conocimientos de como hacerlo, es común que en su casa instalen el taller para iniciar sus operaciones. 

La microindustria es una organización, que fabrica, distribuye y comercializa bienes y/o 
servicios para satisfacer alguna necesidad de la comunidad y obtener un beneficio económico. 

La micro industria constitU)'e un sector mayoritario de la industria en nuestro país, a su 
vez, muestra limitaciones técnicas, administrativas y financieras que afectan sus posibilidades de 
crecimiento. 

No tienen una estructura organi1.acional formal, hay una centrali7.ación que es más práctica por 
la rapidez y el reducido número de operaciones. 

13 



Esquema de la Microindustria 

Propietario 

Ventas Producct6n Conlabllldad Personal 

h) Peque/la Empresa. 

De acuerdo con las disposiciones de la Secretaría de Comercio y Fómcnto Industrial se define como: 

Entre 16 y IOO empicados y/o cuyas ventas netas anuales no rebasen el equivalente al impone de 1,115 
veces el salarlo minimo general. (7) 

Existen una serie de características que son más comunes en este tipo de empresas: 

l. Poca o ninb'llna cspeciali7.ación en la Administración. Esccncialmente la Dirección en la 
pequeña empresa se encuentra a cargo de una sola persona que cuenta con pocos auxiliares y 
en la mayoría de los casos esta persona no esta capacitada para llevar a cabo esta función. 

2. Falta de acceso al capital. 
3. El contacto personal y estrecho del director con quienes intervienen en la empresa. 
4. Posición poco dominante en el mercado de consumo. 
5. Intima relación con la comunidad local. 
6. Flexibilidad en la Administración. 
7. Tienen un número de horas requeridas para el trabajo. (8) 
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Esquema de la Pequeila Empresa 

Ventas Produccl6n 

e) Mediana Empresa 

Consejo 
de 

Adm6n. 

Contabllldad · Recursos 
Humanos 

La Secrelaría de Fómento y Comercio Industrial la define como: Aquella que cuenta hasta con 
250 empicados y/o cuyas ventas netas anuales no rebasen el equivalente al importe de 20 IO veces el 
salario mínimo general elevado al año.(9) 

l. Ante todo, suele ser una empresa en ritmo de crecimiento más impresionante que la pequeña y 
la grande. 

2. Frccuentemenlc se le confunde con la pequeña, o a veces se le identifica con la grande. 
Esto deriva, a nuestro juicio, de que en realidad, suele presentarse los problemas de los dos 
extremos, y más bien carecer de los beneficios que son característicos de ellos. 

3. En esle tipo de empresas, como consecuencia del crecimiento, se siente la necesidad 
imprescindible de ir rcali7.ando una mayor descentralización, y consiguientemente, de delegar. 

4. Otra característica puede ser que se va sintiendo la necesidad de hacer cambios, no meramente 
cuantitativos, sino verdaderamente cualitalivos; esto es, no solamente se presenta la necesidad 
de añadir más personas a una operación, o más operaciones a una misma función, sino que van 
apareciendo otras funciones distintas, que anles no habían sido necesarias. 

S. La alta gerencia comien7.a a sentir la necesidad de poseer una serie de conocimientos 
técnicoadministrativos que anteriormente no hablan requerido. 
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6. Comien7.a a presentarse a la gerencia como hechos indiscutibles, situaciones por las que se va 
dando cuenta de que ya no conoce lodo lo que pasa con la empresa, no lo controla todo, y 
empieza a perder contacto con la inmensa mayoria del personal. 

7. Paralelamente, comienza a sentirse la necesidad de hacer planes más amplios y más detallados, 
requiriendo, por lo lanlo, de cierta ayuda para formularlos y controlar su ejecución. 

8. La gerencia de este tipo de empresas va, sintiendo gradualmente cómo sus decisiones se van 
vinculando cada vez más a problemas de plancación y control, que a cuesliones de reali7.ación 
inmediata. 

Esquema de la Mediana l!i11presa 

Mercadotecnia Produccl6n 

d) Grandes Empresas. 

Consejo 
de 

Adm6n. 

Gerencia Gral. 

Contabilidad 
Recursos 
Humanos AlmacEn 

Son aquéllas que logran max1mas caraclerlsticas en su grupo, industriales, extractivas, de 
servicios y comerciales; empica más de 250 personas y/o cuyas ventas anuales rebasen 2,0 IO veces el 
salario mlnimo general elevado al ailo.(10) 

Tiene las siguientes caracterislicas: 

1. El Administrador o Administradores colocados en la más alta jerarquía, no solo dedican la 
mayor parte de su tiempo a las labores llpicamente administrativas o de coordinación, sino 
requieren un stalT, más o menos grande de personas que lo a¡11den a administrar. 

2. Se requiere un grupo muy grande de especialistas, porque es imposible que los altos ejecutivos 
conozcan con profundidad lada la inmensa cantidad de técnicas e instrnmenlos concretos 
desarrollados y cambiantes que cada día surgen sobre producción, finanzas, venias, ele., 
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3, Se impone, por lo mismo, en forma casi ineludible, un mayor grado de descentrali?.ación, 
delegando muchas funciones a jefes y aún a empleados, que serán los únicos capacitados para 
decidir dentro de las políticas y nomias que se les fijan, una gran cantidad de problemas, que 
serian mal resueltos en los altos ni\'eles, por el for,oso desconocimiento que en ellos se tienen, 
ya de los aspectos técnicos concretos, ya de las situaciones de ambiente y de las personas que 
privan en cada problema, y porque además se retrasarían grandemente los trámites al exigir 
desiciones que pasaran por todos los niveles, o bien habría que saltarse éstos, con los daños que 
producen el rompimiento de la vía jerárquica. 

4. Son indispensable una previsión y planeación realizadas a más largo plazo y por lo mismo más 
técnicas, detalladas y formales. 

5. Como resultado de lo anterior, es indispensable siempre estar desarrollando y vigilando una 
mayor cantidad de técnicas de comunicación formal, ya que ésta tendrá a dificultarse; al mismo 
tiempo, habrá necesidad de ejercer mayor cuidado sobre la comunicación informal, a fin de 
evitar que ésta, por su natural tendencia a distorsionar la información, cause daños a la empresa. 

6. Se convierte en problema vital el desarrollo de ejecutivos, esto es, los planes para preparar con 
mucha anticipación, un número suficiente 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 adiestramiento en estos dificiles problemas y desarrollen en 
ellos mismos las cualidades necesarias. 

7. Por todo lo anterior, es necesario fijar con mucha precisión toda una serie de técnicas de 
comunicación formal como recortes, controles, estadísticas, ele., ya que sin ellas se perdería la 
unidad de la empresa. 
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Esquema de las Gra11des Empresas 

Gerencia 
de Flnanzns 

financiamiento 

Conlralorfa 

Gcn~nda 

de Mercadotecnia 
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En Base a su Aclividad 

A. De Sen,icios 

Son aquéllas en las que con el esfuerlo del hombre producen un serv1c10 para la mayor parte 
de Ja colectividad en determinada región, sin que el producto objeto del servicio, tenga una naturaleza 
corpórea; es decir, sea en fonna material, por ejemplo: 

El transporte aéreo, marítimo, terrestre, los servicios profesionales de administración y asesoría, 
los servicios de diseí!o e ingeniería. 

/J. Comerciales 

Son las empresas que se dedican a adquirir cierta clase de bienes o productos conel objeto de 
venderlos posteriormente en el mismo estado fisico en el que fueronadquirídos, aumentando el precio de 
costo o de adquisición, un porcentaje denominado margen de utilidad. 

Este tipo de empresas son intermediarias entre el productor y el consumidor, por ejemplo, 
mayoristas, cadenas de tiendas de autoservicios, distribuidores, detallistas. cte., 

C. lnduslriales 

Son aquéllas que se dedican a la extracción y explotación de la riqueza natural sin modificar 
su estado original. Estas se dividen en dos grupos: 

l. Extractivas. 

a) De recursos renovables. 

Cuyas actividades se encaminan a hacer producir a la naturaleza, es decir, el hombre 
aprovecha las transfommcioncs biológicas de la vida animal y vegetal, asl como la 
actuación de elementos naturales; dentro de este tipo de industrias encontramos las 
siguientes: 

La de explotación agrícola, ganadera y pesquera. 

b) De recursos no renovables. 

Cuya actividad fundamental trae consigo la extinción de recursos naturales, sin que sea 
posible renovarlos o reintegrarlos, pues su agotamiento es incontenible. Dentro de este 
tipo de industrias se encuentran: 

La minería, fondos pctrólcros y rcfincrias, induslriali7.ación del agua. 
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2. De transformación 

Las que se dedican a adquirir materia prima para someterla a un proceso de transformación o 
manufactura que al final dará como resultado un producto con características y naturale1.a 
diferentes a los adquiridos originalmente. 
En este tipo de empresas. interviene el trabajo humano con empico de maquinaria, que 
transforma la materia prima en cuanto a dimensiones, forma o sustancia. para que se conviertan 
en salisfactores de necesidades sociales, por ejemplo: tenemos empresas textiles, químicas, 
farmacéuticas, automotrices, electrónica. cte., ( 11) 

Clasificación de la Industria de Sen•icio.\' 

La industria de servicios son organin1ciones dedicadas a proporcionar servicios destinados a 
satisfacer necesidades de la población. Los servicios son intangibles, resultan de una acción o esfuerLo y 
se proporcionan directamente por personas o equipos, por eso las empresas dedicadas a esta actividad 
ponen gran intéres en dar una atención profesional a sus clientes y mantener sistemas confiables y 
eficientes. 

De acuerdo al servicio que prestan se clasifican en: 

1. Mercantiles, profesionales o Jucrati\'Os. Como los hospitales, colegios, salas de bclle1.as, 
talleres de reparación, notarias. entre otros. 

2. Culturales o sociales. Como Jos rcali7.ados por clubes. patronatos o casas de cuna que dependen 
de particulares pero sin fines mercantiles. 

3. De representación laboral. Como sindicatos. confederaciones de trabajadores, colegios de 
profesionistas, etcétera. 

Lo que ahora nos interesa es ante todo Jos servicios comercialú.ados por negocios o empresas 
profesionales. Una clasificación útil de servicios comerciales puede ser la siguiente: 

- Vivienda (incluye renta de hoteles, moteles, casas, etc.,) 
- Operaciones familiares (comprende servicios públicos, reparaciones de casas, reparaciones del 

equipo, el jardín y limpie1.a del hogar) 
- Recreación y diversión (abarca la renta y reparación de equipo para actividades de recreo y 

esparcimiento; también la admisión a espectáculos de diversión) 

- Cuidado personal (incluye lavado de ropa, tintorería, cuidado fisico) 
- Atención médica y de salud (comprende todos los servicios médicos, dentales, de enfermería, 

hospitali1,1ción y otros) 
Educación privada. 

- Servicios profesionales y de negocio (abarca asesoría legal, de con~1bilidad, administración y servicios 
de computación) 
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- Seguros y financiamientos (abarca el seguro individual y de empresas, el servicio de crédito y 
préstamos, la asesoría de inl'ersiones y servicios fiscales) 

- Transporte (abarca el servicio de pasajeros y de flete en transportes comunes, la renta de automóviles 
y las reparaciones) 

- Comunicaciones (incluye los servicios de teléfono, tclegráfo y comunicaciones especializadas en 
negocios (12) 

Las industrias de scn1cios son organi?.acioncs dedicadas a proporcionar senicios destinados a 
satisfacer necesidades de la población, para ello requiere de una estructura orgánica definida, donde cada 
una de sus áreas esten destinadas a ejecutar el trabajo que les corresponde para dar el sen'icio al cliente; 
ya que de ello dependerá su buen funcionamiento. 

Ahora bien. analizaremos la estructura organizacional de las empresas para comprender su 
importancia en la misma, y así mismo, para definir la estructura de la empresa de sen'icios que es la que 
finalmente hemos elegido para su estudio. 
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1.3 ES'/'RUCTURA ORGANJZACJONAL 

La mayoría de las empresas están interesadas en crear o proporcionar algo para uso de otros. Ese 
algo puede ser un producto o servicio. Como es creado para el uso de otros, debe ser distribuido o 
comercializado; esto es, Ja gente debe encontrar quién desea el producto o servicio y esté dispuesto a 
aceptarlo en condiciones mutuamente acordadas entre el vendedor (Ja empresa) y el comprador. Para 
crear y distribuir el producto o servicio se requiere reunir y mantener el capital necesario, es decir las 
actividades financieras deben ser desempeñadas por miembros de Ja empresa. Por tanto en toda empresa 
existen tres acthidadcs fundamentales que deben realizarse: producir, vender y financiar. Esto es 
indispensable para que Ja empresa se mantenga. En las empresas industriales y comerciales estas tres 
funciones son fácilmente identificables, pero en otro tipo de empresas como son las de servicios, algunas 
de esas actividades suelen no serlo. Aún cuando las acthiclades fundamentales permanecen siendo las 
mismas, la tcrminologia no es constante entre Jos distintos tipos de empresas. El ámbito de estas tres 
unidades organi1.acionales básicas, asi como Ja complejidad de Ja empresa dan origen a otros muchos 
tipos de divisiones del trabajo. Estos tipos resultan principalmente de factores tales como la naturaleza y 
cantidad del trabajo que deba realizarse, el grado de especialización que se practique, la gente y Jugares 
de trabajo de que se disponga. 

Para definir la estructura organi1.acional de Jos distintos tipos de empresas es necesario, realizar 
una departamcntalización funcional es decir llevar a cabo Ja agrupación de actividades comunes u 
homogéneas para formar las unidades de organi1.1ción; las unidades se resuelven alrededor de funciones 
comunes. La dhisión funcional por departamentos también se empica en niveles de organización 
distintos a los más superiores. Sin embargo, por funciones, no es la única forma. Otra forma de división 
suelen ser por: 

Producto: 
Hace hincaple en que se aprovechen conocimientos especializados y estimula un grado 
razonable de espccialil.ación. 

Por territorio: 
Se utili1.a cuando las condiciones locales parecen ofrecer ma)'Orcs ventajas como: disminución 
de costo de operación, y aprovechamiento de las buenas oportunidades locales que se presenten. 

Por cliente: 
Cuando el asunto más importante para la empresa es servir a Jos compradorescon servicios o 
productos, se sugiere este tipo de dh-isión. 

Por fucrm de trabajo: 
Es necesario obtener el apoyo de las fuerais sociales dentro de una organización. La 
responsabilidad del trabajo descansa completamente en toda la cuadrilla de tareas. Este tipo de 
división por departamentos es designada en ocasiones como "organización de proyecto". Cada 
miembro queda preocupado por el objetivo y se interesa en alcan1.ar los resultados deseados. 
Entiende el objetivo y de su trabajo y su importancia y también ve Ja forma en que contribuye a 
Jos objetivos generales del grupo a que pertenece. 
Por lo general no sólo se le permite sino que se espera que ejecute más de un tipo de trabajo 
estrecho. 
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Un organiz.1dor puede empicar cualquiera de estas formas de dividir al elaborar una estructura 
orgánica. No es necesario seguir un solo sistema de dh1dir en departamentos o secciones en todas las 
partes de la estructura; lo más común es que en los niveles superior e inferior se divida por funciones y 
en los niveles intermedios se utilice cualquier otro de los mctódos, pero siempre deberá escogerse el 
que parezca mejor para alcan,.1r el objetivo. 

La industria de servicios de ingeniería generalmente cuenta con la siguiente estructura 
orgánica, la cual, se representa: 

Dirección General 
Recursos Humanos 
Finan,.as o Contabilidad 
Ventas 
Gerencia de Proyectos 
Gerencia de Obra ( 13) 

Es necesario contar con una estructura organiz.acional en toda empresa, as[ como es 
importante contar con estrategias para el desarrollo de la misma. 

Una de esas estrategias lo constituyen la documentación de sus sistemas y en ese orden se 
hace evidente la necesidad de contar con un programa de revisión constante de los sistemas, métodos y 
procedimientos en la ejecución operativa, que permita descubrir, evaluar y corregir desviaciones de los 
planes originales. Es asimismo importante contar dentro de la empresa, con una área cspccializ.ada en el 
estudio de sistemas de organiz.ación en su caso, utiliz.ar los servicios de consultoria externa. De cualquier 
manera, es manifiesta la necesidad de elaborar una guía sobre la actuación individual o por funciones, 
como consecuencia lógica de intentar un control adecuado dentro de la diversidad de actividades que en 
la empresa se llevan a cabo. 

Es por lo anterior, que consideramos necesario que uno de los proyectos inmediatos que se 
deben emprender en la empresa, es la preparación de un manual de organización. Por ser esta la 
propuesta de nuestro caso práctico, hemos dedicado un capftulo a este tema. 
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CAPITULO U 

LOS MANUALES 

Para explicar en que consiste un Manual es conveniente analizar la opinión de algunos autores, 
a fin de contar con una idea más amplia, que nos permita aclarar estos conceptos. 

2. / DEFINICION DE MANUAL 

es un folleto, libro o carpeta en la que de manera fácil de manejar (manuable) se 
concentra en forma sistemática, una serie de elementos administrativos para un fin concreto, que orienta 
y unifonna la conducta que se presenta entre cada grupo humano en la empresa ... (1) 

·un manual es una publicación o documento administrativo de fácil manejo, que se utiliza como 
instrumento o medio de establecer en fonna ordenada y sistemática, información de diversa lndole para 
la operación de una organización como son: estructura orgánica, objetivos, políticas, puestos, sistemas, 
procedimientos de las actividades y tareas, entre otros., asi como instrucciones y acuerdos que se 
consideren necesarios para el mejor dcsempc11o de las labores ... (2) 

Objetivas Generales de los A/anuales. 

Los manuales nos permiten cumplir, entre otros con los siguientes objetivos de tipo general: 

a) Presentar una visión en conjunto de la entidad. 
b) Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa y deslindar 

responsabilidades. cvi ta duplicidad. 
c) Facilita reclutamiento y selección de personal. 
d) Servir de medio de integración y orientación al personal de nuevo ingreso, facilitando 

su incorporación a las distintas unidades. 
e) Propiciar el mejor aproveehanúento de los recursos humanos y materiales. 
O Ser instrumento útil para la orientación e información al público. 
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2.2 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL USO DE MANUALES 

La elaboración y uso de manuales presenta las siguientes: 

A. Ventajas 

l. Logra y mantiene un sólido plan de organil.ación. 

2. Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprensión del plan general y de 
sus propios papeles y relaciones pertinentes. 

3. Facilita el estudio de los problemas de la organi,.ación. 

4. Sistcmati,.a la iniciación, aprobación y publicación de las modificaciones necesarias en la 
organil.ación. 

5. Sirve corno una guia eficaz para Ja preparación, clasificación y compensación del personal 
clave. 

6. Determina la responsabilidad de cada puesto y su relación con los demás en la Organización. 

7. Evita la duplicidad de funciones. 

8. Pone en claro las fuentes de aprobación y el grado de autoridad de los diversos niveles. 

9. La información sobre funciones y puestos suele servir como base para Ja emluación de 
puestos y como medio de comprobación del progreso de cada quién. 

JO.Conserva un rico fondo de experiencias administrativas de los funcionarios más antiguos. 

11. Sirve como una guía en el adiestramiento de novatos. 

12. Garantiza el cumplimiento de los objetivos. 

13. Rcalil.a el mejoramiento de los proccdinúentos. 

14. Facilita los trámíles que sean complejos. 

15. Es un medio eficaz de comunicación. 

16. Logra la simplificación del trabajo. 

17. Reducción de costos provocada por el aumento de eficiencia general. 
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B. Desventajas 

l. El temor por la fuga de información confidencial para áreas del mismo giro. 

2. Su elaboración puede ser costosa dependiendo de la magnitud de la empresa. 

3. La necesidad de mantener actuafüado un manual resulta imprescindible, por lo tanto el no 
hacerlo originaria deficiencias y fallas.(3) 
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2.3 CLASIF/CACJON DE LOS MANUALES 

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

Por su Alcance: 

1. Generales o de aplicación uni\'ersal 
2. Departamentales o de aplicación espccílica 
3. De puestos o de aplicación indhidual 

Por su Contenido: 

J. De historia de la empresa 
2. De organización 
3. De políticas 
4. De procedimientos 
5. De contenido múltiple (manual de técnica) 

Por su Función &pecijica ó A rea de Actividad 

J. De Personal 
2. De Ventas 
3. De Producción o Ingeniería 
4. De Finanzas 
5. Generales 
6. Otras funciones.(4) 

A continuación para su mejor comprensión, definiremos Jos que hemos considerado de 
uso general : 

Manual de Políticas y Normas: 

Compendio de lineamientos, directrices y normas jurídicas y administrativas, que marcan 
limites generales y espccflicos dentro de los cuales se realizan legl!imamente las actividades, en 
distintas áreas de acción. 

Manual de Organización: 
Se explica en el punto 2.4 

Manual de Procedimientos: 
Se explica en el punto 2.5 

28 



Manual de Pue.l"/os: 

Documento que se utilil.a para precisar las labores y acti,;dadcs de cada uno de Jos cargos 
existentes en una organi,.ación. 

Manual de Sen•icios al Ptíb/ico: 
Instrumento administrativo que integra información real y concisa acerca de Jos servicios que 

una institución proporciona. así como Jos requisitos y trámites que el público solicitante debe rcaJi,.ar 
para obtenerlos. 

El manual de scn;cios al público además de contribuir a facilitar Ja relación de la ciudadanía 
con Ja Administración Pública, proporciona, a las áreas encargadas de atender al público, un documento 
que sin•c de guía para orientar al usuario de los scn;cios. 

Manual de Contenido Múltiple: 

Los manuales de contenido múltiple son aquéllos que engloban una combinación de dos o 
más tipos de manuales, por ejemplo: organi,.ación y procedimientos, cte., sus elementos varian de 
acuerdo a la intención de los mismos, deben enunciar el área a que se refiere y las melas que 
persiguc.(5) 

29 



2 . ./ MANUAL DE ORGANJZACJON 

A. Definición. 

"Un manual de organización es un documento en que se registra y se actuali7.a la infonnación 
detallada de una organización acerca de sus antecedentes históricos , políticas, estructura orgánica, 
funciones de las unidades adnúnistrativas que la integran, ni\'eles jerarquicos, líneas de comunicación y 
coordinación y los organigramas que representan en fonna esquemática la estructura.''(6) 

B. Importancia 

Los manuales de organización, justifican su elaboración e implementación con el simple hecho 
de servir como medio eficaz de comunicación, ya que la comunicación es una de las principales fallas de 
las que adolecen en la actualidad las empresa, debido primordialmente a la poca atención que se les 
presta o por no saber las consecuencias que puede tener la falta de infonnación oportuna y eficaz. 

Este documento sirve como consulta para los empicados de la organización, como una guia de 
acción para la ejecución y simplificación del trabajo. Uno de los principales beneficios de este tipo de 
manuales, es la reducción de costos provocada por el incremento de la eficiencia de los recursos, 
aumentado gracias, al conocimiento pleno de los objetivos que pretenden alcanzar, así como las políticas 
necesarias para su logro y del modo de rcali7.ar las rutinas de trabajo, ya que evita errores en la ejecución 
de las mismas. 

También son importantes, porque sirven de referencia en el proceso de las auditorias 
administrativas, al señalar funciones específicas y detenninar las responsabilidades. 

C. Contenido 

Un manual de organización debe contener los siguientes puntos: 
a) Prólogo o Introducción 
b) Carta de organización de la alta dirección. 
c) Interpretación de la estructura básica de la organización, en la cual el ejecutivo en jefe 

explica cosas tales como: 

1) Modo de organi?.ación (geográfico, por producto). 
2) Amplitud de la centralización o descentralización. 
3) La relación entre el personal asesor o de línea. 

d) Gráficas divisionales o departamentales. 
e) Descripción de trabajo resumidas para cada miembro de la organización. 
1) Políticas de organi7.ación, relacionadas con aspectos fundamentales como: 

1) Plancación 
2) Comunicación 
3) Control 
4) Desarrolio del personal directi\'o. 

g) Indice. Lista alfabética del personal directivo, con referencias cruzadas a los números 
de la gráfica de organización.(7) 

30 



2.5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

A. Definición: 

"El Manual de Procedimientos presenta sistemas y técnicas especificas, señala el procedimiento 
preciso a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de 
trabajo que desempctla responsabilidades específicas". 

"Es el conjunto de documentos que partiendo de los objetivos y políticas lijados se concentran, 
los requisitos y reglas necesarias y señalan la secuencia lógica y cronológica necesaria para llevar a buen 
trámite para la obtención de una presentación".(8) 

En el curso normal de las operaciones administrativas, tanto el personal administrativo como el 
operativo; se ven en la necesidad casi a diario, de consultar los procedimientos consignados por escrito. 
El manual de procedimientos, independientemente de servir como medio de consulta y de acuerdo con la 
concepción moderna de los manuales, también se utiliza como medio de comunicar oportunamente todos 
los cambios en las rutinas de trabajo que se generan con el progreso de las empresas e instituciones. 

Es un medio o instrumento de información en el que se consignan, en fonua melódica, los pasos 
y operaciones que deben seguirse para la realización de las funciones de una dependencia o entidad. En 
ellos se describen, además, los diferentes puestos o unidades administrativas que intervienen y se precisa 
su responsabilidad y su participación. Suelen contener infonnación y ejemplos de los formularios, 
impresos, autorizaciones o documentos necesarios, máquinas de oficina a utilizar y cualquier otro dato 
que pueda auxiliar en el correcto desarrollo de las actividades. 

Un manual de Procedimientos puede contener : 

a) El procedimiento para una operación determinada, 
b) Los procedimientos de las operaciones que competen a una subunidad administrativa, o 
e) Todos los procedimientos de las distintas operaciones que rcali1.a una dependencia. En la 

práctica lo más recomendable es que se cuente con un responsable de concentrar la 
infomiación delos manuales de procedimientos, que se elaboran en cada institución, a fin de 
que se realice su actuali7,1ción permanente. 

B. lmporta11cia 

La necesidad de efectuar una plancación para organi1.ar y un trabajo de desarrollo de política 
antes de trazar los procedimientos y llevarlos al papel, los beneficios que se obtendrán de los manuales, 
comparados con el costo que representa el personal para hacerlos será solo representativo. 

C. Concepto de Procedimientos 

El hombre siempre trata de seguir la linea del menor esfuerLo tomando en consideración ésto y 
aplicando a las labores administrativas tenemos que a la niayoría de las personas en el trabajo diario 
evitan el estar diciendo a cada paso ¡,Qué hacer?, ¡,Cómo hacerlo?, etc.; y esto hace necesario que se 
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establezcan los procedimientos que indican las rutinas lijadas para la resolución de los diferentes 
aspectos del trabajo. 

"Los procedimientos son planes en cuanto establecen un método habitual de manejar 
actividades futuras. Son verdaderamente guias de acción, más que de pensamiento, y detallan la forma 
exacta en la que una cierta actividad debe cumplirse. Su escencia es una secuencia cronológica de las 
acciones requeridas." (9) 

Los procedimientos se dan en todos los niveles de una empresa pero son lógicamente más 
numerosos, en los niveles de operación. 

D. Objetivos de Jos Procedimie/llos 

El principal objetivo en el estudio de procedimientos, es la simplificación de los métodos de 
trabajo y eliminar las operaciones y la papelería innecesarias, con el fin de reducir los costos y dar fluidez 
y eficacia a las actividades. Considerando los siguientes objetivos: 

l. Eliminar operaciones, combinandoias entre si o suprimiendolas. 
2. Cambiar el orden de las operaciones para que se logre mayor eficacia. 
3. Eliminar las demoras con el mismo fin de tiempo 
4. Eliminar transportes innecesarios o reducirlos al mínimo para ahorrar tiempo. 
5. Centralizar las inspecciones conservando el control interno. 
6. Situar las inspecciones en los puntos clave. 
7. Eliminar estacionamientos aparentemente necesarios para evitar amontonamientos. 

E. Características y Reglas del A/anual de Procedimientos 

Los puntos que deben tomarse en cuenta en la elaboración de un manual de procedimientos, 
cuando se detenninan los mismos, es que deberán ser : 

Completos.- Considerar elementos materiales y humanos y el objetivo deseado. 

Coherentes.- Que sus pasos sean sucesivos, complemetarios y que tiendan al mismo objetivo. 

Estables.- Deben ser linnes en cuanto a lo establecido y no deben cambiar a menudo 

Flexibles.- Que pcmtitan resolver emergencias sin romper la estructura establcciday que se 
restablezca el procedimiento al cesar la emergencia. 

Continuidad.- Tienden a perpetuarse nna vez establecidas y las modificaciones sólo se agregarán a 
los ya establecidos. 

Comprensibles. - Los procedimientos deben ser comprensibles a todo el personal que esté involucrado en 
ellos.(10) 
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Reglas de los Procedimientos 

1. Los procedinúentos deben fijarse por escrito y de preferencia gráficamente. 
2. Los procedimientos tienen que ser revisados periódicamente a fin de evitar la rutina. 
3. Se deben evitar la duplicación innecesaria de los procedimientos, ya que con mucha frecuencia 

dos departamentos están haciendo lo mismo. 
4. Se deben dar a conocer al personal de los diferentes departamentos que fluyan, para que éste 

funcione mejor. (11) 

F. Beneficios del A/anual de Procedimientos 

El tener consignado por escrito los procedimientos administrativos ex;stenles en una em 
presa, trae aparejado una serie de beneficios entre los más tangibles y reconocidos, tenemos los 
siguientes: 

l. Reducción de los gastos generales 
2. Control de las actividades 
3. Mejoramiento de la eficiencia de operación y reducción de los costos. 
4. Sistematización de las actividades. 
5. Adiestranúento. 
6. lnfonnación de actividades. 
7. Guia de trabajo a ejecutar. 
8. Revisión constante y mejoramiento de las politicas y procedimientos. 
9. Auditoria administrativa de polilicas, procedinúentos y controles. 

Ahora bien, es conveniente mencionar algunos aspectos y conceptos que son necesarios tomar 
en cuenta con la finalidad de que sirvan de referencia para entrar de lleno en infonnación materia de este 
tipo de servicios de ingenieria que se estan estudiando, como son las variables de los presupuestos de las 
obras, la adjudicación de los trabajos y la fonnalización de la relación comercial entre el cliente y el 
proveedor de servicios. 

33 



REFERENCIAS 

CAPITULO 11 

J. Reyes, Ponce Agus!in. ADMINISTRACION DE EMPRESAS PRIMERA PARTE. México 1979 
p. 177 

2. Lá7.zaro, Victor. SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS: UN MANUAL PARA LOS NEGOCIOS 
Y LA INDUSTRIA. Edil. Diana, México 1981 p. 320 

3. Gómez, Ceja Guillermo. PLANEAClON Y ORGANIZACION DE EMPRESAS. Edil. Edicol, 
México 1983 pp. 350-351 

4. Op cit. p. 352 

5. Op cit. p. 354 

6. Lázzaro, Vlctor. SISTEMAS DE PROCEDIMIENTOS: UN MANUAL PARA LOS 
NEGOCIOS Y LA INDUSTRIA. Edil. Diana, México 1981 p. 320 

7. Gómez, Ceja Guillermo. PLANEACION Y ORGANIZAClON DE EMPRESAS. Edil.Edicol, 
México 1983 pp. 360-369 

8. Lá7.zaro, Vlctor. SISTEMAS DE PROCEDIMIENTOS: UN MANUAL PARA LOS 
NEGOCIOS Y LA INDUSTRIA. Edil. Diana, México 1981 pp. 330-338 

9, Op cit p. 349 

10. Op cit. p. 321 

ll. Op cit. p. 327 

34 



CAPITULO llI 

CARACTERISTICAS DE LOS CONTRA TOS 

3./ DEFJNICION DE CONTRATO 

El Código Civil en su Art. 1792, nos da la definición de lo que es contrato. "Es el acuerdo de dos 
o más personas, para crear, transferir, modificar o extinguir obligaciones."( l) 

Se dice que el contrato es el instrumento legal que reglamentará las relaciones entre los 
contratantes, ya que estos adquieren derechos r obligaciones recíprocas. Las cias. de servicios de 
ingeniería tienen la obligación de entregar la obra confonne a las condiciones fijadas y como derecho el 
recibir el pago por la cantidad establecida, a su vez el cliente se obliga a cubrir el precio estipulado y 
como derecho el recibir la obra totalmente terminada y con entera satisfacción. Las cláusulas en los 
contratos de este tipo de servicios aclaran los siguientes conceptos: 

Objeto del contrato 
Importe del contrato 
Forma de pago 
Tiempo de entrega 
Contingencias de fuer~.a mayor (imprc\istos) 
Obligaciones 
Responsabilidades 
Garanúa, 
etc., 

3.2 TIPOS DE CONTRATOS DE OBRA 

A. Con/ralo de Obra por Ad111i11istració11 

Se contratan los scnicios técnicos de una persona fisica capacitada, ya sea arquitecto o 
ingeniero o persona moral especializada, para que bajo su dirección y responsabilidad se lleva a cabo la 
ejecución de la obra. El cliente proporciona los materiales, el profcsionista en algunos casos recomienda, 
sugiere o interviene en la adquisición de los materiales y en la contratación del personal; en el caso de 
persona moral, también sugiere en la adquisición de los materiales por propia experiencia en el trabajo, 
pero además él se encarga de suministrar al personal que ejecutará Ja obra. en sus distintas categorías y 
cobrará por tarifa hora-hombre para cada uno de ellos. Asi mismo es el responsable directo de la 
contratación y de las obligaciones derivadas de la misma, como son: Inscripción de sus trabajadores al 
Instituto Mexicano del Seguro Social y de todos los impuestos que se deriven de la relación laboral. La 
función del profesionista es la vigilancia, verificación y dirección de la obra, para que esta se realice de 
acuerdo a lo planeado. 
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Hay tres modalidades para la prestación de servicios por Administración: 

a) El empresario pone solo su trabajo bajo la dirección del patrón (Ley Federal del 
Trabajo). 

b) El empresario suministra además de su trabajo, los materiales . 
e) El empresario no pone ni su trabajo ni material, solo pone su dirección (trabajo 

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

/J. Con/ralo a Precio Alzado 

Art. 2616 al 2645 del Código Civil. .. Es un contrato por el cual el empresario se obliga a rcafüar 
una obra mueble o inmueble, suministrando los materiales necesarios y tomando a su cargo el riesgo de 
su ejecución a cambio de una remuneración que paga el dueño de la obra. Se establece una fecha de 
terminación de la Obra, el profcsionista o persona moral se obliga a entregar los trabajos en un plazo 
convenido, a un precio determinado, asumiendo la responsabilidad, por la variación de los costos, los 
materiales empicados y la mano de obra serán contratados y comprados por el profcsionisla o persona 
moral:· 

El proveedor cobra a base de estimaciones; en cslc contrato se hace un estudio sobre el 
proyecto de la obra, para saber su casio (a través de un presupuesto). También normalmente sucederá 
que se pida un anticipo para inicio de trabajos y el saldo mediante estimaciones de avance periódicas, 
pagadas al tiempo fijado para cobraw.a. El cliente sólo supervisará la obra ya terminada a los plazos 
parciales fijados previamente y cada vez que se presente avance de obra para su autori1.ación. 

Eslimación: .. Es una cercana aproximación al costo real del avance de los trabajos 
contratados, ya que el costo total se conocerá hasla que el proyecto haya sido terminado y se hayan 
registrado lodos los costos ... (3) 

Obligaciones del t.inpresariu 

- Ejecutar la obra de acuerdo con el plano o diserlo, el cual a petición del cliente se incluye este servicio, 
dicho plano deberá ser autorizado por el cliente para proceder al montaje. 

- Dirigirla personalmente. 
- Responder del trabajo de terceros y de los vicios, salvo que el cliente le ordene ciertos materiales. 
- Responde por infracciones. 
- Responde por vicios de ejecución y vicios ocultos de obra, cxclusivamcnle en mano de obra, ya que en 

lo que se refiere a materiales el responsable será el fabricante. 

Ohligaciunes del Cliellle 

- Pagar la remuneración convenida al recibir la obra.Pagar daños cuando dccistc de la obra. 
- Pagar a !creeros que suministran materiales hasta el saldo que exista en favor del empresario. 
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Causas para la terminación del Contrato 

- Por terminación y entrega de la obra. 
- Por muerte del empresario. 
- Caso fortuito o fuem1 mayor. 
- Decisión unilateral del dueilo. 

C. Contrato a Precios Unitarios 

.. En este tipo de contrato se fijan los precios por unidad, de cada una de las partidas sin tomar en 
consideración la magnitud de la obra a ejecutar. En los contratos por precios unitarios, se puede 
modificar la cantidad de obra y en base al resultado se formula el presupuesto, detallando, clase de 
material y calidad del mismo. Terminado dicho presupuesto se le presenta al cliente para poder llevar a 
cabo la celebración del contrato, si asi conviene a sus intereses:· ( 4) 

En base a experiencia propia citaremos algunas partidas que intervienen en el presupuesto y que 
se consideran en los contratos a precios unitarios para servicios de ingenieria eléctrica: 

3.3 CONCURSOS 

Mano de obra directa 
Materiales permanentes y de consumo por ejemplo: 
- pintura 
-tomilleria 
- paylcría. 
- aceites. solventes, grasas y lubricantes 
Gastos de Administración y Utilidad. 

Para la adquisición de estas obras será necesario promoverlas con agilidad. ya que la demanda 
de éstas no es por medio de publicidad, sino por los siguientes medios: 

a) Concursos. 
El cliente pone a concurso alguna obra, invitando a varias compailias constructoras, 
haciendoles entrega de planos y proyectos de instalación deseada para que estos 
elaboren su presupuesto. 

b) Promoción Propia 
Cuando la empresa ha participado en algún concurso y obtuvo la obra por la eficiencia 
en su trabajo, no será necesario que participe nuevamente en algun concurso. 
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e) Por recomendaciones. 
No será necesario que participe en algún concurso, las empresas que se han dado a 
conocer por su cumplimiento, seriedad y eficiencia en el trabajo, dependiendo del 
monto de la obra. 

A continuación, nos pcm1itimos ex'Plicar un poco más el punto A, por considerar que es el más 
usualmente empicado. 

Concursos. 

Se hace pública una convocatoria, con el objeto de construir una obra en la cual se invita a las 
empresas constructoras registradas en Ja Secretaria de Programación y Presupuesto, en el caso 
de obras públicas; cuando son servicios a Ja industria privada, estas invitan por escrito a posibles 
proveedores que anterionnente han prestado éstos servicios, y que por experiencia son 
candidatos al concurso o bien aquellas compaiiias que a través de sus nexos se les han 
recomendado por su seriedad y eficiencia. 

Todo contrato que el Gobierno tenga que celebrar para Ja ejecución de obras públicas, se harán 
por medio de concursos, mediante convocatoria. 

Tanto en concurso para obras públicas o privadas, las propos1c1ones (Coti1.aciones o 
Presupuestos) se presentan en sobre cerrado, que será abierto en junta pública. Con esta 
información se elabora cuadro comparativo de costos para designar al candidato ganador del 
concurso. 

Requisitos Necesarios para el Concurso 

Denominación o Razón Social 
Registro Federal de Contribuyentes 
Registro en el Instituto Mexicano del Seguro Social 
Domicilio legal para recibir notificación o avisos 
Currículum Vitae de Ja Cia. (descripción de las actividades de la empresa) 
Nº de Registro a la Cámara de la Industria de la Construcción (imprescindible 
tratandose de obras públicas) 
Nº de Registro en la Secretarla de Programación y Presupuesto (obras públicas). 
Escritura constitutiva y sus modificaciones (si las hay). 
Estado contable 
N° de Registro ante la Secretaria de Comercio (obra pública) 
Presupuesto 
Invitación. 

Los concursantes deberán proporcionar los dalos que son solicitados. 
El representante aulori1.ado anotará el nombre completo de la persona o razón social y su 
domicilio.(5) 
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Tipos de Concursos 

En este tipo de industrias se realizan los siguientes concursos: 

l. A precio Alzado. 
Especificaciones definidas en un 90% 
Relación de conceptos (volumen de obra): elaborados por la empresa 
Cuantificaciones 
Análisis de costos 
Integración del precio de venta 
Detemiinación del tiempo de entrega. 

2. Por Administración. 
Especificaciones: menos de un 60% 
Relación de conceptos : integrados con anterioridad por la empresa 
Cuantificaciones 
Análisis de costos 
Integración del precio de venta 
Determinación del tiempo de entrega. 

3. Precios Unitarios. 
Plancación del concurso 
Análisis de la convocatoria; documentos de evaluación claros y precisos 
El tiempo de la proposición es razonable 
El juicio se realizará con honradez y justicia 

Documentación que deberá presentar el concursante: 

Precios unitarios de los conceptos de la obra. 

Análisis de los precios uriitarios de los conceptos de la obra. 

Garantia de la proposición (en el caso de obra pública, certificado de depósito en 
efectivo ante una Institución Nacional de Crédito, debidamente autorizada). En el caso 
de servicios al sector privado, para garantizar el cumplimiento de todas y cada una de 
las obligaciones que adquiera el contratista, este otorgará fianza expedida por compañia 
legalmente autorizada, o garantia por escrito; en ambos casos deberá indicarse en las 
cláusulas del contrato. 

Cheque o cantidad e.xpedida a nombre de la empresa que hace la convocatoria (obra 
pública). 
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El plazo de la ejecución de la obra será el que se indique en el contrato. El concursante 
deberá presentar su programa de trabajo, por el método de ruta critica y/o el diagrama 
de barras. 

Relación de la maquinaria y equipo de que disponga para la ejecución de la obra (obra 
pública). 

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

Si existe alteración en la solicitud. 
Si contiene tachaduras o enmendaduras. 
Datos que no hayan sido solicitados. 

Las principales causas por las cuales se pueden descalificar a los concursantes son: 

Que presenten varias proposiciones bajo la misma Razón Social o diferentes nombres. 
Cuando algunos de los concursantes acuerden subir los precios propuestos de las obras. 
Por no tener la capacidad técnica y legal. 
Por no tener el equipo necesario para la ejecución de la obra. 

Para la resolución del concurso se tomará en cuenta: 

Precios Unitarios propuestos/ o Precio Alzado 
Capacidad del concursante que ejecutará la obra. 
Lista de conceptos (volumen de la obra) determinado en base a planos e información 
suministrada por el cliente. 

Para obras del sector público, en el transcurso de 60 días los concursantes decidirán si optan 
por: 

Mantenerse en el concurso 
Dejar su garantía en poder de la Compañía. 
Retirarse del concurso y recoger su garantía, perdiendo el derecho de seguir en el 
concurso. 

Cuando el fallo se da a conocer, dentro de los cinco días siguientes se envía copia del dictamen 
a la Secretarla de Programación y Presupuesto. Cuando se ha determinado quien ejecutará la obra, se 
procede a la firma del contrato sin exceder de 20 días; sino se procederá a hacer efectiva la garantía que 
el concursante otorgó en el concurso. La Cía. podrá otorgar el contrato al concursante siguiente. 

La Adrninistración Pública con base en la Ley de Inspección de Contratos y Obras Públicas, su 
reglamento y nomms generales, que reglamentan el art. 34 Constitucional; desarrolla un método que 
hará posible el concurso y tener fimmdos tanto el contrato de obra como los documentos en un plazo no 
mayor a quince y treinta días para obras de menores y mayores montos. 
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Tralándose de obras para el sector pri\'ado este proceso es más ágil, ya que después de la fecha 
limite para presentar los presupuestos, se procede a elaborar comparativo de costos por pane de la 
Gerencia de Proyectos y de Administración, para determinar inmediatamente cual concursante fue 
seleccionado para que ejecute la obra del concurso procediendo a la firma del contrato, dentro de los 
quince dias siguientes a su aprobación por ambas partes.(6) 

Es conveniente hacer la aclaración, de que dependiendo del sector al cual se le presupuesta el 
servicio, las variables a considerar son diferentes para cada caso, es por ello que se ha hecho notar en 
este trabajo las características que son propias a cada una. 

Obra Pública 

"Es la relación material inmueble, que tiene como finalidad la satisfacción de las necesidades de 
la sociedad y del individuo, la que lleva a cabo con la inversión de fondos públicos. La obra pública 
comprende todas las actividades que se llevan a cabo para su estudio, justificación, plancación, 
programación, proyecto, ejecución, modificación, reparación, actualización, restauración, conservación, 
etc., Este servicio se proporciona directamente al gobiemo."(7) 

Obra Privada 

"Este tipo de servicio se presta exclusivamente al sector industrial privado, el cual tiene sus 
propias necesidades y requerimientos de trabajo, el cual se ha especificado en los contratos celebrados. 
Asf mismo, el determina y propone a sus posibles proveedores; la fonnalidad de sus contratos es más 
propia y semejante a sus requerimientos, sus procedimientos son más ágiles, puesto que el trato con el 
contratista o proveedor es más directo."(8) 
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3.4 EJEMPLOS DE FORMATOS DE CONTRATOS 

Ejemplo 1 

Formato de contrato para obras del sector público. 

Sello Gobierno 
del del 
Estado Estado 
de de 
México México 

CONTRATO DE OBRA No.~.----

Secretarla 
de Desarrollo 
Urbano y 
Obras 
Públicas 

Comisión 
Estatal de 
Agua y 
Saneamiento 

CONTRATO DE OBRA A PRECIOS UNITARIOS Y TIEMPO DETERMINADO QUE CELEBRA!> 
POR UNA PARTE LA COMIS!ON ESTATAL DE AGUA Y SANEAMIENTO, ORGANJSMC 
PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, A LA QUE SE LE 
DENOMINARA .. LA COMIS!ON", 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: 

1.1 Estar constituida como Orgarusmo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de 
Mé.xico, según Decreto No. 112 de la H.XVL Legislatura del Estado, publicado en la Gaceta de 
Gobierno No.3 del día 10 de julio de 1974. 

1.2 Que de acuerdo con lo establecido por el Articulo 20., Fracción IV de la Ley de su creación, 
tiene como objetivo proporcionar agua a los núcleos de la población, fraccionamientos, 
comunidades, municipios, y particulares que lo requieran, previa firma del contrato o convenio 
respectivo. 

1.3 Que para el fiel cumplimiento de los objetivos que le son propios tiene necesidad de que se 
realicen los siguientes trabajos ____________________ _ 
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11. "EL CONTRATISTA" DECLARA: 

11.1 Que tiene capacidad jurídica para contratar y obligarse a la ejecución de las obras objeto del 
presente contrato y que dispone de Jos elementos suficientes para ello, contando con la 
maquinaría, equipo y personal técnico especializado para efectuar el trabajo que se le 
encomienda. 

11.2 Que se encuentra constituida conforme a las Leyes de la República Mexicana, como lo 
demuestra con la Escritura Pública No. otorgada ante la fé del Lic. __ 
______ Notario Público No. de _______ _ 

11.3 Que cuenta con el Registro Federal de Contribuyentes No. con Registro en el 
Padrón de Contratistas de Obras Públicas del Estado de México No. con 
Registro ante la Cámara Nacional de la Industria de la Construcción No. Registro 
de Afiliación en el lMSS No. y Registro de lNFONA VIT No. ----
---~ y que dichos registros se encuentran vigentes. 
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Portada de Contrato Obra Pública 

DELEGACION ESTADO DE MEXICO 

cae on 

Nombre. Descripción y Localizaclón de la Obra 

onvoca ona 
b) Convocatoria Directa D 
Registro Fe era de Cont. 

n de Contratistas fuente de Recursos 

OFICIOS DE AUTORIZACION 

Importe el Contrato 

Asignaciones Subsecuentes 

o 

Calendario de Pagos 

Portada de Contrato Obra Publica a Precios Unitarios y Tiempo Determinado con 
Clliusulu de Anlicipo. FORMA FED.C05 A. 
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_,..,. '" ........ ,.,, ....... ""'"'·~-·· ...... , ..... --~ .. 
Ejemplo2 

Fonnato de contrato para obras del sector privado. 

Cuenta de Cargo .. ________ _ 

Contrato No.~.----------

Contrato que celebran por una parte A 
quien en adelante se le denominará "EL CONTRA TI STA" con domicilio en~--------
__________ y por la otra, con domicilio 
en a quien en lo sucesivo se le denominará "LA COMPAÑIA·. 

DECLARACIONES 

1. El Contratista manifiesta que esta en aptitud de llevar a cabo las obras de: _________ _ 

-------------------~En: ______________ _ 
Propiedad de en---------------' que cuenta 
con la soll•encia, equipo, experiencia y personal técnico necesario para su ejecución. 

2. La Compaftia manifiesta a su vez por medio de su representante el Sr. que tiene 
necesidad de efectuar las obras materia de este contrato y para ello, ha convenido su ejecución con el 
Contratista quien las tendrá a su cargo. 

3. Como consecuencia, las partes han convenido celebrar el presente contrato sujctandosc al tenor de 
las siguientes: 

PRIMERA: 

SEGUNDA: 

TERCERA: 

CUARTA: 

CLAUSULAS 

El Contratista acepta tomar a su cargo las obras materia de este contrato, ajustandose 
totalmente el presupuesto presentado por él y las especificaciones fijadas por Ja 
Comparlia, los cuales, presupuestos y especificaciones, han sido previamente revisados 
y aprobados por ambas partes. 

El Contratista toma a su cargo las siguientes obligaciones:----------

El Costo total de la obra mencionada en la cláusula anterior es de:. ______ _ 

La Compailía proporcionará al Contratista lo siguiente: __________ _ 
;-"·~ ·---

A Jos siguientes precios: ________________ .·_··~---------
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QUINTA: La obra será iniciada a más tardar días h:ibiles después de aceptado el 
presente contrato por ambas partes y el tiempo que empleará el Contratista para la completa 
terminación de la obra, no excederá de días hábiles a partir de la fecha de iniciación. 

SEXTA: La Compañía aplicará a el Contratista una sanción por los días de demora en la entrega del 
trabajo, a razón de r cada día de tardanza, a partir de la fecha ftjada para 
la entrega, siempre y cuando no haya trabajos adicionales ordenados por la Compallfa, en caso 
de que haya demora por causas imputables a la Compañía, serán valoradas en los días hábiles y 
bonificadas a el Contratista ampliandose el plazo de entrega de las obra en este número de días. 

SEPTIMA: La forma de pago será como sigue: ________________ _ 

OCTAVA: La Compañia designará por su cuenta al Sr.:. ____________ c.omo supc!VÍsor, 
quien tendrá las siguientes atribuciones: 

A} Inspeccionar en cualquier momento los materiales de las obras y objetar aquellos que 
a su juicio no reunan las especificaciones estipuladas a la calidad convenida. 

B} Vigilar la realización de las obras. a fin de que se lleven a cabo conforme a los 
términos de este contrato, y a los requerimientos de una buena tendencia de 
ejecución. 

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 terminación de la obra para los efectos de pago previstos 
en este contrato. 

E) Intervenir en la recepción de las obras, asentándose a su conformidad de las actas 
parciales o definitivas correspondientes. 

F) Además todas aquellas facultades inherentes a su puesto para la correcta supervisión 
de la obra. 

La Compafüa notificará por escrito a el Contratista el nombre de las personas que designe como 
supervisores de la obra, dentro de los primeros tres días naturales siguientes de la firma de este 
contrato. 

La Compañía se reserva el derecho de cambiar la persona que actue como supen'isor de la obra 
si asl conviene a sus intereses, notilicandolo por escrito el Contratista. 

NOVENA: El Contratista nombrará una persona que lo represente ante la Compañía y que 
pcrmanc1.ca en la obra el tiempo completo con facultades propias e inherentes a su puesto y 
autorizado para recibir notificaciones en la obra. 

DECIMA: Pagos basados en estimaciones avance de obra, se harán tomando como base el dictamento 
del supervisor nombrado por la Compañia. 

DECIMA PRIMERA: La Compañia queda en libertad de ampliar las cantidades de obra a que se refiere 
el presente contrato, extendiendose como un acuerdo con el Contratista, mediante futuros 
convenios que respeten la cláusulas sc11aladas en este. 
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DECIMA SEGUNDA: Sin rcscr\'a alguna, se conviene en que lodo el riesgo de las obras quedara a 
cargo del Contratista, hasta que la Compaiiía reciba las obras por escrito, mediante acta que 
firme el Contratista o su representante y el supervisor designado por la Compaiiía. 

DECIMA TERCERA: La Compaiiía queda facultada para rescindir este contrato en cualquier momento, 
si el Contratista viola las estipulaciones del mismo o no se sujeta a las especificaciones, 
calidades y demás requisitos convenidos. 

DECIMACUARTA: En caso de rescisión de contrato, corúormc a Jo establecido en la cláusula anterior o 
de su supensión por cualquier razón imputable a el Contratista. La Compañía pagará a el 
Contratista exclusivamente la panc de la obra efectuada, por exacta observancia de los 
requisitos pactados y de acuerdo con el presupuesto adjunto a este contrato, deducción de la 
indemnización por dar1os y perjuicios que será de: del valor 
total de la obra, sin perjuicios de Jo pactado en Ja cláusula Sexta. 

DECIMA QUINTA: El Contratista no podrá sin la previa aprobación por escrito de Ja Compañia, 
traspasar parcial o totalmente los derechos y obligaciones derivadas de este contrato. 

DECIMA SEXTA: Al terminar la obra, es condición para la aceptación final de la misma por la 
Compafüa, que el Contratista reciba los sobrantes de materiales y obras auxiliares de 
construcción debiendo efectuar la limpieza general del lugar en que se ejecutó la obra y en 
donde hubiese tenido sus detalles o almacenes. 

DECIMA SEPTlMA: El Contratista puede contratar el personal que necesite para la ejecución del 
trabajo motivo a este trato. 

DECIMA OCTAVA: El Contratista será responsable por Ja consecuencia ante las autoridades 
responsables y/o Federales, de cualquier pcmtiso o licencia que se requiera para la ejecución de 
las obras, cubriendo por su cucnt.1 el impone de las misma. 

DECIMA NOVENA: Las obras materia de este contrato, se garanti7..a por el Contratista el que es y será 
responsable de ellas por el término de a partir de la fecha de su recepción por 
cuanto se refiere a defectos, deficiencias o fallas imputables a la calidad de los materiales 
usados y a la mano de obra empicada, las cuales deficiencias, defectos o fallas procederá a 
reparar por su propia cuenta durante el plazo de esta garantía. 

VIGESIMA: Para garanti7.ar el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones en que este 
adquiera el Contratista, éste otorgará las siguientes lian7.as, expedidas por Compmüa legalmente 
autori7.adas. 

VIGESIMA PRIMERA: El contratista por vinud de su contrato es responsable asimismo de todas las 
prestaciones que pueden derivarse de Jos contratos de trabajo que celebre y del pago de las 
cuotas del Instituto Mexicano del Seguro Social, cuotas de lnfonavit. Impuesto Sobre Sueldos 
o de cualquier otra índole que como empresarios le competen. el Contratista releva 
expresamente a la Empresa de cualquier tipo de responsabilidad derivada o conexa con las 
obligaciones que el Contratista tenga con sus propios trabajadarores, ya sea ante el IMSS, 
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lnfonavit, Autoridades Haccndarias, Juntas de Conciliación y Arbitraje y/o ante cualquier tipo 
de autoridad o dependencia ya sea Municipal, Estatal, Federal; ya que la relación de trabajo se 
da entre el Contratista y sus trabajadores no existiendo ningún nexo laborar en la Empresa. 

VIGESIMA SEGUNDA: El Contratista será responsable por los compromisos sobre materiales o 
servicios que contraiga con terceros con motivo de la ejecución de las obras materia de este 
contrato, relevando de cualquier responsabilidad a la Compat1ía de lo relativo o reclamaciones 
que llegaran a presentarse por dichos terceros. 

VIGESIMA TERCERA: El Contratista se hace responsable de que los trabajos se hagan apegándose a las 
disposiciones y nonnas que en materia de seguridad tiene establecida la Compañia absorbiendo 
la responsabilidad por cualquier accidente que pudiera ocurrir al personal bajo su cargo. La 
Compaílla proporcionará las señales de seguridad respectivas. 

VIGESIMA CUARTA: El presente contrato se regirá en lodo lo no dispuesto en él, de acuerdo con las 
leyes y demás disposiciones de observancia general que rija en el estado de--------

VIGESIMA QUINTA: Para los efectos fiscales a que haya lugar, las partes declaran estar empadronadas 
en la oficina dependiente de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, con los siguientes 
números de padrón. 

El Contratista: 
La Compañía: 

VJGESIMA SEXTA: El presente contrato se fimm a los ___ dias del mes de ____ d.e __ _ 
En ante los testigos que dan fe. 

La Compaflia Testigo El Contratista 
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CAPITULO IV 

ASPECTOS QUE DEBEN SER CONSIDERADOS EN LA PRESENTACION 
DE PRESUPUESTOS. 

Para todo servicio que se pretende vender deberá ser elaborado un presupuesto, el cuál debe ser 
correctamente preparado ya que en él se presentan las bases y condiciones de estos servicios, bajo las 
cuales el posible cliente fundamentará su decisión de adquirir o no el servicio. Antes de entrar de lleno a 
este lema y para su mejor comprensión, partiremos de la delinición del mismo: 

./. J DE"1NICJON DE PRESUPUESTO: 

.. Es el instrumento de tipo legal que nos permite conocer la estimación o suposición anticipada 
de algo que va a suceder ya que por su momo total nos indica el c.1lculo de las diferentes obras a 
ejecutar, así como su programa de linanciamiento y la plancación de sus recursos··. ( 1) 

.. Es el instrumento de tipo legal que nos permite conocer la estimación o suposición anticipada 
de algo que va ha suceder, ya que por su monto total nos indica el cálculo de las diferentes obras a 
ejecutar, as! como su programa de linanciamiento y la plancación de sus recursos··.(2) 

A continuación mencionamos algunos tipos de presupuestos que normalmente son elaborados 
por este tipo de negocios: 

./.2 Cl..ASIFICACION DE LOS PRESUPUESTOS 

Los presupuestos de obra se clasilican en: 

A. Pre>11p11eslo dela/lado del casio. 

Se calcula aplicando los precios correspondientes de materiales, equipo, mano de obra y 
utilidad, catálogo de trabajos ordinarios a precios unitarios y cantidades de obra, catálogos de trabajos 
suministrados y servicios ordinarios de administración. Este presupuesto es un anexo importante para 
los contratos de obras. 

B. Pre.\ltpuestu apruximaclo del costo. 

Es el costo aproximado de una obra antes de llevarse a ac.1bo, llamado antepresupuesto, se 
obtiene aplicando los precios fijados de determinados parámetros de las cantidades de obra que se 
obtienen de los anteproyectos. 
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C. Presupuesto estimado tletallatlo del valor. 

Es el valor de una obra que se elabora después de haber sido entregada. Se aplica 
principalmente a los avalúes llsicos. 

D. l're.mpue.'i/o eslimadu aproximado ele/ valor. 

Se empica y se calcula aplicando los valores que se obtienen por proccdinúentos estadisticos 
cuyas cantidades se estiman o se miden en forma aproximada. 

Con el presupuesto se conoce el importe total de la obra, que se ejecutará y que nos dará como 
resultado saber si es conveniente hacer la inversión. 

4.3 ELEMENTOS DE LOS PRESUPUESTOS 

Mano de obra 
Costo de materiales 
Equipo 
Gastos imprevistos, calculados en porcentaje 
lngenierla y Administración de la obra.(3) 

El presupuesto es el logro de las utilidades planeadas y sirve corno gula para el establecinúento 
de prácticas de control financiero, incluyendo los incrementos en las inversiones, inventarios y provisión 
de caja (efectivo). 

El Colegio de Contadores Públicos A.C. tiene dos definiciones de lo que es un Presupuesto: 

l. De tipo teórico: 
El presupuesto es la herramienta de la Administración, a través de la cual, los planes son 

traducidos en términos financieros y evaluados en relación al criterio financiero. 

2. De tipo práctico: 
Es el plan que presenta logros esperados detenninados al momento de ser establecidos y es el 

que compara los hechos acolllecidos. 

Ahora bien. una vez descrito lo que es un presupuesto, es convenieme mencionar que para 
ofrecer un buen servicio es necesario tomar en cuenta ciertos aspectos, antes de presentar cifras al cliente 
ya que de ello dependerá, en gran parte el éxito de la venta. 

En este capitulo, mencionaremos los que a nuestro parecer consideramos más representativos, 
los cuales hemos clasificado en dos grupos: 
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A. Aspectos Administrativos 
B. Aspectos de Contenido 

A. Aspectos A dministra/Íl'us de los Pre,11pues/os: 

l. Referidos a la mano de obra 
2. Referidos al suministro de materiales 
3. Aspectos técnicos 
4. Trámites y diligencias legales 

B. Aspee/u de Contenido de lus Presupuestos: 

l. Alcance de los trabajos 
2. Forma de contratación 
3. Importe 
4. Forma y condiciones de pago 
5. Tiempo de entrega 
6. Impuestos 
7. Válidez 

4.4 ASPECTOS ADMINISTRA TJVOS DE LOS PRESUPUESTOS 

J. Mano de Obra 

La calidad especificada de la mano de obra y de los métodos de construcción, tienen una 
influencia considerable en la cantidad y clase de la mano de obra, que se requiere así corno su costo. La 
calidad de la mano de obra deberá estar de acuerdo con el tipo de proyecto. 

El Nº de trabajadores necesarios durante la rcali7.ación del proyecto, puede determinarse, 
estimando el número que se requiere para cada operación o actividad. Esta información servirá de base 
para contratar y para obtener el costo total de la mano de obra que se reflejará en el presupuesto.(4) 

2. Suministro de Ala/eriales 

Si los materiales deben transportarse a una gran distancia, los costos pueden ser 
innecesariamente altos. Los requisitos de pruebas e inspección de materiales, pueden ser demasiados 
rigidos para el fin por el cual se van a utilizar, con frecuencia cerca del sitio de las obras pueden 
encontrarse proveedores que abastescan estos materiales disminuyendo el costo de esta partida en el 
presupuesto. 
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Se debe llcl'ar a cabo un programa de actividades a rcali7.ar, el cual servirá de guia para las 
especificaciones de las fechas de entrega de los materiales a la obra. Los materiales deberán de ser 
entregados en la obra con suficiente anticipación a su empico, para asegurar que no habrá demoras. Sin 
embargo, no es aconsejable tener los materiales en la obra con demasiada anticipación a su tiempo de 
empico, ya que se pueden deteriorar, dañar o perderse, o pueden congestionar las áreas de trabajo. 

Para la presentación en el presupuesto los materiales iran numerados, especificando sus 
caratcrlsticas de los mismos como: nombre del material, unidades, capacidad, modelos, tipos, etc., según 
sea el caso. Se anotará el importe por pic7.a o material y el importe por grupo. Dentro de este concepto, 
entra la utili7.ación de equipo y maquinaria pesada según sea el tipo de proyecto. Para poder coti7.ar el 
equipo y maquinaria, es necesario hacer un programa de empico de la misma. El equipo es el que se 
utili7.1rá en el proyecto. este programa asegurará la utili7.ación eficiente del mismo. El registro deberá 
mostrar el costo original. los costos de transporte, hasta el lugar de entrega. la escala de depreciación. el 
tiempo que ha sido usado, y los costos de reparaciones y/o mantenimiento, así como el consumo de 
combustible y lubricantes empicados según sea el caso. Por otra parte, si se rento parte del equipo se 
requiere de traducir el costo a semanas, días. etc. todo lo anterior en base a las horas-hombre para cada 
actívidad.(5) 

3. A.\'peclos Técnicos 

En la mayoría de los proyectos, una VC7. que se han completado los planes de diseño y se han 
preparado las especificaciones, se da la oportunidad a profesionales, para que coticen el servicio 
presentando el importe del mismo. Comunmcntc se acostumbra darle la obra al que estando capacitado 
proponga el mejor precio y calidad adecuada. 

El contrato puede requerir que el contratista proporcione todos los materiales, equipo, mano de 
obra y la supervisión necesaria para completar la obra. 

El costo de un proyecto está influenciado por los requisitos del disc11o y por las especificaciones. 
Antes de completar el dise1lo final el ingeniero deberá considerar cuidadosamente los métodos y equipo 
que puedan empicarse para la rcaJi7,1ción de la obra. Los requisitos que aumenten el costo sin dar 
beneficios proporcionales, deberán de eliminarse. Las 1'iltimas decisiones del ingeniero deberán estar 
basadas en un conocimieto razonable de los métodos y costos de ejecución de la obra. 

El costo de un proyecto puede dividirse en cinco o más puntos: materiales, equipo, mano de 
obra, costos fijos, supervisión y ganancia. 

costos: 
l. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 

Lo siguiente es indicatil'o de los métodos que pueden utilizar un ingeniero para reducir los 

Discrla'r estructuras que mclmn a utili7.arse 
Simplificar el discrlo de la estructura en donde sea posible 
Discrlar para el empico de equipo y métodos ahorrativos 
Eliminar los requisitos especiales que sean necesarios según sea el caso 
Diseñar para reducir la mano de obra a un mínimo 
Especificar una cálidad de mano de obra. que sea consistente por la calidad del proyecto 
Proporcionar datos fundamentales adecuados en donde sea posible 
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8. Refrenarse de requerir que la compañía asuma la responsabilidad de recabar datos que deban ser 
proporcionados por el ingeniero o por la adccuabilidad del diseño 

9. Usar materiales locales cuando sean satisfactorios 
JO. Escribir especificaciones sencillas y claras en donde se estipule claramente lo que se desea. 

Definir los resultados que se esperan pero dentro de lo razonable. permitir que el contratista 
selecciones los métodos para lograr los resultados. 

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

12. Empicar inspectores que tengan suficiente critério y experiencia para entender el proyecto y que 
tengan autoridad para tomar decisiones. 

Una característica deseable de una buena compañía es un cierto grado de satisfacción con los 
planos y métodos en consideración para Ja ejecución de una obra. 

Las sujestiones para posibles reducciones en los costos son las siguientes: Estudios preliminares 
del proyecto y del sitio para detem1inar el efecto de topografia, fuentes de abastecimiento de materiales, 
almacenamiento para los mismos, equipo, mano de obra disponible y senicios locales.(6) 

4. Trámite.,· y Diligencias legales 

Existen una serie de trámites y diligencias legales, ante las dependencias gubernamentales que, 
son necesarios efectuar antes de iniciar la ejecución de una obra y que corresponde al cliente rcali7.arlos, 
corno son: 

Permisos de construcción 
Peritajes de construcción 
Solicitud para sen•icios de suministro de energia eléctrica ante Comisión Federal de 
Electricidad. 

Ahora bien, si el cliente solicita que estos senicios le sean cotizados, se deberá incluir en el 
presupuesto el costo de los mismos. (7) 
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4.5 ASPECTOS DE CONTENIDO DE WS PRESUPUESTOS 

l. Alcance de Trabajo 

En este punto tendrá que indicarse detalladamente cuales serán las actividades a rcali7.ar, para el 
proyecto que se cotiza. Este alcance es 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 Co11/rataciún 

Es de especial cuidado este punto ya que en el se definen los convenios bajos los cuales se 
produce, crean o transfieren los derechos y obligaciones tanto de quién presta el scn1cio como de quién 
lo contrata. Este instrumento legal reglamenta las relaciones entre los contratantes, la forma de 
contratación varia dependiendo de la conveniencia de ambos, ya que puede ser bajo las modalidades 
más usualmente empicadas, como son: contrato de obra por administración, precio al7.ado, precios 
unitarios, cte., las cuales hemos mencionado en el capitulo 111. 

3. Importe 

El importe, es el valor estimado del proyecto, el cual se integra de los siguientes costos: 

a) Mano de obra 
b) Suministro de materiales 
e) Manejo de materiales 
d) Uso de herramienta menor y equipo 
e) Viáticos de personal 
l) Trabajos especiales. 
g) Indirectos y Utilidad 

Estos se c.,plicaran en detalle en el siguiente capitulo: 

./. Forma y Condicione,\' de Pago 

Las formas y condiciones de pago se definen tomando en cuenta las políticas de crédito y 
cobran?.a, así como del conocimiento de la situación financiera de la empresa, este punto esta sujeto a 
negociación con el cliente. 

Las formas se refieren a la manera de como se efectuarán los cobros, ya sea solicitando un 
anticipo y saldo contra entrega, sin anticipo y cobro hasta la entrega total de los trabajos ó un anticipo 
con saldo sobre estimaciones por avance de obra. 

El anticipo normalmente es un porciento sobre el valor de la mano de obra y/o de los materiales, 
el cuál deberá ser suficiente para suministrar fas recursos al inicio de obra, esto derivado de que 
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normalmente en las peque1ias empresas, su capital de trabajo es limitado y no les permite financiar el 
costo de la obra. 

Las condiciones de pago se refieren a los plazos de cobro, de cada una de las facturas que 
presenten al cliente, el cual variará desde ocho, quince y hasta treinta días. 

5. 1/empo ele Entrega de los Trabajos 

La duración de la obra esta basada en datos técnicos y se refiere al periodo que durará la 
ejecución de los trabajos y del tiempo que se emplee previamente a su inicio hasta el momento en que se 
reciban las obras por el cliente. 

Este tiempo deberá ser suficiente en la medida de que se alcance el presupuesto en tiempo y 
costo. 

6. Impuestos 

Esta partida se refiere a los impuestos que están implicitos al precio de venta, espccificamente 
estamos hablando del impuesto al valor agregado. 

En este punto se recomienda no indicar en la cotización que se presenta, un porcentaje ·y, ya 
que, éste como todos los impuestos esta sujeto a cambios, que de marcarse de manera absoluta se correrla 
el riesgo de que se modifique y de que el proveedor tenga que absorberlo; por ello normalmente se 
empica el término ""impuesto al valor agregado vigente a la fecha de la celebración del contrato"". 

7. Válidez 

La válidez se refiere al término durante el cual se respetarán los precios dados al cliente 
mientras tanto, éste no decida o acepte el presupuesto. Esta válidez esta basada en las condiciones 
actuales de: mercado, leyes, reglamentos, impuestos, tabulador ele salarios, jornadas y puede variar si 
alguna de ellas se modifica, en ese momento se tendrá que hacer el ajuste correspondiente. 

En el caso de haber cambios tendrá que modificarse el presupuesto y volver a presentarlo al 
cliente para que lo autorice, dado que las modificaciones en las variables antes mencionadas estan fuera 
del control del proveedor del servicio. 
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CAPITULO V 

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

Los Presupuestos que son elaborados previamente por la empresa, con la finalidad de ser 
presentados al cliente, atendiendo sus requerimientos, deben ser elaborados con detalle, ya que 
representan el importe al cuál se vendera el servicio solicitado. Es por ello, que en este capitulo 
detallaremos los principales costos que se consideran con este fin. 

Para definir el término costo encontramos que este ofrece diversos significados y aún no se ha 
encontrado la definición que comprenda concretamente todos los aspectos que encierra este término, no 
obstante, podemos llamar a la palabra COSTO, la suma que nos da el esfucr1.o y recursos que se hayan 
empicado en la ejecución de una obra. 

Los costos y los presupuestos en las obras contribuyen al éxito de cualquier empresa, pues unos y 
otros protegen la inversión, permitiendo comparaciones con sus resultados, que determinan si las 
operaciones efectuadas, el equipo utili7.ado, así como el procedimiento de ejecución empicado, fueron los 
necesarios y los correctos. 

Existen dos métodos para determinar el costo de una obra, o sea el que se trata del costo de la 
obra ya terminada que se le llama "ºESTIMACION"" y el costo total pre\'io a su ejecución al que se le 
denomina ººPRESUPUESTO"". 

Presupuesto: ··Es un análisis previo a la ejecución de la obra, que incluye todos los gastos que 
serán necesarios para rcali7.arla, tiempo probable que durará su ejecución de acuerdo con un programa de 
trabajo elaborado para tal efecto"".(!) 

Los elementos que constituyen un presupuesto son: 

1. Cómputo y costo de los materiales 
2. Mano de Obra 
3. Equipo y vigilancia 
4. Gastos imprevistos que deben calcularse en porccntanjc 
5. Ingeniería y Administmción de la Obra 
6. Análisis del costo unitario, de todos y cada uno de los materiales que serán empicados. 

(2) 
7. Viáticos, exclusivamente para obras foráneas. 

Con el Presupuesto se conoce el monto de la inversión que se hará y en consecuencia el resultado 
de saber si será conveniente hacer la inversión en la fomrn proyectada o habrá necesidad de someterlo a 
modificaciones necesarias y finalmente cuando se trate de la obra ya terminada, se comparará con su 
-estimación .. y de dicha comparación, se obtendrá la diferencia o eficiencia que haya resultado de acuerdo 
con el método de construcción o de instalación que se haya empicado en los trabajos. 
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Es conveniente hacer Ja aclaración del significado de COSTO DIRECTO, son todas las 
erogaciones o gastos que se hagan directamente para las obras, es decir, todos los gaslos que se hacen 
necesarios efectuar para rcali7.ar las obras. 

Los gastos comprenden materiales y mano de obra (inclu)'e las prestaciones e impuestos sobre 
esos sueldos pagados, considerandose esto su salario real), también viálicos pagados al personal de obra 
(cuando se trate de obra foránea). además de Jos importes por depreciación del equipo ulilizado, cslo 
último molivado, por el uso de Ja herramienta de mano y equipo mayor necesario para ejecular los 
trabajos. 

El COSTO INDIRECTO, proviene generalmenle de los gaslos de administración que se lienen 
necesidad de hacer, en Ja dirección de los trabajos. Estos gastos tienen su origen en Jos diversos aspectos 
administratirns que comprenden desde los honorarios del ingeniero director de las obras hasta la 
percepción más modesta del empicado de la organización administratim. 

El total de los gastos de Administración forman el costo indireclo, pero ésle no puede cargarse 
en renglon especifico como explicaremos más adelanle, sino que deberán prorralcarse en función de la 
mano de obra directa que ejecuta la obra. 

5.1 ELEMENTOS QUE INTEGRAN E/, cosro 

En los costos de trabajo inlervienen, tres elemenlos básicos que se detenninan en la forma 
siguienle: 

J. Mano de Obra 
Es el valor pagado por el lrabajo de Jos obreros y demás personas que laboran en una empresa. 
La mano de obra se clasifica en directa e indirecta, y comprende: sueldos, viáticos, honorarios, 
salarios, bonificaciones, ele., 

2. Ala/eriales 
Los materiales son los aplicados y suminis1rados para cada obra; además de los de consumo 
que se usan dircctamenle en Jos trabajos como son: Jos combusliblcs,lubricantes y refacciones. 

3. Depreciación (equipo) 
La depreciación del equipo se considera elemenlo importanle en Ja inlegración del coslo, es 
Ja disminución del valor debido al desgasle por su uso, o a la producida por agenles atmosféricos 
o introducción de cuerpos extraños, que significan delerioro y la pérdida de capacidad de 
producción, siendo estas las causas que conslituyen Ja depreciación natural. 

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

a) Una, diaria, ya sea que el equipo trabaje o eslé ocioso, 
b) Y olra por horas lrabajadas, que incremenla a la primera y comprende las horas 

efectivamente trabajadas. 

En este tipo de empresas su inversión en el concepto de equipo y herramienla no es muy alto 
como en una empresa constructora, ya que esla se utiliza como palle de la herramienta personal de los 
que ejecutan llsicamenle los trabajos, y su coslo será prorrateado en función de la mano de obra ulili7.ada. 

4. Para complemento de los costos, se cslablece un concepto de cargo denominado gastos de 
administración, que comprenden pagos por servicios de agua, hielo, servicio sanitario, fletes y 
maruobras, correos y telégrafos, teléfono, rentas, situaciones, papelería y artículos de escritorio, 
viajes y pasajes, etc., Estos gastos se clasifican en los realizados en la admirústración central y 
los realizados en la adrrurustración de campo. 
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5.2 C/..ASIFICACION DE LOS COSTOS DE LA INDUSTRIA DE SERVICIOS DE INGENIERIA 
ELECTROMECANJCA. 

Partiendo de este concepto de costos, en la industria de servicios de ingeniería, se han clasificado 
los mismos partiendo de su giro, y agrupandosc en base a la administración de las obras, la cual se 

divide en: 

A. Administración Central 

Está compuesta por todos los gastos y costos de la oficina central: 

1. Gastos técnicos v administrativos. 
Es la estructura ejecutiva, técnica y administrativa de la empresa, tales corno: honorarios o 
sueldos de ejecutivos, consultores, contadores, técnicos, secretarias, jefe de compras, 
almacenistas, choferes, mecánicos, \•cladores, dibujantes, mozos para limpieza y cnvios cte., 

2. Depreciaciones de alquiler. 
Son los gastos por conceptos de bienes inmuebles; muebles y serv1c1os para el buen 
dcscmpcilo de las funciones ejecutivas, técnicas y adrnvas. de la empresa tales corno: rentas de 
oficinas y almacenes, servicios de teléfonos, luz eléctrica, gastos de mantenimiento, correos, 
tclcgráfos, equipo de oficina, depreciación de la reposición de equipo, gastos pagados por 
anticipado: gastos de organización o instalación. 

3. Obligaciones y seguros 

Son los gastos obligatorios de la empresa, corno son: Riesgos que a través de seguros ocurre la 
descapitalización por siniestros. Seguros de vida de automóviles Cuotas de colegios y 
asociaciones profesionales. lnlcuye las obligacionesde las cuotas patronales del seguro social, 
infonavil, prima vacacional, aguinaldo, impuesto sobre remuneraciones pagadas, guarderías, 
cte., 

4. Materiales ele consumo 

Son los gastos de los articulos de consumo necesarios para la empresa corno son combustibles 
y lubricantes de equipo, de automóviles al servicio de la oficina central, gastos de papelería, 
artículos de oficina, copias heliográficas y xcrográficas, artículos de limpieza, pasajes, etc., 
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B. :4dminislración de Campo 

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

J. Gastos técnicos y administratil'OS 

Estan representados por la estructura ejecutiva, técnica y admva. de la obra de campo, como 
son: honorarios, sueldos y viáticos de los residentes, jefes de obra, ayudantes, jefes 
administrativos, oficiales, contadores, mozos, veladores, secretarias, choferes, etc., 

2. Traslado ele personal 

Son los gastos para obras foráneas por concepto de traslado 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 se establecen entre la oficina central y de campo, asf como suministrar de 
equipo adecuado a la bodega central y de campo, los gastos de oficina pueden ser: gastos de 
teléfono local, largas distancias, radio, telex, correos, tclcgráfos, situaciones bancarias, 
mantenimiento, cxprcss, combustible, lubricantcs,ctc., 

4. Construcciones prm1isionales 

Protege los intereses tanto del cliente como del contratista, ya que es necesario hacer gastos de 
instalaciones provisionales como son: casc~1s de veladores, oficinas, bodegas cubiertas, 
dormitorios, comedores, sanitarios, instalación hidráulica y eléctrica, etc., 

5. Consumos 

Es el equipo especial e indispensable que necesita la obra, como son: consumos eléctricos, de 
agua, papelcria, copias, alquiler o de prestación de transformadores, de campamento, cuotas 
sindicales, etc., (4) 

Ahora bien haciendo la diferenciación de los gastos directos e indirectos que se ejecutan 
directamente en la obra, procederemos a la siguiente clasificación: 
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5.3 cos1·os DIRECTOS EN El PROCESO DE /..A OBRA 

A. Aplicados a la Mano de Obra: 

Esta compuesto por el factor humano, que con su eficiencia disciplina e iniciativa realiza 
determinada actividad en la ejecución de una obra. Es necesario controlar la capacidad del personal 
que presta sus servicios en la empresa. se toma en cuenta la puntualidad, asistencia, salarios, incentivos, 
cambios de puesto, vacaciones, análisis de trabajos directos e indirectos. la distribución y aplicación de 
los salarios devengados, del control de los mismos. previsión social, cte., 

Ahora bien procederemos a analizar las partidas que conforman la mano de obra: 

l. Sueldo base 

Es la cantidad de dinero pagada nominalmente por día a cada uno de los trabajadores en sus 
distinllls categorías, este sueldo se ha asignado en base al tabulador de sueldos y salarios que 
ha establecido la empresa sin perjuicio de lo que marca el art. 90 de la Ley Federal del Trabajo. 

2. Prestaciones e impuestos 

Además del sueldo base el trabajador tiene derecho a que se le otorguen las prestaciones que 
marcan las dircfcrentcs leyes y reglamentos como son: 

Seguro Social (incluye servicios como: enfermedades profesionales, maternidad, vcjc7~ 
cesantía, muerte, riesgos profesionales de trabajo, guarderías). 
Primas y gratificaciones. 
Alimentos y habitación. 
Séptimo dia. 
Aguinaldo. 
Vacaciones. 
Prima vacacional 

3. Impuestos 

La empresa tiene la obligación de pagar los impuestos que se deriven de la contratación 
de personal subordinado como son: 
Cuotas del scrguro social 
2% Seguro del retiro 
5% lnfonavit. 
2% Estatal.(5) 
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./, Viáticos 

Es una prestación en dinero, que no fonna parte del salario y que se da al trabajador para cubrir 
sus gastos de transporte, comida y hospedaje durante el desempeño de sus actividades laborales, 
fuera de la localidad, durante un tiempo detcrminado.(6) 

B. Aplicoc/os ol suministro ele materiales 

Dentro de los elementos que integran el costo, se encuentra el suministro de materiales de 
consumo, los cuales representan una partida básica en el costeo ya que son necesarios para el 
mantenimiento de los equipos, asi como para que el trabajador pueda realizar su actividad, en este caso 
estamos hablando de materiales como: pintura, soldadura, seguetas, brocas, cte., por mencionar algunos. 

Dependiendo de los requerimientos del cliente existe la opción en el servicio de suministrar los 
materiales a instalar, por lo tanto deben considerarse en la cuantificación de los materiales necesarios 
de acuerdo al volumen de obra estimado. presentado en el presupuesto. 

En algunos casos el cliente solicita el suministro de materiales a instalar, como parte del 
servicio, este requerimiento implica una serie de gastos relacionados con la adquisición de los mismos; 
ya que el giro de la Cia. no es su comercialización. Estos costos adicionales son: 

l. Manejo ele materiales 

Representa los gastos administrativos de contactación y compra a proveedores, que 
normalmente lluctuan en un porciento de un 15 a 20% del valor del precio de compra. El cual se cobra 
por separado. 

2. Fletes y acarreos 

Son las cantidades erogadas para la transportación de los materiales de la bodega central a la 
obra. Este cargo es opcional y hasta cierto punto una optimización de recursos en el caso de adquirir 
materiales en el lugar de proceso de la obra; pero debe considerarse como parte del costo del 
proyccto.(7) 

5../ 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 
indircclos en la realización de una obra. Está fonnado por los gastos que se originan en lugares fuera de 
la obra, no son de aplicación directa a la ejecución de la misma. Los gastos son de diversa clase, de 
donde se obtiene su importe total y cada una de las unidades de la obra que la componen, con el fin de 
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obtener el costo unitario indirecto. El monto que resulta se utiliza como indicador de la eficiencia de la 
administración y de la obra. 

A. Cargo Indirecto de los Gastos de la Oficina Central 

Los costos indirectos son la suma de materiales indirectos, mano de obra indirecta y otros gastos 
indirectos. Estan formados por los gastos que se originan en las oficinas centrales de la empresa, a 
causa o motivo de la ejecución de la obra, como son: 

Sueldos y salarios del personal base de la oficina central 
Prestaciones correspondientes al personal de base. 
Gastos de la oficina central como: papcleria, útiles de escritorio, renta, luz,teléfono, 
pasajes, cte. 
Depreciación de mobiliario y equipo de las oficinas administrativas 
Costo del financiamiento de la obra 
Gastos de operación de las oficinas centrales. 

El importe de este cargo se obtiene del costo unitario indirecto y su porcentaje es el indicador de 
la administración y de la dirección central de la empresa. Si al importe de este cargo se le suma el costo 
unitario de la obra se obtiene el costo de ejecución. 

/J. Cargo Indirecto de la Utilidad Global 

Es el importe de la administración y dirección de campo que se debe entregar a la empresa que 
da el servicio para realizar cada unidad elemental, con el empico de sus recursos, implicando riesgos. El 
porcentaje generalmente está en relación directa a la técnica, espccializacióny riesgos; y en relación 
inversa a la magnitud de la obra y de la preferencia del propietario. Es decir, esta en función de la 
experiencia en el mercado de prestar servicios y a la competitividad para poder ofrecer un precio de 
venta razonable al cliente. Ya que la Cia.podrá poner un factor elevado y esto aumentará su precio de 
venta y no le dará oportunidad de ser competitivo, con las demás propuestas que tenga su posible cliente. 

C. Cargo Indirecto de los Impuestos 

Dentro de la industria de servicios se clasifican en dos: 

l. Se incluyen implicitamcnte en los precios de venta: Dentro de estos encontramos al 
Impuesto al Valor Agregado, que señala el Art. !de laLcy del !.V.A., resulta de 
multiplicar el precio de venta por el diez porciento.(,~gente) 

2. Se adicionan en forma expresa en los precios de venta: Es el importe que resulta de 
multiplicar la suma de los porcentajes que las leyes estatales, especiales y regionales y 
de otros ordenamientos, disponen que se apliquen a los lineamientos en que se basan 
las actividades de las empresas.(8) 
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5.5 FINANCIAMIENTO Y FIANZAS 

Las industrias de servicios generalmente operan con recursos económicos propios o ajenos. 

Definición de Financiamiento: 

"Es el otorgamiento de capital por una institución de crédito para la adquisición de materia 
prima, equipo y tccnologia, cte., a un ente social, el cuál debe poseer garantias que respalden su 
operación."( 9) 

Financiamiento Interno: 

Esta constituido por el capital social de la empresa, representado por las acciones comunes y 
preferentes, destinadas a la adquisición de bienes permanentes como son: 

-Edificio 
- Maquinaria y equipo. 

Financiamiento Externo: 

Es el financiamiento que se obtiene de personas fisicas o morales como son: 

Préstamos de los socios de la empresa 
Préstamos de Instituciones Bancarias 
Créditos otorgados por proveedores de materia les 
Equipo rentado. 

a. Financiamiento externo de particulares: 

Se obtiene de los mismos socios de la empresa y son préstamos a la misma. 

b. Financiamiento externo de Instituciones de crédito: 

Son financiamientos que se obtienen en la Banca de depósito o comerciales, Bancas múltiples, 
Instituciones financieras e hipotecarias. Estos préstamos generalmente son a un plazo máximo de 
noventa días documentados, mediante pagarés, con tasas promedio mensual sobre saldos insolutos.que 
se otorgan de acuerdo a la línea de crédito. 

Existen numerosas instituciones dedicadas a facilitar este tipo de operaciones. Es necesario 
seguir ciertas nonnas y llenar algunos requisitos, para que pueda ser proporcionado el financiamiento. 
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Las instituciones generalmente se apoyan en las siguientes bases: 

l. El solicitante tendrá que ser el propietario 
2. El solicitante proporcionará cinco fuentes de infonnación " referencias " 
3. En el caso de que el solicitante no tenga cuenta en la institución, debe proporcionar un aval, 

el cuál estará sujeto a estudio. 
4. Si el solicitante cuenta con inmuebles que puedan garanli7.ar el monto del préstamo, no 

será necesario el aval. 
5. Si el solicitante no contara ni con el aval ni con el inmueble, podrá poner en garantía la 

propia in\'crsión."Hipótcca" 

Los plazos que se fijan para este tipo de operaciones son: cinco, diez, y quince años, según el 
monto del préstamo y la solicitud del cliente. 

El financiamiento puede presentarse bajo tres modalidades: 

a. Natural 
Desde que el rcali7.ador hace los primeros gastos hasta que los recupera totalmente, 
mediante el cobro de las estimaciones, de los trabajos ejecutados, que se fonnulan y se 
hacen efectivas de acuerdo con lo pactado en las cláusulas del contrato. 

b. Ocasiona/ 
Cuando el propietario hace pagos de las estimaciones de acuerdo con lo convenido. 

c. Ge.rtionado 
El financiamiento es negociado por el contratista, según el convenio concertado con el 
propietario. Es importante que los estudios de costos se incluya el importe del 
financiamiento, porque al no reconocerlos se pierde el control de éste y hace 
problemático el poder realizarlos y pone en peligro la estabilidad de la empresa, a la 
vez dificulta que el costo del financiamiento se diluya entre los costos normales de 
ejecución. 
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Instituciones 
De Crédito 

Instituciones Nacionales 

Nacionales 

Pri\'adas 

Financiamiento 

Banco de México 
Nacional Financiera 
Banco Nacional de Comercio Exterior 
Almacenes Nacionales de Depósito 

Banco de Depósito y Ahorro 
Bancos Hipotecarios 
Bancos de Capitalización 
Sociedades Financieras 
Sociedades Fiduciarias 

Banco de México: es el único emisor del papel moneda, concede créditos que favorecen a la economía 
nacional. 

Nacional Financiera: rcali7.a el financiamiento a la micro, pcquc11a y mediana empresa otorgando 
préstamos. 

Banco Nacional de Comercio Exterior: su función económica depende del banco de México, se relaciona 
con productos de exportación. 

Almacenes Nacionales de Depósito: almacena mercancías por determinado tiempo y da facilidades para 
realizar operaciones de compraventa, concede además créditos prendarios. 

Instituciones Privadas 

Banco de Depósito y Ahorro: maneja fondos y cuentas corrientes y parte de su capital recaudando lo que 
debe entregar el Banco de México y otra parte la destinada a la inversión en obras públicas. 
Se autorim una parte de su capital para otorgar financiamiento. Las operaciones que efcctuan son a corto 
plazo. 

Las Instituciones más conocidas son: 

Banco Nacional de México 
Banco de Comercio 
Banco Internacional 

Banco Hipotecario: otorga créditos en efectivo para impulsar a la industria resolviendo los problemas 
económicos de la núsma. 

Bancos de Capitalimción: promue,·e el ahorro y los créditos que otorga. 
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Sociedades Financieras: sus créditos financieros son diversos, pueden ser, mineros, mercantiles e 
industriales. 

Sociedades Fiduciarias: sus operaciones las reali?.an a tra\'és de fideicomisos.( 10) 

Definición de Fianza: 

Son gastos erogados por concepto de primas de seguros y fian7.as tomadas para los riesgos que sufra la 
maquinaria y el equipo de transporte. 
Primas de Fianzas para aquellos casos en que la empresa no cumpla sus obligaciones de algún contrato 
celebrado. 
Las finan1.1s están reglamentadas por el Código Ci\'il a continuación se mencionan algunos artlculos: 

Art. 2795 
La fiall7.a es un contrato por el cual una persona llamada constructor se compromete a pagar al cliente, 
si éste no lo hace.(11) 

Art.2802 
El obligado a dar fiador debe presentar persona que tenga capacidad para obligarse y tener bienes 
suficientes para responder de la obligación que garanti1.a. 
El fiador se entenderá y estará sometido a la jurisdicción del juez del Jugar donde esta obligación deba 
cumplirse. 

Art.2806 
Si la fian1.a fuere para garantizar la administración de bienes, cesará ésta si aquélla se da en el ténnino 
convenido o sctlalado por la ley o por el juez, salvo los casos en que la ley disponga otra cosa.(12) 

Fianza Legal o Judicial 

Art.2850 
El fiador que haya de darse por disposición de la ley o de providencia judicial, excepto cuando el 
fiador sea una institución de crédito, debe tener bienes rafees inscritos en el Registro de la propiedad y 
de un valor que garantice suficientemente las obligaciones que contraiga. La fian1.a puede sustituirse 
con prenda o hipoteca.(13) 
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CAPITULO VI 

CASO PRACTICO 

Propuesta de un Manual de Organización para la Industria de Servicios de Ingeniería Electromecánica, 
denominada: Servicios de Ingeniería Especializada S.A. de C. V. 

6.1 DE1'7NJCION DEL PROJJLEAIA 

Es una realidad de que existen en la actualidad compañlas, que carecen de una adecuada 
administración de sus negocios, más palpablemente en las de menor magnitud. Esto encuentra su razón 
de ser por las siguientes situaciones: 

La Administración se realiza de una manera empírica, por no contar en esos casos con recursos 
para solventar gastos de asesoría externa, o de contratar a un profesional. 
Nonnalmentc varias actividades y funciones se concentran en algunos de sus empicados, 
muchas de las veces en el 1nismo duc1lo o due1los. 
Su itüraestructura, tanto económica como laboral está muy restringida. 
La función administrativa, nonnalmcntc la ejercen los mismos dueños, un tanto por no contar 
con presupuesto para tener a una persona en ese cargo y por otra porque consideran que ellos 
como dueños son quienes deben realizarlo, para estar en relación directa con sus resultados. 

De esta concentración de funciones, se ha notado que las personas encargadas de la 
Administración no siempre pueden cumplir al cien por ciento con todas sus otras actividades como: 
comprar, producir, vender y menos aún cuando la Cía. cmpie7.a a crecer y hacerse más complejas sus 
operaciones. 

Algo muy similar sucede en las pequeñas Cias. de scnicios de ingeniería, las cuales, cuando 
tienden a volverse complejas por que aumenta el volumen de sus operaciones (incremento de varias obras 
a la vez), se originan en varias de las veces incertidumbre en el personal de base, ya que debe iniciarse la 
delegación de autoridad a los demás niveles, con el personal contratado; 

Lo mismo sucede cuando se ve disminuido el trabajo de las obras porque estas se han 
finiquitado, y nuevamente se requiere reorganizar la Cia. 

Ante estas situaciones, se hace necesario contar con una estructura flexible ante los cambios v 
tener toda la infonnación administrativa sobre cuales son los deberes y obligaciones de cada uno de !o"s 
integrantes de la organización, que les permita tener una \~sión clara de sus responsabilidades. 

Por este motivo, nosotros dctcrnünamos que una buena fonna de concentrar esta información, es 
a través de un manual de organización. 

En el presente trabajo, enfocado a las pequeñas Cías de servicios de ingeniería eléctrica y 
mecánica, se ha tomado un caso real. unicamcntc los nombres verdaderos han sido cambiados. La 
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elección de este caso se realizó en base a que, en el mismo, las condiciones de este tipo de empresa se 
notó la falta de un manual administrativo (manual de organización) que le sirviera de apoyo a los 
encargados de la administración del negocio. Por eso nos decidimos a plantear esta propuesta. 

En la Cia. que se ha analizado, denominada para efectos de este caso: "Servicios de Ingeniería 
Especialfaada S.A. de C. V.. dedicada a prestar Servicios de Ingeniería, diseño y montajes 
electromecánicos para la industria, se detectó lo siguiente: 

1.- Es una empresa pequeña en la cual el número de personas empicadas, varía dependiendo de la 
magnitud de las obras. 

2.- En el caso de ser una obra de menor magnitud, las operaciones de la misma se ven reducidas, 
ya que en ese momento se simplifica el trabajo. pudiendo ser que una persona de"x" nivel (excluyendo 
los trabajadores) tenga que prescindir de sus subordinados por ser él capaz de desarrollar el trabajo, sin 
necesidad de más personas ni recursos. Hay que sc11alar que en este caso el No. de trabajadores de obra se 
ve disminuido. 

3.- Al suceder esto se notó que hacia falta tener una guia de trabajo, que le pemtitiera al 
responsable, llevarlo a cabo sin temor de estar faltando al cumplimiento de algunas actividades. 

4.- Se notó la falta de conocimiento profundo de los procedimientos administrativos para cada 
acthidad, por no estar constantemente trabajando en ellos. 

5.- En el caso contrarío de que se tengan más de una obra a la vez o de mayor magnitud, se hace 
indispensable tener por escrito todas las actividades a desarrollar por cada una de las personas a cargo de 
las unidades administrativas, que le pem1ita tener una base de apoyo y de comparación en la persecución 
y logro de sus objetivos. 

6.- Por la carencia de este tipo de información y por ser muy sintilares algunas acthidades para 
ciertos departamentos. se caía en la duplicidad de funciones. 

7.- Otro de los problemas es cuando se tiene personal de nuevo ingreso, el cual para familiarísarse 
con su trabajo, no terúa ningún documento o información de fomia concentrada y correcta de cuales son 
sus deberes y responsabilidades como elemento de la organización. 

8.- Con esto se quiere decir que no se estaba aprovechando al máximo la capacidad de cada persona 
y de los denllÍs recursos humanos, por no tener delintitado el campo de acción de cada uno. 

9.- Por dedicarse esta Cia. a dar servicios de ingeniería. en donde su personal en una gran mayoría 
son personas dedicadas a trabajos de tipo técnico, no se percatan de los procesos adntinistrativos que 
usualmente estan implícitos a sus funciones, aunque no las lleven a cabo de manera palpable, como lo 
hace el personal administrativo por ser esta su actividad principal. Siendo necesario que estcn enterados 
de cual es su rol! dentro de la organización administrativamente hablando. 
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10.- Finalmente nos percatamos que en este tipo de Cías. pequeñas, nommlmente no disponen de un 
presupuesto para la realización de estudios firmncieros ni administrativos de sus negocios, siendo 
necesarios y rcdituablcs llevarlos a cabo. 

Por todas estas observaciones y que a nuestro juicio requieren de alguna manera corregirse, se 
decidió que era necesaria la preparación e implantación de un nmnual de organización por ser éste una 
herramienta de apoyo para una mejor administración y para el beneficio de la organización que le 
permita brindar un mejor servicio a sus clientes. 

6.2 FORMULACJON DE l/Jl'OTESJS. 

Si se formula un Manual de Organización y Procedimientos entonces servirá como una 
conveniente forma de información, sobre la nianera de quién, cómo, cuando y donde se va a realizar el 
trabajo; sirviendo de apoyo para una mejor estructura flexible, que le permita hacer eficientes los 
recursos de la Cia. 

6.3 CONTENIDO 

A. Alcance del manual 
B. Como usar el nmnual 
C. Introducción 
D. Bienvenida 
E. Antecedentes históricos 
F. Objetivos de la Cia. 
G. Directorio 
H. Legislación o base legal 
l. Atribuciones 
J. Estructura organizacional. 
K. Arcas de autoridad y responsabilidad 
L. Ejemplo 
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Servicios de lngerúería Especializada S.A. de C. V. 
Dr. Gustavo Baz No. 38 

Col. Vista Hennosa, Tlalnepantla, Edo. de México 
C.P. 54080 

-MANUAL DE ORGANIZACION" 

Niveles jerárquicos que comprende: 

Dirección General 
Gerencia Adnúnistrativa 
Gerencia de Proyectos 
Gerencia de Obras 
Depto. de Compras 
Depto. de Personal 
Dcpto. de Crédito y Cobranza 
Depto. Control gastos de obra 
Depto. Ingeniería Eléctrica 
Depto. Ingeniería Mccárúca 
Depto. de Diseño eléctrico 
Depto. de Diseño mcárúco 
Depto. dibujo eléctrico 
Depto. dibujo mecánico 
Depto. Ingenieros residentes 
Depto. Adrrúnistración de Campo 
Depto. Almacen 
Nivel Operativo. 

Nota: Este manual entra en vigor a partir del O l de Febrero de 1995 y sus revisiones serán: 

1. Revisiones periódicas cada seis meses. 
2. Cuando se detecten fallas que ameriten su re\•isión. 

Este manual fue elaborado por la Gerencia Adnúnistrativa. 

Tlalncpantla, México a O l de Agosto de 1994 20 Ejemplares 



A. ALCANCE DEL MANUAL 

El manual comprende una breve introdución , así como la trayectoria de la empresa. Encontrará 
Usted ínfonnación relacionada con su puesto y su relación con las demás unidades administrativas. 

Esta estructurado por áreas de responsabilidad. para que usted se dirija específicamente a la de 
su interés. Pretende dar una visión general desde el punto de vista administrativo de las funciones y 
actividades que normalmente desempeña la empresa incluyendo objetivos, políticas, línea de autoridad y 
responsabilidad, procedimientos; ampliandose estos puntos en las áreas que se consideran de mayor 
aplicación administrativa, cxclnycndose los procedimientos en las áreas técnicas, por no ser este el objeto 
de nuestro estudio ni nuestra especialidad, ya que es un manual con un enfoque administrativo. 

El manual por último contempla un ejemplo sencillo, que le permitirá visualizar la interrelación 
de todas las áreas en el descmpc11o de sus funciones, en el proceso dirigido a la consecución de los 
objetivos de la empresa. 
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B. COMO USAR EL MANUAL 

Este manual está dirigido a todas las áreas que integran la organización, usted tendrá que ubicar 
a Ja cual pertenece, una vez ubicado en su área, cada una de ellas esta organizada bajo Jos conceptos de: 
objetivos. pollticas, funciones y responsabilidades que Je pcnnitirá despejar dudas en relación a su 
trabajo; y posiblemente a los de sus compa11eros. 

En cada área se marca cuál es el alcance de su trabajo, para que usted evalue si esta cumpliendo 
con sus funciones y responsabilidades. 

Ahora bien, si usted requiere una mayor comprensión dirijase al punto L en donde encontrará 
un caso práctico, en el cuál se dará cuenta de su intervención en las distintas etapas del procedimiento 
de ejecución de Jos proyectos y de su importante participación en el éxito de su Empresa. 
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C. INTROOUCCION 

Como una necesidad, debido al creciente volumen de operaciones que se llevan a cabo en esta 
empresa y las cuales tienen sus causas principalmente por el incremento de personal (básicamente 
operativo), el cual varia dependiendo de la magnitud de las obras y que origina que se vuelva más 
complejo el control de las mismas, es necesaria la reorganización y asignación de los recursos; pues 
cuando el volumen de operaciones se incrementa como consecuencia de la ejecución de \'arias obras a la 
vez, es básica la reestructuración interna de la empresa en su personal de base, así como la 
implementación de sisremas de procedimientos. 

Por esto es necesario contar con manuales administrativos que pcnnita facilitar el cumplimiento 
de las funciones, la desconccntración de las actividades, la participación adecuada del elemento humano, 
y el logro cliciente de los objetivos de la organú.ación. 

Este manual es un documemo que debe servir como medio de comunicación y coordinación, que 
nos ayude a dar y obtener información ordenada y sistemática sobre los amccedentes, atribuciones, 
organización, políticas, reglamentos y objetivos de la empresa, para así lograr la optimi?.ación de 
recursos de la organización. 

El presente manual pretende ser una gula de acción para que el personal de la Cia. realice su 
trabajo que le corresponde, de la forma más adecuada y eficiente posible. Esto a través del conocimiento 
de sus deberes y responsabilidades, los reglamentos de trabajo, procedimientos que le ser1alan lo qué 
deben hacer, cuándo y cómo lo deben hacer. 

Es así como a través de su colaboración podrán alcan?.ar los objetivos de la organización y a la 
vez satisfacer los propios en la medida de lo posible. 

El manual está dividido por áreas de responsabilidad y cada una de éstas contiene sus objetivos, 
polhicas y procedimiemos. Es por esto, que al consullar el presente manual hay que dirigirse 
específicamente a la sección que se requiere. 

Se han elaborado 20 ejemplares, los cuales se entregan a cada responsable de acuerdo a la 
estructura orgánica, los cuales los haran llegar a sus subordinados hasta el nivel operativo, entregando a 
cada uno de ellos la infomtación exclusivamente referida a sus funciones. 

Es conveniente mencionar que las re,·isiones del manual serán primeramente como están 
programadas por la Gerencia Administrativa cada seis meses a fin de evaluar los resultados de su 
aplicación y segundo toda vez que se detecten desviaciones en cualquier momento y que justifiquen su 
re\'isión completa 

Por lo anteriom1ente expuesto la Cia. Servicios de Ingeniería Especializada S.A.de C. V. pone 
en sus manos un manual de organización. para que sea una gula en su trabajo. Comenzaremos por darle 
la bienvenida a esta empresa. 

ATENTAMENTE 

Gerencia Administrativa 
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D. BIENVENIDA 

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

Me es grato darle la más cordial bienvenida a nuestra empresa de la que ahora usted fonna 
parte. 

Es importante mencionarle que en México y en todas las empresas, tenemos la finne convicción 
de que sus recursos humanos constituyen su riqueza fundamental. 

Este manual que tiene usted en su manos fonna parte de una importante polllica de S.E.I.S.A. 
de C. V. para establecer y mantener infonnación apropiada para todo el personal, sobre lemas de mutuo 
interés, tales como objetivos, políticas , procedimientos en el trabajo, ele., 

Por último, hago votos por su desarrollo y fruclifcra estancia en esta empresa. 

Director General 
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E. ANTECEDENTES HISTORICOS 

De acuerdo a la importancia que tienen las instalaciones en las empresas, a la continuidad y 
eficiencia de las mismas, se creó la Cia. Servicios de Ingeniería Especializada S.A. de C. V. , el 24 de 
Abril de 1984 dedicada a la ingeniería de proyectos, montajes y mantenimiento electromecánico para la 
industria en general y exclusivamente prestados al sector privado. La cuál ofrece los siguientes servicios: 

TRABAJOS DE GABINETE 

Arca Eléctrica: 

1 ngenieria básica y de detalle 
Actuali,.ación de planos y levantamientos 
Estudio de coordinación v corto circuito 
Peritajes y trámites ante SECOFI 
Dise11o de alumbrado en general 

Arca Mecánica: 

Ingeniería básica y de detalle 
Actualización de planos y levantamientos 
Estudios para modificaciones en sus procesos 
Disellos estructurales 

OBRAS Y TRABAJOS DE CAMPO 

Montaje de equipo eléctrico y mecánico 
Instalaciones eléctricas industriales en general 
Instalaciones mecánicas industriales en general 
Montajes, fabricación de estructuras y paylcria. 
Servicio de mantenimiento eléctrico en: 
Tableros de media y baja tensión, su~staciones abiertas y compactas 
Servicio de mantenimiento y calibración a rcle\•adores de protección 

TRABAJOS DE TALLER 

Annado, reparación y modificación de tableros 

En 1985 contaba con una estructura orgánica pcquella de acuerdo a sus funciones que desempeñaba, la 
cuál se representa con el siguiente organigrama: 
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Servicios de Ingeniería Especializada S.A. de C. V. 

Oen:ncia 
Administrativa 

Recursos Humanos 

Organigrama 1985 

Consejo 
de 

Administración 

Dirección General 
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A medida que fué creciendo y desarrollándose por el incremento de trabajos, fué necesario que 
fuera rcorgani7.andose dado el aumento de operaciones que deben rcali7.arsc para su propio 
funcionamiento y una óptima Administración de sus obras en el sector privado, ya que sus scrYicios son 
prestados exclusivamente a este tipo de clientes. 

Actualmente se ha preocupado por mantener una organi7.acron completa y una estructura 
flexible a los cambios que se prcsen~1n para este lipo de negocios, donde mucha de las ocasiones el 
control de las obras puede ser muy complejo y por lo tanto se contrata mayor volumen de personal, así 
como son destinados en mayor cantidad los dermis recursos a las obras que requieren un control más 
estricto. 

Así también, hay obras que son de menor magnitud y sucede lo contrario, su plantilla de 
persona básicamente el operativo se ve disminuido, no sucediendo así con la to~11idad de las demás 
partes de la estructura, por ser esto necesario para el propio funcionamiento de la empresa. 

La estructura orgánica con la que cuenta actualmente, esta definida en el siguiente esquema: 

Servicios de Ingeniería Espcciali7.ada S.A. de C. V. 

Organigrama 199./ 

C.•nl••......, .... 

Consideramos conveniente infommles de cuales son los objetivos y políticas generales de esta 
Comparlla, para la mejor comprensión de los fines de la empresa: 
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F. OBJETIVOS Y POLITICAS GENERALES DE LA CIA. 

Los objeti\'os: son los fines hacia donde se dirige la acti\idad, son los resultados a lograr. 
Representan no solo el punto final de la plancación sino también hacia el que se encamina la 
organi1.ación. la integración de personal. la dirección y el control. 

En la Cia. Sc"icios de lngenieria Especializada S.A. de C.V. los objeti\'OS a alcanzarse 
jerarqui1.an en dos grupos: objetirns generales o institucionales y objetirns de cada una de las áreas. 

Los objetirns generales se pueden resumir como sigue: 

A. Objeti\'o de Se"icio 
B. Objeti\'o Social 
C. Objetirn Económico 

OBJETIVO DE SERVICIO 

Buscar la contratación por parte del sector privado para la ejecución de los servicios relacionados 
con proyectos, montajes electromecánicos, incluyendo ascsoria. por ser este su giro, esto con la finalidad 
de satisfacer las necesidades y requerimientos de sus clientes. 

OBJETIVO SOCIAL 

Sm·ir como fuente de trabajo a los habitantes del lugar y a la plantilla de base de la Cia. 
durante la ejecución de la obra. ya que esta se mantiene constantemente fuera de su lugar de residencia. 
además de ser necesaria la contratación de personas en la localidad de la obra por ser una forma de 
disminuir los gastos en el concepto de \'iáticos. 

Mantener un trato adecuado para todo el personal que colabore en la empresa, a lra\'és de una 
administración de los Recursos Humanos. 

OBJETIVO ECONOMICO 

La empresa se orienta en función de su propósito: 

Lograr que la obra contratada se ejecute en el tiempo y el costo programado para así retribuir la 
utilidad razonable y equitativa para propiciar el constante crecimiento de la misma y retribuir a los 
accionistas un rendimiento por su in\'ersión. así como cumplir con la Federación con sus respectivas 
obligaciones fiscales. 

Los objeti\'os de cada una de las áreas se describirán en el apartado que les corresponde. 
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POLITICAS GENERALES DE LA MISMA. 

Las polllicas son determinadas por la Administración superior y estas políticas son por escrito, 
fas cuales establecen líneas de guía, un marco dentro del cuál el personal operali\'o puede obrar para 
balancear las actiludes y objetivos de la Dirección superior según convenga a las condiciones del 
organismo social. 

a) Polllicas para el objetivo de servicios. 

-Los proyectos y/o presupuestos presentados a los clientes del sector privado, deberán estar 
respaldados por un estudio hecho en base a la infonnación suministrada por el clieme y por los 
requerimientos especificados; en este estudio deberán indicarse fas bases bajo las cuales se adjudica el 
contrato y que esto rcditue una utilidad para fa empresa. 

-Cumplir con fas condiciones pactadas en los contratos respetando el marco jurídico general 
establecido, garanti/.m1do fa ejecución de fa obra en cantidad, calidad y oportunidad. 

-El equipo de tmnsporte y maquinaria se mantendrá en óptimas condiciones ecológicas y de 
servicio, se reno\'arán en caso de ser necesario, pre\'ia autori/1Jción de la Dirección general, siempre 
con la finalidad de obtener el máximo rendimiento en la ejecución de la obra. 

-Se deberán reafi/.ar programas de capacitación para el personal de base de fa empresa, a fin de 
lograr el máximo de eficiencia en el desemperlo de sus labores, nomialmente se contrata personal 
calificado. 

b) Polflicas para el objeti\'o social. 

-Para fa contratación de la mano de obra, se dará prioridad a la plantilla de base ya que es la 
que se nmnticne acti\'a y posteriormente al personal que se emplee para cubrir fas necesidades de las 
demás obras, conlralando a gente de fa localidad donde se ejecute fa misma, esto en relación a que los 
servicios se rcali/.1n prcferentememe en obra foránea por así delermirmrlo la competencia en el mercado. 

-En estu Cía. Servicios de lngenierla Especializada S.A. de C. V., es política que todo 
personal obtenga una retribución económica acorde a fa nalurale/1! y eficiencia del esfuer¿o dentro de 
las condiciones reales del trabajo y de la rentabilidad del ser\'icio. 

c) Polllicas para el objetivo económico. 

-Para los fines que fa empresa persigue, el mercado nacional se encuentra dividido en dos 
gmndes sectores: 

l. Público 
2. Privado. 
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En Scn•icios de Ingeniería Espcciali7.ada S.A. de C. V. se da especial importancia al sector 
privado, con un 100% de obras contrallldas en este sector; esto por que una compa11ía de esta magnitud 
no esta en posibilidad de otorgar financiamiento a sus obras, ya que en el sector público se acostumbra 
pagar a sus proveedores a los 30, 60 y 90 días de entregadas las obras o avances. 

Todo sen•icio a reali7.ar deberá ser ejecutado dentro de los parámetros eslllblecidos según 
contrato; ejecutarla en el liempo estimado y al costo estimado para obtener el máximo de utilidad. 

Los objetivos y lineamientos establecidos por nuestra compaftía deber ser ejccu!lldos por su 
personal, ya que el elemento humano es el que finalmente, liene la función de ejccu!llrlos y lograrlos; y 
con ello contribuir al crecimiento de la compailla. 
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G. DIRECTORIO 

A continuación les prcsenlamos a nuestro personal 

NlVEL: 

DIRECTIVO 

Consejo de Adminislración: 

Dircclor General 

OPERATIVO 

Gercnle Administralivo 
Despacho Contable 
Gerenle de Proyectos 
Gerente de Obra 
Depto. Compras 
Dcpto. Personal 
Deplo. Crédito y Cobra11Y.a 
Deplo. Comrol gaslos de Obra 
Deplo. lng. Eléctrica 
Dcplo. lng. Mecánica 
Diseilador 
Disc1lador 
Dibujante 
Dibujante 
Ing. Residente 1 
Administrador de campo 
Almacenisla de Obra 
Secretarias 
Trabajadores Obra 

Arq. Luis Piíla Olea 
Lic. Arturo Fuentes Cruz 
Lic. Beatriz Olmos Guliérrez 
Sra. Guadalupe Trujillo Paz 
Sr. Carlos Ribera Lcymon 

lng. Jesús Ortlz Mendez 

L.A. Araceli Caslillo Campos 
Contadores Públicos y Asociados S.C. 
!ME Pedro Castro Monroy 
!ME Enrique Tolcdado Diaz 
Sr. Ismael Trigueros Luna 
Srita. Momea Ortiz Nuñc¿ 
Srita. Rcyna Rangel Ramos 
Sr. Jesús Campos Díaz 
IE Luis Mario Marthell Morales 
IM Eduardo Sosa Flores 
Sr. Felipe Orope:t.a Lugo 
Sr. Marcos Flores Torres 
Sr. Luis Caslañcda Lópcz 
Sr. Carlos Espinoza Rulz 
Sr. Arturo Alvarez Paz 
Sr. Raúl Islas Sánchez 
Sr. René Guliérrez Gómez 

Presidente 
Secretario 
Tesorero 
ter. Vocal 
2do.Vocal 

Oficiales eléctricislas, payleros, mécanicos, soldadores, 
ayudantes generales cte., (en obras un promedio de SO 
personas). 
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H. LEGISLACION O BASE LEGAL 

Las empresas dedicadas a este tipo de negocios generalmente constituidas como sociedades 
mercantiles, quedan sujetas a diversos ordenamientos legales que emanan de la Constitución Política de 
los Estados Unidos Mexicanos y que no serán abordados en este tipo de trabajo por ser materia de otras 
disciplinas, principalmente la juridica. Por lo tanto, hablaremos exclusivamen de los ordenamientos 
fiscales, administrativos y laborales; considerando su aplicación y las repercusiones que tienen en las 
finanzas y la propia funcionalidad de esta empresa, como son: 

1.- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 
2.- Ley Federal del Trabajo 
3.- Ley del Impuesto sobre la Renta y Código Fiscal de la Federación 
4.- Impuesto al Valor Agregado 
5.- Ley del !.A.E. 
6.- Ley del IMSS 
1.- Ley del INFONA VIT 
8.- Nomias y especificaciones de calidad y construcción. 

De las cuales mencionamos las principales atribuciones, bajo las cuales las operaciones que realiza esta 
empresa son legalmente regidas. 
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l. ATRIBUCIONES 

l. CONSTITUCJON POUT/CA DE LOS ESTADOS UNJDOS ME.'([CANOS 

La Constitución Política de Jos Estados Unidos Mexicanos, en su Art. 123 (del trabajo y 
previsión social), considera a los salarios como sigue: 

Los salarios mínimos que deberán disfrutar los trabajadores, serán generales o profesionales. 
Salarios Mínimos Generales. Regirán en una o varias zonas económicas. Los salarios núnimos deberán 
ser suficientes para satisfacer las necesidades normales de un jefe de familia de orden material, social y 
cultural y para pro1·eer a la educación obligatoria de Jos hijos. 

Salarios Mínimos Profesionales: Se aplican en ramas detenninadas de la industria o del 
comercio o en profesiones. oficios, o trabajos especiales. Estos salarios se fijarán considerando, además 
las condiciones de las distintas acti1·idades industriales y comerciales. 

Los salarios mínimos serán fijados por Comisiones Regionales, integradas con representantes de los 
trabajadores, de los patrones y del gobierno y serán sometidos para su aprobación a una Comisión 
Nacional. 

El salario deberá pagarse precisamente en moneda de curso legal, no siendo permitido hacerlo efectivo 
con mercancias, ni con mies, fichas o cualquier signo representativo conque se pretenda sustituir la 
moneda. 

2. LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

Art. 82 
trabajo ... 

"ºEl salario es la retribución que debe pagar el patrón al trabajador por su 

Art.83 .. El salario puede lijarse por unidad de tiempo, por unidad de obra. por 
comisión, a precio alr.1do o de cualquier otra manera. Cuando el salario se fije por utúdad de obra, 
además de espccfficarsc Ja naturaler.1 de ésta, se hará constar la cantidad y calidad del material, el estado 
de la herramienta y útiles que el patrón en su caso, proporcione para ejecutar la obra y el tiempo en que 
los pondrá a disposición del trabajador. sin que pueda exigir cantidad alguna por concepto del desgaste 
natural que sufre la herramienta como consecuencia del trabajo ... 

Art.85 "ºEl salario debe ser remunerado y nunca menor del fijado como mínimo de 
acuerdo con las disposiciones de esta ley. Para fijar el importe del salario se tomarán en consideración la 
cantidad y calidad del trabajo. 

El salario por unidad de obra, la retribución que se pague será tal, que para su trabajo normal, en una 
jornada de ocho horas, dé por resultado el monto del salario mínimo por lo menos:· 
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Art. 90 -salario mínimo. es la cantidad menor que debe recibir en efectivo el tr¡¡ 
bajador, por los servicios prestados en una jornada de trabajo. El salario núnimo deberá ser suficiente 
para satisfacer las necesidades normales de un jefe de familia en el orden material, social y cultural y 
para proveer a la educación obligatoria de los hijos. Se considera de utilidad social el establecimiento de 
instituciones y medidas que protegen la capacidad adquisitiva del salario y facilitan el acceso de los 
trabajadores en la obtención de salisfactores ... 

Art. 97 .. Los salarios mínimos no podrán ser objeto de compensación, descuento, o 
reducción salvo en los casos siguientes: 

- Pensiones alimenticias 
- Pago de renta 
- Pago de abonos que cubran préstamos provenientes del Fondo Nacional de la Vivienda, 
destinados a la adquisición, construcción, reparación o mejoras de casahabitación o el pago 
de pasil'OS ... 

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

Solo nos referiremos a las disposiciones concernientes a la Industria de servicios de ingeniería: 

Titulo 11 de las personas morales, disposiciones generales. 
Capitulo l de los Ingresos, Capitulo lJ de las deducciones, sección 1 de las deducciones en 

general, sección lll de las inversiones.Capítulo IV de las obligaciones de las personas morales. 

Titulo IV 
Capitulo I, de los ingresos por salarios y en general por la prestación de un servicio personal 

subordinado. Capitulo 11 de los ingresos por honorarios y en general por la prestación de un servicio 
personal independiente. Capitulo XI de los requisitos de las deducciones. Capítulo XII de la declaración 
anual. 

Art. 78 ··se consideran ingresos por la prestación de un servicio personal subordinado, los 
salarios y derruis prestaciones que se deriven de una relación laboral, incluyendo la participación de los 
trabajadores en las utilidades de la empresa y las prestaciones percibidas como consecuencia de la 
terminación de la relación laboral. 

4. LEY DEL IMPUESTO AL VAWR AGREGADO 

.. Estan obligados al pago del impuesto al valor agregado establecido en esta ley, las personas 
fisicas y las morales que, en territorio nacional, realicen los actos o actividades siguientes: 
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1.- Enajenación de bienes 
2.- Prestar servicios independientes 
3.- Otorguen el uso o goce temporal de bienes 
4.- Importe bienes o servicios. 

5. /,/;!"DEL !MPVE.S70ALAC71VO DE 1~4 EMPRESA . 

.. Las Sociedades Mercantiles y las personas físicas que realicen actividades empresariales 
residentes en México, estan obligados al pago del impuesto de las empresas por el activo atribuible a 
dicho establecimiento. Las personas distintas de las señaladas en este párrafo que otorgan el uso o goce 
temporal de bienes que se utilicen en la actividad empresarial de otro contribuyente de los mencionados 
en dicho párrafo, estan obligados al pago del impuesto unicamente para estos bienes. 

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

6. LEY DEL IN.ST/TVTO AIE>.1CANO DEL SEGURO SOCL4l 

Titulo Segundo Capitulo l. Generalidades 

Art. 11 
l. 
II. 
III. 
IV. 
v. 

.. El régimen obligatorio comprende los seguros de: 
Riesgos de trabajo; 
Enfermedades y maternidad; 
Invalidez, vejez, cesantía en edad avanzada y muerte; 
Guarderías para hijos de aseguradas, y 
Retiro. 

Art. 12 ··son sujetos de aseguramiento del régimen obligatorio: 
l. Las personas que se encuentran vinculadas a otras por una relación de trabajo, 

cualquiera que sea la personalidad jurídica o la naturaleza económica del patrón y aun cuando éste, en 
virtud de alguna ley especial, esté exento del pago de impuestos o derechos; 

Art. 19 Los patrones están obligados a: 
l. Registrarse e inscribir a sus trabajadores en el Instituto Mexicano del Seguro 

Social, comunicar sus altas y bajas, las modificaciones de su salario y los demás datos que señalen esta 
ley y sus reglamentos, dentro de plazos no mayores de cinco días; 

11. Llevar registros, tales como nóminas y listas de raya en las que se asiente 
invariablemente el número de días trabajados y los salarios percibidos por sus trabajadores, además de 
otros datos que exijan la presente ley y sus reglamentos. Es obligatorio conservar estos registros durante 
los diez arles siguientes al de su fecha; 
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Ill. Enterar al Instituto Mexicano del Seguro Social el importe de las cuotas 
obrero patronales; 

IV. Proporcionar al Instituto los elementos necesarios para precisar la c.xistencia, 
naturale~.a y cuantía de las obligaciones a su cargo establecidas por esta ley, decretos y reglamentos 
respectivos; 

V. Permitir las inspecciones y visitas domiciliarias que practique el Instituto, las 
que se sujetarán a lo establecido por esta ley, el Código Fiscal de la Federación; y los reglamentos 
respccti\'os." 

Art.20 "Al dar los avisos a que se refiere la fracc. 1 de articulo anterior, el patrón 
puede expresar por escrito los motivos en que funde alguna excepción o duda acerca de sus obligaciones 
sin que por ello quede rele\'ado de pagar las cuotas correspondientes. El instituto dentro de un plazo de 
cuarenta y cinco días notificará al patrón la resolución que dicte." 

Art.25 .. Las semanas reconocidas para el otorgamiento de las prestaciones a que se 
refiere este Título, se obtendrán dMdiendo entre siete los días de cotimción acumulados; hecha esta 
división, si e.xistiera un sobrante de dias mayor a tres éste se considerará como otra semana completa, no 
tomándose en cuenta el exceso si el número de días fuera de tres o menor." 

Art. 26 "Los avisos de baja de los trabajadores incapacitados temporalmente para el 
trabajo no surtirán efectos para las finalidades del rcgimen del Seguro Social mientras dure el estado de 
incapacidad. 

Art.27 "Los documentos, datos e informes que los trabajadores patrones y demás 
personas proporcionen al instituto en cumplimiento de las obligaciones que les impone esta ley, serán 
estrictamente confidenciales y no podrán comunicarse o darse a conocer en forma nominativa e 
individual, salvo cuando se trate de juicios y procedimientos en que el instituto fuere parte en los casos 
previstos por la ley." 

Capítulo 11 De las bases de cotización y de las cuotas. 

Art. 32 "Para los efectos de esta ley, el salario base de cotización se integra con los 
pagos hechos en efectivo por cuota diaria. y las gratificaciones, percepciones, alimentos, habitación 
primas, comisiones, prestaciones en especie y cualquier otra cantidad o prestación que se entregue al 
trabajador por sus servicios; no se tomarán en cuenta, dada su naturaleza los siguientes conceptos: 

a) Los instrumentos de trabajo tales, como herramientas, ropa y otros simíla 
res; 

b) El ahorro, cuando se integre por un depósito de cantidad semanaria o men 
sual igual al del trabajador, y al de la empresa. y las cantidades otorgadas 
por el patrón para fines sociales o sindicales; 

e) Las aportaciones al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los 
trabajadores y las participaciones en las utilidades de las empresas; 

d) La alimentación y la habitación cuando no se proporcione gratuitamente 
al trabajador, así como las despensas; 
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e) Los premios por asistencia; y 
1) Los pagos por tiempo extraordinario. salvo cuando este tipo de ser.icio e~ 

te pactado en forma de tiempo fijo"". 

Art.33 ··Los asegurados se inscribiran con el salario base de coti1.1ción que perciban 
en el momento de su afiliación, establcciendose como límite superior el equivalente a diez veces el 
salario mínimo general que rija en el Distrito Federal excepto para el ramo del retiro y como límite 
inferior el salario mínimo regional respectivo; salvo lo dispuesto en la fracción 111 del articulo 35. 

Tratandosc del seguro del retiro, el límite superior será el equivalente a veinticinco veces el 
salario mfnímo general que rija en el Distrito Federar. 

Art. 36 .. Para detcm1inar el salario base de coti1.ación se estará a lo siguiente: 
l. Cuando además de los elementos fijos del salario el trabajador percibiera regulam1ente otras 
retribuciones periódicas de cuantía previamente conocida, estas se sumaran a dichos elementos fijos. 

11. Si por la naturale1.1 del trabajo, el salario se integra con elementos variables que no puedan ser 
previamente conocidos, se sumaran los ingresos totales percibidos durante el bimestre inmediato anterior 
y se dividirá en número de días de salario devengado. Si se trata de un trabajador de nuevo ingreso, se 
tomará el salario probable que le corresponda en dicho periódo y; 

111. En los casos en que el salario de un trabajador se integre, con elementos fijos y variables, se 
considerará de carácter mixto por lo que, para los efectos de cotización se sumará a los elementos fijos, el 
promedio obtenido de las rnriables en terminas de lo que establece en la fracción anterior"·. 

Art. 37 Tuando por ausencias del trabajador a sus labores no se paguen salarios, pero 
subsista la relación laboral, la coti1.ación bimestral se ajustara a las siguientes reglas: 

l. Si las ausencias del trabajador son por periodos menores de quince dias consecutivos o 
interrumpidos se coti1.ará y pagará por dichos periodos unicamente en el seguro de enfermedades y 
maternidad. En estos casos los patrones debcran presentar la aclaración correspondiente, indicando que 
se tra~1 de cuotas omitidas por ausentismo y comprobaran la falta de pago de salarios respectivos 
mediante la exhibición de las listas de raya o de las nóminas correspondientes. par este efecto el número 
de dias de este bimestre se obtendrá restando el total de días que contenga el periodo de cuotas que se 
traten, el número de ausencias sin pago del salario correspondiente al mismo periodo. Si las ausencias 
del trabajador son por periodos de quince días consecutivos o mayores, el patrón quedará liberado de las 
cuotas obrero patronales siempre y cuando proceda en los térrninos del artículo 43. 

11. En los casos de las fracciones 11 y l!l del articulo 36 se seguiran las obrero patronales, siempre y 
cuando proceda en los ténninos del articulo 43, mismas reglas de la fracción anterior; 

111. En el caso de ausencias de trabajadores comprendidas en la fracción llI del articulo 35, 
cualquiera que sea la naturale1.1 del salario que perciban, el reglamento determinará en lo procedente 
confom1e al criterio sustentado en las bases anteriores; 
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IV. Tralándose de ausencias amparadas por incapacidad no se cubrirán en ningun caso las 
cuotas obrero palronalcs y dichos periodos se consideraran como coti?,ados para lodos los efeclos legales 
en favor del trabajador:· 

Art. 38 ··s¡ además del salario en dinero el trabajador recibe del palrón sin casio para 
aquél, habitación o alimenlación se estimará aumentado su salario, en un 25% y si recibe ambas 
prestaciones se aumcnlará en un 50%. 
Cuando la alimcn1ación no cubra los lrcs alimentos, si no uno o dos de éslos, por cada uno de ellos se 
adicionará el salario en un 33%. ·· 

Art. 40 ··cuando cncontrandose el asegurado al servicio de un mismo patrón se 
modifique el salario estipulado se csL1rá a lo siguicnlc: 
l. En los casos prel'islos en la fracción 1 del articulo 36, el patrón cslará obligado a presentar los 
avisos de modificación al salario diario base de coti7.ación dentro de un plazo má.ximo de cinco dlas 
hábiles. 

11. En los casos pre1•istos en la fracción JI del artículo 36, los patrones estarán obligados a 
comunicar al Instituto dentro de los meses de enero, marLo. mayo, julio, septiembre y noviembre las 
modificaciones del salario promedio oblenido en el bimestre anlerior. 

111. En los casos previslos en la fracción 111 del articulo 36, si se modifican los elementos lijas del 
salario, el patrón deberá presentar el al'iso de modificación dentro de los cinco días hábiles siguientes de 
la fecha en que cambie el salario. Si al concluir el bimestre respectivo hubo modificación de los 
elementos variables que se inlegran al salario, el palrón presentara al Instituto el aviso de modificación 
dcnlro del primer mes del bimestre siguiente. 
El salario diario se dctem1inara dividiendo el importe lota) de los ingresos variables obtenidos en el 
bimestre anterior entre el número de días de salario del'engado y sumando su resultado a los elementos 
lijas del salario diario. En todos los casos previstos en este articulo, si la modificación se origina por 
re1isión del contrato colectivo, se comunicará al lnstitulo dentro de los treinla y cinco días siguienles a 
su olorgamienlo." 

Art. 41 "Los cambios en el salario base de coli7,1ción derivado de las modificaciones 
scllaladas en el articulo anterior así como aquellas que por ley deben efecluarse al salario minimo, 
surtiran efeclo, a partir de la fecha en que ocurrio el cambio, tanlo para la coti7.ación como para las 
pres1aciones en dinero. ·· 

Art. 42 "Corresponde al patrón pagar íntegramente la cuota señalada para los 
trabajadores, en los casos en que estos perciban como cuola diaria el salario mínimo." 

Art. 43 "En lanto el patrón no presente al Jnstitulo el a1iso de baja del trabajador, 
subsistim su obligación de cubrir las cuolas obrero patronales respectivas; sin embargo, si se comprueba 
que dicho trabajador fue inscrilo por otro patrón, el lnstilulo devolverá al patrón omiso, a su solicitud, el 
importe de las cuotas obrero patronales pagadas en e.xccso." 

Art. 44 "El palrón al efccluar el pago de salarios a sus lrabajadorcs, podrá relcner las 
cuolas que a estos les corresponda cubrir. Cuando no lo haga en tiempo oportuno, sólo podrá descontar al 
trabajador cualro coti?.aciones semanales acumuladas, quedando las rcslanlcs a su cargo. 
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El patrón tendrá el carácter de retenedor de las cuotas que descuente a sus trabajadores y deberá 
enterarlas al Instituto en los tenninos seilalados por esta ley y sus reglamentos." 

Art. 45 ··Et pago de las cuotas obrero patronales será por bimestres vencidos, a más 
tardar el día quince de los meses de enero. marLo, mayo, julio, septiembre y noviembre de cada ailo. Los 
patrones y demás sujetos obligados efectuaran enteros provisionales a cuenta de las cuotas bimestrales a 
más lardar el día quince de cada uno de los meses de febrero, abril, junio, agosto, octubre y diciembre de 
cada año. El entero provisional de que se trate sera el equivalente al 50% del mismo de las cuotas obrero 
patronales correspondientes al bimestre inmediato aterior respectivo de las cuotas relativas al seguro del 
retiro no se tendrán que efectuar cuotas provisionales. Tratandose de iniciación de acthidades, la 
obligación de efectuar el entero de pagos pro\isionales se difcrira al bimestre siguiente a aquél dentro del 
cuál se haya dado dicho supuesto. Los capj tales constitutivos deberán pagarse al lnstituto en un término 
no mayor de quince días contando a partir de aquél día en que se haya hecho la notificación del monto 
de los mismos··. 

Capitulo lll del Seguro de Riesgos de Trabajo 

Sección l. Generalidades 

Art. 48 "Riesgo de trabajo son los accidentes y enfermedades a que están e~-puestos los 
trabajadores en ejercicio o con motivo de trabajo ... 

Art. 49 "Se considera accidente de trabajo toda lesión orgánica o perturbación 
funcional, inmediata o posterior, o la muerte, producida repentinamente en ejercicio o con motivo de 
trabajo, cualquiera que sea el lugar y el tiempo en que se preste. También se considera accidente de 
trabajo el que se produzca al transladarsc el trabajador directamente de su domicilio al lugar de trabajo, o 
de éste a aquél. ·· 

Art.57 ··Et asegurado que sufra algún accidente o enfem1cdad de trabajo, para gozar 
de las prestaciones en dinero a que se rclierc éste capitulo, debem someterse a los exámenes médicos y a 
los tratamientos que determine el Instituto, salvo cuando exista causa justificada.·· 

Art.58 "El patrón deberá dar aviso al Instituto del accidente o enfermedad de trabajo 
en los tém1inos que seilale el reglamento respectivo. Los beneficiarios del trabajador incapacitado o 
muerto o las personas encargadas de representarlo, podran denunciar de inmediato al Instituto el 
accidente o enfermedad de trabajo que haya sufrido. El aviso también podrá hacerse del conocimiento de 
la autoridad del trabajo correspondiente, In que a su \'el, dara traslado al mismo Instituto. ·· 

Art.59 ··Et patrón que oculte la rcali1.ación de un accidente sufrido por alguno de sus 
trabajadores durante su trabajo, se hará acreedor a las sanciones que detemtine el reglamento:· 

Art. 78 ""Las cuotas que por el seguro de riesgos de trabajo deban pagar los patrones, 
se detenninaran en relación con la cuantía del salario base de coti1.ación, con los riesgos inherentes a la 
acthidad de la negociación de que se trate. en los tcm1inos que establezca el regla 
mento relativo:· 
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En este caso Ja Compañia que se anali,,1 tiene una prima de riesgo de trabajo de 5.14250% 

Art. 84 .. El patrón que estando obligado a asegurar a sus trabajadores contra riesgos de 
trabajo no lo hiciera debera enterar al Instituto, en caso de que ocurra el siniestro, los capitales 
constitutivos de las prestaciones en dinero y en especie, de confom1idad con lo dispuesto en Ja presente 
ley, sin perjuicio de que el Instituto otorgue desde luego las prestaciones a que haya lugar. La misma 
regla se observará cuando el patrón asegme a sus trabajadores en forma tal que se disminuyan las 
prestaciones a que los trabajadores asegurados o sus beneficiaros tuvieran derecho limitandose Jos 
capitales constitutivos, en este caso, a la suma necesaria para completar las prestaciones correspondientes 
señaladas en la ley. 
Los avisos de ingresos o alta de los trabajadores asegurados y las modificaciones de su salario. 
entregados al Instituto después de ocurrido el siniestro en ningún caso liberarán al patrón de la 
obligación de pagar los capitales constitutivos, aún cuando los hubiese presentado dentro de los cinco 
dlas a que se refiere el articulo 19 de este ordenamiento. El Instituto detem1inara el monto de los 
capitales constitutivos y los hara efectivos en la forma y términos previstos en esta ley y sus reglamentos. 

Art. 86 ""Los capitales constitutivos se integran con el importe de alguna o algunas de 
las siguientes prestaciones: 

l. 
11. 
IJI. 
IV. 
v. 
VI. 
VII. 
VIII. 
IX. 
X. 

Asistencia médica; 
Hospitalización; 
Medicamentos y material de curación; 
Servicios auxiliares de diagnóstico y de tratamiento; 
Intervensiones quirúrgicas; 
Aparatos de prótesis y ortopedia; 
Gastos de traslado del trabajador accidentado y pago de viáticos en su caso; 
Subsidios pagados; 
En su caso, gastos de funeral; 
Indemnizaciones globales en sustitución de la pensión, en los términos de Ja última parte 
de la fracción III del artículo 65 de esta ley; y 

XI. Valor actual de Ja pensión, que es Ja cantidad calculada a la fecha del siniestro y que invertida 
a una tasa anual de interés compuesto del cinco por ciento sea suficiente Ja cantidad pagada, y sus 
intereses para que el beneficiario disfrute la pensión durante el tiempo a que tenga derecho a ella y en la 
cuantía y condiciones aplicables que detemlina esta ley tomando en cuenta las probabilidades de 
rcactividad, de muerte y de reingreso al trabajo, asi como edad y sexo del pensionado. 

SISTEMA DE A/IORRO PARA EL RETIRO 

A continuación se mencionan algunas de las reformas a la ley del Seguro Social 

l. Seguro de Retiro se crea éste como una rama del se¡,•uro , en el art. 11, limitando a Jos 
sujetos de la fracción primera del artículo 12, sin tomar en cuenta los esfuerzos de e>q>ansión 
consignados en la ley fonnalmente a partir de 1970, en relación con otros sujetos económicamente 
activos; los cooperativos, los campesinos y los grupos de no asalariados. Al establecer simplemente que 
.. los patrones cstan obligados a enterar al Instituto Mexicano del Seguro Social, el importe 
correspondiente al ramo del retiro mediante la constitución de depósitos de dinero a favor de cada 
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trabajador .. :, deja a interpretación Ja situación de los trabajadores asalariados del campo ( art. 16) y de 
Jos domésticos (art.13 parte final) 

2. Seguro Adicional, el art. 7 de Ja Ley del Seguro Social cubre las contingencias y 
proporciona los se"·icios que se especifican a propósito de cada régimen particular, mediante 
prestaciones en especie y en dinero en las formas y condiciones previstas por esta Ley y sus reglamentos"', 
condiciones que \'arian y son distintas, conforme a las contingencias que protegen la nueva rama 
condiciona el otorgamiento de sus prestaciones, por una parte, al 'Derecho de disfrutar una pensión por 
cesantía en edad avanzada, vejez, invalidez. incapacidad permanente... en Jos términos de esta 
Lcy .. .''(art. 1830); y por otra a cumplir 65 años de edad, aún sin satisfacer las semanas de coti7.ación que 
se requieren para la pensión por vejez. El seguro de retiro responde a Ja filosofia de Jos seguros 
adicionales, en los ténninos de la propia ley ; el 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 razón de edad. 

3. Pres~1ciones. La nueva rama otorga, a Jos asegurados y sus beneficiarios, sus 
prestaciones en los dos supuestos seilalados, al cumplir 65 ai1os de edad o por tener derecho a alguna de 
las pensiones cs~1blccidas en la Ley del Seguro Social. En ambos casos podrá optar, aparentemente, por 
solicitar el total del fondo en una sola exhibición o una pensión vitalicia. En caso de fallecimiento, los 
beneficiarios que el asegurado hubiera señalado, tendrán derecho a recibir el saldo de la cuenta 
individual, a su falta, las personas señaladas en el art. 501 de Ja Ley Federal del Trabajo. Para el 
supuesto de desempleo, que es el retiro inmediato, el trabajador que tenga acumuladas 18 mensualidades 
a su favor, podrá solicitar el diez por ciento del fondo ahorrado. Esta prestación se otorgará solo una vez, 
por lapsos no menores a cinco años. 

4. Procedimiento. La solicitud deberá presentarse ante la Institución de crédito que lleve 
Ja cuenta del asegurado (art. 1831). Esta nonna contra\ienc Ja naturale,.a de los depósitos en la forma 
consignada en la propia refomia: amplia facultades a las instituciones de crédito y restringe las 
atribuciones del IMSS. En efecto conforme el art. 1831 las cuentas recibidas en Ja cuenta que el Banco de 
México le lleve al IMSS y, en su nombre invertirá Jos recursos en créditos a cargo del gobierno federal, 
por tanto, las instituciones de crédito actuan a nombre del IMSS. y efectúan Jos depósitos en una cuenta a 
su nombre, por Jo cuál el IMSS es el obligado a otorgar al trabajador y sus beneficiarios las prestaciones 
que las formas consignan. 

5. Secretaria de Hacienda y Crédito Público 
a) Jnfomiación. Los patrones deben proporcionar a las instituciones de crédito infomiación relativa 
a cada trabajador, en Ja forma y con Ja perioricidad que al efecto determine la S.H.y C.P. (art. 183C) 

b) Esta dependencia fijará "mediante la expedición de disposiciones de carácter generar, las 
características del comprobante que expidan las Instituciones de Crédito, en relación con las cuotas 
pagadas por el patrón, quien entregará este comprobante al trabajador (art. 183E) 

e) Mediante Ja expedición de disposiciones de carácter general", puede variar formas y términos 
para el pago y la comprobación de las cuotas del seguro del retiro (art. 183F) 

d) La Secretarla recibirá Ja notificación de Jos trabajadores por "el cumplimiento de las 
obligaciones a cargo de los patrones establecidas en este capítulo": 
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e) La dependencia fijará la tasa de Jos créditos .. cuando menos trimestralmente, en función de Jos 
rendimientos en términos reales de los valores a largo plazo que circulen en el mercado .. (art. 1831) 

f) Asi mismo, la Secretaria determinará mensualmente la Comisión Mixta por manejo de cuenta 
que las Instituciones de crédito puedan .. cargar mensualmente .. a las subcuentas del seguro de retiro 
(art.183JJ 

6. Banco de México 

a) El Banco expedirá disposiciones de carácter generar para delcnninar Ja documentación y demás 
caracteristicas .. de las cuentas individuales del sistema de ahorro, "no previstas en esta ley y en Ja ley del 
lnslilulo del Fondo para Ja Vivienda para los trabajadores (art. 183C) 

b) Las otras atribuciones se refieren a determinar el pago de comisión que pagarán Jos trabajadores 
a las inlituciones de crédito, cuando determinen cambiar su cuenta de una institución de crédito a otra 
(art. 183L) y a emitir opiniones ( 183MJ 

7. LEY DEL JNFONAVIT 

Art.29 Son obligaciones de los patrones: 

l. Proceder a inscribirse e inscribir a sus trabajadores en el lnslilulo y dar avisos a que se refiere el 
art.3 1 de esta ley; 

ll. Efectuar las aportaciones al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los trabajadores, 
en Jos lénninos de Ja Ley Federal del Trabajo. de la presente ley y reglamentos, y 

111. Hacer los descuentos a sus trabajadores en sus salarios, conforme a lo previsto en Jos art. 97 y 
JOO de la Ley Federal del Trabajo, que se destinen al pago de abonos para cubrir prestamos 
otorgados por el Jnsliluto y a la administración, operación y mantenimiento de los conjuntos 
habiL1cionales, asi como enterar el importe de dichos descuentos en la forma y términos que 
csL1blcccn esta ley y sus reglamentos. 

Art.30 Las obligaciones de efectuar las aportaciones y enterar los descuentos a que se refiere el 
art. anterior, asl como su cobro. tienen el carácter de fiscales. 

El lnstilulo del Fondo Nacional de In Vivienda para los trabajadores a su carácter de organismo fiscal 
autónomo, está facullado, en los términos del Código Fiscal de la Federación, para dctcmlinar, en caso 
de inclumplimiento, el importe de las aportaciones patronales y de los descuentos omitidos, sellalar las 
bases para su liquidación, fijarlos en cantidad liquida. requerir su pago y determinar los recargos que 
correspondan. 

Los pagos que deban efectuarse conforme a los scfialado en este articulo, se harán en las oficinas del 
propio lnstilulo o en las sociedades nacionales o insliluciones de crédito que autorice Ja S.H. y C. P. El 
cobro y ejecución de los créditos no cubiertos, estarán a cargo de la oficina federal de Hacienda que 
corresponda, con sujeción a las normas del Código Fiscal de la Federación. 
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Art.31 Para la inscripción de los patrones y de los trabajadores en el instituto, se tomarán como 
base los padrones fiscales, en los términos que fije el instructivo que al efecto e"pida el Consejo de 
Administración. Dicho instructivo señala la forma en que los patrones se inscriban e inscribirán a sus 
trabajadores, y dctcmlinará los a\isos que deban darse sobre altas y bajas de trabajadores. las 
modificaciones de salarios y demás datos necesarios al instituto para cumplinúcnto de sus fines. 

Art.32 En el caso de que el patrón 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 
derecho a acudir al Instituto, proporcionandole los informes correspondientes; sin que ello releve al 
patrón del cumplimiento de sus obligaciones y lo exima de las sanciones en que hubieren incurrido. 

Art.35 Las aportaciones seI1aladas en la fracción 11 del art. 29 deberán hacerse 
bimestralmente, a más tardar el día diecisiete o al día siguiente hábil si aquél no lo fuese, del mes 
subsecuente al bimestre al que correspondan. Estas aportaciones constituyen depósitos de dinero sin 
causa de interéses en favor de los trabajadores. La aplicación y entrega de los núsmos, se hará conforme 
a lo dispuesto por el articulo 141 y demás disposiciones aplicables de la Ley Federal del Trabajo y de la 
presente ley. 

Art.36 Los depósitos constituidos a favor de los trabajadores, as! como la cantidad adicional a 
que se refiere la fracción I del art. 141 de la Ley Federal del Trabajo y demás disposiciones aplicables de 
la presente ley, estarán e"entos de toda ciase de impuestos. 

ArtAI Para los efectos de la fracción 11 del. Art. 141 de la Ley Federal del Trabajo, se 
entenderá que un trabajador ha dejado de estar sujeto a una relación de trabajo, cuando deje de prestar 
sus servicios a un patrón por un periodo núnimo de doce meses, a menos que exista litigio pendiente 
sobre la subsistencia de la relación de trabajo. 

Ahora bien. también mencionaremos algunas de las reformas al respecto publicadas en 1992 

Los aspectos relevantes se refieren a la captación de recursos que se enconúenta a las instituciones de 
crédito, la ampliación de facultades para que como organismo fiscal autónomo pueda aplicar 
proccdinúentos económicoscoactivos y una reglamentación adecuada para convocar a concursos de 
obras. 

l. En el primer aspecto, deternúna que los patrones efectuarán "las aportaciones al Fondo 
Nacional de la VMenda en instituciones de crédito, para su abono en la subcuenta del Fondo Nacional 
de la Vivienda de las cuentas individuales del sistema de ahorro para el retiro abiertas 

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

a) El derecho de los trabajadores sobre dichos fondos sigue los mismos supuestos que en la ley del 
Seguro Social: cumplir 65 años de edad o adquirir el derecho de una pensión en los términos de la ley del 
Seguro Social. 
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b) Se preserva el derecho de los trabajadores para adquirir crédito o \ivienda. asl como la 
estructura del instituto que n través del Consejo de Administración tienen el control de la subcuenta y de 
los recursos, lo que no sucede en el ámbito del Seguro Social. 

2. Al ser un organismo fiscal autónomo. podrá detemtinar. en caso de inclurnplimiento, el 
importe de las aportaciones patronales y de los descuentos omitidos. así como calcular sus recargos. 
señalar las bases para su liquidación. lijarlos en cantidad líquida y requerir su pago.""(art. 301). Además 
-podrá ordenar y practicar visitas domiciliarias, auditorias e inspecciones a los patrones, requiriendolcs 
la exltibición de libros y documentos que acrediten el cumplimiento de las obligaciones que les impone la 
ley. 

Al ser un organismo fiscal autónomo debe contar como el Seguro Social, con la posibilidad de deteminar 
y aplicar sanciones; por tanto es innecesario que se faculte a la S.H.C.P. a sancionar -aquéllos casos en 
que el incumplimiento de las obligaciones que esta ley establece, originen la omisión total o parcial en el 
pago de las aportaciones y el entero de los descuentos en los témtinos del Código Fiscal de la 
Federación .. (art.3-l parte final) 

8. NORMAS r ESPECIFICACIONES DE C4UDAD DE CONSTRVCCJON. 

Por último mencionaremos los lineamientos referidos 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 refieren principalmente a los requisitos de calidad. 

Nonnas. Son lineamientos de aplicación general, algunas sociedades técnicas y dependencias 
gubernamentales las tienen editadas en volúmenes de consulta para brindar seguridad al usuario. 

Especificaciones. Es la descripción detallada del conjunto de disposiciones, requisitos, condiciones e 
instrucciones de cada uno de los conceptos, que se establecen para la contratación y ejecución de la obra. 

Se pfC\iene lo siguiente en las normas. especificaciones y requisitos particulares: 

-Requisitos generales sobre la calidad de los materiales. 
-Requisitos de los materiales en lo que respecta a calidad, características, marcas, manejo, 
-Almacenamiento, cantidades y fom1as de aplicación 
-Maquinaria, herramienta y equipo que deben empicarse. 
-Calidad de la mano de obra etc., 

Una vez descritas las atribuciones, analizamos la estructura organizacional de la empresa, para que usted 
pueda percatarse de sus funciones en la 1nisma, así como la de sus compañeros de trabajo; las cuales se 
ubican en el siguiente organigrama y en las áreas de autoridad y responsabilidad como sigue: 
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J. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
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K. AREAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

K.J CONSEJO DEADMJ,\7STRAC/ON 

En esta área no indicaremos los objeti\'Os, políticas, funciones de manera detallada, a 
que se expresan a tra\'és de las demás áreas que dependen de la Dirección General, por ser a partir de 
ese nivel en donde se inicia el proceso de operación de la empresa; desde luego es com·eniente hacer 
mención de las facultades que le han sido conferidas esta unidad: 

Má.xima autoridad de S.E.I.S.A. integrada con un número tal de accionistas, cuyos cargos 
deberán ser designados ante notario por los núsmos, de la siguiente manera: 

l. Presidente del consejo 
2. Secretario 
3. Tesorero 
4. !ro. Vocal 
5. 2do. Vocal. 

Dentro de los dos primeros podrá ser designado uno de ellos como director o gerente ge neral o 
en su defecto la dirección o la gerencia general, podrá ser asignada por el consejo administrativo a 
cualquiera de los accionistas o a cualquier persona ajena al consejo, que ellos consideren idónea para el 
cargo. 

El consejo es el responsable de la gestión de la empresa social y la representación de la 
sociedad, de donde emana la autoridad delegada para la Dirección Gral. 

/.{nea de Autoridad v Responsabilidad: 

Consejo de Admón. 

Dirección General 

Es un orgáno autónomo y de Ja cual depende exclusivamente la Dirección General como la 
encargada de Ja dirección y ejecución de los acuerdos que sean tomados por el Consejo de 
Administración. 
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K.2 DJRECCJON GENERAL. 

- Responsabili?.arse de la operación y de la Administración de la empresa con facultades de 
representación y ejecución dentro de las mismas atribuciones que le ha asignado el Consejo de 
Administración. 

- Planificar, dirigir y controlar los asuntos de carácter administrativo y legal de la empresa. 
- Ejecutar acuerdos del Consejo de Administración. 
• Apoyar a sus colaboradores propiciando los medios necesarios para el desempeño de sus 

funciones. 
- Lograr la reali,.1ción de los objetivos generales de la empresa en colaboración con los 
Gerentes de área. 

- Lograr los objetivos de la empresa mediante la adecuada utili7.ación de los recursos humanos y 
financieros, estableciendo políticas. procedimientos y programas necesarios. 

- Intervenir en las funciones relacionadas con la coordinación de las áreas. 
- Revisar y decidir las resoluciones emanadas de las áreas de la empresa. 
- Establece el reglamento interno de trabajo que regula las relaciones laborales. 

Funciones l' Responsabilidades: 

- Es la persona adecuada para vigilar el cumplimiento de los objetivos establecidos e 
interviene en los concursos que interviene la empresa. 

- Responsabili7.arse de la operación y Administración de la empresa con facultades de 
representación y ejecución dentro de las mismas atribuciones que le ha asignado el Consejo 
de Administración. 

- Coordina las funciones y responsabilidades que normalmente asume en la ejecución de las 
obras y en la oficina resuelve problemas tanto de índole técnico como administrativo. 
Delegación de autoridad, señalamiento de responsabilidades y distribución de actividades. 

- Cuenta con el auxilio de las diferente áreas para la elaboración de: 

a) Presupuestos. 
b) Análisis, estimación y control de desviaciones de costos. 
c) Coordinación de actividades técnicas administrativas. 
d) Programas de avance. 

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

- Aprueba estados financieros de la empresa. 
- Presenta inforn1es periódicos al Consejo de Administración. 
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linea de Autoridad 1• Responsabilidad: 

Dkccd6a Gi:nr1.i 

Reporta al Consejo de Admón. ,teniendo como subordinados a la, Gcla.Admva. Gcla.dc Proyectos, 
Gcfa.dc Obras en las que delega autoridad y responsabilidad especifica a cada una de ellas. 
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K.3 GERENCIA ADMINISTRATIVA 

- Colaborar con eficiencia al cumplimiento de los· objeti\'Os generales de la empresa, 
manteniendo su integridad patrimonial, su sólidez financiera, obtención de rendimientos 
adecuados a la in\'ersión asi corno optimi1.ar el apro\'echamiento de los recursos humanos. 

- Coordinar y controlar las actividades relativas a la Administración de recursos humanos y 
financieros de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos por la dirección general. 

- Integra sus programas de trabajo y lleva el seguimiento de las acciones programadas de 
acuerdo a: 

a) Adquisición de materiales 
b) Contratación y selección de personal 
c) Actualización de cuentas por cobrar y pagar 
d) El proporcionar información para la elaboración de presupuestos, avances de obra 
e) Actuali1.ar el Manual de la Organi1.ación 

- Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y laborales a las que esta sujeta la 
empresa. 

- Es la única Gerencia encargada del sistema de control presupuesta!. 
- La obtención de información veraz y oportuna. 
- Mantener la imagen crediticia y financiera de la empresa. 
- Mantener condiciones de trabajo con el objeto de evitar accidentes y enfermedades 

profesionales. 
- Preparar y ejecutar los programas de selección, reclutamiento, desarrollo y motivación del 

personal de acuerdo a las especificaciones del puesto. 

Funciones v Responsahilidade.f: 

- Es el encargado de administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la 
Gerencia para lograr su máxima utili1.ación. 

- Prepara y controla de fornm continua el presupuesto aprobado, incluyendo la parte financiera. 
- Prepara y ejecuta programas de selección, reclutamiento, desarrollo y motivación del personal 

de la empresa. 
- Desarrolla programas de inversión de recursos propios, ajenos y formulación de flujo de 

cfecti\'o. 
- Rcali7.1 estimaciones para la elaboración de presupuestos. Es el encargado del cumplimiento 

del presupuesto asignado a cada una de las obras contratadas. 
- Proporciona informes periódicos a la Dirección Gral. 
- Vincula la información contable con la presupuesta! 
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- Se encarga de informar con oportunidad de Ja situación financiera de la Cia. a la Dirección 
Gral. para que a su vez sea comunicada al Consejo de Administración. 

- Crea mecanismo para el suministro de dinero en cada una de las obras. 
- Revisa, aprueba y envía toda Ja documentación y comprobantes al despacho contable. 

Linea de Autoridad!' Responsabilidad: 

Gerencia Administrativa 

Compras Personal 

- - - - - - - - - - - - -j Desp. Con1.j 

Control 
Gastos 
de Obra 

Cn!dllo 
y 

Cobranza 

Reporta al Dírec1or General teniendo como subordinados a Jos departamentos de: 
Compras, Personal, Conlrol de gaslos de obras y Crédilo y Cobranzas. En las que delega auloridad y 
responsabilidad especifica, siendo responsable de manlener la integridad patrimonial de la empresa, la 
sólidez financiera y el óptimo aprovechamiento de los recursos. 
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K.4 DESPACHO CONTABLE 

- Registro adecuado de los movimientos contables para la presentación oportuna de los estados 
financieros e infommr con oportunidad acerca de la situación financiera de la empresa a la 
Gerencia Administrativa. 

- Cumplir oportunamente con las obligaciones fiscales a que esta sujeta la empresa. 

• Establecer los sislcmas de contabilidad general y de contabilidad de costos, de acuerdo a los 
principios de contabilidad y a las disposiciones fiscales en vigor. 

·Establecer programas de recepción de documentos fuente para su registro conjuntamente 
con la Gerencia Administrativa. 

• Los sistemas de conlabilidad establecidos deberán ayudar al cumplimiento de los objetivos de 
control interno. 

·Mantenerse pcrmancntcmcnle actualizado a aspectos fiscales para dar cumplimiento oportuno 
a las obligaciones a que esta sujcla la empresa. 

Funciones l' Responsabilidades: 

• Ascsoria fiscal y conlable en la preparación de presupuestos y control de costos de obra. 
- Se encarga de el registro fidedigno de las operaciones contables del organismo, de acuerdo a 

las normas y procedimientos en vigor y a las políticas cslablccidas. 
- Emite los informes contables que muestran la situación financiera de la misma con la 

periodicidad requerida, de acuerdo con las necesidades internas y externas. 
- Crea el catálogo de cuentas, para la identificación de las partidas que integran los costos de 

cada una de las obras y los referentes a las operaciones del negocio. 
- Se encarga de cumplir oportuna y adecuadamente con las obligaciones fiscales que incidan en 

la Cia. y que le generan acciones como causantes y/o retenedores. 
·Proporciona la infomiación contable y fiscal para toma de desiciones a nivel directivo. 
• Emitir nornms y procedimientos para el pago de sueldos y salarios, así como para la 

elaboración y registro contable de la nómina. 
• Registrar y controlar el activo fijo. 
• Atender y solucionar las salvedades que resulten con motivo de la intervención de auditoria 

externa, contaduria mayor de Hacienda. 
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Linea de Autoridad!' Responsabilidad: 

Gcn:ncla AdmlnlstratJva 

- - - - - - - - - - - - -j Doap. Cont. j 

Compras Personal 
Control 
Gastos 
de Obra 

Reporta a Ja Gerencia Administrativa, teniendo solo línea de asesoría 
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K.5 DEPTO. DE COMPRAS 

grande. 

- Abastecer de manera opo11una y eficiente a la Cía. 
- Obtener los materiales en las mejores condiciones de opol1unidad, calidad y precio. 

- Toda compra de material deberá hacerse con previa autori7.ación de las Gerencias 
Administrativa y de obra. 

- Deberá hacerse una evaluación adecuada de Jos precios de compra tanto en la localidad 
como foránea. 

- Vigilar y cuidar la opol1unidad de las entregas en las obras. Por acuerdo de Ja Dirección Gral. 
y la Gerencia Admva. y de Obras se asigna un presupuestos para decidir sobre las compras 
menores que no excedan del JO% de la pal1ida de gastos. 

- Por ser esla una empresa de servicios los abastecimientos serán exelusivamente para obras 
en las cuales se rcquierán estos. 

Fu11cin11es 1• Respon ... ·ahilidades: 

- Se encarga de proporcionar los proveedores y materiales exactos, de acuerdo a los 
requerimientos. 

- Elabora órdenes de compra. 
- Conlacta prO\·ccdores segun ordenes de compra. 
- Vigila el suministro de materiales a la obra. 
- Lleva un control de entradas y salidas de material. 
- Se encarga de enviar repones a la Gerencia Admva. para la autori7.ación de las órdenes de 

compra en cuanto a su pago. 

Procedimientos: 

1. Trámites para solicitar materiales al depto. de compms. 
2. Formulación de pedido a proveedores. 
3. Recepción, aprobación o rechazo de materiales. 
4. Pagos de materiales recibidos. 
5. Almacenamiento. 

Todos estás aspectos pueden ser aplicados a cualquier empresa ya sea pequeña, mediana o 

A. Trámites para solicitar materiales al depto. de compras 

El departamento encargado de fommlar el pedido de compras es la Gerencia de Obras. 
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Las solicitudes de los materiales pueden ser dos: 

a) Materiales que utili7.a la Gerencia constantemente y pueden ser de fácil reposición y de 
acuerdo a la información que nos reporta el encargado del almacen de obras. 

b) Materiales que se adquieren por primera vez, porque es necesario el material para la ejecución 
de la obra, en la cuál se incluyen estos materiales. 

En la solicitud del material será necesario mencionar lo siguiente: 
- Avisar al depto. de compras para que se lleve a cabo la adquisición del material. 
- Informa al depto. de crédito y cobranzas, para que se efeclue en el pago teniendo en su poder 

documentos comprobatorios de que el material es necesario. 
- Enviar documentación a cuentas por pagar como son: 

Solicitudes y pedidos que se anexan a los cheques. 

B. Formulación de pedidos a proveedores. 

Será necesario tener una lista en donde se haga una clasificación de los proveedores, tanto nacionales 
como e.xtranjeros; que puedan proveer a la empresa de los materiales necesarios para la ejecución de una 
obra. 

a) Formular un catálogo alfabético de proveedores, describiendo los materiales con que cuenta 
cada uno de éstos. 
b) Elaborar un catálogo de materiales que maneja la empresa, anotando cuales materiales nos 
puede suministrar el proveedor, además de las condiciones que nos pueda proporcionar. 
c) Tener registros de las especificaciones y calidad de cada material. 
d) Obtener las solicitudes de materiales, del depto. de Obras, proporcionandonos cotizaciones de 
precios, condiciones, tiempos de entrega, normas de calidad. plazos de pago. etc., 
e) Estar informado de las modificaciones de precios en el mercado de los materiales que se 
utilizan. 

La órden de compra o pedido es el documento que fonnaliza la operación de compra. En el pedido se 
especifica los datos relativos al proveedor. 

C. Recepción. aprobación o rechazo de materiales. 

Corresponde a la sección del almacén de obra tener comunicación con el e.xterior para estar en contacto 
con la empresa. 
En el caso de que los materiales estén dañados, o deteriorados, se informará al deplo. de compras para 
que dé aviso al proveedor reportando los daños para que se efectúe el reembolso de los materiales 
deteriorados. 
La aprobación del material requiere de la inspección del deplo. de compras, para que a pruebe los 
materiales recibidos. 

D. Pago de materiales recibidos 
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El depto. de cuentas por pagar es el encargado de hacer los trámites, para pagar los materiales recibidos, 
Ja documentación necesaria para elaborar la cuenta por pagar será la siguiente: 

- Solicitud de materiales. 
-Pedido 
- Nota de recepción (entrada de almacén) 
- Original de la factura del proveedor 
- Una copia de Ja remisión, con sello o firma de Ja persona del almacén. 

E. Almacenamiento. 

El almacén es el deplo. encargado de proveer de materiales a cada una de las obras, las 
fuciones para el almacenamiento de materias primas o materiales es la siguiente: 

- Guardar, conservar y custodiar los materiales. 
- La adecuada colocación de los materiales, para el mejor manejo de Jos mismos. 

Linea de Autoridad v Responsubi/ida1/: 

Gerencia Administrativa 

- - - - - - - - - - - - -i Desp. Cont. j 

Compras Personal 
Control 
Gastos 
de Obra 

Crédito 
y 

Cobranza 

Reporta a la Gerencia Admva. y tiene contacto directo con la Gerencia de Obras. 
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K.6 DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

- Tener un programa de Administración de Recursos Humanos y lograr que todos los 
trabajadores tengan justa y equitativa compensación, mediante sistemas de remuneración 
racional del trabajo, y de acuerdo al esfuerzo, eficiencia, responsabilidad y condiciones de cada 
puesto. 

- Lograr que las relaciones establecidas entre la dirección y el personal como la satisfacción en 
el trabajo y las oportunidades de progreso del trabajador, sean desarrolladas y mantenidas 
conciliando los intereses de ambas partes. 

- Satisfacer las necesidades de los trabajadores que laboran en la Cia. y tratar de a)11darles en 
problemas relacionados a su seguridad y bienestar personal. 

- La contratación se reali,.ará a tra\'és del depto. de Recursos Humanos. 
- El depto. de R.H. auxilia a cada área presentando \'arios candidatos idoneos para la decisión 
final que corresponde al jefe de la unidad en que se requiera al candidato. 

- Dará compensaciones adicionales a su sueldo base de acuerdo al programa de incentivos y 
evaluación del personal. 

- Sólo la Gerencia Gral. autori,.ará las modificaciones a sueldos y compensaciones. 
- Los pagos de nóminas y demás prestaciones serán pagadas puntualmente de acuerdo a los días 
estipulados en los contratos. 

- Dar siempre preferencia a los miembros del personal en igualdad de condiciones para ocupar 
puestos vacantes o de nueva creación. 

- Dar oprtunidad para la difusión de medidas de higiene y seguridad. 
- Mantener en buen estado el equipo contra incendios y robo. 
- Proporcionar equipo especial de seguridad para el personal de obras. 

Funcinne.v \' Respnn.vahilidades: 

- Establecer los procedimientos de control, preparación y pago de listas de raya y nomina 
quincenal. 

- Controla el registro de auscntismo, compensaciones, altas y bajas, comisiones, permisos, bonos 
y descuentos. 

- Elaboración y control de expedientes de personal 
- Programar, organi,.ar y \'igilar el cumplimiento de las obligaciones laborales y fiscales de la 
empresa con el personal. 

- Llevar a cabo el procedimiento de reclutamiento y selección del personal. 
- Mantener actuali1.ado el inventario de Recursos Humanos para proceder a contratación. 
- Elabora contratos de personal 
- Elabora altas y bajas ante el IMSS, Secretaria de Hacienda y Crédito Público. 
- Revisa cuentas del S.A.R. 
- Supervisa el cumplimiento de las medidas de seguridad e higiene. 
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- Colabora en la actuali7.ación del manual de organización. 
· - Lleva el control de ingresos por sueldos y salarios. 

- Elabora cálculo de prestaciones de personal. 
- Elabora finiquitos de personal. 
- Controlar al personal que presta sus senkios a la empresa. 
- Controlar los servicios y prestaciones otorgadas al personal. 
- Vigilar las disposiciones constitucionales: Ley Federal del Trabajo, Seguro Social, Reglamento 

interior de trabajo. 

Linea de Autoridad!' Responsabilidad 

Gerencia Administrativa 

Compra a Personal 

- - - - - - - - - - - - ~ Dcsp. Cont. J 

Control 
Gastos 
de Obra 

Créditn 
y 

Cobranza 

Reporta a la Gerencia administrativa y tiene relación directa con las demás áreas. 
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K. 7 DEPTO. CREDITO Y COBRANZA. 

- Recuperación, custodia y programación de las necesidades de la empresa. 
- Control de ingresos y egresos. 
- Formular y llevar a cabo el programa de cobran7.a en base al vencimiento de documentos. 
- Lograr la oportuna y suficiente liquidez de la Cía. mediante una Administración eficiente de 
los recursos financieros. 

- La recepción de dinero deberá firmarse de recibido por el jefe del depto. 
- El dinero deberá ser depositado diariamente en las instituciones bancarias autorizadas por la 
Dirección Gral. 

- Los cheques sólo podran elaborarse por este depto. 
- Se establcceran día y hora para pago a proveedores. 
- La solicitud del cheque será autori7.acla por el jefe de área correspondiente. especificando el 

concepto de egreso. 
- El acceso al área de caja esta restringido a tocia persona ajena a la caja general. 

Funciones: 

- Recepción de dinero. 
- Elaboración de fichas de ingresos. 
- Depósitos en bancos. 
- Elaborar arqueos de caja. 
- Conciliar partidas de ingresos y egresos con el Despacho Contable. 
- Tramitación de pagos. 
- Elaboración de cheques. 
- Pago a proveedores. 
- Pago de nóminas y listas de raya. 
- Elaboración de giros para sueldos, gastos y viáticos de residentes en obra. 
- Depósitos a cuentas de cheques de obras foráneas cuando así lo requiera. 
- Enviar a revisión las facturas por avances de obras emitidas por la Gerencia de Obras 
- Preparar documentación para enviar al Despacho Contable. 
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Lfnea de Autoridad v Responsabilidad 

Gerencl• AdmlnlstroUv• 

- - - - - - - - - - - - -J Desp. Con!., 

Compras Personal 
Control 
Gastos 
de Obro 

Reporta directamente a la Gerencia Administrativa. 
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K.8 DEPTO. CONTROL GASTOS DE OBRA 

- Llevar un control de gastos de obra, basados en la información que emia la Administración 
decampo. 

- Preparar informes semanales para presen~1rsc a la Gerencia Administratirn, de Ja situación 
presupuesta! de las obras. 

- Mantener una buena relación con las demás unidades de la empresa que intervienen 
directamente en la obra. 

- Elaborar y prcscn~1r con oportunidad todas las desviaciones de las partidas de gastos para su 
corrección o ajuste. 

- Reportar a la Gerencia Administrali\'a, los resultados del análisis de las partidas de gastos o 
cualquier otro relacionado con la administración de campo. 

Funciones: 

- Recopilación de información del depto. de Admón. de Campo para la elaboración de 
presupuestos o coti7.ación de trabajos adicionales a Jos contratos. 

- Rcali7.ar una comparación de lo realmente ejecutado y estimado. 
- Detectar desviaciones e infomtar a la Gerencia Admva. 
- Llevar control de los costos del proyecto. 
- Elaborar informes comparativos por obra. 

Unea tle Autoridad 1• Responsabilidad. 

Gerencia Administrativa 

- - - - - - - - - - - - -j Desp. Cont.j 

Compras Personal 
Con1rol 
Gastos 
de Obra 

- Reporta directamente a la Gerencia Admva. 
- Tiene contacto con el depto de Administración de Campo. 

114 

CrEdllo 
y 

Cobranza 



K. 9 GERENCIA DE PROYECTOS 

- Contactar y mantener los posibles clientes, asl como presentar los más óptimos presupuestos 
para los concursos de obras, elaborando los estudios técnicos necesarios para la asignación 
de los recursos humanos, técnicos, materiales, administrativos y financieros para cada obra. 

- Preparar las licitaciones y/o concursos en las mejores condiciones para la empresa; 
proporcionando las acciones que permitan el máximo rendimiento y la mayor utilidad de 
los presupuestos. 

- Realizar reuniones periódicas para coordinarse con la Gerencia de Obra. 
- Cuando exista grandes desviaciones las medidas serán tornadas de común acuerdo con la 

Dirección Gral. y la Gerencia de Obra. 
- En coordinación con la Gerencia de Obra se analizaran los convenios adicionales . 
- Sólo la Gerencia de Proyectos podrá autorizar viáticos a sus respectivos departamentos para 

su cobro. 

F11ncione.v: 

- Contactar posibles clientes 
- Cotizar el servicio, el cuál incluye: 

a) visitar el lugar donde se elaborará el trabajo, para dctcm1inar las condiciones, 
accesibilidad, distancia de centros de suministro de materiales y distancia de 
transportación de personal. 

b) elabora estudio técnico para determinar cuantificación de materiales, volumen de 
obra a realizar de acuerdo a planos y visualización de la zona de obra, 
cuantificando los tiempos horahombrc para cada actividad. 

- Determinar el Nº de trabajadores a empicar de acuerdo a un estudio de tiempos y movimientos 
por actividad. 

- Vigilar que la infomtación sea generada oportunamente (avances de obra, reportes semanales, 
cte.,). 

- Vigilar el cobro de la obra ejecutada. 
- Vigilar el buen funcionamiento de los departamentos a su cargo, asl como el apoyo que 

requieran. 
- Estudiar y determinar en coordinación con la Gerencia de Obras las modificaciones de los 

proyectos en ejecución por requerimientos de la obras. 
- Elaborar y presentar para su revisión y autori7,~ción a la Dirección Gral. programa anual de 

obras a ejecutarse. 
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- Coordinarse con la Gerencia de Obra las acciones necesarias pendientes para Ja entrega de la 
obra. 

- Informar a la Dirección Gral. los cambios de proyectos que se presentan en la ejecución de la 
obra, asi como los conceptos de obra fuera del alcance del presupuesto original. 

- Revisar sistematicámente y evaluar la documentación rclali\'a a Ja ejecución de las obras, tal 
como presupuestos y estimaciones y verificar la fluidez de su trámite. 

Unea de Autoridatl v Responsabilidad. 

Gcrencln de Proyectos 

Dlscilo 

DJbuJo 

lngcnlcrla 
EIEctrlca 

Costos Unlt. 

- Reporta a la Dirección Gral. 

Dlscilo 

Dibujo 

lngcnlcrla 
Mcclinlca 

Costos UnlL 

- Tiene relación directa con la Gerencia de Obras y con la Gerencia Administrativa. 
- Es el encargado de coordinar el área eléctrica y mecánica. 
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K. 1 O AREA ELECTRJCA 

- Proporcionar a la Gerencia de Proyectos el estudio técnicocléctrico de un proyecto. 

- El diseño de las instalaciones eléctricas deberán sujetarse a las normas y lineamientos que 
emite la SEMIP. 

- El diseño de las instalaciones eléctricas deberán basarse a los lineamientos que emite la 
Secretarla del Trabajo y Previsión Social en materia de Higiene y Seguridad. 

Funcin11e.~: 

- Diseña y elabora planos de la ingeniería eléctrica. 
- Determina el material eléctrico a utili?.arsc. 
- Determina el N" de personas a empicarse en cada actividad. 

Linea de Autoridad v Respo11.<ahilidatl: 

Gerencia de Proyectos 

Diseno 

Dibujo 

Ingeniería 
EIEdrlco 

Casios Unlt 

- Reporta directamente a la Gerencia de Proyectos 
- Coordina los dcptos. de diseño y costos unitarios. 
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K. JI DEPTO. DE DISEÑO 

- Proporciona los planos adecuados a los requerimientos del trabajo eléctrico solicitado por la 
Gerencia de Proyectos 

- Los discilos deberán estar basados en las normas emitidas por la Secretaria de Minas e 
Industria Paraestatal en materia de Higiene y Seguridad Social 

Funciones: 

- Elabora planos sobre el disei\o que requieren las instalaciones a ejecutar. 

Unea 1/e Autoridad v Responsabilitlatl: 

Gerenda de Proyecto• 

- Reporta directamente a la Gerencia de Proyectos. 
- Coordina el disci\o y dibujo. 

118 



K.12 COSTOS UN17'ARJOS 

- Determinar los costos previsibles en la rcali7.ación de una obra determinada o las que se 
tienen que cubrir en relación con un contrato. 

- Los proyectos presentados a concursos debcran redituar en promedio el 25%. 
- Lograr la adjudicación de los contratos tomando en cuenta el riesgo y el beneficio, así como a 
la competencia . 

• La revisión del proyecto a presentar al cliente deberá de contar con el Vo. Bo. de la 
Gerencia de Proyectos. 

Funcione.1t: 

- Análisis del alcance de la obra. 
·Análisis de factibilidad (estudio detallado). 
- Importancia de la obra. 
- Capacidad financiera de la empresa. 
• Capacidad técnica. 
·Equipo disponible. 
- Hacer visitas en obras a concursar . 
• Determinar con el má•imo cuidado Jos rendimientos previsibles para la mano de obra y 
maquinaria asl como los gastos indirectos teniendo en cuenta los factores que puedan influir 
en la reali7.ación de la obra. 

- Elaboración de la documentación e integración del paquete de acuerdo al pliego de requisitos 
del cliente . 

• Elaborar informe mensual de actividades del área eléctrica. 

119 



l.útea de Autoridad r Responsabilidad: 

Gerencia de Proyectas 

Diseño 

OlbuJo 

lngcnlcrla 
Eléctrica 

Costos Unft. 

Reporta dircctamcnlc al Arca Eléctrica. 

Dlseilo 

Dibujo 
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K. 13 DEPTO. DIBUJO ELECTRICO 

- Rcali7.ar los trabajos de dibujo, que le sean asignados por el depto. de diseño eléctrico 

- Deberá coordinarse con el departamento de diseño, para los cambios en diseño que deban 
plasmarse gráficamente. 

- Los planos deberán de ser la representación gráfica de la ingenieria que ha sido elaborada para 
el servicio que se este cotizando o ejecutando. 

Funciones: 

- Su trabajo consiste como su nombre lo dice, es el de rcali7.ar todos los gráficos requerido por el 
deplo.de ingenieria eléctrica. 

- Cuando sea necesario y si lo permite su trabajo deberán apoyar al dcpto. de dibujo 
mecánico. 

Unea.< de Autoridad r Re.<pon.<abi/idatl: 

Gcrenda de Proyectos 

lngenlerta 
EIEmlca 

Coatoa UnlL 

Reporta y recibe instrucciones del tlepto. de disello eléctrico 
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K. 14 JNGENIERIA MECANICA 

- Proporcionar al Gerente de proyectos informes de los estudios técnicos que realicen en relación 
a obras de tipo mecánico, que sean requeridas por los clientes o por las mismas necesidades 
de Ja ejecución de las obras. 

- Coordinar Jos departamentos de diseño y precios unitarios. 

- Tener a tiempo la información básica de Ja planificación del trabajo para las diversas obras. 
- Dar las mejores opciones para la adquisición de materiales a utiJi7.arse en la obra. 
- Sus diseños deberán ser adecuados a las necesidades del trabajo. 

Funciones: 

- Diseña y elabora planos necesarios del área donde se va a ejecutar el seIYicio. 
- Determina el material técnico a utili7.arse como son: materiales, herramientas, maquinaria 

cte., 
- Determina el N" de personas a empicarse para cada actividad. 

Linea tle Auloritlatl 1• Respon.rahilitlatl: 

Gerencia de Proyedos 

Olscfto 

DlhuJo 

lngcnlcrfn 
El~cirlco 

Costos Unft. 

- Reporta a la Gerencia de Proyectos 

Ola elfo 

DlhuJo 

Ingeniería 
Mc~nlca 

Costos Untt. 

- Es el encargado de coordinar los departamentos de diseño y costos unitarios. 
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--, 
K.15 DEPTO. DE DISEÑO 

- Elaborar el diseí!o de ingenierfa básica y de detalle requerida para Jos trabajos específicamente 
solicitados, con el objeto de brindar al cliente optimización de recursos e instalaciones 

eficientes y seguras. 

- Sus discí!os deberán estar basados en las nonnas de construcción emitidas por la SECOFI 
y/o SMIP principalmente. 

Funciones: 

- Elabora planos sobre el diseí!o propuesto que se requiera para las instalaciones a ejecutar. 

Linea de Autoridad v Responsabilidad: 

Gerencia de Proyectos 

Dlaei'l'o Coatoa Unft. Diado 

Dibujo DlbuJo 

- Reporta al depto. de ingenierfa mecánica 
- Supervisa el dibujo de discí!o {planos). 
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K. J 6 DEPTO. DE COSTOS UNITARIOS 

- Detenninar los costos previsibles en la realización de una obra detem1inada o las que se 
tienen que cubrir en relación con un contrato. 

- Los proyectos presentados a concursos deberán redituar en promedio el 25% 
- Lograr la adjudicación de los contratos tomando en cuenta el riesgo y el beneficio, asl como a 

la competencia. 
- La revisión del proyecto para el cliente, deberá contar con el Vo.Bo. de la Gerencia de 

Proyectos. 
- Los viáticos para visitas de obras serán autori7.ados por la Gerencia de Proyectos. 

Funclone."i: 

- Análisis del alcance de la obra. 
- Análisis de factibilidad (estudio detallado) 
- Importancia de la Obra. 
- Capacidad financiera de la empresa. 
- Capacidad técnica. 
- Equipo disponible. 
- Hacer visi~1s a las obras, a coti7.ar. 
• Detenninar con el máximo cuidado los rendimientos previsibles para la mano de obra y 

maquinaria asi como los gastos indirectos, teniendo en cuenta los factores que puedan influir 
en la reali1.ación de la obra. 

- Elaboración de la documentación e integración del paquete de acuerdo al pliego de requisitos 
del cliente. 

- Elaborar informe mensual de actividades del área mec.'\nica. 
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Linea de Autoridad v Resoonsabilidad: 

Gerencia de Proyedos 

Diseño 

Dibujo 

lngenlerla 
EIEctrlca 

Costos Unlt. Diseño 

Dibujo 

Reporta dircctamcnlc al jefe del dcplo. de ingeniería mecánica. 
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K.17 DEPTO. DIBUJOMECANJCO 

- Reafüar los trabajos de dibujo, que le sean asignados por el depto. de diseño mecánico. 

- Deberá coordinarse con el departamento de diseño, para los cambios en el diseño que deban 
plasmarse gráficamente. 

- Los planos deberán de ser la representación gráfica de la ingeniería que ha sido elaborada para 
el serl'icio que se este cotizando o ejecutando. 

Fundones: 

- Su trabajo consiste como su nombre lo dice, es el de rcali7.ar todos los gráficos requerido por el 
depto.de ingeniería mecánica. 

- Cuando sea necesario y si lo permite su trnbajo deberán apoyar al depto. de dibujo eléctrico. 

Uneas de Autoridad v Responsabilidatl: 

Gerenda de Proyectos 

lngenleña 
EIEctrlca 

Coalos UnlL DI sello 

O lb u Jo 

Reporta y recibe instrucciones del depto. de diseilo mecánico. 
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K. 18 GERENCIA DE OBRAS 

- Organi7,1r, vigilar y controlar la reali7.ación de los trabajos en una o varias obras. 
- Programar, elaborar y revisar los documentos para cobro de la obra ejecutada en un cierto 
periodo. 

- Coordinarse con la Gerencia de Proyectos en el ámbito que le corresponda para la ejecución 
de las obras. 

- Mantener una buena relación con las demás unidades de la empresa que intervienen 
directamente en la obra. 

- En coordinación con la Gerencia de Proyectos deben resolverse todos los problemas técnicos 
constructivos de la obra. 

- En coordinación con la Gerencia de Proyectos se anali7.1ran los convenios adicionales. 
- Deberá coordinarse con la Gerencia Administrativa para la autori7,1ción del suministro de 
recursos financieros y materiales. 

- La Gerencia de Obras deberá solicitar con base al programa los recursos financieros y 
materiales que la obra requiera. 

- Establecer tiempos para actividades fuera de catúlogo. 
- Elaborar oportunamente las estimaciones para su cobro. 
- Reali7ar visitas de inspección a la obra. 
- Mantener buenas relaciones con los supervisores de obra asignados por el cliente. 
- Los viáticos para visitas de obras serán autori7.1dos previamente por esta Gerencia. 

Funcione.~: 

- Sincroni7.ir la planificnción de las distintas obras en relación con toda la empresa. 
- Controlar la rcali7.1ción de los trabajos en lo referente a rendimiento y calidad. 
- Profundi7,1r en todos los problemas técnicos de sus colaboradores. 
- Realizar recorridos a las obras que se encuentran en proceso de construcción y vigilar que sea 

acorde a lo previsto en el proyecto original. 
- Apoyar a los Residentes en resolver contratiempos que se presentan. 
- Revisar el avance de obra y generadores de la misma para suministro de recursos. 
- Vigilar que el suministro de los materiales de instalación sean cubiertos confomte al 

programa de obra. 
- Estudio y determinación con la Gerencia de Proyectos de las modificaciones de los 

proyectos en ejecución por requerimientos de las obras. 
- Rcali7,1r un estudio comparativo de los resultados reales con lo presupuestado en lo que se 

refiere a rendimiento y costo. 
- Anali7ar conjuntamente con los residentes los resultados arrojados en el estudio comparativo. 
- Mantener buenas relaciones con los demás contratistas y supervisores de obra para evitar 

bloqueos en la ejecución de la obra. 
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- Coordinarse con la Gerencia de Proyectos las acciones necesarias tendientes a la entrega de 
la obra. 

- Supervisar la preparación del finiquito y/o terminación de obra. 
- Hacer la recepción de obra conjuntamente con el residente. 
- Dar mantenimiento preventi\'o al equipo. 
- Hacer las reparaciones necesarias para mantener el equipo en óptimas condiciones de uso. 
- Constatar que la maquinaria este en óptimas condiciones y disponible para emiarla a 

donde se le solicite. 
- Contar con el personal necesario para el buen funcinamiento del departamento. 
- Recoger equipo de trabajo y transporte al finalil.ar la obra y/o al sufrir averias. 
- Revisión de generadores en forma aritmética, dimensiones y dentro de especificaciones. 
- Comparación de lo programado con la obra ejecutada. 
- Elaboración de croquis de apo)'O para una mayor comprensión de los conceptos a cobrar. 
- Apoyo al residente en conciliación de precios unitarios con supcnisión. 
- Elaboración de las estimaciones. 
- Preparar información para elaboración de facturas por parte de la Gerencia Administrativa. 
- Elaboración de juego de estimación (factura, hoja de resumen, hoja de detalle, generadores de 

apoyo y croquis anexos). 
- Dar el Vo. Bo. e ingresar la estimación al cliente para su aprobación y posteriormente su 

facturación. 

Unea de Autoritlad v Responsabilidad 

Gerencia de Obras 

Ingeniero 
Residente 

Ingeniero 
Rc&ldentc 

Almacén 

Ingeniero 
Residente 

raba Ja dore 

- La Gerencia de Obras reporta directamente a la Dirección General 
- Se coordina con las Gerencias de Admón y Proyectos. 
- Tiene a su cargo los deptos. de: Ingeniero Residente de cada una de las obras. 
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19 INGENIERO RESIDENTE. 

• Realizar la ejecución de la obra con el menor costo y en el menor tiempo o plazo previsto de 
acuerdo con las condiciones técnicas correspondientes del contrato y las directrices del Gerente 
de Obra . 

• Mantener buenas relaciones con el personal para el mayor rendimiento de los recursos 
humanos. 

·Presentar oportunamente las requisiciones de material. 
• Vigilar el buen uso del equipo, así como materiales y herramientas de consumo . 
• Elaborar reportes semanales, mensuales y de liquidación de obra. 

Funciones: 

• Dirigir de acuerdo al programa el inicio, proceso y cancelación de las obras. 
• Pedir planos de obra al depto. de mantenimiento del cliente, de los trabajos a ejecutar 

específicamente fuera de alcance. 
• Registrar en bitacora las observaciones que se estimen con\'enicntes relacionadas con la 
ejecución de las obras . 

• Iniciación e instrucción de Jos encargados que de él dependan así como el control (calidad y 
cantidad) . 

• Elaboración de programas de suministro de materiales. 
- Elaboración de reportes de avance de obra semanal. 
• Elaboración de reporte mensual de a\'ance de obra . 
• Proporcionar información de avance de obra y generadores para estudio comparativo de la 
Gerencia de Obra, que a su vez permita reconocer en que partidas se han detectado 
desviaciones de rendimiento . 

• Dirigir al personal de obra (sobrestantes, electricistas, mecanices, soldadores, payleros, 
ayudantes etc.,) 

- Preparar el trabajo en cada sitio de acuerdo con los planos del proyecto. 
• Mantener con~1cto con supervisores y/o con representantes de los clientes. 
- Desalojar en forma ordenada la obra y presentar en el plazo más corto posible la información 

básica para la liquidación de la misma. 
- Rcali7.ar la recepción de la obra conjuntamente con la Gerencia de Obra. 
• Coordinar sus requerimientos de suministros, directamente con la persona encargada de la 

Administración de Campo. 
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Unea de Autoridad!' Responsabilidad: 

Ingeniero 
Residente 

Gerencia de Obras 

Ingeniero 
Residente 

Almacén 

Ingeniero 
Residente 

raba) adores 

- El depto. de Ingeniero Residente, reporta directamente a la Gerencia de Obras, la cuál 
depende y debe estar en coordinación estrecha con la misma ya que es la encargada del control 
de cada una de las obras a través de sus ingenieros residentes. 

- Debe mantener constante comunicación con la Administración de Campo (local) de la obra 
para que este último realice lo necesario para suministrar lo requerido en la Obra. 

- Con el depto. de almacén deberá de acudir para que se le haga entrega del abastecimiento de 
los materiales y del equipo que solicite. 
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K.20 ADMINJS7'RACJON DE CAMPO 

- Colaborar con eficiencia al cumplimiento de los objetivos del residente obteniendo el mayor 
rendimiento de los recursos materiales, humanos y financieros. 

- Promoverá las buenas relaciones ante el personal a efecto de obtener mayor rendimiento de 
los recursos humanos. 

- Cortar las listas de raya los días micrcolcs de cada semana y efectuar el pago el día viernes 
a todo el personal de obra, en su caso hacer los depósitos de pago a las cuentas 
correspondientes. 

- Proporcionar equipo de seguridad a todo el personal. 
- Vigilar el uso adecuado del equipo de seguridad. 

Funcione.\·: 

- Contratación y liquidación del personal de obra. 
- Control de asistencia diaria para reporte de personal por semana. 
- Pedir autorización de suministro de material, herramienta y equipo a la Gerencia de Obras. 
- Control de materiales y herramientas de consumo en almacén. 
- Reali7.1r los trámites correspondientes al IMSS y reportar a la Gerencia Administrativa para 

que presente los avisos correspondientes. 
- Control de pagos a proveedores en obras foráneas. 
- Notificar las necesidades de mano de obra a la Gerencia Administrativa. 
- Supervisar el cumplimiento de las medidas de seguridad e higiene. 
- Elaborar inventarios de herramientas de consumo semanal. 
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J.fnea de Autoridad v Responsabilidad: 

Ingeniero 
Residente 

Gerencia de Obras 

Ingeniero 
Residente 

Almacén 

Ingeniero 
Residente 

rabajadore 

- Reporta directamente al ingeniero residente y depende de éste. 
- Mantiene comunicación con el depto. de almacén y con la Gerencia Admva. 
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K.21 DEPTO. DEALMACEN 

- Recibir, almacenar y despachar registrando y controlando la entrada y salida de los materiales, 
equipos, herramientas, cte., que reciba y despache el almacén de las obras. 

- Suministrar pedidos conforme a órdenes de compra autori7.adas. 
- Las entradas y salidas de almacén deberán estar autori7.aclas por la Gerencia de Obras. 
- Notificar 15 días antes a la Gerencia de Obras de los requerimientos de las obras. 
- Mantener los slock de herramientas y materiales de consumo, para abastecimientos de las 

obras. 

Fu11cione.\·: 

- Recabar o firmar en cada caso el documento respectivo a sus actividades. 
- Cuidar que se anoten en cada caso los datos referentes a las caractcristicas principales de los 

objetos que se trate incluyendo la procedencia y destino de los mismos. 
- Hará los documentos manuscritos necesarios que amparen la salida de equipos y materiales 

que el personal de obra instale en las obras, así como las refacciones empicadas para el 
mantenimiento de el equipo. 

- Distribuir conforme a las indicaciones de la Gerencia de obra todos los materiales, epo. 
herramientas etc., que deban ser derneltos o reparados. 

- Hacer un repone a la Gerencia de Obra sobre las pic7.as de repuesto, herramientas, 
materiales, cte., que hagan falta para reparaciones o la ejecución de los trabajos por pane del 
personal de obra. 

- Entregar y recibir los instrumentos. herramicn~1s, materiales cte .. que el personal encargado 
de servicios de mantenimiento necesite para el desarrollo de su trabajo. 

- Llevar al corriente los comprobantes de lo que cada uno reciba con carácter pcm1ancntc o 
transitorio según el caso. 

- Proporcionar todos los informes que sobre recibo y despacho de materiales, epo. soliciten sus 
jefes superiores de la empresa. 

- Llevar un registro especial para que el almacén marque cada uno de los aparatos propiedad de 
la empresa que asl lo requieran y proporcionarán oportunamente dicho número al personal 
respectivo. 
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Linea de Autoridad!' Responsabilitlad: 

Gerencia de Obras 

Ingeniero 
Residente 

Reporta directamente al ingeniero residente. 

Ingeniero 
Residente 

Almacén 
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L. EJEMPLO 

SERVICIOS DE INGENIERIA ESPECIALIZADA S.A. de C.V. 

A todo nuestro personal: 

Dr. Gustavo Baz No. 38 
Col. Vista Hennosa, Tlalnepantla, Edo. de México 

CP. 54080 

Agosto de 1994 

La Gerencia Administrativa de S.E.l.S.A de C. V. a cargo de su gerente Lic. Araceli Castillo 
Campos y su equipo de trabajo, han preparado para Usted, el análisis administrativo de una de sus obras 
y as! ejemplificar más ampliamente, los procedimientos Administrativos que se realiza en este caso 
especllico. 

As! mismo les indicamos que los procesos estan divididos por etapas, los referentes a las 
aethidades previas a la ejecución de una obra, el inicio de obra y su ejecución, y por último lo relativo a 
la tenninación de obra. Cabe señalar que aquf no se describen todas los procedimientos y funciones que 
realiza nonnalmente la empresa como parte de su operatividad, solo nos estamos refiriendo a los aspectos 
administrativos que se realizan en toda la organización y que de alguna manera están relacionados con la 
actividad administrativa. También les indicamos que en este caso concreto no se podrán apreciar al 
100% todas las funciones de la Gerencia Administrativa ya que no debe olvidarse que hay actividades 
que rcali7.a como parte del propio funcionamiento de la empresa, asi tampoco se describirán los 
procedimientos técnicos que se realizan en las demás áreas, por no ser este nuestro campo de acción ni 
la finalidad de este manual. 

Esperamos poder contribuir con esto a la mejor comprensión de nuestros servicios, por parte de nuestro 
personal y de toda aquella persona interesada en este tipo de negocios. 

Atentamente 

Gerencia Administrativa. 
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S.E.1.S.A. de C. V. ha sido invitada por la Cia. Cartones del Norte S.A. de C. V. ha participar en 
el concurso para reali7.ar el proyecto denominado""Sistema Dispersión Reverso", en su planta Cartoncillo, 
ubicada en el km. 2.5 de la carretera Tequisquiapan San Juan del Río, Qro. 

PREVIOS AL INICIO DE OBRA 

El Dir. Gral. convoca a junta a los encargados de las Gerencias, para poner a su disposición la 
información de las bases del concurso y procedan a elaborar Propuesta. 

Siendo la Gerencia de Proyectos en primera instancia la que va a rcali1.ar las sigmentes 
actividades: 

Gerencia de Proyectos: 

El Gerente de Proyectos, por ser el contacto inicial con el posible cliente, ya que, a través de él y 
como parte de sus funciones, la de obtener invitaciones para concursar, realizará las siguientes 
actividades: 
J.. El gerente de proyectos, ha determinado que por el tipo de servicio cspccificamcntc solicitado, 
corresponderá al área eléctrica reali,.ar los estudios técnicos. 
2.· Enviar al ingeniero eléctrico a visitar el lugar de la obra (para determinar las condiciones 
técnicas del trabajo). 
3.· Obtener informes sobre la ingeniería existente del trabajo a realizar, directamente con el posible 
cliente. 

La Gerencia Administrativa: 

4.- Enviará una persona junto con el ingeniero eléctrico para que investigue los distintos costos, de 
algunos aspectos administrativos en el lugar de la obra, que deberán considerarse en el presupuesto como 
son: alimentación. hospedaje, transportación de personal, fletes, distancias de los centros de suministro, 
sueldos y salarios de la zona. Una vez recabada deberá ser enviada a la Gerencia Admva. 

Depto. de ingenicrfa eléctrica: 

5.- El ingeniero eléctrico deberá elaborar estudio técnico eléctrico del proyecto, en base a la 
infonnación recabada en la obra, esta se refiere a la ingeniería que en base a sus conocimientos, es 
necesaria para la ejecución de los trabajos, en ese proyecto. 
6.· El ingeniero eléctrico envía esta ingenieria a su disel1ador eléctrico para que elabore la 
ingeniería de detalle, y éste a su vez, solicitará al dibujante elabore los planos de la misma. 
7.- El ingeniero eléctrico, en base a la ingeniería determinada por el diseñador solicitará al 
encargado de costos unitarios dctennine la cuantificación de los materiales empicar y suministrar, la 
mano de obra a contratar (en base a los tiempos y rendimiento para cada actividad), los tiempos de 
ejecución del trabajo, así como el costo unitario hora- hombre, de la mano de obra directa (sueldo base). 
8.- El ingeniero eléctrico elaborará con esta información el programa de trabajo e integrará un 
paquete con toda la infonnación técnica para ser enviada a su jefe el Gerente de Proyectos, y este remita 
solo lo necesario a la Gerencia Admva. y realice lo siguiente: 
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Gerencia Admva. 

9.- Pedir a compras cotice y determine los materiales requeridos en esa obra, considerando las 
posibilidades de adquirirlos en el lugar de proceso de la obra y determine el monto de los mismos. 
IO.- La Gerencia Admva. envla información al depto. de personal para que determine los costos de 
la mano de obra a empicar; 

Depto. de Personal: 
11.- Posteriormente este depto. envía a la Gerencia Administrativa el siguiente análisis del factor 
para detcnninar el costo real de la mano de Obra, el cuál reporta lo siguiente: 

a) El tabulador de sueldos y salarios, para el personal de obra, es el siguiente: 

Categoria Suedo base dla Factor Sueldo real dla 

1 ng. Residente N$ 100.00 1.5942 

Sobrestante 80.00 1.5942 

Oficiales Eléctrico 55.00 • 1.5942 

Ayudante Gral. 25.00 1.5942 

b) Análisis Factor para dctcnninar el sueldo real, personal de obra: 

1) 

2) 

Oficial electricista: 
Sueldo base diario (jornada 8 hrs) 

Sueldo elevado al afio: 
365 dlas x NS 55.00 

Olas 110 trabajados en el at1o: 
52 dlas domingos 
6 vacaciones 
1 1 ro. de enero (festivo) 
1 05 de Feb. 

21 de Mzo. 
!ro. Mayo 

1 
.17 
4 

16 Sept. 
20 Nov. 
J ro.Die. cada 6 afios 
Fiestas de costumbre 
(JO may, viernes santo, 2 nov, 12 dic.) 

N$ 

68. 17 dlas 365 dlas allo- 68. 17 = 297 dlas efectivamente trabajados 
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3) 

138 
4) 

Sueldo por jornada de trabajo. 
Ingresos anuales N$ 20.075.00 
Dfas efcclh'os 2 97 

Conccplos que gravan el salario y quedan 
cubiertos por la empresa 
a) Seguro Social: 

enfermedades y maternidad 
IVCM 
Guarderías 
Riesgo de Trabajo 

sueldo dfa olic. electricista 
x Factor de integración del salario 
determinado por el S.S. 

8.75% 
5.824 
1.00 
5.1425 

20.7166 

NS 

NS 

NS 

X 20.7166 = 11. 91 = 21.65 % del salario base 
55.00 

b) 2% S.A.R sobre salario integrado NS 

sueldo dJa oficial electricista (N$ 55.00 x 1.0542) x.02 
=NS .L..Ll 2.09% del salario base 

55.00 

67.59 

11.91 

55.00 

1.0452 

57.49 

1.15 

c) 5% INFONA VIT sobre salario integrado N$ 2.87 
sueldo base oficial electricista (N$ 55.00 x 1.0452) x .05 
=NS 2.87 5.21%del salario base 

55.00 

d) 2% sobre sueldos y salarios pagados 
sueldo base oficial elcclricista N$ 55.00 x .02= N$ 1.1 

e) Aguinaldo 15 dfas lex N$ 2.78 
297 días efectivos 

15 dfas x N$ 55.00 = N$ 825.00 
297 

o Prima Vacacional 25%ley NS 0.28 
6 din§ vac.1ciones x N~ 55.00 X 25% 

297 dlas efcclivos 
Total de prcslaciones e impuestos sobre salarios. NS 20.09 
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RESUMEN 

Sueldo base (dlas efectivos de trabajo) 
+ Total impuestos y prestaciones sobre salarios 

Sueldo Real 

Factor sobre sueldos y salarios: 

Sueldo real 
Sueldo base dla 

Gerencia Administrati\'n 

N$ 

N$ 

N$ 

67.59 
20.09 
87.68 

87.68 
55.00 

NS 1.5942 

12.· El gerente admvo. en coordinación con el gerente de proyectos, elaboraron y presentaron al 
Director general la propuesta para rcali?.ar el proyecto, el cuál se integró con el costo de los siguientes 
conceptos: 

l. 

II. 

III. 

IV. 

v. 

VI. 

Vil. 

Costo mano de obra directa real NS 

Suministro de materiales 

Manejo de material 

Uso de herramienta mayor y menor, equipo. y beta. de consumo 

Trabajos civiles (coti7.ados por separado por ser opcional el ser
vicio, ya que la Cla. no se dedica a la ingeniería civil) 

Viáticos del personal (por ser obra foránea y la plantilla de base 
se encuentra ubicada en el Estado de México 

Gastos indirectos (oficinas centrales) y Utilidad 

25,655.00 

59,512.00 

10,000.00 

6,967.00 

9,200.00 

16,760.00 

TOTAL DEL PROYECTO NS 152,857.00 

Tiempo de ejecución: 6 semanas hábiles 

Dirección Gral. 

13. En esta reunión, el Director Gral. aprobó el Presupuesto, solicitando a la Gerencia Admva. 
proceda a elaborar Coti1.ación, para que sea presentada por el Gerente de Proyectos al Cliente, en la fecha 
indicada en las bases del concurso, para su estudio. La cual quedó como sigue: 
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SERVICIOS DE INGENIERIA ESPECIALIZADA S.A. de C.V. 
Dr. Gustavo Baz No. 38 

Col. Vista Hermosa, TlalnepanUa, Edo. de México 
CP. 54080 

Cartones ele/ Norte S.A. ele C. I". 
km. 2.5 carr. Tequlsqulapan- San Juan ele/ Río 
San Juan ele/ Río, Qro. CP: 76800 

Esl/maclo Ingeniero: 

REF. 
AT'N: 
ASUNTO: 

Mayo 19 ele 1994 

SlT-1905194-244 
lng. Luis Arel/ano G. 
Cotización. 

Una vez más nos es grato poder colaborar con Ustedes y alravés ele la presente nos permitimos 
enviarle el presupuesto que nos han so/icitaclo para llevar a cabo el siguiente: 

ALCANCE DE 1UABAJO 

De acuerdo al tipo ele trabajo, el alcance ele los mismos es el siguiente: 

/.- Suministro e Instalación ele materiales, según anexos l y 2 
2.- Conexión y moclljicac/ón ele controles, ele acuerdo a indicaciones ele personal técnico. 
3.- Pruebas ele arranque y aislamiento ele conductores. 
4.- Trabajos civiles requeridos para pasos de losa en tuber/as concluit. 

FORMA DECONTRATAC/ON 

En caso de que nuestra oferta sea aceptada, los trabajos se ejecutarán mediante un contrato a 
base de precio alzado, de acuerdo al volumen de obra estimado en base a información suministrada por 
Ustedes, mismo que formará parte integro/ de esta propuesta con sus secciones y anexos. 

IMPORTE DE NUESTRA 0Ffi:/17'A 

En base al alcance y condiciones de esta oferta, el precio es de NS 152,857.00 (Ciento 
cincuenta y dos mil ochocientos cincuenta y siete nuevos pesos 001100 m.n.) 
El cuál se detalla en los siguientes conceptos: 

Mano de obra 
Suministro ele materiales a instalar 
Manejo de material 
Uso de Heria. mayor y menor, epo. heria. de consumo 
Viáticos del personal 
Gastos indirectos v utilidad 
Trabajos civiles . 
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FORMA Y CONDICIONES DE PAGO 

Nuestra oferta esta basada en la condición funcla111ental de que la obra no req11erirá 
financiamiento por parte n11estra, por lo c11á/, solic//a111os las sig11ientes formas de pago: 

/./'ara el suministro de materiales: 
a) el 50% de anlic:ipo acompallando su pedido, por Jo menos quince tilas antes del inicio de los 

trahajo.1: 
h) saldó contra entrega ele los mismos. 
2. /'ara mano de obra: 
a) el 30% de 011/icipo acompa/lando s11 pedido, por lo menos q11ince tifas antes del Inicio de los 

trabajos. 
h) .mido mediante estimaciones semanales ele acuerdo al avance de obra presentado, pagaderas 

dentro de los siete dios sig11ientes a su presentación, cleducienclo del valor bruto el 
porciento de anticipo para su a111ortización. 

TIEMPO DE ffNTREGA 

Se estima un tiempo de entrega de I O se111anas hábiles a partir del Inicio de obra. 

IMl'UES'J'OS 

J.o.1· precios ele nuestra oferta estan en base a todos aquellos impuestos aprobados por las leyes 
vigentes; los mis111os no incluyen el /111puesto al Valor Agregado, el cuál será repercutido en la 
facturación currespom/ienle. 

Nuestra oferta esta basada en /as condiciones actuales de: 
Mercado 
Leyes 
Reglamentos 
Impuestos 
Tah11/ador se salarios 
.Jornada semanal de 48 hrs. 

Estando sujeta a c11alquler cambio del listado anterior y es válida hasta por quince dlas a 
partir de lafec/10. 

Esperando q11e n11estra oferta merezca sit aceptación, q11eclamos a s11s apreciables ordenes con 
e/ firme deseo de seguir co/oborando en s11 Proyecto. 

ATENTAMENTE 

Jng. Pedro Castro Monroy 
Gerente de Proyectos 
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CONSIDERACIONES Y EXCLUSIONES. 

l. IMPORTE ESTIMADO 

Hemos considerado su información suministrada para estimar nuestros precios; estos incluyen: 
impuestos, beneficios sociales, prestaciones y uso de herramienta mayor y menor, este importe se 
modificará en caso de que la infonnación suministrada se modifique antes del inicio de obra. 

2. CONSIDERACIONES GENERALES 

a. Ingeniería y Dibujo de Detalle 

Se incluye todo tipo de Ingeniería de detalle y responsabilidad en dise1lo del proyecto, el cliente 
suministrará con la oportunidad indicada en el Programa de Obra, cuatro copias como núnimo de los 
planos generales y de detalle aprobados, listas completas de materiales y especificaciones generales. 

b. Equipos y Materiales de Instalación Permanente 

bl. "CANO S.A." y/o el cliente suministrara: toda clase de equipo, tableros de fucrai, centros 
de carga, instrumentos, lmninarios, materiales de tierra, cte., 

c. Descarga y Almacenaje 

Está excluido de nuestro precio la descarga y almacenaje de la totalidad del equipo y material de 
instalación permanente suministrado por "CANO S.A", el cuál será entregado por "El Cliente" en sus 
almacenes cerca del lugar de instalación. Hemos considerado que el almacén del cliente funcionará con 
el mismo horario de " SEISA", y que el despacho será cx'J)Cdito. 

d. Bodegas y Talleres 

Se ha considerado que " CANO S.A." y/o el cliente, nos proporcione áreas para nuestras 
bodegas (herramienta y materiales recibidos), así como un espacio para taller en caso de ser requerido. 
En lugares accesibles y cerca de las áreas de trabajo. 

e. Supervisión de Montadores 

Está excluido de nuestro precio cualquier cargo por supervisión de montadores por parte de "El 
Cliente" en caso de ser requeridos. 

f. Modificaciones o Relocali1.1ción de Instalaciones 

En nuestro precio no se ha considerado modificaciones o relocalizaciones de cualquier equipo 
y/o su instalación y accesorios por érrores no imputables a "SEISA de CV-, para tal efecto se tratará 
mediante una órden de cambio debidamente autorí1.1da. 
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g. Jornada de Trabajo 

Hemos considerado laborar jornadas de 48 hrs. semanales , repartidas de Lunes a Viernes en un 
solo turno y sin tiempo extra, excepto en actividades criticas retrasadas por causas y responsabilidad de 
"SEISA de CV-, en las cuales laboraremos los s.1bados con un gmpo de gentes seleccionadas atendiendo 
a los requerimientos del trabajo (no más del !0% del personal). 

En caso de requerirse segundos o !creeros turnos y/o tiempo exlra, por causas no impulablcs a 
.. SEISA de cv·. el sobrecoslo correspondiente será reembolsable por "CANO S.A". El proccdimicnlo 
para ordenar dicho trabajo en licmpo extra será convenido con ustedes en su oportunidad. 

h. Servicios 

.. El Cliente .. deberá proporcionar sin cargo alguno la energía eléctrica requerida con los centros 
de carga en: -140-220 y 120 volts, así como el suministro de agua y el acceso a servicios sanilarios. 

i. Trámites y Diligencias Legales 

Queda excluido de nuestro alcance y precio lodo tipo de lrámile y diligencia legal tales como: 
pcrilajes, aprobación de planos ele., quedará bajo responsabilidad del Cliente, previa aprobación 

j. Manejo de Materiales 

Hemos considerado un cargo del 20% por manejo de materiales, sobre el importe de estos; el 
manejo incluye: solicitud de coti7.ación, tabla comparativa, órden de compra y ex- pcdilación. Los fletes 
quedan incluidos en los costos de materiales. Hemos considerado que la fücturación de los materiales 
sea a nombre de " CANO S.A." para que los pagos sean directos a proveedores por parte de ustedes. 

3. SISTEMA ELECTRICO 

a. En nuestros precios para montaje de equipos e instalaciones, no csla considerada la obra 
civil, cimentaciones, excavaciones. relleno y compactación, suministro y aplicación de concreto para 
duetos, registros y lrincheras eléctricas. 

b. Para soportes, hemos considerado en nucslro precio la habilitación y montaje de soportes, 
excluyendo el material de los mismos. 

c. Queda excluido de nuestro alcance y precio la inslalación lota! del sistema de tierras 
por no estar indicada en la información suministrada, solamenle se inslalará un hilo por cada 
alimcnlación del lablero a equipo. 

4. TRABAJOS EXTRAORDINARIOS 

a. En nuestro precio no hemos considerado las pmebas iniciales y de operación, ni las 
particulares en área. 
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b. En caso de requerirse rectificación de érrores, responsabilidad de "SEISA'', estos 
trabajos se realizarán sin cargo a " CANO S.A.". 

c. En caso de requerirse un ajuste o rectificación de diserlo el trabajo deberá considerarse 
extraordinario. 

TRABAJOS POR ADMINISTRACION 

En caso de llegarse a requerir de " SEJSA" trabajos ordinarios o extraordinarios, que no esten 
comprendidos en esta propuesta y/o programa, se procederá con la aplicación del sistema de 
Administración directa. 

serán: 

FORMA DE PAGO 

En los trabajos ordinarios y extraordinarios por este sistema, las estimaciones que se presenten 

a) El importe de los salarios y demás obligaciones legales que deba cubrir "SElSA'', como 
consecuencia de los propios salarios, más el 94% de dicho costo para gastos indirectos (uso 
de herramienta personal, gastos administrativos y de operación) y aplicación de utilidad. 

b) El costo de los transportes, acarreos y maniobras, asl como el de los materiales 
proporcionados por" SEISA" para los trabajos más el 20% de dicho costo. 

c) El importe que resulte por concepto de alquiler de los equipos de construcción empleados en 
los trabajos, según cuotas que, si no estan estipuladas en el contrato se fijarán mediante 
convenio. Sobre este importe, " CANO S.A." no abonará ningún porcentaje adicional. 

144 



14.- Se presentó la coli7.ación ni cliente y éste en ocho dlas hábiles, emitió su decisión. Otorgandonos 
el siguiente contrato: 

Cuenta de Cargo 507/56-AFR790 
Contrato No. 498/94 

Contrato a Precio aJ7.1do que celebra por una parte SERVICIOS DE INGENIERIA 
ESPECIALIZADA S.A. de C.V. A quien en adelante se le denominará "EL CONTRATISTA" con 
domicilio en_Qr. Gustavo Baz No. 38 Col. Vista Hermosa Tlalnepanlla, Edo. de México CP. 54080. Y 
por la otra, CARTONES DEL NORTE S.A. de C.V. con domicilio en Carr. Tequisquiapan San Juan del 
Río, Qro. San Juan del Rlo, Qro., y a quién en lo sucesivo se le denominara "LA COMPAÑIA" 

DECLARACIONES 

1.- El Contralisla manifiesta que está en apitud de llevar a cabo obras de: Suministro de materiales 
mano de obra eléctrica conforme a diagramas eléctricos suministrados para llevar a cabo el Proyecto 
denominado Sistema Dispersión Reverso" En: Planta Cartoncillo Propiedad de Cartones del Norte 
S.A. de C. V., en San Juan del Río, Qro., y que cuenta con la solvencia, equipo, experiencia y personal 
técnico necesario para su ejecución. 

2.- La Compañia manifiesta a su \'ez por medio de su representante el Sr. Roberto Montes Alonso 
Que tiene necesidad de efectuar las obras materia de este contrato y para ello, ha convenido su ejecución 
con el Contratista quien las tendrá a su cargo. 

3.- Como consecuencia, las partes han convenido celebrar el presente contrato sujetándose a las 
siguientes; 

CLAUSULAS 

PRIMERA: El conlralisla acepta tomar a su cargo las obras, materia de este contrato, ajuslandose 
totalmente al presupuesto presentados por él y las especificaciones lijadas por la Compañía, los cuales, 
presupuestos y especificaciones, han sido previamente revisados y aprobados por ambas partes. 

SEGUNDA: El Contratista loma a su cargo las siguientes obligaciones: 

De acuerdo a infonnación suministrada y certificada interconectar y enlazar al sistema de 
control distribuido. 

TERCERA: El costo lolal de laObra mencionada en la cláusula anterior es de : 
N$ 152.!157.00 (Ciento cincuenta y dos mil ochocientos cincuenta y siete nuevos ocsos 00/100 
m.nl más el Impuesto al Valor Agregado. 

CUARTA: La Obra será iniciada a más tardar 8 dlas después de aceptado el presente contrato 
por ambas partes y el tiempo que empicará el conlralisla para la completa terminación de la obra, no 
excederá de 40 dlas hábiles a partir de la fecha de iniciación. 
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QUINTA: La Compañía aplicará a el contratista una sanción por los días de demora en la entrega 
del trabajo, a razón de = por cada día de tardanza. a partir de la fecha fijada para la entrega. 
siempre y cuando no haya trabajos adicionales ordenados por la Compañia. en caso de que haya demora 
por causas imputables a la Compañia. serán \'aloradas en los días hábiles y bonificadas a el contratista 
ampliándose el plazo de entrega de las obras en este número de días. 

SEXTA: La forma de pago será como sigue: 25% de anticipo en materiales y mano de obra, el resto 
contra a\'anccs estimados por semana. 

SEPTIMA: La Compañia designará por su cuenta al Sr. lng. Edmundo García Lóocz como 
supenisor, que tendrá las siguientes atribuciones: 

A) Inspeccionar en cualquier momento los materiales de las obras y objetar aquellos que su 
juicio no reunan las especificaciones estipuladas a la calidad con\'enida. 

B) Vigilar la realización de las obras, a fin de que se lleven a cabo conforme a los 
términos de este contrato. y a los requerimientos de una buena tendencia de ejecución. 

Cj Hacer las obscn·aciones y objeciones que a su juicio procedan a el contratista o a su 
representante en las obras. 

D) Comprobar los avances o la terminación de la obra para los efectos de pago prc\istos en 
este contrato. 

E) lnten·enir en la recepción de las obras, asentándose a su conformidad de las actas 
parciales o definitivas correspondientes. 

F) Además todas aquellas facultades inherentes a su puesto para la correcta supen·isión de 
la obra. 

La Compañia notificará por escrito a el contratista el nombre de las personas que designe como 
supervisores de la obra, dentro de los primeros tres días siguientes de la firma de este contrato. 

La Compañía se rescn·a el derecho de cambiar la persona que actue como supenisor dela obra 
si asl conviene a sus intereses, notificandolo por escrito a el contratista. 

OCTAVA: El Contratista nombrará una persona que lo represete ante la Compañía y que 
permanezca en la obra el tiempo completo con facultades propias e inherentes a su puesto y autorizado 
para recibir notificaciones en la obra. 

NOVENA: Pagos basados en estimaciones de avance de obra. se harán tomando como base el 
dictamento del supen·isor nombrado por la Compañía. 

DECIMA: La Compañía queda en libertad de ampliar las cantidades de obra a que se refiere el 
presente contrato, extendiendose como un acuerdo con el contratista, mediante futuros con\'enios que 
respeten las cláusulas señaladas en éste. 
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DECIMA 
PRIMERA: Sin reserva alguna, se conviene en que todo el riesgo de las obras quedaron a cargo del 
contratista, hasta que la Compat1la reciba las obras por escrito, mediante acta que finnc el contratista o 
su representante y el supervisor designado por la Compai\ía. 

DECIMA 
SEGUNDA: La Compatlfa queda facultada para rescindir este contrato en cualquier momento, si el 
contratista viola las estipulaciones del mismo o no se sujeta a las especificaciones, calidades y demás 
requisitos convenidos. 

DECIMA 
TERCERA: En caso de rescisión de contrato, conforme a lo establecido en la claúsula anterior o de 
su suspensión por cualquier razón imputable a el contratista. La Compai\ía pagará a el contratista 
exclusivamente la parte de la obra efectuada por exacta observancia de los requisitos pactados y de 
acuerdo con el presupuesto adjunto a este contrato, previa deducción de la indemnización por datlos y 
perjuicios que deberá percibir la Compai\ía y que será del porcicnto que se acuerde con el contratista del 
valor total de la obra, sin perjuicios de lo pactado en la claúsula Quinta. 

DECIMA 
CUARTA: El contratista no podrá sin la previa aprobación por escrito de la Compatlía, traspasar 
parcial o totalmente los derechos y obligaciones derivadas de este contrato. 

DECIMA 
QUINTA: Al terminar la obra, es condición para Ja aceptación final de la misma por Ja 
Compatlfa, que el contratista reciba los sobrantes de materiales y obras atLxiliares de construcción 
debiendo efectuar la limpieza general del lugar en que se ejecutó la obra y en donde hubiese terudo sus 
talleres o almacenes. 

DECIMA 
SEXTA: El Contratista puede contratar el personal que necesite para la ejecución del trabajo 
motivo a este contrato. 

DECIMA 
SEPTIMA:EI contratista será responsable por la consecuencia ante las autoridades responsables y/o 
Federales, de cualquier pem1iso o licencia que se requiera para la ejecución de las obras, cubriendo por 
su cuenta el importe de la misma. 

DECIMA 
OCTAVA: Las obras materia de este contrato, se garantiza por el Contratista el que es y será 
responsable de ellas por el témlino de un atlo a partir de la fecha de su recepción por cuanto se refiere a 
defectos, deficiencias o fallas imputables a la calidad de los materiales usados y a la mano de obra 
empicada, las cuales deficiencias, defectos o fallas procederá a reparar por su propia cuenta durante el 
plazo de esta garantla. 

DE CIMA 
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NOVENA: Para garanti1.ar el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones en que este 
adquiera el contratista, éste otorgará las siguientes fian1.as, expedidas por Compa11ías legalmente 
autori1.adas. Garantía en mano de obra suministrada por un aI1o asl como materiales suministrados. 

VIGESIMA: El Contratista por virtud de su contrato es responsable asimismo de todas las 
prestaciones que pueden derivarse de los contratos de trabajo que celebre y del pago de las cuotas al 
Instituto Mexicano del Seguro Social o de cualqier otra índole que como empresarios Je competen, el 
Contratista releva expresamente a la Compañía de cualquier tipo de responsabilidad derivada o conexa 
con las obligaciones que el contratista tenga con sus propios trabajadores, ya sea ante IMSS, Jnfonavit, 
Autoridades Hacendarias, Juntas de Conciliación y Arbitraje y/o ante cualquier tipo de autoridad o 
dependencia ya sea Municipal, Estatal, Federal; ya que Ja relación de trabajo se da entre el Contratista y 
sus trabajadores no existiendo ningún nexo laboral en Ja empresa. 

VIGESJMA 
PRIMERA: El contratista será responsable por Jos compromisos sobre materiales o servicios que 
contraiga con terceros con motivo de Ja ejecución de las obras materia de este contrato, relevando de 
cualquier responsabilidad a Ja Compañia de lo relativo o reclamaciones que Ilcgaran a presentarse a 
dichos terceros. 

VIGESJMA 
SEGUNDA: El contratista se hace responsable de que los trabajos se hagan apegándose a las 
disposiciones y normas que en materia de seguridad tienen establecida la CompaI11a absorbiendo la 
responsabilidad por cualquier accidente que pudiera ocurrir al personal bajo su cargo. 
La Compa111a proporcionará las se11ales de seguridad respectivas. 

VIGESIMA 
TERCERA: El presente contrato se regirá en todo lo no dispuesto en él de acuerdo con las leyes y 
demás disposiciones de observancia general que rijan en el Estado de Querétaro. 

VIGESIMA 
CUARTA: Para Jos efectos fiscales a que haya Jugar, las partes declaran estar empadronadas en la 
oficina dependiente de Ja Secretaría de Hacienda y Crédito Público, con los siguientes números de 
padrón: 

VlGESIMA 
QUINTA: 

El Contratista: 
La Compañía: 

SEi -85052 J-6K3 
CN0-890815-53-1 

El presente contrato se fimm a los_;¡_ dlas del mes de Junio de 1994. 
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En San Juan del Río, Qro., ante los testigos que dan fé. 

LA COMPAÑIA 

CARTONES DEL NORTE 
S.A.deC.V. 

EL CONTRATISTA 

SERVICIOS DE INGENIERIA 
ESPECIALIZADOS S.A de C.V. 

TESTIGO 

Ing. Edmundo Garcla Lópcz 
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INICIO DE LA OIJRA 
Al iniciar la ejecución del proyecto las Gerencias rcali7.an las actividades siguientes: 

Crédito y Cobran7.a 

15.- elabora f.1ctura por la cantidad estipulada en el contrato de acuerdo a las instrucciones recibidas 
por la Gerencia Administrativa. 

16 .. - Contratación del personal que se requiera en la obra, que recidan en la Ciudad. 
17.- Contratación del personal que se haya contactado en la localidad de la obra. 
18.- Altas al Seguro Social del personal de nuevo ingreso 
19.· Tramitar tarjeta de viajero para el personal, que estará en la obra, así como la de sus familiares, 

para que reciban atención médica foránea. 
20.- Solicitar autori7.ación a la Gerencia Administrativa para entregar el presupuesto de obra 
21.· Enviar el importe por el presupuesto asignado para gastos de obra, a la persona encargada de la 

administración de campo. 

22.· Rcali7.a las compras de acuerdo al programa de trabajo que le ha enviado la Gerencia de Obras 
para que los envíe al almacén de campo. 

Gerencia de Obras 

23.· El gerente de obra, deberá designar al ingeniero que se encargará de la coordinación y 
supervisión de los trabajos de la obra. 

Ingeniero Residente 

24.- Inicia la ejecución de los trabajos apo}'andose en un sobrestante o supervisor que sea el que 
coordine a los trabajadores en sus actividades. 

Adminisl ración de Campo 

La persona encargada de la administración de campo rcali7.a: 

25.- Recopilar datos y formas para dar los avisos de alta, al seguro social, apertura de cuentas del 
S.A.R. y los enviará al depto. de personal. 

26.- Manejar caja en obra para cubrir los viáticos del personal de obra, asl como son: los pagos de 
hospedaje, alimentación, transporte. 
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27.- Efectuar los pagos de las compras rcali7.adas con los proveedores locales según requerimientos 
del ingeniero residente. 

28.- Encargarse del mantenimiento del equipo y herramienta y efectuar su pago, prc\•ia autori,.1ción 
del ingeniero residente. 

29.- Llevar control de efectivo en la obra, elaborando sus Oujos de efectivo. 

30.- Solicitar al personal de campo, los comprobantes respectivos y en su caso el reembolso de 
cfecti\·o, por las cantidades asignadas a cada uno para sus \iáticos. 

31.- Preparar los documentos y comprobantes para que sea enviados a las Ofnas. centrales. 

32.- Deberá levantar inventario fisico de la herramienta y equipo recibido en campo. 

33.- Recepción de los materiales qne se empicarán en la obra. 

34.- Llevar control de entrada< y salidas de herramienta, materiales etc., 

35.- Verificar con oportunidad, de acuerdo al programa de trabajo que los materiales cstcn listos para 
usarse. 

36.- Notificar del mantenimiento que requiere el equipo y herramienta al ingeniero residente para 
que éste autorice se lleve a cabo. 

37.- Llevar control del equipo, herramienta y equipo de seguridad entregado al personal de obra, de 
acuerdo a los vales autori1.ados por el ingeniero residente y/o por el sobrestante. 

Gerencia Administratim. 

38.- Solicita autori,.1ción al Director Gral. para la apertura de cuenta de cheques en el municipio de 
San Juan del Ria, Qro. )'ª que la mayor parte de los gastos son efectuados en la obra en ese lugar 
ya que cmiarlos desde la oficina central, tardaría aproximadamente 15 dfas en que se abonarán 
a las cuenta bancarias en México, por tratarse de remesas al cobro. 

EJECUC/ON DE LA OBRA 

Trabajadores 

39.- Son los encargados de ejecutar fisicamente los trabajos que le asigne el sobrestante, de acuerdo 
al programa de trabajo. 
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Sobres!ante 

40.- Estar en con!ac10 directo con el ingeniero residente para notificar todas las variables técnicas, 
así como los problemas de rendimiento y avance de los trabajos por parte del personal, así como 
los problemas de tipo laboral y/o con!mtación de más trabajadores, o su remplazo. 

Ingeniero residente 

41.- Rcali~.a visitas de inspección 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 presentarlo al ingeniero supenisor asignados por el Cliente para 
que este apruebe, pre\ia inspección el avance de obra y autorice su cobro. 

Gerencia de Obras. 

44.- Llem un control de las obras a través de sus ingenieros residentes, en este caso del que 
específicamente se encuentra el frente de esta obra. 

45.- Con esta información e inspección personal (cuando se requiera), prepara un infom1e al director 
general para que de el Vo. Bo. 

46. - Informa a la Gerencia Administrativa, con la documentación autori7.ada para que efcctue la 
facturación y cobro de los avances de obra. 

47.- Entrega a la Gcía. Administrativa, el paquete de documentos que han sido generados en la obra 
para su control. 

Crédito y Cobra117.1 

48.- Solicitado por la Gerencia Administrativa elabora Ja factura correspondiente y la en\ia a la 
administración de campo. 

49.- Emia copia de las facturas a Control de gastos de Obra, así como de los cobros efectuados de 
los avances de obra. 

50.- Prepara presupuestos de cobros y gastos, para que la Gcía. Administrativa autorice su 
aplicación. 

Administración de Campo 

51.- Recibe de las oficinas centrales las facturas del cobro de avances e inicia Jos trámites de cobro 
en las oficinas del cliente. 
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52.- Se encarga de em·iar a la oficina central los cheques y/o documentos de los cobros efectuados, 
para que ahí nuevamente la gerencia administrativa le asigne su presupuesto de gastos, o si esta 
lo autoriza cfectuc depósitos en las cuentas bancarias que se abrieron con el fin de agili7.ar la 
recepción de recursos financieros. 

53.- Rcali7.a traspasos de dinero a las cuentas de cheques en México, de acuerdo al flujo de 
efectivo del depto. de crédito y cobran7.a para los gastos de la oficina central. 

54.- Envia a la Gerencia Administrativa toda la documentación con relación a las ventas y cobros, 
así como de los demás pagos efectuados por la Cia. 

Control de Gastos de Obra 

55.- Entrega a la Gerencia Administrativa un análisis de las partidas de gastos de las obras. Previa 
compaginación de los resultados contables que em'ia el despacho contable. 

Despacho Contable 

56.- Realiza la contabilidad gercnal de la empresa, estableciendo una codificación especial de los 
gastos de cada una de las obras para su mejor análisis por parte de la Gerencia Administrativa. 

57.- Prepara la información financiera 

58.- Dctcnnina los pagos prO\isionalcs de impuestos Estatales y Federales 

59.- Rcali7.a los comentarios pertinentes sobre cada una de las cuentas de gastos a la Gerencia 
Administrativa. 

Gerencia Administrnlh•a 

60.- Solicitará comentarios al despacho contable de la situación contable y financiera de la 
empresa que le ha presentado, para apreciar mejor la situación de la empresa, y con ello preparar 
infonnc que presentará a la Dirección Gral. 

61.- Acude semanalmente con el Director Gral. para presentarse esta información y que le pcnnita a 
él percatarse de los resultados de la Operación de la Cia. 

62.- Solicitn al Representante Legal de la Cía que en este caso es el Director Gral. su autori1.1ción y 
linna de declaraciones de impuestos. 

Crédito y Cobran'ª 

63.- Recibe la documentación y autori7,1ción de la Gerencia Administrativa para efectuar los pagos 
de impuestos. 
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64.- Realiza los pagos de impuestos a cargo de la Compañia, incluyendo los derivados del empico de 
personal tanto de oficinas como de campo. 

Dirección Gral. 

65.- Com·ocará semanalmente a todas las Gerencias, para que le notifiquen de Jos problemas y 
avances de sus operaciones, así como de alguna situación que amerite tomar decisiones a nivel 
del Consejo. 

66.- El director deberá preparar propuesta de solución al Consejo de Administración para la solución 
de problemas u optimización de recursos, que haga más eficiente Ja operación del negocio. 

Gerencia de Obras 

67.- Desde el inicio y durante Ja ejecución de la obra, debe estar enterado de todo Jo concerniente a la 
ejecución del proyecto, a través del ingeniero residente. 

Ingeniero residente 
Sobre la marcha de Jos trabajos, el cliente ordenó la rcali7.1ción de otros trabajos no 
contemplados en ese proyecto: 

68.- El ingeniero residente envía todos Jos datos técnicos de la obra a Ja Gerencia de Obra. 

Gerencia de Obra 

69.- El gerente de obras em•ia esta información al gerente de proyectos, para que solicite a su depto. 
de discrlo y costos unitarios determinen el costo de los trabajos solicitados. 

Gerencia Administrativa 

70.- Contribuye con Ja Gerencia de Proyectos para la presentación del precio de estos servicios 
adicionales, al cliente y éste Jos considere para efectos de pago. 

71.- Asf mismo envia a su depto. de crédito y cobran7.a Ja orden de compra que les hizo llegar el 
cliente cuando solicitó estos sen•icios, para que este departamento lo considere para su 
facturación y cobran?.a. 

TERMINACION DF: OB/Vl 

Ingeniero residente 

72.- Elabora reporte de entrega de obra, previa aprobación de la gerencia de obra, para que el cliente 
la reciba y autorice su finiquitación. Entregando el remanente de materiales empicados en la 
obra, de acuerdo a lo estipulado en el contrato por el cliente. 
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\_ 
Gerencia Administrativa 

73.- Con esta autori1.ación que le ha enviado la gerencia de obras, da las instrucciones necesarias 
para que se facture el saldo del proyecto. 

74.- Da de baja al personal contratado por "obra determinada .. ante el Seguro Social. 

75.- Calcula finiquitos del personal que se da de baja 

76.- Previa autorización del personal, da instrucciones al administrador de campo para que efcctue 
los pagos al personal que radica en la localidad de la obra. 

Ingeniero residente 

77.- Da instrucciones al encargado de almacén para que envíe a las oficinas centrales, todo el equipo 
y herramienta empicado en la obra para su resguardo. 

Con esta última actividad, se da por terminada esta obra, hacemos mención que para cualquier obra de 
este tipo foránea o local, los procesos son muy similares. 
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CONCLUSIONES 

El manual de organi1.ación es una herramienta administrativa que apoya y contribuye a una 

eficiente Administración. Los manuales de organi1.ación constituyen un recurso para a)11dar a Ja 

orientación de la empresa, auxilia para que las funciones y acti\'idades queden claramente definidas; a 

cualquier nivel, a)11dan a delimitar responsabilidades, puede descubrir algunos vicios y errores de 

trabajo. Además de esto, el manual de organi1.ación nos reporta una serie de beneficios como son: 

Fija las funciones y rcsponsabillidades de cada miembro, logrando el aumento en la capacidad 

del personal de la organi1.ación. 

Al duplicarse o crecer la estructura de la organi1.ación, les permite conocer sus actividades en 

cada puesto. El manual pennite ser una guía de acción para el personal, para que realice su trabajo como 

Je corresponde, de la forma más adecuada y eficiente posible. 

Les permite conocer sus deberes y responsabilidades que cotidianamente rcali1.an, así también se 

Jos indica cuando el \'Olumen de trabajo se incrementa, como consecuencia de tener \'arias obra a la vez; 

conociendo cómo, cuándo y dónde debe hacerse el trabajo. Se logran objetivos individuales 

conjuntamente con los de la empresa. Acelera la introducción y ubicación del personal de nuevo ingreso. 

Uno de los mayores beneficios que se derivan de la utili7.ación de los manuales de la or

gani?.1ción es Ja reducción de costos, provocada por el "aumento de eficiencia generar, este incremento 

se logra gracias al conocimiento pleno de los objetivos que se pretenden alcanzar, las políticas que se 

orientan a las funciones y actividades, la dependencia existente entre las áreas (Gerencias, 

Departamentos, Unidades etc., ) que la confonnan, así como su asignación de funciones y con ellas sus 

responsabilidades. 

El manual de organi1.ación es un documento que contiene información que debe de ser 

constantemente actuali1.ada, esto como consecuencia de su aplicación y consulta; todas las ob

sen•aciones, correcciones y comentarios que se hagan al respecto, deberán canaJi7,1rse a través del área 
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correspondiente, la cuál se encargará de su implementación. Los plazos de su revisión no deben de ser 

menores de seis meses ni mayores de un año. 

El manual de organi7.ación y procedimientos para esta empresa analin1da, es de primordial 

aplicación, ya que en este tipo de empresas de servicios, el tiempo y la eficiencia en los servicios 

ofrecidos al cliente deben ser los idóneos, pués de ello depende en gran medida, su permanencia en el 

mercado; y más ahora, en estos tiempos en que los cambios en la cconomla del país nos exige mejores 

servicios de calidad. 
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