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INTRODUCCION

A lo fargo de las ultimas décadas se ha destacado la importancia de contar con una empresa
organizada para poder tener éxito, la eficiencia administrativa asume el principal papel que le ha
conferido la vida actual, siendo aplicada principalmente por empresas grandes o medianas,

11l presente estudio es con el fin de demostrar que la organizacion plasmada en un manual
permile, como consecuencia, una mejor administracién de la empresa constructora o de cualquier
olriy organizacién por pequefia que sea. No obstante es necesario reconocer que la dimension de la
empresit va directamente relacionada con la necesidad de contar con una ayuda para conocer cual s
liv estructura que se ha definido y las responsabilidades otorgadas a cada integrante de la empresa.

Lo parte histdrica explica y reconoce que la accidn de organizar obedece a la necesidad de
desarrolio intemo, es decir, mejorar la estructura, relaciones, jerarqufa, divisién . del trabajo, la
coordinacién y comunicacion entre otros factores. Todo lo anterior resulta ficil de explicar y se rige
en algunos principios que facilitan la funcién de organizar; sin embargo, la puesta en marcha genera
algimos problemas, siendo éstos aun mas complicados cuando no se tiene una cultura administrativa
que permita, con la mctodologia adccundn reconocer que cxisten dichos problcmns y asl darles
solucion.

Para este efeclo, ln administracion cuenta con téenicas para determinar-la_problematicn en

particular, en esle caso, de la organizacidn de una empresa constructora. Desde sus origenes la

administracién ha sido considerada en cierta forma una parte de ciencia, porque nos proporciona
téenicas cuya metodologia se apoya en ¢l mismo proccdlmlcnto del método cientlfico, lo cual nos
demuestra la alta confiabilidad de las soluciones que surjan de ln mvesngamén.

Posteriormente al presentarse y evaluarse las probables soluciones se clige la ()pumd de-

acuerdo a los recursos y necesidades que presenta Ia unpresa. el manual dc org,nnwacn(m




JUSTIFICACION DEL ESTUDIO.

Is pertinente mencionar que el presente cstudlo tiene como objetivo ademés de cumphr con
el requisito que nos marcan los estatutos universitarios para la titulacion, el beneficiar a la cmpresa

donde actualmente me encuentro laborando, ya que hasta ¢l momento no se habia dlseﬁndo mnz,un ‘

tipo de manual que apoye la admlmstr'lclén de la empresa constmctora.

Dentro de una gran gama hcrramlcm'\s con las que-cuenta la admlmslraclén modcrm, e
chcuentran precisamente estos instrumentos, tan pasivos pero al mismo tnempo tan lmporlanles A
partir de este momento mi trabajo como profeslomslu consistird en auxiliar a las cmpresas pequeﬂus :

y medianas, para que adoplcn nuevas formas de admmlslrarse con mas el‘lclencm

AT




HIPOTESIS

Iin la medida que se utilizen los manuales de organizacidn en las empresas constructoras serd més
eficiente la administracion de las mismas y Ia calidad en sus operaciones.

VARIABLE INDEI’ENDIENTE.

Ia wtilizacién de los manuales de organizacién, -

VARIABLES DEPENDIENTES,

La cficiencia cn Ia administracion de las empresas constructoras.
Lt calidad en las operaciones. ' ‘
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ANTECEDENTES Y ORGANIZACION
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1.1 ANTECEDENTES DIE LA ADMINISTRACION

La naturaleza y proposito principal de la administracion radica fundamentalmente en las
funciones basicas signientes: 1a plancacion, organizacidn, la direccion y el control. Si observiramos
detenidamente y prayectamos este proceso hacia Ia aplicacién en cualquier situacién  prictici,
podremos darnos euenta que el logro de nuestros objetivos se dard en la medida en que apliquemos
este procedimiento correcta y fielmente, es pues, lo que se denomina en fa Teorfa General de la
Administracion: el Proceso Administrativo.

Generalmente consideramos que se cjerce la administracion cuando se aplica alguna de las
lunciones del proceso, sin embargo, resulta importante desarrollar todo el proceso tomando cn
cuenta que existen clementos del ambiente externo, como los factores econdmicos, sociales,
politicos; y fos del ambiente interno que comprenden desde tos departamentos y dreas de la empresa,
hasta las relaciones interpersonales cxistentes. Son tantas la variables que s presentan en las
empresas, que se fe considera a la administracion una parte verdaderamente esencial en la cmpresa
del presente.

1.1, FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

Las funciones administrativas consisten esencialmente cn cuatro ctapas:.a) la plancacion, -

para plantear los objetivos y hacer una planificacion de todos los recursos necesarios mediante la .

prevision de los acontecimientos del. futuro; b) organizacion. para estructurar la’ empresn; y
proporcionar todos los recursos Utiles para su funcionamicnto; ¢) direccion para cjecuhr lo planeddo ;
medinnte la integracion de los recursos humanos, materiales y financieros previstos en In plancacu’m o
y estructurados en la orymuaclbn y d) ¢t control. parar cotcjar los phncado con lo roalmtdo c.
implementar medidas para corrcz,u las desviaciongs:

©onrhn i bt 2 o b e HAR S iy




1.2 ANTECEDENTES DE LA FUNCION DE ORGANIZACION,

En el pasado la palabra organizacidn no era conocida, su uso se dié hasta que cf hombre
neeesitd realizar sus tarcas de una manera coordinada para lograr un objetivo. En este sentido cl
coneeplo de "division del trabajo" sc expuso con ¢l fin de cquilibrar y armonizar el desempefio del
Listado, como primer cjemplo; la Iglesia Catélica a su vez mostraba ya lo importante que cra la
organizicidn en el senticdo de que posee una estructura que define claramente las jevarquias de cada
uno de los clementos que la integran,

Iin 1824 Ia palabra organizacidn sc encuentra en 1a historia de anolc(’m donde dice "la
organizacion de su ejéreito ¢s tan perfecta que apenas constituye un ll‘ﬂl)d_]O" Hacia 1874 Ja palabra
aparcee en una obra belga titulada "Patria Belga" donde ¢l autor Givon y Faider titula a su vez una
parte de esta obra como "Organizacién Administrativa”,

Hacia 1886, Metcalf quicn era un capitdn del ejéreito de los B.E.UU. fué encargado por su
gobierno para redactar el "Plan de Organizacion" de la Intendencia para sus almacenes. Y durante la
seginda mitad del siglo X1X, Henry Poor, trabajo para solucionar problcmas relacionados con los
ferrocarriles, estableciendo que sus  administradores  debfan - guidrse - por- prmctplos como
organizacion, comunicacion ¢ inforimacion. Fué Daniel. Mc Callum (colaborador de Poor) quicn
puso en prictica sus recomendaciones y elabord dcscripcioncs de puestos y promociones en basc a
méritos, 1in consccuencia ambos pudlcron preparar cl primer org'mu,r'\ma con la lorma de un Arbol
peneildgico,

Fué hasta 1916 cuando Henry I-"lyol publicé l libro "Administracién Industrial y General”,
reliriéndose en ¢l mismo, al conceplo organizar como "proveer a una empresa de todo lo que es atit-
pira su funcionamicnto"" Conceptualizando -asimismo las relaciones lnlerpcrsonalcs como ¢l
establecimiento de relaciones humanas y m'ucrnlea consccuentcs con los objelwos dc la emprcsm

Posteriormente al morir Max Webcr en el afio de 1920 se pubhc*\ sw lcor(a dc ln e
Organizacion Social y Lconomica, describiendo. fundamentalmente fa burocracia en cl gobicrno y
donde consideraba a las organizaciones burocraticas lns més racionales y efi clcntes.

Hasla cntonces, en 1948, cuando Chester Barnmd i'cflﬁrmabn en forma definitiva la palabra
“organizacion” como un sistema de actividades consc¢ientemente coordmndns, en i cual el personal
es ¢l faclor mas cstratégico, 1n consecuencia a fines de su,lo XIX, Iaylor dnfundlé sus conceptos ‘

! Inan Carlos Fresco "Organizacion y estructyra para la /Jequcf a empresa ymcdlana" F(llc._ .
Macchi Buenos Aires, Argentina 2a. Ldic. 1988, Pag, 3-5 :
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de Organizacion Cientifica y a partir de este momento la palabra organizacion tomé gran fucrza la
cual conserva hasta nuestros dias.

1.2.1  DEFINICIONES DE ORGANIZACION

Scgimn Agustin Reyes Ponce "es la estructuracion téenica de las relaciones que deben existir

entre las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo
. - Py - . e 2
social, con el fin de lograr su maxima cficiencia dentro de los plancs y objetivos sefialados"

Lar organizacion como funcion, o la accion de organizar, se define como "aquella parte de Ia
administracidn que implica cstablecer una whuclum intencional de las funciones que las personas y
los recursos desempeiarin en una mg.muacnén.

Por otro lado una organizacion como enlidad, y scgunda definicion, se concibe como
"unidades sociales (o0 ngrupamientos }mmanus) intencionalmente consllmdns y lcconslruulas, con cl
fin de alcanzar objetivos especificos”

De aqui se derivan las organizaciones formales que son formas de agrupamiento socv\l y.

que se caracterizan por las politicas, reglas y estructura jerdrquicn que regulan las relaciones cntre

los individuos. Sin embargo, no debe olvidarse que el significado que trataré enlo suchcucmc, para

¢l coneepto de organizacion serd el de funcion,

122 OBJETIVOS DE LA FUNCION DE ORGANIZACION

Concerctamente sc debe considerar que cuando se planea; necesariamente s¢ determinan los
objetivos a alcanzar, esta practica no solo se da en'la fase de planeacion, sino tamibién en la fase de:

organizar, in sepuida se enumeran algunos objetivos de organizacion:

* Division del trabajo.
* Delimitar ¢l grado de responsabilidad y autoridad, -

* Quec los dcparl'ummos staff cumplan con el cometido quele as1gnc ln l[nm, clasifi C'm(lo la’
diferencia que existe en ambos depnrmmcntos ‘

? Agustin Reyes Ponce "Administracion de l‘mpresas, Teoria y Prdctica" México' Fdll llmllS'l 28'\.
Rﬂmp 1993 pag, 211-213

¥ Harold Koontz y Heinz Heihrich “Administracion®
Mu\mo 1991 1idit, Mc Graw Hill Pag 19,330 :

" ladalberto Chiavenato "Introduccion a la T eoria General de la Admuustrauon
Meéxico 1989 1idit, Mc Graw Hill pag. 360




Delimitar las relaciones departamentales ¢ individuales,
Definir los niveles jerarquicos hacerlas del conocimicnto del personal.

123 PRINCIPIOS FUNDAMENTALLS DIE LA ORGANIZACION?

listos principios no son precisamente para regular fas todas las acciones porque su
aplicacion no cs rigurosa, sino que nos ovientan para desarrollar una organizacién mds eficiente,

1l propésito de la funcion de la organizacion es de contribuir a que los objetivos scan
aleanzados, favoreciendo la eliciencia organizacional; fa causa principal por la que se marca una
estructura es la limitacion del tramo de controf, la autoridad cs la basc de csta estructura,
posteriormente se dan las funcioncs, pero el proceso de organizacién muestra dos aspectos
principales: que debe haber agrupamientos de autoridad y de actividad, de esta forma existe un
perfecto cquilibrio.

Principio de unidad del abjetivo
Una organizacidn cs eficaz si permite a los individuos contribuir a los objetivos de la empresa,

I'rincipio de eficiencia organizacional
Una organizacion es cliciente si esta estructurada para ayudar al logro de los ObjclIVOS de la
empresa, con un minimo de consecuencias a costos no buscados.

Principio del tramo de control

Iin cada puesto administrativo, tiene un limite ¢l nimero de pcrsonas quc un mdlvnduo pucdc (Iu igir -

elicazmente, pero cl nimero exacto (lepcndcr del lmpacto de variables lmpllcnas.

Principio escalar,

Cuanto mis clara sca Ia linea de autoridad desde ¢l puesto administrativo.mas alto en una cmplcsa
hasta ¢l puesto de cada subordinado, més clara serd mmblén Ia responsabilidad ‘por |a loma de -

decisiones y mas clicaz la comunicacion orgnmwclonnl

Principio de la delegacion por los resultados esperados,

la autoridad delegada a todos los gerentes individuales debera ser adccuada pwra asegurar ld L

habilidad de éstos para lograr los resultados esperados.

Principio del cardcter absoluto de la responsabilidad.

La respansabilidad de los subordinados ante sus superiores por el dcsempcﬁo cs absolum yilos
superiores no pucden cvadir la responsabilidad de hs actividades orgnmmclonalcs dc sus

subordinados.

*1Harold Koontz, "Administracién” Op.Cit. pag, 330

R A R e R e




Principio de la paridad de autoridad y responsabilidad.
La responsabilidad por las acciones no puede ser mayor que la que implique la autoridad delegada,
ni deberd ser menor,

Principio de la unidad de mando, '
Cuanto méas completas scan las relaciones de awtoridad de un individuo con un solo superior, mis
pequeiio serd el problema de instrucciones contradictorias 'y mayor serd la sensacion de
responsabilidad personal por los resultados.

Principios del nivel de autoridad.
I mantenimiento de la delegacion descada requiere que las decisiones dentro de la jurisdiccion de

los gerentes individuales las tomen cllos en vez de remitirlas hacia arriba cn la estructura
organizacional,

Principia del equilibrio

Considerar que en cualquicr estructura existe cierta necesidad de cquilibrio, ya sea en Ia aplicacion

de los principios. o de las téenicas para garantizar la cficacia global de la estructura en ‘ia
consecucion de los ohjetivos de la empresa.

l’n incipio de flexibilidad '
La cmpresa actual debe hacer a un lado la resistencia al cambxo, ‘evitar, que sc dcs'urollcn
inflexibilidades nos ayuda a poder enfrentar Jos cambios econdmicos, técnicos, polfticos y sociales. .

Principio de la facilitacion del liderazgo. '
Cuanto mds sc les permita a los gerentes de la estructura organizacional y a quienes sc- lcb dclcz,a
autaridad diseflar y mantener un ambiente propicio para el dcscmpcﬁo de- sus funcxoncs se
favorceerdn las habilidades de liderazgo de quien ocupc un-cargo a mvcl gcrencn. s

o
|
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1.3 METODOLOGIA U Ill IZADA EN EL DISENO DE E ‘STRUCTURAS
ADMINISTRATIVAS®

Ll andlisis de los problemas de la estructura y de los sistemas de trabajo requiere de la
aplicacion de téenicas 'y métodos de investigacion que reciben ¢l nombre de Estudios de
Organizacion y Métodos.  Quicnes son los encargados de Hevar a cabo estos estudios se les
denomina, en su conjunto, como Unidades de Organizacion y Métodos, cuyas funcioncs son
biisicamente las de estudiar, analizar y planificar la actividad administrativa de las entidades, ya sca
piblicas o privadas; su objetivo es dar ascsorfa a las unidades administrativas en el mejoramiento de
shs sistemas de trabajo y optimizacion de los recursos.

Con et objeto de definir la problemdtica en la cmpresa constructora, ¢l presente estudio lo
levard a cabo e} drea de Recursas Humanos, departamento de personal o de relacioncs industriales,
en enso de que no se encuentre definida una Unidad de Organizacidn y Métodos.

ALCANCE DI UN ESTUDIO DE ORGANIZACION Y METODOS.

Iixisten dos campos hacia los que se puede enfocar un estudio de Organizacion y Mélodos,
¢l primero es ¢l estudio macro-administrativo que es preciso mencionarlo ya que comprende los
aspectos de estructura, procedimicntos y de coordinacion, caso de las dependencias del Gobierno
Federal principalmente(externo); el segundo campo cs el micro-administrativo que sc ocupa de los
problemas que afeetan la cstructura, los procedimientos y la coordinacién de una entidad en- uin
dmbito inferno, es decir, entre las gcrcncias‘ departamentos. '

Iin el caso particular que tratard serd en ¢l campo micro-administrativo, con un estudio pard
examinar los objelivos, estructuracion, organizacion, - que permita detectar fas deficiencias en la
estructiira administrativa o en ¢l fancionamicnto de las unidades administrativas para corregirlas;

13,1 PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION N ORGANIZACION Y
MIEETODOS. '

Bl estudio descrito anteriormente se apoya en un ploccdlmlcnto bisico, dLl cual, sc derivan
Ins siguicntes fascs:

A0 Planeacion del estudio.

1.2 Recopilacion de ditos y docllmenlaudn.
(.3 Andlisis de datos.

|
(.

A4 Diagndsticoy formulacién de recomendacionces.

1.3
1.3.
(.3.
1.3
1.3.1.5 Implantacion,

S A//al()dalogia en Organizacion y Métodos.
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1.3.1.6  Divaluacion del sistema,

1.3.1.1. PLANEACION DEL ESTUDIO

Dentro de fa plancacion del estudio se determina la problemdtica organizacional y se
definen fos objetivos del estudio; realizar una investigacion preliminar es de vital importancia para
conocer ¢f marco tedrico de fa problemdlica a solucionar, Posteriormente se solicita la autorizacisn
del estudio y poriftimo se estructura y presenta un plan de trabajo,

1.3.1.2 RECOPILACION DEDATOS Y DOCUMUENTACION

La recopilacion y registro de los datos implica el empleo de ciertas téenicas de recopilacion
de datos 'y de formas para su registro adccuade, por lo anterior s¢ aplicard el cuestionario
findamentalmente que se complementar con cntrevistas y observacion dirceta (léenicas); y ¢l
organigrama actual de la empresa (instrumento).

Acto seguido serdt Ia recopilacion de antecedentes, es decir, de los datos relativos a la

situacion actual la cual delerminard basicamente los objetivos que persigue '1cluahncnlc la cmpresa y
su organizacion presente, fas funciones y relaciones de cada drca.

1.3.1.3 ANALISIS DI DATOS

il propésito de analizar fos datos recabados consiste en dividir o separar sus ‘clementos”

mmponcnlcs hasta conocer la naturalcza de fos problemas y establecer las bascs para dcsmroll.lr
opeiones de solucidn al problema,

PROCEDIMIENTO DEL ANALISIS

CONOCER EL HECHO
DESCRIBIR EI, HECHO
DESCOMPONERLO
EXAMINARLO CRITICAMENTE
COMPRENDER CADA ELEMENTO
ORDENAR CADA ELEMENTO
DEFINIR LAS RELACIONES DE CADA ELEMENTO
IDENTIFICAR ¥ EXPLICAR LAS DEFINICIONES
FORMULAR EL DIAGNOSTICO




1.3.1.4 DIAGNOSTICO Y FORMULACION DE RECOMENDACIONES

Para la formulacion de soluciongs cs necesario considerar y tener en cuenta Jos objetivos del
estudio, los resultados de investigaciones anteriores, preferir aplicar fas recomendaciones que sean
mas viables y descartar fas que requicran condiciones complejas, aprovechando toda Ja ayuda
dispanible pero ante todo aplicar la solucién que requicra menos recursos con el tiempo requerido. .

Kormulacidn de propnestas y reeomenilaciones

fiste paso transforma Jas conclusiones en propuestas especlficas para la accion, en una
palabra: las soluciones.

Cada una de las soluciones o recomendaciones mas viables deberd acompafiarse de
prefercncia con una estimacion de costos, de requerimientos de recursos humanos, materiales y
financieros asf como de sus ventajas y limitacioncs.

Ikthoracian el informe
1l informe conticne por escrito las medidas de mejoramiento que - se -sugieren aplicarse

despuds del estudio asf como las razones que fundamentan cstas sugercncms para 1ac|l|t'1r Ja toma de
decisiones,

Un informe consta, en términos normales, de fos siguientes clementos: la introduccion:que
resuma ¢l propdsito , enfoque, limitaciones, ¢l plan de estudio; el cuerpo-o- parte principal: del”

informe donde sc plasmen los hechos, argumentos y justificaciones; la parte de conclusiones: y

recomendaciones y finalmente, los apéndices o anexos donde se incluirdn las grahcas cuadros y

demds instrumentos del andlisis administrativo quc se_consideren ulcmcntos auxnharcs p'lt"'l upoy'u
_las propucstas y recomendaciones.

Posteriormente  al informe, ¢l administrador cncnryxdo de tomar la dccnsn()n, escoge Iu
alternativa - mas conveniente que se adapta a-la snuamén de la cmpresa y se procedc asy

implantacion.

1.3.1.5 IMPLANTACION

2§ poner en prictica las solucnoncs convenidas es tan nnportantc como el formularlds, porj‘ .
ello, Ia implantacién consta de un programa que define como se integran los recursos queseun -
necesarios y la cjecucion del progmnm I programa: deberd fij Jar el método de nnplmltacl(m queg ‘
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mis convenga utilizar, de acuerdo con las caracteristicas del nuevo sistema y las condiciones bajo las
cuitles se va a introducir.

Métados de implantacion

Los mélodos mis usuales para implantar las mejoras administrativas son los siguientes:

a) el método instantanco;

b) el proyecto piloto; '

c) la implantacion en paralelo;

d) el método parcial o por aproximaciones sucesivas,

) 1il método instantdnco no involuera una gran volumen de operaciones o un niimero

exeesivo de unidades administrativas, no se podrd implantar csta metodologfa si sc usa equipo
dilerente, o si las departamentos se encuentran separados por una gran distancia o si la mayoria del
personal que operar el nuevo sistema no cstd convencida de su validez.

I) Yara el proyecto piloto se realiza un ensayo del nuevo sistema en solo una parte del
total de la organizacion, con la finalidad de medir su eficacia, permite introducir los cambios a una
cscala reducida para averiguar la validez y la efectividad del sistema propuesto,

¢) La implantacion en paralelo consiste en In operacion simultdnea, por un perfodo
determinado, tanto del sistema tradicional como del que se va a implantar y- garantiza una mayor
seguridad en las opcmcioncs porque cualquicr contingeneia pucde afrontarse sin precipitaciones, el
personal puede irse familiarizindose con ‘el nuevo sistema ﬁclluéndolcs fos: mammlu; y
notificindoles con circulares acerca del nuevo sistema.

d) Il método parcial o de aproximaciones sucesivas.

liste método cs ¢l méas adecuado para implantar un sistema de gran magnitud. Consiste cn

seleceionar parte del nuevo sistema o pequefias porciones del mismo, ¢ implantarlas procurando no

causar’ grandes alieraciones, ¢s un - mélodo mds lento que requerird . mds: tiempo- pero- estas

desventajas se compensan ya que permiten un cambio gradual y controlado,

1.3.1.6 EVALUACION DEL SIS’I'[?MA

Ya que se realizo la nnpl'mmel(m de 1o nueva or g,anlmcl()n es mdispensablc que el pcrsonal
responsable se mantenga informado de que las mejoras son chcaccs 0 de otro modo se tomcn3 .

medidas correctivas,

Aoty i
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Iin este sentido el uso de un estudio de la estructura y el Tuncionamiento de una
organizacion, conocido  como auditorla  administrativa, permite  detectar  posibles  fallas
administrativas antes de que se generen problemas mas grandes. La auditoria administrativa es una
féenica que puede solucionar problemas existentes, preveer las posibles fallas y obtencr mayor
eficiencia cn los sistemas o procedimicntos administrativos que se establezcan.

4 ORGANIZACION DE LAS EMPRESAS DEDICADAS AL RAMO DE LA
CONSTRUCCION®

Dentro de este rama todas las empresas constructoras deben estar asociadas a la Cdmara de
la Industria de Ia Construccion (CNIC) lundada en 1953 y cuenta actualimente con mas de 16,000
socios, con sede principal en la Ciudad de México y delegaciones en las démas entidades federativas,

ORBIETIVOS )

1it CNIC ha desempeiado entre sus principales objetivos la representacién de los intereses
do! scetor de la construccion, de gestién de aquello que benelicic al empresario- contructor; de
promocion y organizacion de instituciones y servicios que apoyen al desarrolio de la industria y de
sus asociados, en particular de fomento a las relaciones laborales y de capacitacion y scguridad de
los trabajadores, de pqrticimci(m en congresos, conferencias, exposiciones y de todo evento que

redunde cn benelicio del gremio; de arbitraje en conflictos o quiebras que ocurran enire los- socnos y .

la colaboracién con las autoridades piliblicas y consull'l del Estado,

Asimismo la CNIC forma parte de la confederacion dc Chmaras Industriales de los Estados
Unidos Mexicanos  (CONCAMIN) y de fa Iederacion Interamericana de -la -Industria de la

Constriccion (FHC). Desde su fundacion la. CNIC ha-estado esirechamente. vinculada al Sccmr ‘

Pihlico con la realizacién de las obras que marcan ¢l ritmo de conslruccnén y desarrollo del pals.
SERVICIOS

A través de sus 42 Delegaciones en todo cI pals la CNIC da servnmos de'

* REPRESENTACION Y GESTION ante la autoridades Federales y Estatales del (‘obnerno,f -
entidades paracstatales, organismos descentralizados, banca de dcsnrrollo y cn g,eneral antc losg,j_- ‘

organismos publicos y privados nacionalesy cxiranjeros,

& Sistema de Consulta de Servicios al Socio,
Version 1.0 (disquetles) (,'mmra Nacional de la Industria dc Ii Construccion
México 1995.




* DI INFORMACION, ASESORIA Y ORIENTACION JURIDICA,
DI COMUNICACION por medio de las revistas y boletines de la Cémara, de publicaciones de
carficler éenico, juridico y conceptual y de conferencias patrocinadas por la Camara,

* NI CAPACITACION Y FORMACION PROFESIONAL # través del Instituto de Capacitacion de
fa Industria de 1o Construccion y el Instituto ‘Teenoldgico de la Construccion.

* DI PROMOCION Y DESARROLLO EMPRESARIAL, .

* NDE OTORGAMIENTO DE TARIETAS DE SERVICIOS Y DE AFINIDAD de empresas con las i
que se han establecido convenios para beneficiar a los socios que las poscan,




1.5 PRESENTACION DE LA ORGANIZACION ACTUAL DE LA EMPRESA ’
CONSTRUCTORA

1.5.1  Objetivos y Politieas.

La empresa constructora cuenta con experiencia en edificacion de obra civil de estructuras
metilicas y ligeras y pesadas, instalaciones comunes y especiales, obra negra acabado y proyecto
cjcentivo, asf mismo da asesorfa téenica y realiza la construccion de naves industriales a base de
estrueturas metdlicas habilitadas y armadas en campo. Realiza proyectos de construccion
hahitacional, desmontajes y desmantefamicntos, estructuracion, albafiilerfa y acabados, con
instalaciones eléelricas y de aire acondicionado, remodelacién, ampliacidn, recstructuracion y
mantenimiento general, capaz de realizar actividades como I perforacion de pozos para extraceion
de petrdleo y de gas, construccion de oleoductos y gasoductos,

Sus objetivos son proporcionar los trabajos antes descritos con la méxima eficiencia, con las
politicas y normas de aseguramicnto de calidad que regulan a la industria de la construccion a nivel
internacional (Serie 1SO 9000),

L.a constructora es una empresa mediana, con oficinas administrativas situadas en la Cindad
de México, drcas de obra en cf diferentes estados de la-Repuiblica Mexicana e incluso olros paises,
clienta con registros en cl Instituto Mexicano def Seguro Social (IMSS), INFONAVIT,‘chislm
Federal de Contribuyentes (RFC), y de la Camara Nacional de Ia Industria de la Construccion, fa
estructura administrativa que presenta la constructora es la siguiente: (ver.organigrama nd. ARE)




1,52 Organigrama actual,
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Iis necesario mencionar que el desarrollo de una obra espec(hca rcqulere, en la prepmacl()n -
del concurso, ¢l diseiio de unn organizacién muy especial que es necesario presentar porque muestra
al personal que esta relacionado directamente y que es responsable durante la obra g realizar. Porlo .
tanto el organigrama anterior solo muestra-la organizacién base de la constructora ante entidades
externas, de la que pucden partir otras especificas dependiendo las obras que se estén cjecutando, no:
mostrando todos los puestos que realmente existen y omitiendo departamentos importantes. Por. lo,v ,
anterior defino una organizacion mas complela que prescnta esta empresa actu'llmente. ( ver.
organigramano, 1.2)
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CAPITULO 2

PROBLEMATICA DE LAS EMPRESAS
CONSTRUCTORAS

2.1 Problematica. -
Objetivos y prioridades del Gobierno y de la iniciativa privada. -
Regulacién de Ja Obra Publica. STl

' Trabijos en base a concursos, ‘
Operaciones "llave cn mano”,
Disponibilidad del equipo.

Llaboracion de presupuestos,
Integracién de los recursos humanos.
Cobranzas y financiamicnto,
Contratacion de seguros y fianzas. ‘
Seleceion de proveedores y subconstratistas,
I'uncionamicnto del - drea de desarrollo de proyectos.
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21 PROBLEMATICA

Los problemas a los que se enfrenta la industria de la construccion son, entre los mas
aenerales, los siguientes:

OBJETIVOS Y PRIORIDADES DEL GOBIERNO Y DE LA INICIATIVA PRIVADA

Para de abordar ln problemdtica que presentan las empresas dedicadas al ramo de la
construceion y sobre todo en la obra publica, es necesaria considerar que, éstas estan sujetas a las
necesidades y prioridades del Gobierno Federal, es decir, ajustarse a los objetivos establecidos en los
presupuestos de egresos de la Federacion que se asignan para gastos de desarrollo de infracstructura
en el Plan Nacional de Desarrollo, programas sectoriales, insliucionales y regionales que
presupuesta la Secretarfa de Hacienda y Crédito Pablico en coordinacién con las dependencias y
enlidades de los Estados y con la intervencidn de otras secretarfas tales como la Sceretarla de
finergla, La claboracion de los presupuestos se-rige fundamentalmente bajo los lineamientos. de la
fey de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico Federal. ‘

fgualmente la iniciativa privada, si no tienen proyectado un creeimiento que represente
edificacion o ampliacion de sus dreas y centros de trabajo disminuirdn las posibilidades de trabajo

para las empresas constructoras. - El problema es que a menor presupuesto ¢s menor la probabilidad
de trabajo para la empresa,

REGULACION NDE LA OBRA PUBLICA,
- Trabajos cn base a conenrsas.

Usnalmente Ta mancra_en que trabajan las constructoras es cn- forma de /CONCcursos
(licitaciénes) en caso de ser obra piblica, se espera de una dependencia de bobwrno ln hcnacnén cn

la que se cspecializa Ta empresa, otro problema a vencer es calificar para poder concursar, .

calificacion la realiza Iy entidad gubernamental que esta solicitando la obra, de manera que se ‘hace -

una preseleceion donde se presenta el curriculum de la empresa, su registro en-fa Cémara. dc I

Incustria de la Construccion, demostrar con ‘documentacion comprobatoria podcres y- titulos de .
propiedad certificados de que la empresa cuenta con la ddecuad'\ liqmdez y con cxpcrncncm el Obl‘dS S

similares,

Posteriormente y al cubrir con cstos pre-requisitos se d.\ a h emprcﬂ la aprobaclén p:\r'\ i

adquirir fas hases que regiran ¢l concurso ¢n cl quc participard,




‘También s posible lograr contratos por adjudicacion directa, aungue este tipo de contrato
tiene un Himite en ¢l monto presupucestado para fa obra, el cual no podra exeder cl contratista.

Tanto en ¢l sector piblico como en el privado en la medida en que ¢l drea dedicada a
preparar los coneursas sea eficicnte en su encargo, 1a empresa obtendrd mayores posibilidades de
Joprar ganar los concursos, en caso contrario o habrd (rabajo para la constructora. De csta
diligencia el dren de proyectos es el drca responsable,

Tado esto se rige de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 134 de la Constitucion, en el
articwlo 57 de la Ley Adquisiciones y de Obra Publica, y demds disposiciones adiministrativas. '

- Operaciones "Llave En Mano"

Actualmente la Ley de Ad()msicioncs y de Obra Publica permite negociaciones “llave en
mano" (furnkey), y a "precio alzado"’ que consisten en fijar ¢l precio para la ejecucion de una obra el
cual no cambiard con ¢l transcurso de Ta obra y del tiempo; al final de la obra el cliente deber mg\l
chmonto que se fijo al inicio de las negociaciones.

I.a cjccucion de Tos programas de obra Hlave en mano requieren del autofinanciamicnto de fa
propia empresa y puede desencadenar problemas de liquidez sino se cuenta con el respaldo de la
hanca comercial,  En esle sentido ¢l cliente (¢l gobierno Federal) paga, cuando las obras son
exlensas, anticipos por periodos regulares liquidando el monto al finatizar la obra. Existe también el
caso de que el contratista no termine a tiempo el programa de obra y se exeda en-los trabajos y
presupuesto, fo cual tiene como consecuencia que se sufran descuentos sobre el precio que se fijo en
un principio.

Otra forma de trabajar es por medio de alianzas. o asociaciones, en téminos . lécnicos
Jointventure, que cs una asociacion de dos o més participantes. que ganaron "una parte". del

concurso y o consecuencia para cumplir con una parle determinada del contrato, csta forma de. -

trabajo ofiece retos de modo que ambas constructoras se presionan mulnimente para cumplir con
todo ¢l compromiso.

Disponibilidad del equipo

Otra situacion que consiste en la movilizacién y desmovilizacién del equipo, de una obra’
terminada o del fugar donde se encuentran g [,uzirdados los inismos-al lugar donde serd la nueva obra
implica, en consecuencii, un costo extra que paga cl contratantc, este problema. puede su,niﬁc'lr lu s

diferencia de ganar un contrato o perderlo,

"1.ey de Adquisiciones y Obras Piblicas México 2da. Reimp. 1995
Lidit, PAC Titulo 11, Capitulo 1V Ait, 57
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Jixiste competencia con otras constructoras en ¢l sentido de que ticnen como ventaja la
disponibilidad del equipo, pucs de su propiedad, en ocasiones la renta del equipo necesario no
mantendria una relacion de costo-beneficio favorable,

I:n las licitaciones pablicas esto se demuestra con la adecuada documentacion que acredita

de la propicdad del equipo o la disponibilidad para renta, si no reunicra la constructora estos
requisitos se elimina automdticamente de concurso de que se trate.

LELABORACION DE LOS PRESUPUESTOS

Una vez iniciada la obra serd importante para el contralista cumplir con el programa de obra
claborado, cumplirlo en tiempo y con el presupuesto original ya que este @ltimo sucle tener
madificaciones debido a la “cscalacion” de las cifras que lo comprenden, la "escalacion" consiste en
Ia actualizacion del volor de los precios unitarios originales por efectos de la inflacion.

Resulta importante mencionar que elaboran dichos presupuestos cn el drea de opcmcloncs
debiendo intervenir otras dreas también como finanzas, lesorerfa,

INTEGRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Ya sc habld anteriormente de la necesidad de contar no solo.con ¢l equipo ubicado en la

rona donde sc realizardn las obras, sino de integraral personal que mancjard el mcnclonndo equipo y

de enviar ol grupo de genles que se van a encargar dela chcuclén dc la obrd

Asimismo olro problema que se gencra al-contratar.al pcnsonal qué ha de desarrollar cl
trabajo, s¢ hace necesario contratar a la gente de la region, caso.de obras en cl mtea ior del p.\(s, Ny

quicnes np se cncuentran adlcslrddos y se produce una alta rotacion de pusoml

Para los lr'lbajudons que (rabajan en ¢l ramo de la cohslruccién hay un régimen cspecialen
materia de seguridad soml y .s:cmprc habrd una sindicato de por medlo con cllo el pago de cuolas_; o

especiales,

C(.)BRANZAS Y FINANCIAMIENTO

Otro problum lo representa el cobro de la cetlmncmnes y udelantos, y.es deb«do a qlgc clf_
cliente requiere que el contratista le financfe un porcentaje inicial dc la obla, y paga el antlcxpo nl

g R Ry e AN S A
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Hevar desde un 20% hasta ¢l 30% de la obra y en ocasiones ¢l pago total del contrato ¢s posterior a
la fecha de término y entrega de Ja construccion u obra realizada,

Aunado a esto, la situacidn financiera del clicnte se agrava en al momento que no cuenta
con el suficiente inanciamicnto que otorgan las institugiones bancacias.

liste problema tiene varfas consccuencias entre las cuales se detallan las signientes:

1} equipo y mano de obra permanecen inactivos, que a su vez representa un costo exira.
Amen de que los paros de este tipo sean por causas ajenas al contratista siguen sicndo su
responsabilidad.

Desde el inicio y mucho antes, ya se empiczan a generar impucstos, ¢s necesario solicitar
permisos, obtener licencias que ya son linanciadas por el contratista,

CONTRATACION DE SEGUROS Y FIANZAS

Siempre debiera existir un seguro de por medio para los activos fijos preponderantemente y
Nanzas para respaldar el trabajo que la empresa constructora esta realizando y compmmcllcndo il
ferminar en un perlodo de tiempo.

Dado que los montos de fos scguros y fianzas van en proporcién del valor que se desca
respaldar, se deben de estimar, contratar y renovas o rencgociot sc;,un las necesidades y dimensiones
de la abra,

Cuando una empresa mexicana s¢ asocia con compailas: extranjesas que- trabajun en
territorio fuera de nuestro pals rcquicrc contratar seguros con “fronting", csto se explica de la:
signionte mancra: la empresa mexicana contrata un seguro que lo expide y paga una reaseguradora
en el extranjero, pero para cfectos de deducibilidad nuestra legislacion requicre que esta negociacion
sea amparada por wna aseguradora mexicana de prestigio,  Bajo esta- circunstancia’ el lcng,u'uc‘ :
técnico y ¢l idioma suelen ser un problema cuando estos contratos estdn rcdactados en mg,lés chmco 1
principalmente. :

SELECCION DE PROVEEDORES Y SUBCONTRATISTAS

Generalmente una constructora con uxpcricnéia ya cuenta con una cartera de pio‘vce'doresj

p: avenientes de una bisqueda o anunciado en las revistas cspccnluadas. La funcién del provcedor'_‘.
s suministrar a la empresa constructora de.los insumos necesarios para’desarrollar su trabajo, L. 08
quhumn.nlnslas realizan a su vez un trabajo que consuluye solo una. parte de toda la obr'\ y wn

contratados por tiempo determinndo,
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1ih prablema que ocasiona algin proveedor o subcontratista cuando no cumple con su
fincidn, s producir un retraso en el programa de obra, gencrando un awmento en los costos de
aperacion,

FUNCIONAMIENTO DEL AREA DE DESARROLLO DE PROYECTOS

o se ha hablado de la importancia que tiene el drea de proyeclos en una empresa
constructors; ingenicros, arquitectos, técnicos y en general el personal involuerado en el proyeeto,
deben procurar ¢l mayor empeiio en esta diligencia, es entonces cuando surgen los problemas de
planeacian y prevision, de division del trabajo, coordinacién entre las personas que incluso duplican
esluerzos, de direecion porque todos son los encargados de dirigir los esfuerzos de todos lo que
indica la falta del principio de unidad de mando y no hay nadic que afronte la responsabilidad en
particular para un proyccto especifico, sobre todo cuando se trabaja en  a preparacion de varios
coneursos diferenles,

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

La definicion de los problemas que se derivan-de la forma en como se distribuyen las
actividades administrativas, se levan a cabo por.medio del andlisis de la estructura or ganizacional, el
resnitado del andlisis hecho derivado de entrevistas previas 'y con el organigrama actual de la
empresd, revela que realizan ciertas funciones personas que no deberfan’desempefiarias por-motivos
(lc control interno, mismas que no son asignadas a Ia persona adecuads, o el caso de que se nicgan a

ealizar dichas funciones debido a que jamds se les habia: asignado antes, no.existen por {o tanto
umllolcs adecuados ni el suliciente apoyo con equipo de computo, no hay la adecuada capacitacion
para ¢l personal ni existe un sistema de remuneraciones 'y compcnsacxoncs pnra mccnuv'lr a Ios
empleados, :
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RESUMEN

Considerando la diversa problemdtica que enfrenta hoy en dia las empresas constructoras,
en los que sc refiere a su administracion, es muy variada en factores internos y externos, Para ello
me parece conveniente, para resumir, mostrar por medio de un Diagrama de Ishikawa (diagrama de
pescado) las causas que originan los problemas, mismos que fundamentan Ja parte principal que
consiste en hacer mas cficiente la administracidn en una empresa constructora,
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Bajo ¢l anterior esquema se denota una necesidad de organizacién que resuelva cada parte
de la problematica, y que implica el total cumplimicnio de las funciones que le: corresponde a cada
drca. Iin el siguiente capitulo se ofrecen las alternativas de solucion para la.-problematica aqui

B | para la.p v q
descrita. ‘ ' e
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CAPITULO 3

SOLUCIONES A LA PROBLEMATICA

Contratacion de recursos de apoyo a los proyectos. ©30
Alternativas de financiamiento. '
3.2.1) Fuentes internas
3.2.2) Fuentes externas
Reorganizacion,
Implantacion de un manual de organizacion,
3.4.1 Antecedentes ¢ importancia, :
3.4.2 Concepto del manual de organizacion,
3.4.3 Objetivos del manual de organizacion,
344 Clasificacion de los tipos de manuales.
3.4.5 Contenido del manual de organizacion.
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n los problemas descritos en ¢l capitulo anterior se denota una clara deficiencia cn Ia
organizacion administrativa principalmente. A continuacion se deseriben algunas posibles soluciones
aplicables o las empresas constructoras:

31 CONTRATACION DE RECURSOS DIE APOYO A LOS PROYECTOS

Iis convenicnte integrar los recursos necesarios tanto (écnicos, humanos y materiales cuando
se requicren de manera urgente y eventual, es el caso de la preparacién de los concursos en los
cuales se debe mantener una total discrecion a la confidencialidad de la informacién que se csta
mancjando. Por Jo tanto la integracion del personal técnico y de apoyo, deben scr euidadosamente
scleccionados para evitar fugas de informacién, ser preferente que s capacite al personal que ya
estd dentro de Ia empresa para que cumpla con una parte de todo ¢l proyecto, de esa forma se lograr
tener un equipo de trabajo organizado y confiable de antemano,

Respecto a los recursos materiales se buscar tener las herramientas que facilite més el
trabajo, para este cfecto, el equipo de computo y software cspecializado serin de una gran ayuda
debido o que actualmente la preparacion de cualquier trabajo de calidad con eficiencia sin las
computadoras serfa practicamente imposible,

3. ALTERNATIVAS DE FINANCIAMIENTO

t

Considerando que las principales formas de-ingreso de las compaiifas conslrucloms y en
general de cualquicr cmpresa son: ‘

A) Ingresos por operaciones normalces,
B) Otros ingresos, - .

Para las compaiifas-que tienen pcrspccuvas de cxpnnsrén deben ajustal sus pomlc'xs con
anticipacion para conservar su capital de trabajo y retener sus utilidades,  Sc buscar mantenerse
lexible para que en caso de ser necesario un crédito, se obtengan las mcjorcs conducloncs posublcs .
de las fuentes mas probables cn los momentos de nccmdad :

La administracién no siempre cstard ci libertad: de sclecclomr los medios ldcules pam '
financiarse, pero deberd actuar de acuerdo a las circunstancias atendiendo objetlvamcntc ala

cantidad de fondos que requicre, cuales son las i ucntes mis probablcs parn obtcncrlo y cuando §e7
neeesitard, k
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Respeeto a lus fuentes de financiamiento, hay dos principates cuando son para expansidn:

3.2.1)  Puentes tnternas, que son las ganancias retenidas por el negocio en forma de depreciacion y
oiras reservas ¢ ingreso o remanente a (odos los gastos y reservas, no distribuido a los propictarios
del negacio,

3.2.2)  TFuentes externas son los fondas dertvados de préstamas y venta de valores, es decir, que se
cuentan como segunda fuente principal de financiamiento a:

)] 1os mismos propictarios del negocio. .
(2) Ahotros de los inversionistas abtenidos a través de 1a venta de valores, cn ja
Bolsa Mexicana de Valores,
&) Préstamos del banco a carto o largo plazo.
h Venta de activos innecesarios,
(5) Préstamos de clientes.
(6) Finunciamiento institucional de edificios que se poscen incluyendo plan de

veata y arrendamiento,

Como otra medio de financiamicnto es fa venta de activo o su arrendamiento, en el caso de
que solamente se quicra arrendar, el contrato de arrendamiento oftece como insttumento, el derecho
a la posesion de ta propiedad. Una venta, mediante la escritura, traspasa el titulo o Ja propicdad
completa, fo que incluye 1a posesion y el derecho de usarls, a diferencin del arrendamiento que
solamente cede la posestén o una licencia que permite el derecho de usar el bien,

Par lo tanto esta empresa esta en posibilidad de dar en arrendamicnto equipo principalmente

¢ instalaciones del inmucbie que posee, vender activo fijo como el equipo de transporte o rcmm cl
misma.

33 REORGANIZACION

Iin muchas ocasfones un organismo social necesita modificar su estructura orgdnica inicial

cianda ticne proyectos como lanzar al mercado nuevos productos, necesidad de introducir nuevas
funciones, puson.xl nuevo, y con mds frecuencia cunndo s’ trata de una empresa en expansion. - En

consecuencia "la necesidad de adecuar y modernizar la cslructum oxunmzaclonal y estar de ncuerdo
o T dindmica actual se fogea mediante la reorganizacion, wt

¥ Jaaquin Rodriguez Valencia "Como Elaborar y usar los MamlalevAdmmx.slraavos" Edit, LCA‘?/\
México 1993 Ja.Reimp, de la 2a. edic,1992 l’ag. 54
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Respecto a las fuentes de linanciamiento, hay dos principales cuando son para expansion:

3.2.1)  Fuentes internas, que son las ganancias retenidas por el negocio en forma de depreciacion y
otras reservas ¢ ingreso o remanente a todos los gastos y reservas, no distribuido a los propictarios
del negocio,

3.2.2)  Fuentes externas son los fondos derivados de préstamos y venta de valores, es decir, que se
cucntan camo segunda fuente principal de financiamiento a;

n L.os mismos propietarios del negocio, .
2) Ahorros de los inversionistas obtenidos a través de Ia venta de valores, en la
Bolsa Mexicana de Valores.
(3) Préstamos del banco a corto o largo plazo,
“) Venta de aclivos innecesarios.
(5) Préstamos de clientes,
(6) Financiamienlo institucional de cdilicios que se poseen incluyendo plan de

venta y arrendamicento.

Como otro medio de financiamicnto es la venta de activo o su arrendamiento, en el caso de
que solamente se quicra arrendar, ¢l contralo de arrendamiento ofrece como instrumento, ¢l derecho
a la posesion de la propicdad. Una venta, mediante la escritura, traspasa cl titulo o la propicdad
completa, lo que incluye la posesion y ¢l derecho de usarla, a diferencia del arrendamicnto que
solamente cede la posesion o una licencia que permite el derecho de usar el bien.

Por lo tanto csta empresa csta en posibilidad de dar en arrendamiciito equipo principalmente

¢ instalaciones del inmueble que posee, vender activo fijo como cl cqunpo de transporte o rentar cl
niismo.

3.3 REORGANIZACION

En muchas ocasioncs un organismo social necesita modificar su estructura orgdnica injcial
cuando tiene proyectas como lanzar al mercado nuevos productos, necesidad de introdueir nucvas
funciones, pcrsonal nueve, y con mas frecuencia cuando se trata de una empresa en expansion. Iin

consceuencia "la necesidad de adecuar y modernizar Ia cstructura or ganuacxonnl y:estar de acuerdo

a I dindmica actual se logra mediante la reorganizacion. "

¥ Joaquin Rn(lnguez. Valencia “Como Elaborar y usar los Mannales Admmnlmnvos" Edit, [‘CASA
México 1993 la.Reimp. de la 2a. edic.1992 Pag, 54
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El estudio de reorganizacion debe realizarse cuando a alta administracién considere que
existe una necesidad, y que exista ademds un acuerdo general de que debe hacerse un ajuste en la
arganizacidn, para cllo se debe estar preparado para convencer a las drcas implicadas a que
cooperen,

Yara llevar a cabo la reorganizacion es necesario determinar cuales son las dreas problema
asi como las necesidades prioritarias, ¢l procedimicnto a seguir es similar al estudio de organizacion
y métodos que, después de la claboracion del plan de trabajo se de terminan las posibles causas de
los problemas administrativos sc realiza la recopilacion de informacion que precede al andlisis y
disefio de la estructura organica, la cual dard solucion a dichos problemas,

Posteriormente se presenta y discute el anteproyecto, una vez aceptado como solucion
optima se autoriza y se lleva a cabo la elaboracién de el nuevo manual de organizacion,
Posteriormente se implanta y se evalta periédicamente de acuerdo a las necesidades a medida que se
presenten,

;Cuiles son los objetivos de 1a reorganizaciGn?

Aumentar la eficiencia de las operaciones del organismo; definir las lineas de autoridad y cvitar asi
duplicidad, centralizacion o que los niveles de autoridad sean diffeiles de entender; lograr mayor
coordinacion entre las actividades internas; cjercer mds control en las operaciones, cs decir, evaluar
lo plancado contra lo ejercido.y aplicar las medidas correctivas; - mantencr una_comunicacion
eleetiva por medio de informes periddicos de los resultados obtenidos,

¢+ Como se determina Ia neeesidad de una reorganizacion?

fin primera instancia, por deficiencias internas; segundo por lactores externos quc se produccn por el
medio ambiente que le rodea ai or ganismo,

Petallando las deficiencias internas se contemplan:

* Objetivos mal definidos

* Inadecnada division del trabajo.
* Comunicacion deficiente,

* Controles deficientes,

* Perfodos de baja productividad.
%

Sobrecargas excesivas de trabajo, elc,

Como sintomas cxteros cstan:

* Avance cientifico y tecnoldgico:
* Situacién del mercado,
*

Sistema econdmico, politico, social y cultural,




Iiste tipo de solucian se aplicard en casos realmente complicados en que la organizacion
parezea en sentido Tignrado una desorganizacion administrativa, para cllo se tomaran algunas de las
funciones y responsabilidades, que ya sen por lgica y sobre todo por control interno, deberan ser
replanteadns y puevamente asignadas a las personas mas indicadas de acuerdo la organizacion
administrativa para una emipresa mediana como la que se esta analizando,

3.4 IMPLANTACION DIE UN MANUAL DE ORGANIZACION
340 ANTECEDENTES I IMPORTANCIA

il empleo de los manuales como instritmentos en la administracion es reciente, fué cn la
Segunda Guerra Mundial cuando se empezo a desarrollar esta (éenica con el fin de instruir a los
empleados en las operaciones de la empresa, por ello se hizo necesario preparar manvales mas
detallados para adiestrar al personal, )

Posteriormente la American Management Association encuesté cerca de S00 empresas ch
los Eistados Unidos, de las cuales solo el 3.4% ya habian editado manuales antes de 1940; y el 13.4%
después de 1952, Pero el manual més antiguo data de 1848 que fué impreso por un banco.

Iin afios mas recientes las instituciones financieras y de servicios eran los organismos que
mas cmpleaban los manuales. Actualmente se considera un instrumento lmplcscmdlblc para as
empresas grandes y medianas, y de utilidad para [as empresas niicro y pequefias.

Por otro lado la tarca de un administmdor consiste en organizar, delegar, supervisar y -

estimular con ayuda de un manual de organizacion, Esta definicion fundamentalmente indica:
I~ Que los bienes humanos y materiales de una empresa deben ser orgam/.ados pam cl tml).qo
antes de que pucdan delegarse los pucstos de (rabajo.

2. Que fa delegicion que mcluye cl establecimiento de normas de lrabajo dcbc preeeder; al acto 8

de supervision.
3- Que s¢ motiva al personal cuando las normas de lrab'uo son dclegadas y vuahmdas,
cianclo se reconoce y recompensa la cjecucion del (rabajo por p'lrle de los superwsores.

Iil acto de organizar no se limita o dirige tan solo al: desnrrollo de un ‘manual dcg .
organizacion. La planeacion de csla Wltima, por cl contrario comprende la cristalizacion de los =
objetivos de fa compafiia; ¢l andlisis de los productos, ingenierfa, mercadeo y otros aspectos
fundamentales; fa cstimacién de los presupuestos de mano de obra que pucdcn soslenerse’ y una .
apreciacion de las habilidades y posibilidades del personal con que se cucnta; Dc una cstlm.lcn()n dc S
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¢stos y otros factores relacionados entre sf, se deriva cl plan de organizacion que sc expresa
comummente ¢n una grifica de organizacion u organigrama’,

Los manuales de muchas compaiifas contienen solo graficas de organizacion. Oftras
suplementan dichas graficas con material cuyo proposito es clarificar:

Q) L.os abjetivos de fa empresa,

h) }a diferencia entre fas lincas de organizacion y las de comunicacion,

¢) Ll concepto corporativo de "control”,

) Fa base sobre fa que se discfio ta estructura de organizacion (por productos,
geogralicamente, industria, ctc.) ,

¢) b.a relacion entre organizacion de personal de linca y ¢f ascsor.

)] Los deberes y responsabilidades especificos del personal dircetivo,

! manual de organizacion reflcja los clementos esenciales de ln organizacion que son las
parfes y las relaciones; tas-primeras se forman por las tareas que es necesario realizar y las persanas
destinadas para hacerlo; Ios segundas que son: la organizacion formal ¢ informal, -la division del
trabajo y la extension del puesto.

342 CONCEPTO DE MANUAL DE ORGANIZACION

Un manual de organizacion segin Miguel Duhalt Kraus "es un documento qu(. comunc cn

forma ordenada y sistematica informacién sobre a historia, orgmimcn()u, polfticas de la empresa,
que se consideran necesarias para la mejor cjecucion del (rabno Por cllo se le cnusldcm comn
"un instramenta de control sobre la actuacion de cada uno de los empleados

"l.os mannales de organizacion cxponen con detalle la estructura de la empresa-y scffalan -
los pucstos y la relacion que existe entre cllos.  Explican la jerarquin, los grados de autoridad y

responsabilidad, las funciones y actividades de los drganos de la empresa: Generalmente conticnen
grificas de organizacion (organigramas) descripciones de puestos y limites de autondnd"’

Iodquln Rodriguez Valencia Op. Cit. pag, 93 ' A

' Miguel Duhalt Kraus "Los Manuales de Procedimientos en las Of cinas I’ubltcas"‘ I‘ondol dit,
UN/\M FCA Coleccion Admén Mdxico 1990 pag.19

lo.uquin Rodriguez Valencia Op. Cit. pag, 92

™ Miguel Dohalt Kraus ()p Cit. pag, 19-21,62
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342 ORIETIVOS DEL MANUAL DIE ORGANIZACION.?

Algunos de los objetivos mas importantes que debe eumplir un manal de organizacion son
a prinides rasgos los siguientes:

Instruir al personal respecto a fos objetivos, funciones, relaciones, politicas, ctc.
Presentar en su conjunto a toda la organizacion,

Precisar las funciones de cada rea para determinar las responsabilidades, evitar
duplicidades y detectar omisiones,

Ayndar o la cjecucion correeta de las labores encomendadas al personal y propiciar la
uniformidad en ¢l trabajo,

Permitir ahorro de tiempo en la cjecucion,

Facititar la seleccion del personal requerido para wn puesto

Orientar ol personal de nuevo ingreso en sus finciones y responsabilidades.
Aprovechar los recursos humanos y materiales.

formar sobre Ia plancacion ¢ implantacién de reformas

administrativas,

En adicion a lo anferior el manual de organizacion es también un medio de comunicacion
que transmite tanto las decisiones de los diferentes niveles, como de los ordenamientos intérnos

Hamese politicas, es pues un medio para dar a conocer formas de conmnlcacién admlmslrahva mis
cficiente.

344 CLASIFICACION DIE LOS TIPOS DEE MANUALES

Lixislen manuales que se discfian segin el drea de aplicacién, o por el contenido de los mismios.

De acuerdo al conlenido, hay monuales de:

@) Historia de la empresa.

b) Organizacién de la empresa,
c) Paliticas de la empresa,

d) Pracedimientos de la empresa,
c) Contenido multiple.

* 1. Rodriguez, Valencia Op. Cit. pag. 92




Ne acuerdo a una funcion especifica o drea de actividad sc clasifican en manuales de:

i) Ventas,

b) Produccion.

c) Finanzas,

d) Personal,

¢) Otras Tuncioncs.

) Generales (dos o mas dreas).

34.5  CONTENIDO DEI MANUAL DIF ORGANIZACION

I} esquema que puede presentar, en términos gencrales, un manual de drganizacion modelo,
el cual puede encontrarse sijeto a modificaciones, adiciones o supresiones tendra la cstructura

signicnte:

A) Introduccion o Presentacion,

13) Objetivos generales,

C) Politicas gencrales,

1) Antecedentes histéricos del organismo,

[3) Disposiciones juridicas.

) Estructura orgdnica,

G) Mision,

H) Funciones genéricas y especlficas de las unidades.
1) Nombres de las unidades administrativas y los puestos
J) Curtas de organizacién (Organigramas)

K} Descripeion de puestos.

1) Sistema de numeracion.

M) Glosario de términos de organizacion,

Iin el siguicnte capitulo presentaré un manual de organizacion’ en el que cmplea'ré la
estructura anterior para realizar un andlisis de la empresa a fin de poder dar solucion a- deficiencias.

organizacionales que generan un maj nprovcchamlanto de los recursos con los que la empresa clienla -
actualmente, -y que podrian evitar situaciones conflictivas interna y cxlcrmmcnlc, .1dcma’:s do

contribuir al dhol‘lo de recursos ccondmicos que actualmente son muy cscasos.
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4.1 INTRODUCCION

Para llevar a cabo Ta realizacion del presente manual se definen en primera instancia, los
abjetivos que se desean alcanzar una vez que sc haya claborado. Para ello se mencionan las lientes
de informacion empleadas para la obtencién de datos y se presenta cl andlisis de la organizacion
actual de la empresa.

Posteriormente se presenta, ya en forma, ¢l manual de organizacion de una cmpresa
constructora, con todas sus parte: presentacion, directorio, organigramas, descripeion de puestos y
hasta glosario de términos,

Ohjetivas Del Manual De Organizacién
1.os objetivos de este manual son los siguientes:

a) PPresentar Ja organizacion de la empresa por medio de organigramas.

b) Dar a conocer la funcion prineipal de cada uno de los puestos que integran la organizacidn.

¢) Detalfar las actividades especificas de los ‘puestos a fin de que fos cmpleados. tengan plena
conciencia de cuales son los deberes y responsabilidades que les corresponden, .

d) Definir las relaciones que guardan con los demas departamentos.

¢) Definir los requerimientos del puesto que deben cumplir los empleados.

I*uentes De Informacion

las fuentes de informacion wtilizadas para obtener-los. datos fucron por medio de N
cuestionarios, entrevistas personales, y documentacion que se ancxa a' la- presentacion . de los.
concursos, Todo esto fue completado con observacion de las actwnd'ldcs rulm'lrms del pcrsonal en

sus dreas de trabajo,

L.os cucstionarios fueron claborados prcviamcntc para rccopllar mformnclén sobre los
deberes y responsabilidades, las relaciones interdepartamentales que tiencn los empleados entre s,
en cuanto ¢l puesto que desempefian dentro de la empresa- constructora. Al - final de estos
clicstionarios ¢l encuestado - proporcioné fos - problemas cotidianos - que sc e presentan ¢n . ¢f

desarrollo de su trabajo, posteriormente a estas observaciones, . ofrecicron varias solnc;oncs pnm

mecjorar su lrabajo y ¢l de los demis,

Iis necesario mencionar que para detectar la problcmﬂllcn, s¢. carecid de un adccuadu.‘ i
mluna de informacion que pudiera proporcionar por sf mlsmo, datos sobrc las falhq que llene la

i
i
o
[




cmpresa. Por Jo coal se buscd la problemdtica en fuenles como ¢l drea alectada, autoridad
superiordel drea afeetada y en sus dreas relacionadas,

4.2 ANALISIS DI LAS AREAS DE LA ORGANIZACION.

Después de recopilar la informacion, se presenta ¢l andlisis de la misma, asi como los
organigramas que se derivan de la reorganizacién propuesta, finalmente sc da a conocer ¢l manual
de organizacion definitivo,

42,1 ANALISIS DE LA DIRECCION GENERAL

Inicialmente la organizacion jerdrguica que guarda la direccion geaeral es la siguicnte:

DIRECCION
GENERAL
| ASEGURAMIENTO COMPRAS
DE CALIDAD - MAYORES
I ] i : 1 . 1 <
GERENCIA GERENCIA GERENCIA GERENCIADE - |/ 'GERENCII\ T
DE PROYECTOS DEE OPERACIONES DE. OPERACIONES ADMINISTRACION { .. DE
Y NUEVQOS DIVISION DIVISION Y FINANZAS CONTRATOS
NEGOCIOS TERRESTRE MARINA : . .

Organigrama No, 4.1 =

Respecto al drca denominada compras mayores, la dijrecciéh“gencral tiene entre sus,
facultades In autorizacion de las adquisiciones que representen: desembolsos: fuertes de parte dela’

cmpresit pero es incongiuente que si ya existe una-drea cuya responsabilidad sca la hdquisicibn_»dc

bicnes y scrvicios para darles seguimiento a las actividades de la empresa, ésta, solo se dedique a’

[N
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suministrar lo que sc refiere a los concursos y cjecucion de los proyectos; es también

responsabilidad de cesta drea proporcionar lo referente a servicios administrativos de 1o oficina

matriz, lo cnal no sc lleva a cabo. Por lo anterior considero que el drea de compras en lo
subsccuente sea un departamento mas que dependa de una gerencia de plancacion, organizacion y
desarrollo, fa cual se analizard posteriormente.

Iin lo que se refiere al drea Hamada aseguramiento de calidad, las funciones que tiene
asignadas (que no son totalmente conocidas por todos los que integran la cmpn.sn) no cubren con las
expectativas que marcan las normas internacionales. Por los que se sugiere una division mas
conveniente con razonces que a continuacion se explican;

M) Se debe cjercer un aseguramiento de calidad sobre productos o servicios o de algunos
procedimientos administrativos pero no necesariamente sobre otros controles internos ya definidos
por la gerencia de administracion y finanzas sobre ¢l departamento de contralorfa y tesorerfa, en
cuya caso es mas conveniente colocar un departamento staff llamado auditoria interna, para estos
departamentos de la gerencia de finanzas, una seccién de auditoria administrativa para los
departamentos que dependan de Ia gerencia de planeacion, organizacién y desarrollo y conservando

un comité de aseguramicnto de calidad que fijc las politicas contando con todo el apoyo de la
Direceion General,

b)la gerencia actual de proyectos y nuevos negocios es el dréa-que crea y determina en que forma se
realizar n las operaciones, los medios, y los controles, ¢s decir, -cjeree presion para que las
operaciones se realicen conforme al programa de obra, haciendo innecesaria fa presencia de un
"supervisor" que no cumple sus objetivos, en cuyo caso, scencuentra ya lmpllcuu la. funcnén del
Camit¢ que vigila el cumplimiento del SAC por que forma parte del mismo. -

¢) Conforme a los objetivas que debe cumplir la gerencia de opcmciones y sus diferentes divisioncs,
dreas que definitivamente si requieren de un departamento dc nscsorh de una Ecrcncm de
operaciones de la cual dependen las divisiones.

Ahora despuds de haber determinado que es 1o que no necesita la dircecion gcncml y quesu -

funcidn no es precisamente asesorar aungue se encuentren en una linea staff, se da una evaluacion de
los que si requicre para tomar decisiones, dar aprobaciones y autorizaciones, y esto ¢s tener a un

grupo de asesores fiscales y legales en linca staff, a“los gerentes de lag dreas en linca directa

descendente, al conscjo de administracion en linea directa ascendente; frecuentemente se dirigir - n
los responsables de los departamentos y divisiones para estar al tanto de problemas especificos y ho
errar en las decisiones a tomar, y por filtimo el comité de Ascburnmicnto de Calldad dela cmpresa.




Después de este breve andlisis de la Direccion General la propucsta de una nucva
organizacion de la misma cs la siguicnte:

" CONSEJO DE |
ADMINISTRACION
AUDITORIA
EXTERNA ]
DIRECCION j
GENERAL J
ASESORES COMITE DE
LEGALES Y || ASEGURAMIENTO
FISCALES = DE CALIDAD
DE LA EMPRESA .
GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE i
PLANEACION, - FINANZAS CONSTRUCCION i .
ORGANIZACION Y ; Y OPERACIONES ‘ o
DESARROLLO ’ ) i -
[
1
; 1

Organigrama No. 4.2




4.2.2)  ANALISIS DIE 1LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La organizacion que presenta la constructora antes del andlisis de estas perencias ¢s la siguiente:

DIRECCION
GENERAL

ADMINISTRACION
Y FINANZAS

F AT T
ABISTENTE DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

| TESORERIA

l CONTABILIDAD

I AUXILIAR ] l GESTDR ] Isuuctmmuonl ‘ AUXILIAR l chm‘umsm '

Organigrama No. 4.3

Ll gerente de administracion |y f’manzas abarca ambas funclones, donde n,sulla ser
plcpondcrmuc la funcién financicra, La amplitud de control de esta “gerencia. se secclonaré on.
gerencia de Plancacién, Organizacién y Desarrollo y gcrencm de finanzas, de esta forina sc crea ina - i
division por funcion especifica que también le da lmporl'mlca alas funclones de admmlslraclén quc_. oy

eran responsabilidad de esta gerencia,

Como scgundn obsclvaclén para Ia_Gereneia de Admmlbtraclén y l'm.m/as eq e’ sc‘,.
incliye un puesto de asistente que algunas ocasiones: ejerce : funciones como ‘tal y olms e()mo“"

subordinado en linea . descendente cumphcndo rusponz,nblhdades dc ndmlmstr’nclén de |cculs




humanos, siendo obvio que no se encuentra un departamento especifico para esta funcion, se
recsiucturard como  departamento de personal que reportard a una gerencia de Plancacion,
Organizacian y Desarrollo. Por otro lado la necesidad de un asistente en este caso, ¢s para la
gerencia de finanzas y que permanecerd en linea stafT (asesorfa),

Asimismo como se analizé anteriormente ¢l departamento de compras (y abastecimicnto)
dependerd también de la gerencia de Plancacion, Organizacién y Desarrollo,

Otra drea importante que debe ser incluida dentro de las funciones de plancacion en la
Gerencin de Plancacion, Organizacion y Desarrollo es la denominada Gerencin de Proycclos y
Nuevos Negocios que en lo subsecucnte tomar el nombre de deparfamento de Proycctos y Nuevos
Negocios, sunque  intimamente relacionada con ¢l drea de operaclones, dste departamento
deserapefiard funciones de planeacién de los proyectos de inversion, investigacion de futuros
proyectos y difusion de los servicios que offece la empresa,

Procediendo a la separacion de las funciones, por otro lado esta ¢l drea de contabilidad, ésta
dependerd de la gerencia de finanzas y puede llevar el mismo nombre o como deparlamento de
contralorfa con las seceiones mas importantes de la contabilidad de la compailfa, la contabilidad
peneral, la contabilidad de costos y ¢l drea de captura o proceso de datos. En cuanto a la necesidad
de control que, por la misma naturaleza de esta frea sc requierc, se implementard una drea de
Anditorin Interna, la cual controlard las operaciones 'y procedimienfos confables: internos. Su
ubjcicion en la organizacion serd en linca staff.

Iin 1o que se reficre al drea de Tesorerfa, debe seguir bajo 1a Gerencia de Finanzas, la cuml

tiene bajo su mando un puesto que hace las veees de asistencin, en lo relacionado a inversiones, y
otras veees de caja claborando también las pélizas de egresos y conciliaciones, csta prictica va en
contra de las normas de control interno que no debe ser pasada por-alto, incluso si la persona

encargada es de mucha confianza, por lo tanto sc separard por funciones del Cajero, las del-pago,

crédito 'y cobranzas con ayuda de un gestor, y las de un- Auxiliar dc 'lesorcrid con Ias
responsabilicdades de mancjo de bancos ¢ inversiones. ;

Después del el andlisis anterior las gerencias de Phncaclén Olgammclén y [)csarrollo y Iu

gerencia de Finanzas quedan como sigue:
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Para la Gerencia de Plancacion, Organizacion y Desarrollo:

DIRECGION ‘ ;
GENERAL I
; ' ;
g SECRETARIA | :
i 4
. ;
 GERENGIADE PLANEAGION | 3
ORGANIZACION Y DESARROLLO | !
= i
SECRETARIA [
RO ] 1
PERSONAL PROYECTOS ¥ COMPRAS ¥ .
NUEVOS NEGOCIOS ABASTECIMIENTO =
. , : ;

SECRETARIA I SECRETARIA | | SECRETARIA _J DR v

ENCARGADO
DE PROYECTO

Organigrama No, 4.4




Para la Gereneia de Finanzas:

/[5

" DIRECCION ]
GENERAL
SECRETARIA
:
1 i
GERENCIADE | i
FINANZAS INTERNA g
|
SECRETARIA ASISTENTE DE
FINANZAS
. S'
| R B i
TESORERIA CONTRALORIA :
AUXILIAR CAJA _CONTABILIDAD PROCESAMIENTO
GENERAL Y DE DE. ¢
COSTOS INFORMACION -

Organigrama No. 4.5 :

FRTRIERA
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4.2.3)  ANALISIS DE LA GERENCIA DE OPERACIONES,

Si hien el organigrama que se presento inicialmente, plasina a toda la empresa para clectos
de mostrar en un determinado concurso o proyecto, como esta organizada la empresa, cs csfe
orpanigrama ¢l que hasta ¢l momento se habfa considerado como ¢l que representaba a la
constrictora tanto ante las dependencias gubernamentales y empresas privadas como para el
canocimiento de los empleados que laboran en ella.(Ver organigrama no. 4.1)

Yara ¢l presente andlisis retomaré las bases que fundamentaron cl cambio de una gerencia
de proyectos y nuevos negocios y convertirlo en departamento bajo una gerencia de planeacion,
orpanizacion y desarrollo. En primer término es evidente que la necesidad de encontvar concursos
que se adecuen a los recursos con los que se cuenta (hdblese del equipo de construccion) y li presion
de preparar los proycetos para que los concursos sean ganados, en sus faces ccondmica y téenica,
recuerird de una administracion eficiente de recursos; y hasta que no exista cl lallo a favor, todos los
trabajos estan en fase de planeacion, Una vez que se adjudica un contrato se turna el seguimicento del
misnio a la gerencia de contratos, que como un punto de vista personal resulta- innecesaria esla
gerencia debido a que en la realidad las dreas que le dan continnidad y que realizan los trabajos son
lns gerencias de operaciones con sus respectivas divisiones.

Iin base a lo anterior propongo una gerencia de construceién a la que reporten las dreas.de
operaciones, ahora sub-perencias, y que absorba a la gerencia de contratos; por-otro lado los

superintendentes o residentes de obra scguirdn dependiendo de los sub-gerentes en cada division sea

marina o terrestre,

Otra partc importante que se habla tocado desde ¢l inicio de esta serie de andlisis, en la

direccion general, es respecto a una comité de Ascguramiento de Calidad, que se contempla como un

wqmsllo indispensable que ascgura el cumplimiento de las normas mtern'lcmnales rclnclonados con
h] (‘d|l(|dd (Serie 1SO 9000)

Considerando que ¢l comité que vigila ¢ implanta el Sistema de Aseguramiento de Calidad:
(SAC) debe contar con autonomfa respecto a las demds drcas y a sn vez con el apoyo de la dircecién -
general, s¢ mantendrd en un nivel de autoridad bajo la direccion general para vigilar la ejecucion del

SAC en toda la empresa, Iis, en esta parte, donde se fijan las politicas de Aseguramiento de Calidad.

La aplicacion de las norinas de Aseguramiento de Calidad son m'\s especlﬁcas, cmndo_.
estan destinadas a un contrato ¢n especial, en este sentido, no solo se lequtcrc de politicas sino de -
procedimicntos téenico-operativos que se apllquen a una obra e particular para cumplir realmente
con fas normas de calidad fijadas internacionalmente. En consecuencia es pertinente colocar una drea. -
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que asesore a la Gereneia de Construceidon y Operaciones y vigile el cumplimiento del SAC, dicha
dren tambicn se htlara implicita en el departamento de Proycctos y Nuevas Negoeios,

Par o tanta 1a Gerencia de Construecion y Operaciones dependerd de la Direccidn General,
con una drea de Aseguramicnto de Calidad en linca de ascsorifa, misma que tendrd relacién con ¢l :
Comité¢ de Aseguramicnto de Calidad que ascsora a toda lu empresa, quedando como sigue: '

DIRECCION |
GENERAL |

ASEGURAMIENTO f
DECALIDAD | |
DE LA EMPRESA ;

' |

H

GERENCIA DE {
CONSTRUCCIONY |
OPERACIONES ‘

DE CALIDAD EN

ASEGURAMIENTO {
CDNSTRUCCION Y ||

OPERAGIONES |
SUBGERENTE | SUBGERENTE .
DE DIVISION DEDIVISION
TERRESTRE " MARINA

l SUPERINTENDENTE ! lSUPERINTENDENTE

Organigrama No. 4.6




48

1.3 IMPORTANCIA

La importancia del presente manual consiste en que proporciona al usuario el conocimicnto
acerea de como esti organizada la empresa constructora, de los objetivos que persigue, de las
funciones generales, deberes y responsabilidades espeefficas de cada una de las personas que
integran o empresa, de las relaciones interdepartamentales y con los organismos externos en
general,

Cabe mencionar que of manual de organizacion es el que precede a la elaboracion de otros
manuales importantes, lales como el manual de pracedimicntos, de politicas u otros manuales mas
espeeificos, incluso a los manuales de Aseguramicnto de Calidad y manuales de procedimicntos
1éenicos; por eloo de ft importancia de su elaboracion, aplicacion y continuo mejoramicnto.

4.4 100 DE MANUAL,
lin nuestro caso especilico, ¢l mannal se enfocard por su contenido, a la ORGANIZACION
DI LA BMPRESA y respecto a sy drea de actividad serd up manual GENERAL que contendrd y

deseribira o los pucstos de todas Jas dreas que integran Ja empresa por la funcion que desempefian,, .

L.a Torma que adopta la estructura de la empresa es en forma de linea.descendente, en

algunoss casos de asesoria (el caso de los asesores lcgalcs y fiscales) y de asesorfa interna (cl Comué

de Ascguramiento de Calidad)

La departamentalizacion, que es la forma de dividirse el trabd_]o es por proceso para separar
los departamentos por sus funciones principales como . quedaon la gerencin *de Plancacion

Organizacion y Desarrollo; la gerencia de Finaizas y la gerencia de Construccion y:.()pvcvrucmncs.‘

i
i
t
b
{
[N
I
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I PRESENTACION
Propésitos Bisicos

Il presente documento es un manual que le describird la organizacion de la empresa y las
lunciones de cada empleado dentro de la misma, para que por este medio usted obtenga un
conocimiento general de los puestos que integran la empresa, de la autoridad que tienen, de sus
responsabilidades y obligaciones para con las demds dreas con las que se relaciona,

Amhito De Aplicacion

Asimismo cl manual e asegura que obtendrd toda la informacion respecto ol puesto que usted
desempedia dentro de Ja empresa, en las oficinas administrativas situadas en la ciudad de México y
en determinados casos can las dreas situadas cn los demds estados de la Republica Mexicana,

Autoridad
Nuestro manual de organizacidn ticne la aprobacion del departamento de personal,
Cama Usar Bl Manual

£ manual presentara en primer (érmino un directorio que le indicara el pucsto, ef titular actual de
determinado puesto y su namero telefénico o extension en la que esta localizado.  En seguida sc
presentan organigramas que fe muestran graficamente a nuestra empresa,-de tal forma que usted
visualizard facilmente las jerarquias cn linea ascendente, descendente y de asesoria; finalmente.”
estdn las descripciones de puestos bajo cl siguiente modelo, el cual constara de cuatro partes:

CUERPO DE LA DESCRIPCION DE PUIISTOS

{ IDENTHICACION DEL PUESTO
DEPARTAMENTO
NOMBRE DIZ1, PUESTO
RESPONSABLIE
COMPANIA.
NUMERO DI PERSONAS EN El PUESTO -
JEFI INMEDIATO SUPERIOR
SUBORDINADOS DIRECTOS

i DEBERES Y RESPONSABILIDADES
DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (FUNCION PRINCH’AL)
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PU[‘STQ (ACTIVIDADES) " '




M RELACIONLS DIE ORGANIZACION
INTERNAS
EXTERNAS

v REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO (EXPERIENCIA REQUERIDA)

La primera parte es la que identifica a su puesto, la segunda parte de indica cual cs su
funcion principal dentro de la empresa y le describe especificamente cuales son las actividades
diarias o periddicas de su puesto, fa tercera parte habla acerca de lns relaciones que su puesto ticne
con Jos demds puestos de la empresa o con instituciones u organismos externos y finalmente le
indica a nltima parte cuales son los requisitos académicos, conocimientos y habilidades que debe
cubrir paca ser Glular del puesto, Al final dentro del mismo manual se encuentra un glosario de
términos para su consulta,

ts de vital imporlancia que usted como vsuario de este manual, mantenga informado al
departamento de persona) de cualquicr cambio o correccion en fas funciones yu asignadas, con cl
abjeto de tener siempre actualizado el manval; ¢l mismo proccdlmxento serd pam propaner
correcciones o recomendaciones para si mejoramiento continuo.

El Departamento de Personal. - *

i

i

s
Ty

i
1




DIRKCTORIO

PUESTO/NOMBRE DEL TITULAR TEL/EXT.

Director General 420,421 :

Comité de Aseguramiento de Calidad 412,406 ,

Gerente de Administracion 408

Jefe de depto de Personal 407

lefe de deplo de Proyectos y Nuevos Negocios 405 ',

Jefe de deplo de Compras y Abastecimicnto 41 :

Gerente de Finanzas 412

Asistente de Finanzas 413 ;

Jefe del Depto. de T'esorerfa 205

Auxiliar de Tesoreria 206 ‘

Cajay Pagos ‘ 207 :

Jefe del Depto. de Contraloria 20 R
Auxiliar (Contabilidad de Costos) 202 o Y
Capturista (Procesamicnto de Datos) 209 3 R
Gerente de Construccion y Operaciones : 302 L
Ascguramicnto de Calidad en Construccion y Operaciones. ‘ 303 S f

Sub Gerenfe de Division Terrestre 305 e I i
Superintendente de Division Terrestre 07 i

Sub Gerente de Division Marina Moo

Superintendente de Division Marina KINS




I, ANTECEDENTES DE LA EMPRESA Y MISION

Grupo Constructor es una empresa mediana, con oficinas administrativas situadas en la

Cindad de México, drcas de obra en dilerentes estados de la Repuiblica Mexicana, ¢ incluso en cl
extranjera,

fa organizacién parte sobre bases de una sociedad familiar desempefiando una funcién
determinante en la administracion de la empresa desde sus inicios en ¢l afio de 1959,

I.a construclora cuenta con experieneia en edificacion de obra civil de estructuras metdlicas
y ligeras y pesadas, instalaciones especiales, obra negra y acabado sobre proycclos, asf mismo da
asesorla (éenica y realiza la construccién de naves industriales a base de estructuras metélicas
habilitadas y armadas en campo. Realiza proyectos de construccion habitacional, desmontajes.y
desmantelamientos, estructuracion y acabados, con instalaciones eléctricas y de aire acondicionado,
remodelacion, ampliacion, reestructuracién y mantenimiento general. Cucnta con capacidad y
recursos para la perforacidn de pozos petroleros y de gas, asi camo la construceién de lHneas de
conduccion, hiblese de acueductos, oleoductos y gasoductos.

la mision de la empresa es proporcionar los servicios anteriormente -descritos con Ia
eficiencia y calidad que marcan las normas internacionales, para estar siempre dentro-de un
mercado competitivo, conservando asf ¢l prestigio ganado durante afios a-base de lrubajo que. ha
prestado ln empresa al sector piiblico y privado.




ESTRUCTURA DE LA EMPRESA

1V.
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i IDENTIFICACION DEL PUESTO

ARLA DIRECCION GENERAL
NOMBRE DEL PULSTO DIRECTOR GENERAL
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO UNA

SHUBORDINADOS DIRECTOS TRIES

GLERENTLE DI PLANEACION, ORGANIZACION Y DESARROLLO
GLERENTIE DE FINANZAS
GERENTE DIS CONSTRUCCION Y OPERACIONES,
i DEBERES Y RESPONSABILIDADES
DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (FUNCION PRINCIPAL)

Representacion de ta empresa ante las entidades oficiales y particulares. Da nulonzacmnes y tom'l
las decisianes para emprender las obras propias o subcontratar otras, ~

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PULESTO (ACTIVIDADES)

- Definir las polfticas internas sobre ¢l manejo-de los l‘eCllIbOS, las polfllcas hscales conlablcs, dc %

{rato con clientes y en los relacionado al personal,

- Fijar las metas que cumplian con los requisitos de mcnsunabllldad y coslcablhdad ademés dc que

puedan se alcanzables.

- Obtener dichas metas através de un scgunmento evaluacién y solumén de problem"ls
- listablecer canales de comunicacion formales,

- Promover y estimular el desarrollo de el pcrsonal através de I'1 capacltauén.

- Aprobacién y awtorizacion de las requisiciones de compras de cqmpo mayor por pro]mcstn del

Gerente de Construccién y Operaciones.
~ Iirma de documentacion
- Decide la realizacion de gastos extraordinarios.
- Aulorizacion de cheques y de préstamos de caja,
- Visita de obras y atencién a clicntes,
- Recibir, evaluar y tomar decisiones sobre informacién, '
- Vigilary apoyar la implantacion del Sistema de Ascguramiento-de Calldad ‘
- Proveer de recursos materiales y humanos a la empresa para cl mantemmicnto del SAC.

A B o A
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Actividades Periodicas

- Revisar mensualmente cuentas de dendores-acreedores, conciliaciones de bancos, tarjetas de
subcontratistas y los ingresos y cgresos de la operacion,
- Revisar los balances, dictar las politicas fiscales de cada afio, adecuar los sucklos y salarios y
antorizar dichos aumentos; revisar ¢l reparto a socios,
- Analizar y establecer politicas de los concursos.
- Iistablecer las politicas de los contratos,
- Vigilar que la plancacion de las compras sea de acuerdo a los consumos computados.
- Autorizar la importacion de materiales, materias primas y equipo para las operaciones.
- Vigilar ¢l movimiento del Capital Social,
- Antorizar la venta de los activos fijos,
- Informarse de las desviaciones importantes en los costos cstimados de un pmyccto y tomar las
decisiones pertinentes,

I RELACIONES DE ORGANIZACION
INTERNAS

- Con el departamento de tesoreria para supervisar los cgresos y autorizar los dcscmbolsos fucllcs

- Coordinar el funcionamiento de las gerencias,

- Facilitar a las dreas los recursos para dar scguimicnto al Sistema de Ascguramlcnlo de Calld’xd

- Dar las antorizaciones para la cjecucion de dctermmados ll‘dbﬂ_]OS 0 para dar scg,uumento l
trdmiles.

EXTERNAS

- Mantener relaciones con gobicrno y palllculmcs a través dc achwdqdcs grcnn'lles de servicioy -

sociales.

- Incrementar financiamientos - a base de cumplu con compromlsos crcditnc:os, plancnr .
requerimientos a corto y largo plazo, asi como de Ias relacioncs pcrsonnlcs con- instituciones - : "

bancarias,

- Preveer cambios de prestaciones y remuneraciones al pcrsonal asnmsmo los cnmblos f‘ sc'\lcs,“'_\ .

ccondmicos y lécnicos,

-"Alender las necesidades y dar cumplimicnto a los contratos concnlmndo mtcrescs cmprcsa-cllcntc. o
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v REQUERIMIENTOS PARA FL PUESTO
A) EXPERHINCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

- Grado universitario con Licenciatura y Macstria. .

- Conacimientos de fiscal, derecho, finanzas, ingenierfa en sus diferentes dreas,

- Conocimicento de politicas sobre manejo de normas y procedimientos de administrativos,
- Lixperiencia en el mancjo de las Leyes Fiscales Mexicanas,

1) HABILIDADES REQUERIDAS

HABILIDAD EN COMUNICACION ESCRITA Y/O VERBAL:
Facilidad para vedactar correspondencia en inglés y en espaiiol.

HABILIDADES EN LA OPERACION DE EQUIPOS:
Mancjo de PC, conocimicnto de las aplicaciones de la siguicnte pnquclcr[a DOS, WINDOWS,
procesador de textos, hojas de cileulo, bases de datos,

) PLRFIL DESEADO:

- Sexo: Masculino

- Hidad: 35/55 aifos.

- lido. Civil: Casado.

- Pevsonalidad y don de mando.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:

-Profesional, ético, confiable, honestidad.
-Capacidod de andlisis,

-Trato y tacto cn toda relacion interpersonal,
-Tritbajo bajo presion,

-Iixcelente presentacion,

RESPONSABLI

FECHA:
NOMBRI;
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
AREA ASEGURAMIENTO DI CALIDAD
NOMBRI DEL PUESTO COMITE DIE ASEGURAMIENTO DIE CALIDAD

DI LA EMPRESA
NUMIERO DI PERSONAS EN EL PUESTO

GERENTE DIE CONSTRUCCION Y OPERACIONIES
GERENTE DI PLANEACION, ORG. Y DES.
GERENTE DE FINANZAS,

SUPERINTENDENTES DIE DIVISION

JEFIINMEDIATO SUPERIOR DIRECTOR GENERAL
SUBORDINADOS DIRECTOS DE LA MISMA AREA

] DEBERES Y RESPONSABILIDADES
DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (FUNCION PRINCIPAL)

Plancar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la implantacién de un' Sistemas dc

Ascguramicnto de Calidad aplicable a todas las dreas de la empresa, asi como apoyar cn"cl drea de:

opericiones la implantacion de las politicas y procedimicntos téenico-operativos: quc se |cqu1ercn
para cumplir con las normas internacionales de calidad Seric 1S0.9000.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL l’UES1O (ACHVIDADLQ)

- Verilicar la cjecueion de las actividades del Sistema de Aseguralmcnlo de Calidad (SAC)
- Bvaluar periddicamente ¢l Sistema de Aseguramiento de Calidad (audltorlas internas)
~ Plancar y administrar las mejoras al Sistema de chgummlento de Calidad
- Coordinar las actividades de capacitacién que se'derivan de un Slslema de Ascgurumlen(o dc
Calidad.
- Control y supervision de la Calidad de los materiales recibidos.
- Diseflar los cursos de capacitacion para cl drca operativa,
- Vigilar la cjecucion de los programas de mantenimicnto,




- listablecer poltiticas y procedimientos generales relacionados con la inspeecion de materiales,
herramientas, procesos y mano de obra en todas las operaciones y asegurarse de que los mismos
estén de conformidad a los estandares establecidos,

- Livaltar y recomendar ta mejorfa necesaria en los Sistemas de Aseguramiento de Calidad.

- Controlar I eficiencia de fa maquinaria, con mediciones y comprobacion de las mediciones. '

n RELACIONES DE ORGANIZACION

INTHRNAS

- Solicitar apoyo de la Direeeion General y cooperacion de las demds dreas.

- Coordinar ¢l funcionamiento de las gerencias en cuanto a la implantacion, scguimicnto y control
del Sistema de Aseguramiento de Calidad s refiere.

- Instrumentar y adecuar los recursos para dar seguimiento al Sistema de Ascguramiento de Calidad,
EXTERNAS

- Mantener relaciones con gobiero e instituciones, para tencr vigentes los manuales de
Aseguramicnto de Calidad en o que respecta a la regulacion

- Atender las neeesidades y dar cumplimiento a los contratos conciliando intereses empresa- -cliente
en lo que serefiere a la eficieneia del Sistema de Ascguramiento de Calidad.

Y REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO

A) EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO
- Conocimiento de politicas, normas y procedimicntos de calidad,
- IExperiencia en la qpl;mcxén de la Ley de Adquisiciones y de Obra Publica,
- Amplia experiencia en al ramo en el que {abora 1ctunlmcnlc dentro dela constructora.
i3) HABULIDADES REQUERIDAS ’
HABILIDAD EN COMUNICACION ESCRITA Y/O VERBAL:

- Facilidad para redactar correspondencia en inglés y en espafiol,
- Facilidad para exponer ideas y su instrumentacion en espafiol e inglés.
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C) PERFIL DESEADO:

- Sexo: Masculino

- Bdad: 30/55 affos.

- Lido, Civil: Casado,

- Persomalidad y don de mando,

CARACTERISTICAS DI PERSONALIDAD:

-Profesional, ética, confiable, honestidad.
-Capacidad de analisis. i
~Frato y tacto en loda refacion interpersonal,
-I'rabajo bajo presion,

-Ruena presentacion,

; RESPONSABLIS
: FECHA:
NOMBRES

. FIRMAS
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l IDENTIFICACION DEL PUESTO

ARIEA PLANEACION, ORGANIZACION Y
DESARROLLO

NOMRBRI DEL PUESTO GERENTE DE PLANEACION,

ORGANIZACION Y DESARROLLO
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO UNO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR DIRECTOR GENERAL
SUBORDINADOS DIRECTOS TRES
JEFE DEL DEPTO. DE COMPRAS

JEFE DE DEPTO. DI PERSONAL
JEFE DEL DEPTO DE PROYECTOS Y NUEVOS NEGOCIOS.

] DEBERES Y RESPONSABILIDADES j

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (FUNCION PRINCIPAL)

1 funcidn principal consiste en instrumentar los medios para proporcionar liquidez a la empresa
con plancs y programas cficientes disefiados para las dreas, establecer sistemas y prondsucos y
evaluar ¢ informar de los resultados obtenidos a la Direccién General,

DIESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO (ACTIVIDADES)

- Coordinar ¢ integrar las actividades de plancacién de corto y largo plazo; asimismo; | la definicion, . B
de cstrategias, objetivos, politicas y programas, uaducndos en plnnes de opernuén lnvcrsmn y‘ TR S
financicros, o

- Propone sistemas y métodos de planeacidn que ticndan a l'\ optmummén en el uso de todos los
rechursos,

- Medir y evaluar resultados y desviaciones a los plancs y plogmmas y sugu,re accnoncs corrcctlv.m R
y cstableee mélodos de control y seguimicnto en fa ejecucién de los planes aprobados ;




- Analizar y evaluar constantemente las condiciones del ambito socio-ccondmico y politico, asi
como su impacto en las operaciones y planes de la empresa,

- listablecer la formas de contratacion con subcontratistas, con personal de planta y eventual.
- Integrar L informacion para cvaluar resultados por medio de balances parciales y finales de abra,

- Informar o fa Direceion General de resultados obtenidos, de desviaciones en las metas propucstas,
de desviaciones en la politica de clientes, de desviaciones en la politica de  proveedores, de
modificaciones a politicas fiscales y de modificaciones a politicas establecidas o soluciones a
prohlemas detectados.

"l RELACIONES DE ORGANIZACION
INTERNAS

- Con ¢f departamento de personal para establccer conjuntamente fas formas de contratacion.

- Con ¢l departamento de compras supervisando los pedidos.

- Con ¢! departamento de proyectos y nuevos negocios

- Con la gerencia de linanzas para el deiscfio en conjunto de los presupuestos y movimientos.

- Con la gerencia de cosntrucciéa y operaciones para atender los requerimientos del cliente interno,
- Con fa direccion general para informar y solicitar autorizaciones '

EXTERNAS

- Con algunas instituciones tales como el Instituto Mexicano del Seguro Soeial, el Infonavit;
Instituciones de la Banca, autoridades delegacionales, la. Secretaria de Hacicenda,. agentes 'y ‘
autoridades de la aduana, ctc. ‘ T Kt
- Con los asesores fiscalcs y legales. '

A% REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO

A) EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

- Grado universitario con Licenciatura,

- Conocimientos de fiscal, derecho, finanzas, comercio exterior, etc.

- Conocimiento de pollhcas sobre manejo de normas y procedimientos de admmmu'mvos
- Lixieriencia en ¢l mancjo de las Leyes Fiscales Mexicanus,
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1) HABILIDADES REQUERIDAS

HABILIDAD N COMUNICACION ESCRITA Y/O VERBAL:
Facilidad para redactar correspondencia en inglés y en espafiol,
HABILIDADES EN LA OPERACION DE EQUIPOS:

Mancjo de PC, conocimicnta de paqueterfa; DOS, WINDOWS, procesador de textos, hojas de
cileulo, bases de datos.

) PERFIL, DESEADO:

- Sexao: Masculino

- Lidad: 30/50 afios,

- lido, Civil: Casado,

- Personalidad y don de mando.

CARACTERISTICAS DI PERSONALIDAD:

- Profesional, tico, confiable, honestidad.

- Capacidad de analisis.

-'Trato y tacto en toda relacién interpersonal,
- Trabajo bajo presidn.

- [ixcelente presentacion,

RESPONSABLIE
FECHA:
NOMBRE:

" TFIRMA
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO

AREA PLANEACION, ORG. Y DESARROLLO

NOMBRIE DEL PUIESTO DEPARTAMENTO DI PERSONAL

JEFE INMEDIATO SUPERIOR GERENTE DI PLANEACION, ORGANIZACION Y

DESARROLLO.

SUBORDINADOS DIRECTOS UNO

] DEBERES Y RESPONSABILIDADES
DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (FUNCION PRINCIPAL)

Proveer a la empresa de los recursos humanos por medio de los mejores plancs de reclutamiento,
seleecion, contratacion y remuncracion; asl como ascgurar ¢l desarrollo de los-mismos con
programas de capacitacion para mejorar su desempefio en las actividades encaminadas al logro de
los objetivos de la empresa,

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO (ACTIVIDADES)

- Controlar al personal de oficina y téenico L

- Llaborar altas, bajas y modificacioncs ante el IMSS; sistema de némina y demds bascs de (ldlos

- Controlar los expedientes de personal y dar mantchimiento al catalogo de emplcddos

- Aclualizar y pracesar las némina quincenal y semanal, Pasar periédicamente esta mlomtacuon al'-
area de contabilidad gencral, :
- Pago de impuestos derivados de Ia némina: SAR, INFONAVIT, IMSS FONACO] y Crédllm del ™.
Infonavit.

- Célenlo y pago de prcslacmnes de Icy tales como vacaciones, agumaldos, ) U, prima vacac:onal y‘ L

cdlenlo de la prima de riesgo de trabajo para el pago de las cuotas obrero- atronnlcs L v
- Control de entradas y salida de personal., : ' :
- Mantener actualizados los salarios diarios integrados dc los cmplcados a los que se dpllCd cl
articulo 39 del la Ley del Seguro Social. S
- Disefiar y actualizar periédicamente los manuales requeridos para el funclonamlento de la cmprcsa o
(manuales de organizacién, procedimientos, politicas y reglamento inferno de trabajo). '3
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FUNCIONES DE CAPACITACION

- Kjecutar ¢l procedimiento para la Deteccidn de Necesidades de Capacitacion (DNC)
peridgdicamente.

- Elaborar plancs y programas de capacitacion y adicstramicnto.

- Mantener relaciones con las empresas capacitadoras y el Instituto de Capacitacion de la Industria
de Ia Construceion (ICIC).

- Facilitar las condiciones para la impaticidn de los cursos y llevar cl control de tiempos, cursos y
horas hombre capacitado,

- Difindir las politicas de calidad en todo el personal y apoyar, mediante capacitacion, la
implantacion del Sistema de Aseguramicnto de Calidad (SAC).

m RELACIONES DE ORGANIZACION
INTERNAS

- Con la diceeion general que autoriza nuevas plazas, aumentos y prestaciones.

- Con ¢l departamento de contabilidad, se le entrega mensualmente los reportes que solicitan,

- Con ¢l arca de Tesoreria-pagos, se hace entrega de informes, estados de cuenta, monto de némlna
¢ impuestos'a pagar (SAR, INFONAVIT, IMSS, FONACOT)

- Can el drea de compras se hacen requisiciones de papelerfa y equipo de oficina,

- Con todo ¢l personal de la empresa a Iso que se les entrega documcnlaclén y pdrumpan en los

contratos individuales y colectivos de-la empresa. s
EXTERNAS

- Con ¢l banco que mancja Ja cuenta del SAR de la empresa,

-.Con las empresas que ofrecen bienes y servicios a la enipresa, se manllcncn en una carlera de’
proveedares especiales, tales como son institutos de. capacitacion en actualizacion profcsuonal '

(écnico, administrativo y de informética, otros proveedores se canalizan al drea de compras,

- Con las instituciones gubernamentales a las que se pagan lmpucstos fedcralcs. Instituto Mcxlumo i

del Seguro Social, INFONAVIT

- Con la Seeretaria del Trabajo y Prevision Social dondc s rq,lslr'm los plancs de cnpdcnmcn()n yoo

adicstramiento.
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Y REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO
A) EXPERIENCIA REQUERIDA PARA TL PUESTO

- Grado wniversitario y con Licenciatura en Administracion o Psicologla y especializacion cn
Recursos Humanos,

- Conocimicentos de la Ley Federal de Trabajo, Ley del Seguro Social, Impuesto Sobre fa Renta,
INFONAVIT, Sistema de Ahorro para cl Reliro,

- Conocimiento de politicas sobre mancjo de normas y procedimientos administrativos.

- Conocimientos de administracion de sueldos y salarios,

1) HABILIDADES REQUERIDAS

HARILIDAD EN COMUNICACION ESCRITA Y/O VERBAL:
Facilidad para redactar correspondencia en inglés y en espafiol.

HABILIDADLS EN LA OPERACION DE EQUIPOS:

Mancjo de PC, impresora, calculadora, sumadora, fax, teléfono conocimicnto de paqueteria: DOS;
WINDOWS, procesador de lextos, hojas de caleulo, bases de datos y habilidad para aprender
nievos sistemas de computo, : :

) PEREIL DESEADO:
-Sexo: Indistinto,

-Fidad: 25435 aflos,

-Fido, Civil: Indistinto,

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:
-Profesional, ético, confiable, honestidad,
-Capacidad de analisis.

“I'ralo y tacto en loda relacion interpersonal,
~'I'rabajo bajo presion'y don de mando.
-Ixcelente presentacion.

RESPONSARBLE GERENTE DE AREA
FECHA: FECHA:

NOMBRIE: : NOMBRE:

FIRMA FIRMA
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO

AREA PLANEACION, ORGANIZACION Y DESARROLLO

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DIE PROYECTOS Y
NUEVOS NEGOCIOS.

JEFL INMEDIATO SUPERIOR GERENTE DE PLANEACION ORGANIZACION Y
DESARROLLO

SUBORDINADOS DIRECTOS JEFE DE PROYECTO

] DEBERES Y RESPONSABILIDADES
DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (FUNCION PRINCIPAL)

La planificacion de las obras y su replantcamiento con los cdlculos refativos a las obras que se
leven a cabo,

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO (ACTI VID)\DES)

- Atender a los requerimicntos del cllcntc, mantenicndo conlacto continuo para ajustar cl pmyccto a
sus necesidades,

- Supervisar la cjecucion de las obras de acuerdo con lo planeado en los proyectos:
- Seleceion de los asesores técnicos y profesionales calificados.

- {ilaboracion y aplicacion de los procedimientos crcudos para la cjccucién técnicu.

- Solicitar o los responsables de ingenierfa, la asesorfa y soluciones para problemns lécmcos, usl S

como la supervision de ingenierfas.

n RELACIONES DE ORGANIZACION

INTERNAS
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- Con los responsables del departamento de compras, ingenieria, Comité de Ascguramiento de
Calidad, con la perencia de Plancacion, Ovganizacion y Desarrollo, para supervisar las actividades
que vam dircctamente relacionadas con los proyectos.

- Con los responsables de Ingenierfn que le da asesorfa (éenica en programas de computo para ¢l
analisis y discfio,

LEXTERNAS

- Con proveedores de bienes y servicios por conducto del depertamento de compras.
- Con asesores (éenicos prolesionales.

AY REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO B
A) HABILIDADES REQUERIDAS

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES EN OPERACION DE EQUIPOS: . : :
Mangjo de PC, conocimiento de paqueterfa: WINDOWS, procesador de (extos, hojus de cdlculo, !
bhases de datos y habilidad para aprender nuevos sistemas de computo, _ , }
|
§

13) PERFIL DESEADO:
-Sexo; masculino
-lidad: 30/49 afios.
~Edo, Civil; Indistinto.

CARACTERISTICAS DI PERSONALIDAD:
-Profesional, ético, confiable, honestidad, . R
-Capacidad de andlisis. ‘ L e U
~Trato y lacto en toda relacion interpersonal. ‘ ' v L
~‘Frabajo bajo presidn,
- Buena presentacion.

RESPONSABLE GERENTE DE AREA

FECHA: FECHA:

NOMBRE: v ~ NOMBRE:

FIRMA : -~ FIRMA




| IDENTIFICACION DEL PUESTO

AREA PLANEACION, ORG. Y DESARROLLO
NOMBRI DUL PULESTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DI COMPRAS
JEFIRINMEDIATO SUPERIOR GTE.. PLAN. ORG. Y DESARROLLO
SUBORNDINADOS DIRECTOS: UNO

1 DEBERES Y RESPONSABILIDADES

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (FUNCION PRINCIPAL)
- Plancar, dirigir y coordinar las actividades administrativas y logfsticas relativas a la adquisicion de
bicnes y servicios que soliciten las diferentes dreas de la constructora, verificando que se cumplan
con las politicas internas asf como también con las condiciones pactadas con provecdores medianfe

convenios y contratos, buscando siempre la mejor calidad, al preeio mas justo y la entrega de dichos -

hicnes y servicios en la fecha requerida.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL l’UES’I‘O (ACTIVIDADES)

- Plancacion y progamncmn de los importacion de productos que s¢ rcqutercn p'1ra la oper'lclén dc_ o

las obras,

- Coordinar con distribucion los niveles dptimos de mvcnlanos de productos de im porlaclén
- Comunicar y redistribuir internamente cl material comprado :
- Dar seguimiento a los embarques del extranjero, para que se realizen. scg,un lo plancado

- Realizar ¢l trdmite aduanal de importacién y la lcexpcdlcnén de los pmductos en‘Torma. dgily

sCg Hnra,
- Consegnir y mandar en forma oportuna los marbetes a los provwdorcs cxtran jeros,

- Llevar un control del almacén, ta entrega de los marbetes y sus fechas de vcncnmcnto para quc .

sean pagados los impuestos a tiempo,

- Asegurar que la distribucion de la documentacnén de importacién sea reullwda a todos los o

interesados cn forma oportuna, -

- Buscar ln optimizacién continua-de. la operacién Ioglsuca de los produc(os lmpormdos en costo,
ticmpo de entrega y seguridad,

- Asegurar quie kas compras nacionales cumplan con'los proccdmncnlos internos.

- Coordinar con ¢l drea de operaciones el sumlmstro oporluno de mdtermles dc embarque o
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- Desarrollar proveedores de excelencia para integrarlos a la cadena de suministro.

- Ascgurar que todas las compras se realizen bajo fomas escruptilosa honestidad y ética.

- Realizar proyectos especiales segiin sea requerido,

- Oblencion de precios, seleccion de proveedores, negociacidn de los contratos de compra,
adjudicacion de la orden de compra, diligenciamiento de los pedidos y de los compromisos
financieros, atencion a requerimicntos , mantener relaciones con los proveedores,

- Compra de la maquinavia necesaria y autorizada por el director,

- Compra de fos materiales de construccién y operacion.

- Determinar los (érminos y condiciones de compras

- Diseiiar un programa para proteger ¢l suministro de materiales y dard carcter confidencial a I.|s
transacciones con proveedores.

] RELACIONES DE ORGANIZACION

INTERNAS

- Con todos los departamientos que requicren bienes y servicios para-su funcionamicnto diario,
annque principalmente con cuentas: por pagar, tesorcrfa, cmbarques, operaciones, plancacion
financiera cuando se estd en los perfodos de preparacién de una concurso y durante las obras.

FEXTERNAS:

-Can todos fos proveedores de bienes y algunos servicios.
-Con agentes aduanales, con la Dircceion General de Aduanas de la Sccretaria ‘de Hacicnda .y

Crédito Pitblico en las zonas fronterizas, compafifas transportistas, comp'lﬂhs mvncm y la

compafifa de fianzas y la Aduana del acropucrto Internacional de México.

AU REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO
A) EXPERIENCIA Rl IQUERIDA PARA EL PUESTO _ . : ‘

TIPO Y NIVEL DE CONOCIMIENTO Y/O llABlLlDADl"S NLCLSARIAS
-Capacidad de negociacion y conciliacion. :
-Capacidad de andlisis.
-Conocimicntos de comercio infernacional,
-Conocimiento de tramites 'ldmmlslmllvos en-general,

NIVEL DE CONOCIMIENTOS NECESARIOS DE PROCEDIMIENTOS DI’ OIRAS ARLAS :

Bastante profundo en procedimicntos administrativos, de plaucmén, financicros y logisncos. .




1) HABILIDADES REQUERIDAS

HABILIDAD EN COMUNICACION ESCRITA Y/O VERBAL:
Fxcelente comunicacion cscrita y verbal tanto en inglés como en espaiiol,

HABHLIDADES EN LA OPERACION DE EQUIPOS:

Mancjo de PC, calculadora, fax, teléfono, correo clectronico, mancjo de programas integrales tipo
BPCS y MPCS, ;

C) PERFIL DESEADO:

-Sexo: Masenling, i
-lidad: 25/35 aftos.
-Edo. Civil: Indistinto, i
-Bxperiencia de 3 6 4 affos en ramos de comercializacion, compras, importaciones, exportaciones.

RESPONSABLE ‘ GERENTE DE AREA
FECHA: FECHA: ‘
NOMBRI:: NOMBRE:

FIRMA FIRMA -
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) HABILIDADES REQUERIDAS

HABILIDAD EN COMUNICACION ESCRITA Y/O VERBAL:
Excelente comunicacion eserita y verbal tanto en inglés como en espafiol.

HABILIDADES EN LA OPERACION DE EQUIPOS:
Mancjo de PC, caleuladora, fax, teléfono, corrco elecironico, mancjo de programas integrales tipo
BPCS y MICS.

CY PEREHL DESEADO;

-Sexo: Maseulino,

-Lidad: 255 afios.

-Fdo, Civil: Indistinto,

-Eixperiencia de 3 6 4 affos cn ramos de comercializacion, compras, importaciones, exportaciones.

RESPONSABLI ~ GERENTE DE AREA
FECHA: ~ . FECHA: S
NOMBRI: _ - NOMBRE:

FIRMA  TFIRMA
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO

AREA FINANZAS

NOMBRIE DEL PUESTO GERENTE DE FINANZAS
JEFE INMEDIATO SUPERIOR DIRECTOR GENERAL
SUBORDINADOS DIRECTOS CUATRO

1] DERKERES Y RESPONSABILIDADES

PESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (FUNCION PRINCIPAL)

La principal funcion es la administracidn de los recursos financicros de la empresa, participa en la
definicion de los objetivos y politicas generales para lograr que la asighacion de recursos ofrezea cl
mejor rendimiento y liquidez, Tiene a su cargo la responsabilidad de todos los aspectos relacionados
con I tesoreria, la contralorfa, auditoria interna y frecueniemente los de informética y coordinacion
de In planeacion, Es responsable de desarrollar Jos recursos humanos a su cargo, de acuerdo con los
requerimicntos de sy fincion y con cl crecimicnto de In empresa.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO (ACTIVIDADES)
FUNCIONES DI TESORERIA

-Proponcr objetivos y polfticas financieras sobre inversiones pennnncnlcs, de capxml de lrubajo de

administracion de fondos y de fuentes de obtencidn de recursos, ‘Analiza y sugicre cl mvel dc E

apalancamiento de fa empresa en funcion de los ncsbos de opcracxén y financicro. -

-Coordinar ¢ intcgrar, con base en los plancs, los rcquermuentos de recursos ﬁnnncxeroa de acuerdo

con los objctivas de rendimicnto, liquidez. ricsgo y nivel de apahncamu.nlo

-Mantener relaciones permanenies con accionistas. banqueros, mvcrsmmstas. casas_de bolsa y, en

general, las intermediarios financicros, a fin de facilitar la obtencién de cnplml requerido (capilal de

ricsgo y deuda), en los montos y. plazos necesarios para la cmcuclén y cumphmunto de los plancs
on operacion y programas de expansion,

~Negociar la obtencién de los recursos financicros necesarios en los mercados financicros o
directamente con los inversionistas, celcbrando los convenios, - contratos, .y . programas -
correspondientes y para cllo s mantienc informado sobre las  condiciones de' los. mercados.
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financicros nacionales ¢ internacionales. costos de dinero, liquidez ¢ instrumentos dispanibles, asf
como sobre mercados cambiarios,

-Promover una eficiente administracion del capital de trabajo, proponiendo politicas generales y
particulares a este respeclo, y cstablece sistemas de administracion de efectivo, niveles de
inventarios y politicas de crédito y cobranzas, asf como de pasivos de corto plazo que permitan
optimizar ¢l uso de los recurses financicros.

-Cuantificar los requerimientos de inversiones y determinar las necesidades de recursos, Analizar
alfernativas e obtencion de recursos con base en las prioridades asignadas y programag
establecidos; gestionar su obtencion y administracion evaluando rendimicntos, liquidez, ricsgos
linancicros y cambiarios de los recursos asignados a cada proyecto o segmento de la empresa.

-Identificar dreas y actividades sujetas a riesgos de pérdidas. Cuantifica, cvaliia y propone politicas
de administracion de riesgos en términos de su eliminacion, reduccion y transferencia (seguro),
coordinando y desarrollando esta funcion.

-Proponer y coordinar la politica fiscal de la empresa, buscando minimizav la carga fiscal y
enmpliendo con as leyes respectivas.

Iis responsable de la administracion de esta politica, y establece procedimicntos para que la empresa
cimplit con sus obligaciones fiscales y tenga una imagen favorable ante las autoridades hacendarijas,

-Mantener relaciones y comunicaciones con funcionarios de las dcpcndcncns gubcrn.unenmlcs

fistablecer pollllcns y procedimientos formales y los controles necesarios en todo lo rclucuoumdo con-

ta preparacion y envio de informacion a dependencias gubernamentales,

FUNCIONES DIE CONTRALORIA

-listableee los registros y sistemas que permitan obtener, veraz y oportunamente, la_informacion

financiera sobre los resultados de operacion y posicion financicra de 1a empresa; de tal manera que
el proceso de toma de decisiones pucda ser llevado a cabo contado con informacion confiable y itil,

Se asegura de la oportuna y correcta presentacion de los estados financicros y de su concm, :

interpretacion,

-Coordinar ¢ integrar los presupuestos de la cmpresa en todo los referente a ingresos, costos, gastos
¢ inversiones, con base e la definicién y objetivos de la plancacnén y neccsndadcs de conlrol
presupuestal.

~Comparar los resultados y la situacién financiera con los presupucstos de operacién, financicros y
programas de inversiones, analizando desviaciones y desarrollando prondsticos y estimados, con
base en las acciones correctivas y supuestos del dmbito socioccondmico establecidos por cl cucrpo, ‘

de direccion,

o
i
[
f
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-listablece, desarrolla ¢ implementa los sistemas y procedimientos de registro y control de las
operaciones financieras que salvaguarden los actives de la cmpresa, cstableciendo programis
perminentes de revision de estos sistemas a fin de adaptarlos a las condiciones cambiantes del
crecimiento, expinsion y diversificacion de la empresa,

-Implementa programas de la auditorfa financiera, administrativa y operacional para cvaliar la
vigencia, viabilidad y cumplimiento de la politica, normas, sistemas y procedimicntos, asi coma
salvaguardar y proteger la integridad de los activos propiedad de la empresa,

-Coordina y manticne comunicacion con los auditores externos para que la auditorfa externa se Heve
a caho de acuerdo con las necesidades de a empresa, estableciendo el enlace entre la auditoria

externa ¢ interna, en la isqueda de mayor eficiencia y menor costo de esta actividad,

-Vigilar el cumplimiento oportuno de las obligaciones fiscales de acuerdo con la planeacién fiscal
estahlecida, ‘

FUNCIONES DE INFORMATICA

- Coordinar ¢ integrar con los usuarios las necesidades de informacion de las diferentes dreas y a los

diferentes niveles, en cuanto a caracteristicas, contenido y periodicidad de los informes requeridos .

por ¢l proeeso de toma de decisiones y control opemcloml y financicro de las ncu\ndadcs que
realiza la empresa,

- Propone, desarrolla ¢ implanta sistemas integrales de informacion de los- aschtos mlcrnm y
externas reliacionados con las actividades de la empresa para el proceso de toma de dccus:oms y
control de las operacioncs.

v REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO
A) EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO
THO Y NIVEL DI CONOCIMIENTO Y/O HABILIDADES NEC‘I_ES‘/\RIAS:V

- Grirdo universitario en drea de Contabilidad.
- Conocimientos de Coslos,
- Conacimientos de Fiscal, Finanzas, ‘ ’

- Conocimicnto de politicas sobre manejo de normas y procedimicntos dc Audltorla.
- Conocimiento del politicas sobre anexos de estados financicros,
- Capacidad de negociacion y conciliacion,

- Capacidad de andlisis.

- Conocimientos de contabilidad, de hmmtcs administrativos cn general:
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NIVEL  DIE CONOCIMIENTOS  NIECESARIOS DI PROCEDIMIENTOS DE  OTRAS
DIVISIONES:

Bastante profundo en procedimientos administrativos, de plancacion, financicros, contabies.
B) HABILIDADES REQUERIDAS

HARBILIDAD IEN COMUNICACION SCRITA Y/O VERBAL:
lixeelente comunicacion escrita y verbal tanto en inglés como cn espaifol,

HABILIDADES EN LA OPERACION DI EQUIPOS: . ‘
Mancjo de PC, caleuladora, tcléfono. i

C) PERFLL DESEADO:

1
- Sexo: Indistinto, ;
- lidad: 35/55 afios. S =
- lido. Civil: Indistinto. ‘ o e
- Bxperiencia de 5 6 6 affos, S [

RIESPONSABLE GERENTE DE AREA

FECHA: FECHA:

NOMBRI:: NOMBRE:

FIRMA FIRMA
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) IDENTIFICACION DEL PUESTO
AREA FINANZAS
NOMBRIE DEL PUESTO ASISTENTE DE FINANZAS
HEFE INMEDIATO SUPERIOR GERENTE DE FINANZAS
SHBORDINADOS DIRECTOS NINGUNO,

1) DERERES Y RESPONSABILIDADES
DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (FUNCION PRINCIPAL)
Asistir a Ia gerencia de administracion y finanzas en las actividades rclacionadas con- los
departamentos de tesorerfa, contralorla, tesoreria, servicios administrativos y de informética.
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO (ACTIVIDADES)
- Realizar trabajos con presentacién profesional, de la informacién financiera destinada para el uso
de Ia direccidn general,
- Traducir doeumentos o claborarios. P e \ ;
- Ayndar a 1a gerencia de finanzas en gestiones ante instituciones gubcmmncnhlcb. , EPItRie P
- Bvaluacién y adquisicién de cl equipo de computo 'y -articulos neccsarlos para los snstcmas, SRR
incluyendo software, hardware, accesorios y consumibles. K , B

m RELACIONES DE ORGANIZACION

INTERNAS

- Con ¢l departamento de contabilidad, se le entrega mcnaualmenle los rcporles que sollcuan.
- Coh of drea de Tesorerfa-pagos, se hace entrega de informes, estados de cuenta, .~
- Con ¢l drea de compras se hiacen requisiciones de papdcrh y equipo de oficina,
EXTERNAS

- Con los bancos que manejan las cuentas de Ja empresa
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- Con las empresas que ofrecen bienes y servicios a la empresa, se mantiench en una cartera de
proveedores especiales o se canalizan al drca ce compras, '
- Can las instituciones gubernamentales a las que se pagan impuestos.

- Con las aseguradoras, reaseguradoras, afianzadoras,

v REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO ‘v

A) EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

NIVEL DI CONOCIMIENTOS NECESARIOS DE - PROCEDIMIENTOS DE OTRAS ,
DIVISIONES:
- Gradomiversitario y con Licenciatura en Administracion o Contaduria, !

- Conocimicntos de Iiscal, finanzas, contabilidad.
- Conocimiento de politicas sobre mancjo de normas y procedimientos de wdmmlslmuvos

13) HABILIDADES REQUERIDAS

HABILIDAD EN COMUNICACION ESCRITA Y/O VERBAL:
Iacilidad para redactar correspondencia en inglés y en espafiol,

HABHLIDADES EN LA OPERACION DE LQUIPOS
Mangjo de PC, impresoras, calculadora, sumadora, fax, teléfono conacimicnto de paquclcl fa: 1)09
WINDOWS, procesador de textos, hojas dc cdleulo, bascs de datos y habilidad paru Apnndcn
nuevos sistemas de computo, : ;
C) PEREFHL DESEADO: : B DS
- Sexo: Indistinto, : B

- lido. Civil: Indistinto,

- Iixperiencia en el mancjo de las leyes fiscales mexicanas.

CARACTERISTICAS DEPERSONALIDAD:
- Profesional, dtico, confiable, honestidad.

- Capacidad de andlisis,

- Trato y tacto cn toda relacion interpersonal,

RESPONSABLEE GERENTE DE AREA
FIECHA: FECHA: '

NOMBRI: NOMBRE:

FIRMA TIRMA_
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO

AREA TESORERIA

NOMBRIE DEL PUESTO JEFE DETESORERIA
JEFISINMEDIATO SUPERIOR GERENTE DI FINANZAS
SUBORDINADOS DIRECTOS AUXILIAR

GESTOR

1 DEBERES Y RES I’ONQABILII)AI)I 'S

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (IFUNCION PRINCIPAL)
Sus funciones principales son definir objetivos y politicas financieras, mantener adecuadas
reliciones con tos inversionistas, ta obtencién de recursos 'y ndmmlslr'wlén dcl capllal de trabajo,

llevar a cabo las inversiones y cumplir con la plancacién fiscal.:

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO (ACTIVIDADES)

- Proponer objelivos y polfticas fi manclcms sobre inversiones permanentes, de capml dc lrab'uo de

administracion de fondos y de fuentes de obtencién de recursos, Analm\ y sugiere el mvcl de
apalancamiento de la empresaen funcién de los riesgos de operacion y I' nancmro.

- Coordinar ¢ integrar, con basc en los planes, los requerimicntos des rcculsos f' inancicros de ucucldo
con los objetivos de rendimiento, liquidez. rlesgo y mvcl de ﬁpalanc'unienlo

- Mantener relaciones pqrmnncn!cs con accionistas. banqueros, inverSionislas; casas de bolsa'y, en- ;
general, los intermediarios financieros, a fin de facilitar la obtencién de capital requerido (capital de
riesgo y denda), en los montos y plazos necesarios para ta cjecucnén y cumplmnento de-los plancs e

en operacion y programas de cxpansion.

- Negociar la obtencion de los recursos financieros necesarios cn los mercndos fi mmclcros 0

dircctamente con los inversionistas, celebrando - los convenios, *contratos, prog,mmdsi
correspondientes y para cllo 'sc mantiene informado- sobre: las. condiciohes -de- los mcrc.ldoq' S
financieros nacionales ¢ internacionales, costos de dinero, liquidez ¢ inslrumenlos dlspomblcs m,l -

como sobre mercados cambiarios.

e Lt S 5 0 5




~ Promover una eficiente administracion del capital de trabajo, proponiendo politicas gencrales y
particnlares @ cste respecto, y cstablece sistemas de adiministracion de efectivo, niveles de
inventarios y politicas de crédito y cabranzas, asi como de pasivos de corto plazo que permitan
optimizar ¢l uso de los recursos financieros,

- Coantificar los requerimientos de inversiones y determinar las necesidades de recursos. Analizar
aliernativas de obtencion de recursas con base en fas prioridades asignadas y programas :
establecidas; pestionar su oblencidn y administracidn evaluando rendimicntos, liquidez, ricsgos !
financicros y cambiarios de los recursos asignados a cada proyecto o segmento de la empresa.

- Idemificar dreas y actividades sujetas a ricsgos de pérdidas. Cuantilica, evaliia y propone politicas
de administracion de riesgos en términos de st climinacion, reduceion y transferencia (seguro),
coordinando y desarrollando esta funcidn, !

- Proponer y coordinar fa politica fiscal de Ia empresa, buscando minimizar la carga liscal y
cumplicndo eon las leyes respectivas.

s responsable de la administracion de esta politica, y establece pracedimientos para que la empresa
cumpla con sus obligaciones fiscales y tenga una imagen favorable ante las autoridades hacendarias.

- Mantener relaciones y comunicaciones con funcionarios de las dependencias gubernamentales, 3
listablecer politicas y procedimientos formales y los controles necesarios en-todo lo relacmnado con i
la preparacion y envio de informacion a dependencias gubernamentales.

- Recepeion def cobro del trabajo ejecutado por la empresa, se ingresa al banco y se mviurlc como :
fiumeidn financicra para obtener réditos, mientras se retira para pago de pasivos.

- Pago a proveedores con crédito de 15 a 30 dias para facturas que est n. quehs a rowsnén turn;- "
ndase |10‘lerIOIIHLllle a su registro conlable :

- Proyectar con un presupuesto de ingresos y egresos, Jos gastos y coslos propios de lu cmprcs.l qu oy
cuales se reficren a rayas y sueldos de los trabajadores, mantcnlmlento de equipo, ahmcntamén y-,
alojamicnto, tr: msporlc y consumos, de toda la emprcsa :

- Registrar los egresos para las drcas forancas y de dlreccnén general en formalo de chequc péh/a :
concentrandose en nuestra oficina eentral para el procedimiento de su registro contable. *

' S,

1 RELACIONES DE ()RGANIZACION




INTERNAS

- Con la gerencia de finanzas para determinar y evaluar 1a politica hacendaria y la estabilidad
ceondmica y reveer con prondsticos la forma cn como enfrentar estas contingencias.

- Con la gerencia de compras para establecer sistemas y procedimicntos de conlrol de pagos a
proveedores y subcontratistas,

- Con lodas las gerencias y las arcas de obra para cstablecer sistemas de informacion de cobros y
Pagos,

EXTERNAS

- Con las instituciones de la banca con quiencs sc tienen cuentas bancarias

- Con la dircccion general para las autorizaciones jor concepto de plazas nucvas, aumenlos,
maodilicacion de la planilla, adquisiciones de activo fijo, ampliacion del presupuesto, desviaciones al
mismo, y todo lo relacionado al control financicro y presupuestario.

v REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO

A) EXPERHINCIA REQUIERIDA,

TIPO'Y NIVEL DE CONOCIMIENTO Y/O HABILIDADES NECESARIAS:

- Girado universitario en drea de contabilidad.

- Conocimicnlos de coslos'y presupuestos.

- Conacimientos de [iscal y finanzas,

- Capacidad de negociacién y conciliacion,

- Capacidad de andlisis,

- Conacimiento de (rimiles administrativos en general,

NIVEL DIE CONOCIMIENTOS NECESARIOS DE- PROCEDIMIENTOS DE  OTRAS
DIVISIONES: DR . :

Bastante profundo cn procedimicntos administativos, de planeacion y financieros

B) HABHLIDADES REQUERIDAS

HABHIDAD EN COMUNICACION ESCRITA Y/O VERBAL:
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lixeelente comunicacion escrita y verbal tanto en inglés como en espafiol,
HABILIDADIES IiN LA OPERACION DE EQUIPQOS:

Mancjo de PC, ealeuladora, telélono.

C) PEREI, DESEADO: ‘

- Sexo: Indistinto, :
- Lidad: 25/45 afjos, ;
- Fido, Civil: Indistinto, o f
- lixperiencia de 3 6 4 aftos en la rama de tesorerfa, crédito y cobranzas, o finanzas, )

RESPONSABLIEE ‘ GERENTE DE A_REAI
FECHA: S FECHA: ‘
NOMBRI:: v NOMBRE:

FIRMA o " FIRMA
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO

AREA FINANZAS

NOMBRI: DEL PUESTO AUXILIAR DE TESORERIA/CAJA

JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE TESORERIA

SUBORDINADOS DIRECTOS GESTOR )
I DEBERES Y RESPONSABILIDADES

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (FUNCION PRINCIPAL)
Auxiliar al departamento de tesorerfa en ¢l cumplimiento de los objetivos, polllicas y- planes

linancicros, mantener relaciones con organismos del sistema financiero, administracion del capllnl
asi como la responsabilidad de las inversiones y el pago de las obligaciones fiscales.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO (ACTIVIDADES)

- Llevar o cabo las medidas para constrolar la liberacion de cheques, cheques cancelados, cllcqucs

virgenes,reposicion de cheques extraviados de los cheques.no cobrados postcrloumnlc a los seis

mescs de expedidos.

- Revisar las lincas de crédito olorgadas en su vigencia y monto,
- Contabilizar los ingresos y cgresos,

- Respetar los plazos para reportar fos gaslos a comprobar,

- Controlar fa proleccion de los cheques, suscripcion de documentos, depdsitos bancarios, chcques o
en blanco, revision de cargos por servicios bancarios y la- cxpcdlclén de chcqucs dc pago 4

provecdores.
Funciones de caja
- Vigilar ¢l depdsito diario de cheques y valores recibidos y de chequcs con fechi poxterlor
= Realizar los pagos a proveedores.
- Determinar el saldo de bancos de las diferentes cucntas bancarns de la cmprm e lnvcrur

1] RELACIONES DE ORGANIZACION

INTIERNAS
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- Con ¢l departamento de personal se reciben las cantidades y recibos a pagar por conceplo de
nomina Quincenal y Semanal, asi como las cantidades de los impuestos a pagar derivados de la
nAMina:SAR-INFONAVIT, IMSS, créditos de INFONAVIT, Fonacot, ctc,

- Con las dreas a las que s les mandan remesas periédicamente,

- Con ¢l departamento de compras que informa de la situacion de los proveedores y de las facturas a
pagar,

- Con el encargado del proceso de la contabilidad y cl drea de contabilidad general para determinar
log saldos de las cuentas,

EXTERNAS
- Con orpanismos ¢ instituciones del Sistema -financicro,

v REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO
A) EXPLERIENCIA REQUERIDA.

TIHQ Y NIVEL DE CONOCIMIENTO Y/O HABILIDADES NECESARIAS:
- Grado wniversitario en drea de Contabilidad, Costos, Fiscal.

- Conocimiento del politicas sobre anexos de estados financieros.

- Capacidad de analisis. '

- Conacimicto de trimites administrativos en general.

B) HABILIDADLES REQUERIDAS

HABILIDADUES EN LA Ol’ERA_CION'DIZ EQUIPOS;
Mangjo de PPC, calculadora, teléfono,

C) PERFIL DESEADO:

- Sexo: Indistinto,

- lidad: 25/45 afjos.

=i Civil; Indistinto, ‘ : s

- Bixperiencia de 3 6 4-afios en la rama de tesorerfa, crédito y cobranzas, o finanzas,

RESPONSABLE GERENTE DE AREA
FECHA: ' FECHA: - '

NOMBRI: NOMBRE:

FIRMA , FIRMA
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO

AREA FINANZAS

NOMBRE DEL PUESTO CON'TRALOR (CONTADOR GENERAL)
JEFIINMEDIATO SUPERIOR GERENTI DE FINANZAS ;
SUBORDINADOS DIRECTOS CUATRO K

] DEBERES Y RESPONSABILIDADES

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (FUNCION PRINCIPAL) ‘ !
Iis la actividad encargadn de la plancacién para ¢l control, informacién financicra, valuacion y J
deliberacion, administracion de impuestos, informes al gobicrno, coordinacién de la auditoria
externa ¢ inferna, proteccion y salvaguarda de los activos y del patrimonio de la empresa y la
valracion ccondmici,

DISCRIPCION ESPECIFICA DEL l’UESTO (ACTIVIDADES) ~

- Iistablece los registros y sistemas que permitan obtencr, veraz y oportunamcnle 1a mlormucldn
financicra sobre los resultados de operacién y posicién financicra de la empresa, de tal manera que
¢l proceso de toma de decisiones pueda ser Hevado a cabo contado con informacion confiable y wtil,

- Se encarga de 1 informacién ¢ interpretacion de los resultados de operacion y de la situacion”
linancicra, Se asegura de la-oportuna y correcta prcscnlacmn dc los estndos f' nancicros y dc su '
correeta interpretacion, : : '

- Lilaborar lns declaraciones mensuales y anuales de la emprnsw asl como Ios cstados f' nancwros en
moncda nacional y extranjera,

- Coordinar ¢ integrar los presupucstos de n cmpresa en todo los rcfcrentc a mgresos, coslos, g,nsloa‘ o
¢ inversiones, con base cn-la definicion y objellvos dc ln plancacnén y nccesidades de conlrol
presupuestal. ~ :
- Comparar los resultados'y la situacion financiera con Ios prcsupucslos de operncmn imanclcros' yk, e
programas de inversiones, analizando desviaciones y desarrollando- pronéslncos y csllmndos, con
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base en las acciones correctivas y supuestos del dmbito socio-ccondmico establecidos por el cuerpo
de dircecion,

- Supervisa los sistemas y procedimicntos de registro y control de las operaciones financicras que
salvaguarden los activos de ly empresa,

- Implementa pragramas de la auditorfa financiera, administrativa y operacional para cvaluar la
vigencia, viabilidad y cumplimiento de la politica, normas, sistemas y procedimientos, asi como
salvaguardar y proteger Ia integridad de los activos propicdad de la empresa,

- Coordina y mantiene comunicacion con los auditores externos para que la auditorfa externa se
lleve a cabo de acuerdo con las necesidades de a empresa, estableciendo cl enlace entre la auditorfa

exlerna ¢ interna, en fa bisqueda de mayor cficiencia y menor costo de esta actividad.

- Vigilar ¢l cumplimiento oportuno de las obligaciones fiscales de acuerdo con fa plancacion fiscal
establecidi,

- Coordinar ¢ integrar las actividades de plancacion de corto y largo plazo; asimismo, la definicion

de estralegias, objetivos, polllicas y programas, traducidos en planes de opemcmn inversion 'y
financicros.

- Controla los sistemas y métodos de plancacion que tiendan a la optimizacion en el uso de todos los
recursos. L

- Medir y evaluar resultados y desviaciones a los plancs y programas y sugiere acciones corr eclivas
y establece métodos de control y seguimiento en la ejecucion de los planes aprobados, :

- Analizar y evaluar constantemente las condiciones del (unbno socuo-cconénnco y pO“llCO, ﬂSf
coma su impacto en las operaciones y plnnes de la cmprcsa

- Supervisa y controla los sistemas de informacion. de los aspectos contables relacionados con las
aclividades de las empresas del grupo para el proceso de:toma de dectsmncs Y. control d(. fas
operacioncs, :
1] RELACIONES DE ORGANIZACION

INTIRNAS R e

- Con lodos los departamentos que requicren cr%ur g'lstos mmcdlatos y que gencmn cgrcqob
signilicativos,

L T e R RS S RS £
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- Con la gerencia de Construccidn, que proporciona los presupuestos de gastos y de las
estimaciones.
EXTERNAS

- Proporcions Ta informacion que requieren las dependencias gubernamentales y hacendarias; a las
instituciones lnancicras.

v REQUERIMIENTOS PARA EL PURSTO

A) EXPERIENCIA REQUERIDA

TIPO Y NIVIEL DIE CONOCIMIENTO Y/0 HABILIDADES NECESARIAS:
- Grado universitario en drea de Contaduria,

- Conocimientos de Costos,
- Conocimientos de Fiscal,

- Conocimiento de polfiicas sobre manegjo de normas y procedimientos de Auditora. ; P
- Conocimicnto del politicas sobre ancxos de estados financieros. : ~ !
- Capacidad de negociacion y conciliacion. : , b
- Capacidad de andlisis, : ‘ i

- Conacimiento de rimites administrativos en general.

NIVEL - DIiE CONOCIMIENTOS  NECESARIOS  DE - PROCEDIMIENTOS DE: OTRAS
DIVISIONLS: : , ‘

Bastante profundo en procedimientos administativos, de planeacién, control y financieros.

B3) HABILIDADES REQUERIDAS

o
o
{
o
o
i
{0
I

HABILIDAD EN COMUNICACION ESCRITA Y/O VERBAL: .

Comimicacion escrita y verbal tanto en inglés comd en espaffol. .
HABIHLIDADIES EN LA OPERACION DE EQUIPQS:

Manejo de I’C, calculadora, sumadora, teléfono,




C) PERFIL DESEADO:

- Sexo: Indistinto,
- Lidad: 30/50 afios,
- Tidlo, Civil: Indistinto,

920

- Lixperiencia de mas de 5 afios cn ¢l drca de contraloria o finanzas

RESPONSABLE
IFECHA:
NOMBRI:;

FIRMA

GERENTE DIE AREA
FECHA:
NOMBRE;

FIRMA-
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO

AREA FINANZAS

NOMBRIE DEL PUESTO: AUXILIAR DI CONTABILIDAD
JEEE INMEDIATO SUPERIOR: CONTRALOR

NUMERO DI PERSONAS EN EL PUESTO DOS

SUBORDINADOS DIRECTOS NINGUNO

1 DEBERES Y RESPONSABILIDADES

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (IFUNCION PRINCIPALY)
Auxiliar en la claboracion de los-estados financieros en moneda nacional y deelaraciones mensuales
y amales de impuestos, Asf como realizar el registro contable de las operaciones de la constructora,

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO (ACTIVIDADES)

- Recopilar Ia informacion de las dreas para fa elaboracion de las declaraciones mensuales, -
- Revisién de las pélizas que cnvla las drcas de las divisiones terrestre y marina de manera. mensual
- Elaboracion de las pélizas de movimientos de la cucnta de bancos del extrajero,

- ‘Turnar las polizas claboradas y revisadas al drea de lnformatlca para-su-captura y proccso pnm,

generar los estados linancieros.
- Determinar con las cifras de los estados financieros, el componmlc mﬂac:onnrlo, ucccsal io en el

cilenlo del primer ajuste y de la declaracién anual,

- Preparar Ia informacion necesaria para las declaracioies anviales mf‘ormalivas

- Controlar las cuenlas especfficas, tales como clientes, IVA por pagar y cuenlas lclacionadas con [T

olras comparfas del grupo.

- Registrar mensualmente la contabilidad de némina, dcprcclacnén hlsténcn, SAR lNl‘ONAVll

IMSS, ingresos contables, cobranza, amortizacion de seguros, impuestos, ete.

- Controlar los registros de cuentas colectivas tales como clientes, IVA por pngar, y cncnt'\s‘ o

relacionadas con las otras empresas del grupo.

- Proporcionar la informacion veraz y oportum que requicran los mvclcs supenorc.s para la tomn dc :

decisioncs.
- Calenlar los costos de equipo en opcmmén y cstadia.




- Poner a consideracion y aprobacion del contralor de toda la informacion generada para efectos de
fa claboracion de los estados financicros.
- Controlar la facturacion de otros productos a otras emjresas del grupo por servicios prestados.

1] RELACIONES DE ORGANIZACION
RELACIONES INTERNAS:

- Con las divisones y fas oficinas administrativas en México sc solicita informacion para el pago de
Jos impuestos y la facturacion mensuatmente, de forma quincenal se reciben las pdlizas cheque dce
otra empresa del mismo grupo de empresas,

- Recibir semanalmente los movimienlos de bancos extranjeros,

- Del ¢l drea de México se solicita informacion mensual de ndmina, SAR, ¢ INFONAVIT,

- Coordina informacion entre los departamentos de la compaitfa, para emitir las cédulas anexas a los

estados financicros.

RELACIONES EXTERNAS:

- Con ¢l despacho de anditoria cxterna para proporcionar la informacion que-solicitan dcl ejercicio

anterior,

- Con Ia Seerctarfa de Hacienda y Crédito Pablico para atender fos requerimientos y la '1clamcnén de

dudas.

v REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO

A) EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL I’UESTO'

NIVEL DE CONOCIMIENTOS NECESARIOS DE PROCEDIMIENTOS DE - OTRAS

DIVISIONIS:

- Grado universitario en drca de Contabilidad,
- Conocimicntos de Costos, ‘ s

- Conocimicentos de Fiscal, v : S

- Conocimienlo de politicas sobre mancjo de normas y procc-dnmcntos de Audllorln

- Conocimiento del politicas sobre anexos de estados financieros,

B) HABILIDADES REQUERIDAS
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HABILIDAD EN COMUNICACION ESCRITA Y/O VERBAL:
Facilidad para redactar correspondencia y claborar papeles de trabajo en inglés y en espafiol.

HABILIDADES EN LA OPERACION DE EQUIPOS: :
Mangjo de PC, DOS, WINDOWS, hojas de calculo, caleuladora, teléfono, ‘

C) PERFIL DESEADO:

- Sexo: Indistinto,

- Edad: 25/45 afos,

- Fdo. Civil: Indistinto, .

- Experiencia en el mancjo de principios de Contabilidad y en ¢l mancjo de las Leyes Fiscales
Mexicanas, :
. i

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:

- Profesional, élico, confiable, honestidad. ‘ ' |
- Capacidad de andlisis y sintesis.

- 'I'ralo y tacto en toda relacién interpersonal,
- ‘T'rabajo bajo presion,

- Excelente presentacion.

RESPONSABLE 'GERENTE DE AREA
FECHA: FECHA: ‘
NOMBRI:: NOMBRE:

CEIRMA FIRMA
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] IDENTIFICACION DEL PUESTQ
AREA FINANZAS
NOMBRI DEL PUESTO CAPTURISTA (PROCESAM.DIE INF.)

NUMERQ DI PERSONAS EN EL PUESTO DOS

JEFE INMEDIATO SUPERIOR CONTRALOR

1] DEBERES Y RESPONSABILIDADES

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (FUNCION PRINCIPAL)
I actualizacon de la informacion contable mediante la operacion del sistema de contabilidad, asf
como cuidir de la integridad de fa informacion para que sea veraz, oportuna y confiable para la
loma de decisiones,

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO (ACTIVIDADES)

- Capturar las pélizas de ingresos, cgresos, diario, de las divisiones y de las oficinas cemnlcs
- Dar mantenimiento al caatilogo de cuentas, altas y reindexar,

- Operar ¢l paquete de contabilidad para emitir reportes analiticos, balanzas a cucnla y. anamlcns :

balinces, anexos de balance y de estado de resultados, promcdms diarios para sacar ¢l componcnlc
inflacionario y reporte de histdricos, .

- Iilaboracion de repories especiales y otros documentos de informacion fi scal.

- Conlrol ffsico al aceeso cn las instalaciones y operacion del equipo de computo,

- Control del material informativo de la computadora, : SRR

- Vigilar el rendimiento del equipo de cémputo
- Implantar mejoras o sustitucion def equipo de computo existente, ' %
- Bivaluar y sugerir la adquisicién de nuevo software para aclualuacn(m del equipo dc cémpulo

i RELACIONES DE ORGANIZACION

INTEERNAS

-Con los auxiliares y cf contador que proporcionan l'\s p()hms y dalos a_capturar en ei sustcma dc_ L
conlabilidad. Asimismo se fes - imprimen los repories que sollclmn para cfcclos de - lnccr i

correcciones y evaluar la siituacion de ta empresa,

P T B PR s
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- Con ¢l departamento de tesorerfa para proporcionar reportes de bancos, saldos de las cuentas

bancarias nacionales y extranjeras,

EXTERNAS

Ningnna

v REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO

A) EXPERIBNCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

NIVEL DIE CONOCIMIENTOS NECIESARIOS

- Conocimicntos de contabilidad

- Conocimientos de diversa paqueterfa aplicada a la contabilidad.

- Conocimicento del mancjo de diversos tipos de equipo de computo

13) HABILIDADES REQUERIDAS

HABILIDADIS IEN LA OPERACION DE EQUIPOS;
Manejo de PC, DOS, WINDOWS, hojas de célculo, calculadora, teléfono,

C) PERFIL DESEADO:

- Sexo: Indistinta,
- Lidad: 18/30 afios.
- Edo, Civil: Indistinto.

CARACTERISTICAS DI PERSONALIDAD:
- Conliable, honestidad.

- ‘I'rabajo bajo presion,

- Buena presentacidn,

RIESPONSABLE GERENTE DE AREA -

FECHA: ' FECHA:

NOMBRIE: NOMBRE:

FIRMA FIRMA
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO
DEPARTAMENTO GERENCIA DI CONSTRUCCION Y OPS.
NOMBRIE DEL PUESTO GERENTIE DE CONSTRUCCION

Y OPERACIONES.
IEEF INMEDIATO SUPERIOR DIRECTOR GENERAL
SUBORDINADOS DIRECTOS

SUBGERENTES DI DIVISION
1] DEBERES Y RESPONSABILIDADES

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (FUNCION PRINCIPAL)

Su mision s la explotacion de las actividades profesionales de la empresa, estudiando, concibiendo,
cjeentando y controlando sus trabajos mediante la promocién de eficiencia y eficicacia en el ..
desarrollo de las operaciones ¢ informar ala direccion general y a las g g,cncncla relaclonad'iq de Ios R
resultados, avances o duvmcmnw :

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO (ACTIYIDADES) R AT ‘ Sy { &

~Supervisar las funciones principales que son desempefiadas por los érganos c:specialimdosqu'c _sm_{ &
los siguientes: el area de plancacién, proycetos y compras para la cstimncién de pedidos' o

-Prodlucir con utilidad econtrolando los: m'ltcrmlus mano dc obra subcontrutos y cqulpo

-Mantener la calidad supervisando la mano dc Ol)l"l y v1gil1ndo I cnhdad de los i msumos as( como
I supervision mecdnica de los equipos.

- Mantener la seguridad def cqipo, instalaciones y del personal,
- Actualizar los certificados de scguridnd de S.CT.y de A.B.S,

- Conocer ¢l proyecto, prcsnpuosm programa de obra y cspcullcucloncs de cada obla Anallmr Ios
concuros y aportar datos duramc su chboracl()n. : Cn
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-Ejecutar las operaciones en tiempo de acuerdo al pragrama de obra, plancando el trabajo,
sipervisando suministros oportunos, conirolando ¢l programa y disefando soluciones alternas a los
problemas que sc presenten.

= Fener un conocimicnto especifico del cliente-empresaisu organizacion administrativa y 1a
prioridad de 1a obra para ¢l cliente,

- hmplantar politicas por obwa para la adquisicion de materiales, retribucion ¢ incentivos al personal, 5
para La mecinica y control de pago de prestaciones, para la scleccion de subcontratistas y para fa
adquisicidn, renta y/o movimiento de cquipo.

- Supervisar cgresos de cada obra por conceplo de materiales, mano de obra, equipo, subcontiatos,
recmbolsos de gastos de los residentes y la autorizacion de pagos.

- Supervisar apoyo de ingresos de cada obra como lo son las estimaciones, autorizacion. de las
cestimaciones, el cobro de las estimaciones, prestaciones, investigar y valuar trabajos extras, balances
parciales, liquidaciones finales de obra, en resumen, supervisar las cstimaciones, negociar y
coadyuvar los cobros, ‘ ‘

- Supervisar programa de obra cn cuanto a los suministros, los procesos constructivos, sccuulcms dc
equipa y soluciones alternas.

- Preveer problemas de obra en lo relacionado a los materiales, mano de obra y los procesos.

- Visita periadica de las obras

- Vigilar el cumplimiento de las polfticas y procedimientos técnlco opcratlvos de Aseguuamlcn(o de :
Calidad para cada obra, ~ s

]| RELACIONES DFE, ORGANIZACION
INTIERNAS

-Con la a la direccion General para informar de los lesulmdos obtemdos y dc noved'ldcq o
trascendentes relativas a las obras. - '

- Con la Gereneia de Plancacion para informar de los rcndlmlentos d msumos neccsnrlos asn como’g
de los avances y desviaciones.
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Con la direccion de linanzas para entregar las estimaciones para pagos y cobros; también para la
fijacion de los presupuestos,

- Con el departamento de compras para cl suministros de materiales y equipo,

EXTERNAS

- Con las instituciones del Sistema Financicro Mexicano y del extranjero.

- Con funcianarios de (lcpcndencfa gubernamentales federales, estatales y municipales.
Fundamentalmente a Ia Sceretaria de Hacienda y Crédito Publico.

v REQUERIMIENTOS PARA EL PUESTO (EXPERIENCIA REQUERIDA)

A) EXPERBINCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

NIVEL DE CONOCIMIENTOS NECESARIOS DE PROCEDIMIENTOS DE  OTRAS
DIVISIONES S ‘

-Grado universitario de Ingenicro en construccién, Ingenicro Civil

- Conocimientos de administracién, costos, precios unitarios, ete, '
-Conocimicnto sobre mancjo de normas y procedimientos de Ascg,uranucnlo dc Calldad

13) HABILIDADES RLQU[‘RID/\S
HABILIDAD EN COMUNICACION ESCRITA Y/O VE RBAL
Facilidad para redactar correspondencia en inglés y en espafiol.

HABILIDADES EN LA OPERACION DE EQUIPOS:

Mangjo de I’C, impresora, conoenmcmo de paqueterfa; DOS, WlNDOWS procesador dc tcxlos . '_‘ ot

hojas de cilculo, bases de datos y habilidad para 1prender nuevos Slslemas dc compmo
) PEREFNL DESEADO:

-Sexo: Indistinto, -
-lidad: 26/45 afios.
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-lido, Civil: Indistinto.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:

-Profesional, ético, confiable, honestidad.
-Capacidad de andlisis.

-Trato y facto en toda relacion interpersonal.
~Trabajo bajo presion,

- Buena presentacion,

RESPONSABLE ' “DIRECTOR

FICHA: - FECHA: o
NOMBRI: NOMBRE: .~ =

FIRMA FIRMA
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| IDENTIFICACION DEL PUKSTO

DEPARTAMENTO CONSTRUCCION Y OPERACIONES
NOMBRIE DEL PUESTO SUPERINTENDENTI

JEFE INMEDIATO SUPERIOR GTE. DI CONST. Y OPS,
SUBORDINADOS DIRECTOS RESIDENTIIS

1 DEBERES Y RESPONSABILIDADES
DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (FUNCION PRINCIPAL)
Apoyar las actividades relacionadas con la supervisién de las operaciones derivadas de los servicios

que presta la empresa en el drea operativa, informando y realizando los trabajos con las politicas y
procedimicntos determinados para cada obra.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO (ACTIVIDADES)

-Producir utilizando ¢l control definido para los materiales, mano de obra, subcontralos y cquipo.

-Mantener la calidad emplenado la mano de obra adecuada y supervisando Ia calldad dc los‘_
insimos, asf como la revisién mecéanica de los equlpos : , ,

- Aphcnr las- medidas de seguridad del equipo, mstz\lﬂclones y delv pcrsonal.

- lijecutar el programa de obra y especificaciones de cada obr'\ y: aportm datos pnrd los concuros
durante su ¢laboracion. -

-Ijecutar s operaciones en tiempo de acuerdo al programa de obrn, y du acucrdo al lmbajo 5 :

plancado.

~T'ener un conocimiento especifico de las necesidades del cliente,
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- Aplicar paliticas para la adquisicion de materiales, retribucion ¢ incentivos al personal, para la
mecinica y control de pago de prestaciones, para la seleccion de subcontratistas y para la
adquisicion, renta y/o movimiento de equipo.

- Dar seguimiento al programa de obra cn cuanto a los suminisiros, los procesos constructivos,
seenencias de equipo y soluciones alternas,

- Informar al gerente de Construccion de los problemas de obra en lo relacionado a los malteriales,
mano dc obra y los procesos.

- Recibir y analizar los reportes diarios; clabarar los records y reportes de operacion

- Aplicar fas politicas y procedimientos téenico-operativos de Aseguramicento de Calidad diseiindos
para cada obra,

i RELACIONES DE ORGANIZACION

INTERNAS
- Informar al gerente de Construccion y Operaciones de los egresos de cada obra- por concepto de
maleriales, mano de obra, cquipo, subconlratos, reembolsos de gastos de los resxdenleb yla

antorizacion de pagos.

- Con la Gerencia de Planeacién para informar de los rendimientos ¢ insumos ncccsnnos asi como‘
de los avances y desviaciones en ausencia del g gerente dc comuucclén ‘

= Con la direccién de ﬁnanzas para enlregar las estimaciones pm'ﬂ p'agos de adquisiciones urgentes.
- Con ¢l departamento de compras para el suministros de materiales y cquipo;

- Con (odos los que intervicnen en las opcrdclones con cl propésuo dc dlfundlr la polluca de cahddd. :
y apoyar la unplanlacnén dcl Sisteina de Ascguramncnto de Cnhd’td

EXTERNAS

- Con clientes, empresas subcontratistas y alguna instituciones gubernamentales,
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v REQUERIMIENTOS PARA FL PUESTO

A) EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

1) HABILIDADES REQUERIDAS
HABILIDADES EN LA OPERACION DE EQUIPOS:

Mancjo de PC, conocimicento de paqueterla; WINDOWS, procesador de textos, hojas de caleulo,
hases de datos y habilidad para aprender nuevos sistemas de computo,

) PERFIL DESEADO:

-Sexo: masculino
~ldad: 25/45 afios.

-Edo, Civil: Indistinto. !

CARACTERISTICAS DI PERSONALIDAD: : '

-Prolesional, ético, confiable, honestidad. . ‘ L
-Capacidad de analisis, : - L
-Trato y tacto en toda relacion interpersonal, :
-T'rabajo bajo presion, ‘
- Buena presentacion,

RIISPONSABLE GRRENTE DE AREA
FECHA; FECHA: S e e
NOMBRF: NOMBRE: T

e T
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La forma en como un manual de organizacion auxilia a la empresa constructora para su
administracion, es dandonos a conacer la relevancia que represents un manual en sf mismo como
medio de comunicacion y de control interno, pues nos proporciona en forma escrita los objetivos de
I empresa constructora, da a conocer y acredita la aceptacion de la estructura de la empresa, facilita
el proceso de capacitacion; al aplicar el proceso de deteccion de las necesidades, ayuda a la
seleceion del personal ya que proporciona un perfil que cl aspirante debe cubrir, instruyc al personal
de mievo ingreso precisando sus funciones y relaciones con los demds departamentos, deslindando
responsabilidades para facilitar sy incorporacidn, lo que ayuda a la correcta cjecucion de las labores,
Iisto significa que al aplicar los principios bdsicos de organizacion como Id es la division del
trabajo, los recursos se canalizan y disponcn para ¢l trabajo antes que éstc sea dc_:leg_ado oasignado y
¢jecitado; todo lo anterior no solo s aplicable a las grandes empresas sino también a lns pequeflas y

medianas, aunque para las primeras cs una obligacion contar con manuales,

Como todo trabajo administrativo, la claboracién de los manuales de organizacién si bien

ticne sus ventajas también ticne sus limitaciones, entre cllas, se contcnipk_m '_ci':qltp ‘costov ‘dc"
actualizacion cuando sc imprimen en grandes cantidades, esto a su vez oéa’sitjna el 'proybl'em‘a de q\ic .
pierdan cfectividad si no se actualizan, ‘Es necesario un control »dc‘cl‘akboracién, revisiones Yy ‘
antorizaciones, llevar registro de cudntos emplcados :tienevn‘ejém‘plavrés del niaiai{al y?sol‘ic'ii/a’r ‘,su,, il
devolucion cuando éstos dejen la compafifa, auynadb alo anterior cl manuai de_organizac‘iénfs‘qi.b S

contempla los aspectos formales de In empresa no asf ¢l resultado de la.intefaccion normal que = .

surge entre los empleados.
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PPor cllo es necesario auxiliarse ademas del manual de organizacién de otros manuales
administrativos como los manuales de politicas, los manuales de procedimicntos y manuales por

funcion especifica entre otros,

Existen ademds otras razones de las cuales depende la forma en como se han de claborar
los manuales y csto es, el tamaiio de la empresa y el tipo de actividades o funciones principales en
las que se encuentre ya dividida la empresa para alcanzar sus fines; la falta de una adecuada
organizacion hace més dilicil la direccion de la constructora, creando conflictos porque no existe
una autoridad definida y reconocida, ni existe orden y Ia eficiencia en ¢l trabajo se reduce, cs decir,
se virelve la empresa una organizacién improductivn que cumple medianamente con los objetivos y

nietas si es que se plantean.

Al observar, en consecuencia, que aquello que no se encuentra plasmado en un documento

no tendra posibilidades de ser conocido y mucho menos cjecutado, es importante dejar asentado en

los manuales de organizacion todo aquello quo representen responsabilidades y deberes especficos -

de un pucsto en particular, de tal suerte que asi se cvitarian discusiones, con las y¢nlnjas que existe

biena coordinacion y s obtiene productividad, una delegacion efectiva, se asegura la continuidad 'y -

la calidad en las operaciones.

Para finalizar sc hacen las siguientés recomendaciones:

- listar preparados para reorganizar la empresa, dcqumndo un rcsponsablc del I*‘sludlo dc~
Organizacion y Métodos  (Capitulo I) que sc. r*ncarguc de. dlseﬂal la organuacuén dc Ia
Construetora de acuerdo a ta obra especfica, lonnndo como base la orgnnizacnén admnms(ratlva e

actual,  Otra opcidn consiste en acudir a cmplesns de consultorla externas para que reuluen eslc g

trabajo, esta scgunda nllcrnaliva nos da la confianza de quc ser.’n un trabaJo profes:ona!

J
t
{
i
i
i
i
¢
i
{
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- ‘Tener presente que las "ventas" (contratos) estdn condicionadas a las polfticas del gobicrno en un
80%, que por Ta misma razén se debe planear y organizar estratégicamente, previendo épocas de

recesion y poder lidiar con la politica ccondmica vigente.

- Adoptar las facilidades fiscales que sc otorgan actualmente para las empresas que generan

wtilidades hasta cierto limile y que generan empleos.

- Adaptar los procedimientos administrativos que sean necesarios para realizar las actividades de

rufing con mds cliciencia,

- Discfiar los planes de capacitacion y adiestramiento de acuerdo a las necesidades rcales, tomando
como puntos de referencia los requerimientos scfialados en las descripeiones de puesto, sobre todo
lo que se refiere al conocimiento de operacién de equipos, de software y programas de apoyo para

el arca administrativa.

- Complementar ¢l manual de organizacion con otros manuales, fales como los_ manuales de
procedimicntos, ¢l manual de politicas y manuales por funcion espéciﬁcn. Estos. manuales son
diferentes a los que son requisitados para los- concursos, cn tina li’ckitaci()kn pﬁbl'ica,,los _cualés se
claboran para enfatizar los controles de aseguramiento de calidad. En fa prictica los manugles para -

los concursos pueden sustituir a los primeros excpto al manuial de organizacion,

- Motivar al personal para que se involucre en los objetivos de la empresa, no solo cumplicndo con

Ins tnreas nsignadas, sino también con las aportaciones individuales, que en forma de soluciones,
puedan resolver la problemdtica que se presenta dia a dia; asimismo fomentar el trabajo en equipo
que de continuidad a los proyectos que se realicen. Lo anterior favorecerd a la empresa porque se

lograra In conseeusion de sus objetivos y por olro lado el cmpléado obtendra desarollo p‘crsonnl; :
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- Listablecer revisiones periddicas o auditorias administrativas para el control de las funciones y

responsabilidades que ahora se eneuentran plasmadas en el manual de organizacion.

Implementar un sistema de remuncraciones y compensaciones en dreas administrativas y
operativas por igual, ya que hasta ¢l momento se le ha dado mas prestaciones a la segunda drca por
ser personal sindicalizado.

Al momento de presentar este estudio, se vive un momento muy critico en el ambicnte laboral (lc‘I
pais en general (desempleo, subvaluacion, cte)) por cllo la implantacion de este sistema tendrd cf
objetivo de procurar la adecnada valuacion de los pucstos, para mantener el nivel de vida de los

empleados en un grado aceplable,
Par tiltimo:

- Para implantar ¢l manuat de organizacion discfiado en ¢l presente trabajo se recomienda utilizar el
método instantdneo que sc define en cl primer capltulo, Las razones principales del uso- de este
métado son las siguicntes: Las dimensiones de la empresa cn su organizacion administrativa no

representan una limitacion, cl ndmero de puestos no impide que la difusion de la informacion en ¢l

manual sea pasada por alto, puesto que una dnica reunion para dar a conocer cl "manuul' y su:

contenido, asl como la dulnnnm(m expresa dcl dircctor g,cncml el s apoyo de. los gcrcnlcq y. cl

campromiso de los empleados, serd suficiente para obtener los resultados espcrados,

ST Ak Ve BB X

s KA i
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