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INTRODUCCION

La Industiia de la Constiuccion se ha desaiolado en nuestio pais en foima acelerada duante
los GRimos ahos. pioporcionando biabaio fyo ¢ lempoial 8 gran nimero de profesionistas, técricos v
obretos.

El desanolic econdmico , politico y social que tiene nuestio pais, ha provocado un inciemento
en la Nllaestiuciuna, que necesita Ia sociedad. colocandola en una posicion que hisca, ademss del
provecho propso. el de 1a colectividad.

En la aclualidad. se cuenta en el pais con compafiias constructoras de muy diversa

naturaleza, algunas ializ ac on  ch nado tamo como o es: Edificacion, industial,

da U tie, olc.

La industia de la constiuccion pnto con el pais, ha vivido estos dos ulimos anos dramalicos
ajustes econtmicos. Pocas veces una caida del sector . a la vez que mina sus jecusos de babajo, atwe
expectalivas milando hacia adenlio, sin desiga 1o que desde fuera se conviella en estialegia de
cambio. Dec, entonces que en la medida que la ndustiia sea 1eaclivada, en la méisma medda la
economia del pais seid reactivada también. es una verdad esperanzada que slienta a seguir en la
kcha.



El objetivo piincipal de este tiabajo es, el de determinar la impostancia de la participacion de los
recursos humanos asi como. realizar una investigacion biblioméfica, hemerogrfica y de campo, que me
peimita elaborar un manual de ociganizacion diigido principalmente al peronal administriative de la
constiuctora * GRUPO APAN SADE CV.”

Se escogid ésle tema poi vatios molivos primeso por que consideto de vital importancia
establecer de fouma clava, especifica y por escrilo la situacion actal de la emgresa debido a que una
sola vez se ha mganizado desde su cieacidn, es deci. eslablecer una reorganizacion o reingenieria
esto es. una revision fundamental y redisefic del conjurdo de actividades que teciben uno o mas
insumos paa ciex un pioducto de valor pata el clente, para alcanzar mepas espectaculaies en
medidas ciilicas y contempordneas de tendimiento, tales como costas. cakdad, servicios y rapidez.t!

Segundo es tna empresa que se enflenta a problemas  dificlles debido a fa crisis econdmica
por 13 que atraviesa el pals ademas de la excesiva caiga fiscal tanto fedesal como local, en anpuestos
duectos e indueclos, cuotas, contiibuciones g detechos [IMSS, INFONAVIT,. SAR. ETC.})

Los objelivos importantes que se pretenden alcanzar al tealizar este Uabajo son:

Presentat lo que se estd haciendo actualmerite en la compafiia.

Logiat un men entendimiento de la empresa, de la (esponsabilidad individual y de los
procedimientos asi COmo LN ey sento de las telaciones entie los tecursos humanos y el &ea

administiativa con que cuenta la emgeesa.

' Bernal Gomez Jorge ™ La Reingenieria de los Negocios *. Revista de Contaduria Publica. No. 275. Julio
1995.p 18.



Paa elaborar esie babajo se aplicardn vacios mélodos deducti

. es declt de lo general a o
paiticular, sintesis y andlisis, asi como, entievistas con el Admanishador y Contads
Consisuct

General de |a
in Apan Rojas y C.P.Ciuwz Sanchez Gustavo Aonso; 1espectivamente) y la

Ong.

observacion diecta.

A continuacion descibse en foma breve el desanolio del presente tabajo.

En el capitdo 1 se hace menciin de varios de admin: 0 3 S modemas
de autores cldsicos y actuales, continuando con los princiios de  adrmins: y organizacion,
considetando alguncs cor { basi dentro de oiganizacitn de los cuales se hace mencion en ol
mesente babaja; asi como de 1ecLssos hamanos reakizando una bieve desciipcion de las técnicas de:
drnision y o acion de idos y salaios, iokach [ L] yb 360 de los
usnanos.
£1 sequindo capitulo de una d ipcion de los denles de la i inchyendo, 1a
1eglamentacion que fige a la industiia de la constiucciin y la tealizacion de obias tanto publicas como
ptivadas; continuando con los o . {acionados con la const on asi como los

divessos tipos de de contialos que se manejan como son: Dbeas por administiacion, honosasio fgo.
honotano cegun et monto de la obea, obsas a precio akzado,
alzado y conliato de cbia por admin: 30N con Maxy e

a precio urdani 3 a plecio

Postetimente el capitulo Il comguende conceplo de los manuals administalivos iesaltando
el potque es lan Imponantie paa UNd CIgaNizacion el contar con ellos puesto que periten erdte cbas
COsas una Mot an de la ch

enaies, muestian mas detallsdamente 3



Shuciia o acional  ad

de que son una gula, hacendo érfasis en lbos manuales de
olganizacidn, tipos y contersdo del mismo.

Pot dtimo en el capitulc IV se ta ia elab Won del

{ de izacion de la
Consyuciora “ GRUPO APAN S A de CV.”. El cual comienza con la identificaciin de la

continuando con una bieve mhiuduccion del  objetivo que liene la elaboraciin del marual de
organizacion ademas de sefiala 3 quienes estd diigido el mismo, se hace menciin a grandes 13s90s
de los ar dertes de la constuct

continuando con la base iegal y fiscal bajo 1a cual ests sujeta la
empiesa, es mpatarte sefiala que el crganigrama o me fue onack

pos polits de fa
emptesa potlo que, se disefio Lno con base a los datos que me fuerén popocionados v a si se hizo
ud posible estiuctuiacion § a su vez una descip cion de 10s puestos.

Fnalmerte espeto que ol piesente Labaio sea de gran wtiidad pars la emguesa “ GRUPO
APAN S A de CV.™ ; y se desanodbe en un mescado mas complelo, asi como, paia todo aquel que se

neiese en el el tema. Ast coma Jos & 3ados en admink:

P "

r pot en el mey serdo del pais.

N que peocupados €




CAPITULO 1

ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS




CAPITULO I. ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.

1.~ CONCEPTOS DE ADMINISTRACION.

Agustin Reyes Ponce dice gque la administracisn es:
® El conjunto sistematizado de reglas para lograr la maxima

eficiencia en las formas de estructurar Yy manejar un organismo

social”.

Rodriguez Valencia J.dice:

hed Es un procesa integral para planear, organizac, integrar,
Airigir, caontrolar Yy coordtinar una actividad o relacion de

la que se fundamenta en la utilizacion de recursos, para

trabajo,

alcarizar un fin determinado®.

Idalberto Chiavenato dice:
“ Es nada mas que la conduccién racional de las actividades de una

organizacion, sea ella lucrativa o no lucrativa. La administracion
trata del planeamiento, de la orxganizacidn -festructuracion), de la

direccidn y del control de todas las actividades diferenciadas,

dentro de una

por la davision del trabajo que Qcurren

srganizacian®.




En mi opinién la administracidan es:
*» El conjunto de métodas, técnicas y procedimientos encaminados a
planear dirigir ¥ controlar los recursaos humanos, materiales

tecnicos de una entidad para el mejor logro de las cobjetivos”.

Adnministracién es una disciplina social cuyo objetivo de
estudio es el logro de los objetivos organizacionales a través del

esfuerzo humano coordinado.?!?
Administracién Moderna Naciente.- es la participacién,

colaboracién, responsabilidad compartida., Trabajo en equipo 1+1=2.

Las diferentes habilidades san para sumarse establecer
limites a la especializacién en términos de lagrar un trabajo
significativo. Necesidad de una conducta social cooperativa. la
calidad se construye, todos participan en su control ¥y 1la
organizacion se ve como un sistema abierto dindamicao., gQue cambia en

funcién de las fuerzas del entorno v de su interior.??

Calidad significa cumplir los requisitos acordes entre:

Individuos.
Seccicones.

Departamentos.

M inario de i 3, i = D, o i ¥ provisi les de las areas de investigacion en la DICAL
* Ma. Trinidad. Gusti “Exerlenci ial en las izaci * Revista Mayo-Junio

1992.. No. 15. p 23.



Divisiones.
Compafitas . ??

-~

2.- EL PROCESO ADMINISTRATIVO.

A) REYES PONCE AGUSTIN.

Reves Ponce Agustin divide el proceso administrativo en dos
fases mecanica v dinamica a su vez cada una integrada por tres
elementos gque son:

Mecanica y Dinamica.

Mecanica.

Prevision.

Implica la idea de cierxta anticipacidén de acontecimientos vy
situaciones futuras, que la mente humpana es capaz de realizar v
sin la cual seria imposible hacer planes: para lo cual es
indispensable
fijar los objetivos, investigar los factores positives y negativas
que ayudarian u obstaculizan la busqueda de tales cobjetivos asi
como, plantear diversos cursos alternativos de accidan para

determinar el camino mas adecuado.




Planeacidn. .

Consiste en fijar el curso conerato de asceidn gua ha de
Z2gqulrse, estableciendoc los prancipios que habran d& orientario,
la seduencia de operaciones para realizarlo y las determinaciones

de tiempaos v de numeros, necesarias para su realizacién.

Organizacion.

Es la estructuraciédn técnica de las relaciones gue deben
axistirc entre las funciones. niveles b's actividades de las
elementos materiales Yy humanas de un organismo social, con el fin
de lograr su maxima eficiencia dentre de las planes y obijetivos

sefialadas.

Dinamica.
Integracién.

Es obtener y articular los elementas materiales vy humanos gque
la organtzacion ¥y la planeacidén seflalan <como necesarios para el

adecuado funcionamiento de un organismo soclal.

Direccion

Medio por el cual se logra la realizacién efectiva de todo 1lo
planeado. por medio de la autcoridad del administrador, ejercida a
base de decisiones, va sea tomadas directamente, delegando dii:ha
autoridad v vigilando gue se cumplan en forma adecuada las ordenes

emitidas .



Santrol

Es la recoleccion sistematica de datos  para ©conacer la

realizacion de los planes.
B} FERNANDEZ ARENA JOSE ANTONIO.

Para Jose Antonto Fernandez Arena el procesa administrativo

contempla la forma mas simple ¥y racional del trabajo:
a} pensar en hacer algo (planear).

‘b) hacerlo (implementar).

c) medir Yy comparar resultados (control}.

Divide 1las tres etapas del proceso administrativo en las

siguientes fases:

Planeacion.
* Investigacién.- es la busgueda de solucidn a un problema:
para encontrarla sera necesario definirlo ¥y analizarlo.

* Bocetas.— la definicidén del vroblema y su analisis permiten

varios bocetas de planes Yy programas, consistentes

obtener uno o
en soluciones primarias que enfocan el esfuerzc a realizar.

* Innovacioén.- es el acte gue genera algo gue no existe,

utilizando la creatividad y racioccinio.



Implementacian.

* Decisién.- el planteamiento de un problema,  incluyendo  la
posible innovacion, deriva hacia una si:uaéiéq;eﬁ la gue se debe

de considerar una alternativa de ejecuc;én‘pari-tfaca: de resolver

el problema. B

« Motivacion.- se refiere al estudioc ¥y aplicacién de :ed:ias

motivacionales, para que todos los subordinados se sientan con

interés de actuar para lograr los planes.

* Comunicacién.- trata sobre la importancia de establecer una

comunicacién adecuada para facilitar la coordinacién.

Control.
* Mediciédn de resultados.- eSS la comparaciéon de resultados de

la accidn con la planeacidn., serlalando las diferencias presentes

asi1 como, las causas, para pader aplicar acciones correctivas en
futuros planes.
Examinanda los criterios de los diferentes autores

mencionados <¢on anterioridad en cuanto a las etapas que establecen

en el proceso adminiscrativo considero gue el mejor Yy mas

ampliamente explicadoe es el de Reves Ponce Agustin por que 1lo

establece de una forma mas entendibla, de tal manera que, todo se

relaciona de forma simple y sencilla.



3.- PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION

Los principios generales de administracién descrites por

Henrxi Favol, que a c¢ontinuacién se mencionan son maleables Vv

adaptables a cualguier circunstancia, tiempo o lugar:

l.- Division del trabajo.

» Consiste en la especializacién de las tareas y de las

personas para aumentar la eficiencia.”

2.- Autoridad y Responsabilidad.

" Autoridad es el derecho de dar ordenes v el poder de

esperar obediencia; la responsabilidad es una consecuencia natural

de la autoridad. Ambas deben estar eguilibradas entre si.”

3.- DBisciplina.
A Depende de la obediencia, aplicacidén, energia,

comportamiento v respeto de los acuerdos establecidos.”

4.- Unidad de Mando.

» Cada empleado debe recibir érdenes de s6lo un superior. es

»l principio de la autoridad unica.*

5.- Unidad de direccion.
* Una cabeza y un plan para cada grupo de actividades gque

tengan un mismo objetavo.”



6.- Subordinacidn de los interesas individuales a los intereases

generales.

* Los intereses generales deben sobreponerse a los intereses

particulares.”

7.- Remuneracidn del Pexsonal.
™ Debe haber una justa ¥y garantizada satisfacciédn para los

empleados ¥y para la organizacidn en términas de retribucidén.*

8.- Centralizacidn.

* Se refiere a la concentracidén de la autoridad en la alta

Jeraxcquia de la organizacion.”

9.- Mando o jerarfquia.

“ Es la linea de autoridad gue va del escalédn mas alto al mas

bajoc.”

10.- Orden.

* Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar, Es el

orden material Yy humano.*
11.~ Eguidad.

A Amabjilidad Y justicia para alcanzacrc la lealtad del

pexrsanal.”

13



12.~ Estabilidad y duracion ( en un carga) del perscnal.

* La rotacién tiene un impacto negative sobre la eficiencia
de la organizacidn. Cuanto mas tiempo una persona permanezca en un

cargo, mejor.

13.- Iniciativa.

* La capacidad de wvisualizar un plan vy de asegurar su éxito.“

14.- Espiritu de equipo. .

™ La armonia Yy la unién entre las personas constituyen

grandes fuerzas para la organizacién.”

A} PRINCIPIOS DE ORGANIZACION.

Organizacién es la estructuracion teéecnica de las relaciones
gque deben =2xistir entre las funciaones niveles v actividades de los

2lementos materlales ¥ humanos de un organismo sociral,
da

con el fin
lograr su maxima eficiencia denctro de los planes vy obljietivos
sefialados.

Para Enrigue Benlilamin Franklin organizacion es un proceso
mediance =1 cual, partiendo de la especializacion y division del

crabalo, agrupan y asignan funcicenes a unidades especificas e

interrelacionadas por lineas des mando, comunicacién Yy Jerargula

14



para contribuir al logro de objetivos comunes a un grupo de

personas.

Los principios de organizacidén de acuerdo a Reyes Ponce

Agustin son:

1.~ Principio de la especializacién.
* Cuanto mas se divide el trabajo, dedicado cada empleada a
una actividad mas limitada y concreta, se obtiene, de suyo, mayor

eficiencia, precision y destreza”.

2.- Principio de la unidad de mando.

Para cada funcién debe de existir un solo Jefe”.,

3.~ Principio del equilibrio de autoridad- responsabilidad.
» Debe de precisarse el grado de responsabilidad que
corresponde al jefe de cada nivel Jjerarquico, estableciendo al

mismo tiempo la autoridad correspondiente a aguella”.

4.- Principio del eqguilibrio de direccidn-control.
hd A cada grado de delegacion debe corresponder el
establecimientoc de los controles adecuados, para asegurar la

unidad de mando”.



Es indispensable en i opinion el mmencionar algunos
conceptos gue seran necesarios para una mejor comprension de 1la

que se vera pasteriormente.
B) CONCEPTOS DE EMPRESA.

Jose Antonio Fernandez Arena senala gue "™ Es 1la unidad
productiva o de servicio gue, canstituida segun aspectos practicos
© legales, se integra por recursos vy se vale de la administracién

para lograr sus objetivos*.
Los elementas qgue conforman a la empresa son:

Los Recursos Materiales.

-Son acguellos bienes tangibles, propiedad de la empresa como
lo son edificios, terrenos, instalaciones, magquinaria, equipo,
materias primas, materias auxiliares que forman parte del

producto, productos en procesoc, etc.

Los Recursos Técnicos.

Son aquéllos que sirven c¢omo herramientas e instrumentos
auxiliares en la coordinacién de los recurscos camo son: sistemas
de praduccién, sistemas de ventas, slstemas de finanzas, Sistemas

administrativos, formmlas, patentes, etc.



Los Recursos Humanas.
Son los mas importantes por que de ellos depende el manejo Vv

funcionamiento de los demas recursos, poseen las caracteristicas

como posibilidad de desarrollo, creatividad, ideas, imaginacién,

sentimientos, experiencia, habilidad, etcs pueden ser obreros,

orficinistas, supervisores, técnicos. ejecutaivos, directores,

Los Recursos Financieros.
Son los elementos monetarios pPropios y ajenos con gue cuenta

una empresa, indispensables para la ejecucién de sus decisiones,

como puede ser dinero en efectivo, aportaciones de lcs sociaos.

utilidades, prestamos de acreedares v proveedores, credites

bancarios o privados, emisiones de valores, etc.

Nafinsa establece las siguientes clasificaciones de empresa:

l.- Microempresa.

Son aquellas que en su ejercacio inmediato anterior,

Simultaneamente havan ocupado en forma permanente hasta 15

personas V. obrtenido ingresos Dor  ventas necas hasta par el

acquivalente a 110 veces el salario minimo general vigente en el

area geografica “A”.



2.~ Peguena Empresa.

Son aquellas gue en su ejercicico inmediato anterior havan
ocupada samultaneamente hasta 100 personas vy, obtenido ingresos
por ventas netas hasta par equivalente a 115 veces el salarios

minimo vigente en el area geografica “A”.

J.- Empresas Medianas.
Son agquellas que ocupan hasta 250 personas en forma
permanente y el valor de sus ventas netas anuales no rebasen el

egquivalente a 5 20,000,000.

En m1 opinién una empresa es el canjunto de recursos
materiales., teécnicos., humanos y financieros encaminados al logro
de un mismoc objetivo. Esta puede ser de diferentes dimensiones
dependiendo del personal con que cuente v el volumen de ventas dque

tenga anuales.
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C) CONCEPTOS ESPECIFICOS. o Lo .
1.- AUTORIDAD.

Es la facultad de actuar, de ctomar decisiones .y de dirigix
las acciones de otros estableciendo una relacién entre el gue 1la
ajerce y &l que la respeta por ccnducta de las lineas de mando,

acraves de los distintos niveles.

2 .- RESPONSABILIDAD,

Es la obligaciébn que tiene todo miembro de un édrgano

administrativo de cumplir sus deberes como tal.

3.- DIVISION DEL TRABAJO.
Es el vrincipic de la especializacion necesaria para la
eficiencia en l1a wutilizacion de las perscnas. Consiste en 1la

designacion de tareas especificas a cada una de las partes de la

organizacion.

4.- ESPECIALIZACION.

Es la diferenciacién de las tareas.

5.- ESTANDARIZACION.
Consiste en determnar pautas Yy niveles de ejecucidén que
zontribuyan a la eficiencia y ayudan al caontrol, va implicita una

aspecializacion que puede permitir desarrollar mejores metodas

para astandarizas.



6.~ CENTRALIZACION.

Es 1la concentracién del poder -y la autoridad en los alto

niveles Jjerarquicos.

7.- DESCENTRALIZACION.

Es la dispersién del poder y la toma de decisiones a niveles

de la organizacidédn sucesivamente mais bajas.

8.~ FUNCION.

Es un grupo de actividades afines Yy coordinadas necesarias

para alcanzar los objetivos organizacionales.

S.- NIVEL JERARQUICO. -

Es una divisién de la estructura administrativa que comprende
todos los arganos que tienen autoridad v responsabilidad
similares, independientemente de la clase de funcidn gue tengan

encomendada.

10.- ORGANIGRAMA .
Es un diagrama que expresa graficamente la estructura
organica de una institucion o parte de ella, Yy las relaciones

enctre las unidades gue la componen.
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1.- TECNICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS.

Al CONCEPTOS DE RECURSOS HUMANOS.

Para Edwin B. Flivpo la administracién de perscnal es:
Bl planteamento, organizacion, direccidn ' control da la
consecucién, desarrollo. rermuneracion, integracién y mantenimiento
de las personas con el fin de contribuir a la consecucién de los

obletivos individuales v sociales de la empresa.

Para Fernando Arias Galicia es:

El procesoc adminiscracivo aplicado al acrecentamiento v
conservacioéon del esfuerzo, las experiencias, la salud, los
conocimientos. das habilidades, etcc; de los miembros de la
organizacidn en beneficio del individua, de la organizacion y del

pais en general.

Para Francisco Sanchez Barriga es:

Una funcién gue tiene como propbésito fundamental equilibras las
fuerzas complementarias organizacionales gue son la del capital
invertido ¥ la que representa la fuerza de trabajo con el ocbieto
de cumplir ante la sociedad con una labor social gque le ha
permitido Su existencia ¥y gue se Vvera reflejada en el bienestar

gque aporten sus trabajadores ¥ a la sSociedad a la cual pertenece.
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Para mi la Administracion de Recursos Humanos es:

%  Area de la administracidon gue aplica conocimientos de
derecho laboral, sociologia, psicologia, economia, contaduria,
ingenieria, para realizar un adecuado aé:ovechamienco. integracion

v desarrolle del personal dentro de las organizaciones.®
Objetivas de la administracion de los recursos humanos :

Objetivos sociales.
Contribuir positivamente a las necesidades y demandas de
caracter social. cuidando siempre de gue esas necesidades v

demandas no afecten negativamente la contribucién de una compania.

Objetivos de la organizacion.
- Es tener en cuenta todo el tiempa que el ambito de
responsabilidad es solo parte de una organizacién global que a su

vez se a fijado objetivos generales.

QObjetivos funcionales.
Es mantener la contribucion de 1los recursos humanos en un

nivel adecuado a las necesidades de la compania.

Objetiveos individuales.
Es contribuir al logro de las metas gque cada persona se a

senalado.



By TECNICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS.
Admisién y empleo.

Reclutamiento

Seleccion.

Contratacion.

Induccion o Introduccion.
Administracién de sueldos y salarios.

Asiganacion de funciones o analisis de puestos.

Determinacidn de salarios o valuacioén de puestos.

Calificacion de méritos.

Incentivaos ¥ premios.

Asistencias y nominas.
Relaciones internas.

Comunicacioén.

Contratacién colectiva.

Disciplina.

Motivacién al personal.

Desarrollo del personal o capacitacioén.
Planeacaidn de los recursos humanos.

Pronosticos y presupuesto.

Inventarios.

Programas i politicas.

Control v evaluacidén.



1.- RECLUTAMIENTO.
Es un proceso teécnico gue tiene como objeto captar ¥ agrupar

solicitantes factibles de ser seleccionados para ocupar puestos

vacantes.

2.- SELECCION.

Praoceso parta determinar guien o guienes cumplen con las
especificaciones del pexrfil y descripcién del puesto. En esta fase
son necesarias las pruebas psicolégicas Y DPsicometricas que
estudian los aspectos cognocitives de la persona tales como

inteligencia, aptitudes y conacimientos.

3 .- CONTRATACION.

Es el compromisa que adguieren tanto la empresa como el
candidato para establecer una relacion de trabajo que se espera
sea duradera. Ademas de requisitar totalmente el aexpediente del
trabajador con los documentos que éste deba PpProporciconar para gque

la empresa guede amparada por daocumentos fehacientes para el

futuro.

4.~ INDUCCION.

Es incorporar al nuevo integrante a la empresa. Se debe
informar Yy orientar al candidato en los aspectos generales de la
ampresa tales como estructuza, mision. filosofia, politicas,

normas, procedimientes., etc. asi mismo se debe proporcianar la



descripcion de su puesto ¥ en su caso la parte del manual que le
afecte, 2 mostrarle fisicamente las inscalaciones, el lugar

especifico del trabajo, herramientas, servicios, etc.

5.- ASIGNACION DE FUNCIONES.

EL asignar funciones dentro de la administracion de
salarios, consiste en distribuir las cargas de trabajo para cada
puesto de una manera razonable vy con base fundamentalmente en el
analisis de puestos.

El analisis de puestos es el proceso de obtencion., analisis vy
regiscro de la informacion relacionada con las puestaos. Esta
informacion es registrada primero en la descripciéon de puestos.
Para hacer el analisis cada puesto es dividido y estudiado con
base en las partes o©0 elementos gque lo componenn, que son los

llarmados factores de especificaciones; los cuales son:

Requisitos mentalas.
Reguisitos fisicos.
Responsabilidades.

Condiciones de trabajo.

Objetivos del analisis de puestos:

Esta tecnica pretende alcanzar los siguientes objetivas:



&) . Delimitar fronteras, responsabilidades y autoridad del o de los
ejecucantes de un puesto, con el proposito de esclareser las
practicas admnlséxativas.

b) Dentra de la tecnica seguada al describir actividades Y
requerimientos estAd la i1ntensiétn de proporcionar datos gue s;x:ven
para obtener el valor de los puestos.

¢) Cumplir con una obligacién social que tiene la empresa al
distribuir razonablemente las tareas.

d) Busca pretenciosamente que el reclutamienta y seleccion da
recursos humanos deje de ser empirico y se haga basandose en
actividades y requerimientos del puesta.

e) Simplifica el trabajo, evitando duplicidad de mando y aclarando
funciones.

£y Reduce el numero de quejas y rotacion de peraonal por la amplia

informacion que representa el puesto.

Ccuandao la informacién ya fue revisada poer el analista, este
redacrta la descripcion del puesta, la cual es una presentacian
escrita de 1los principales deberes y responsabilidades gque un
puesto conlleva. A Su vez esta descripcion de puestos ayuda para
tomar decisiones importantes ya sea en seleccién y contratacién de
persaonal, en la administraciéen de sueldos Yy salarios, en las

relaciones departamentales, etc.
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6.~ VALUACION DE PUESTOS.

Se considera como una técnica para determinar la importancia
de cada puesto en relacién can los demas puestos de una empresa,
es decir, se observara mediante  ella la Jjerarquizacion de los
puestos; esto tiene como finalidad una buena organizacion v

remuneracion del personal.

De acuerdo con Arias Galicia, se consideran como principales
aobjetivos de la valuacion de puestos:
La jerarquizacidn apropiada de los puestos.
La jerarquizacion de los salarios.
La estructura de salarios y el establecimiento de politicas.
La de poesicién de un trabajo nuevo.
Una base para la fijaciaéan de salarios absolutes.
Una base para el establecimiento de salarios e incentivos.

Un ajuste permanente de salarios.

7.- DETERMINACION DE SALARIOS.

Es el proceso que se sigue de una manera logica, para definir
el salario de cada puesto.

El salario se paga por hora o por dta, es aplicable a
trabajos manuales y de taller ¥y normalmente se paga POCL sSemana.

El sueldo se paga por concepto de un servicio profesiaonal,
operativo, administrativo © secretarial, generalmente cada quince

o mes se paga.



8.- CALIFICACION DE MERITOS. .

Es la téecnica gque se usa para calificar la” actuacién del
trabajador: mediante caracteristicas’ como sons cané:imientos,
iniciativa,liderazgo, etc.

Se ocupa de aquellas cualidades que influyen en la ejecucion
del trabajo, per le tante quedan fuera de consideracién todos los
gque  -no cumplan con esa disposicién.

La calificacion de méaritos nos Permite cbservarxr las
cualidades del empleado, asi come el desempefio de las mismas en el

desarrollo de su trabajo.

9.- INCENTIVOS ¥ PREMIOS.

Cuando se habla de incentivos, se habla de dar prestaciones
monetarias adicionales a los sueldos basicas en funcidn a las
pliezas trabaijadas o bien, en base al tiempo ocupado.

Al hablarse de premios, se refiere a compensaciones qua se le
hacen al trabajador dgeneralmente por haber alcanzado una meta en
cierto tienpo, o bien por haber desempefado alguna actividad

sobresaliente.

10.- ASISTENCIA Y NOMINA.

Asistencia es el control de puntualidad con que el trabajijador
se presente a sus labores respecto a un horario de entrada.

La nomina es un documente de registro y control gue refleja

objetivamente respecto a percepciones, salarios que perciben todos
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¥y cada uno de los t:abaja'dozea. las deducciones o descuentos, la
diferencia, :la . partida’ neta - que llega “a toda el ’ trabajador. ©

pei:sona que ‘labora.

11.~ COMUNICACION.

Proceso mediante el cual una persona llamada transmisor o
fuente emite un mensaje a otra llamada :ecepco:;' con el cbjeto de
intercambiar ideas para manifestarse ante una  situacién dando a

conocer su respuesta mediante una retroalimentacién.

12.- CONTRATACION COLECTIVA.

Es la celebracidn de un contrato colectivo de trabajo entre

dos partes: por una los trabajadores y por la otra @l sindicata.

13.- DISCIPLINA.

£s el grado de observacién gque el trabajador presta alas

medidas reglamentarias establecidas en la empresa con caracterc

obligatorio tantco para trabajadores comao para patrones.

1d.- MOTIVACION AL PERSONAL.

Una de las mejores formas de motivar al personal. es

reconocerle sus mericos., bajo la indicacion que no se debe

confundir el merito con el servilismo personal. Motivar significa

mover al trabajador hacia un obletivo detegrminado.



15.~ D’ESARROLLO DEL PERSONAL O CAPACITACION.

Es un proceso mediante el cual ;t:avés Ael adiestramiento y
la capacitacion se logra que el trabajador alcance su macdurez en
el terreno de la prestacién de los servicios. Un trabajador se
dice que a alcanzado su desarrollo,cuande ha acumulado cierta
experiencia, cuando ha alcanzado discaiplinar su caracter. cuando
se ha formado por cuenta propia la idea de que el trabajador ‘es
una oportunidad para gque el hombre se realice en el terreno dque

mejor le parezca.

1l6.- HIGIENE Y SEGURIDAD.

La higiene en el trabajo se refiere a un conjunto de normas y
pProcedimientos que protegen la integridad fisica y mental del
trabajador, preservandolo de los riesgos de salud i1nherentes a las
careas del cargo y 21l ambiente fisico donde son elecutadas.
También estid relacionada con el diagndstico y prevaenvenciéon de las
enfermedades ocupacionales a partir del estudio y el control de
dos variables: el hombre Yy su ambiente de trabajo.

La higiene tiene un caracter preventivo, ya gque tiene por
objeto la salud y el confort del trabajador y evita gue se enferme
© se ausente transitoria o definitivamente del trabajo.

La seguridad as el conjunto de medidas teésnicas,
educacionales, médicas y psicoldgicas, empleadas para prevenir los
accidentes, eliminar 1las condiciones inseguras del ambiente, e

instruir o© convencer a las personas sobre Jla implantacion de
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medidas g;reventi.vaa. Su empleoc es indispensable para el desarrollo

satisfactorio del trabajo,.
La seguridad. industrial, como alguncos autores la llaman,

tiene tres Areas principales de actividad, a saber:

Prevencioén de accidentes.
Prevencion de robas.

Prevencion de incendios.

17.— PRONOSTICOS Y PRESUPUESTOS DE RECURSOS HUMANOS.

Los prondsticos s=son las necesidades o requerimientos cue

deben cubrir 1los recursos humanas para alcanzar los objetivos

programados a corto o largo plazo. Los presupuestos son la

programacién numérica o cuantificable que éstos representan a

futuro.

18.- INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS.

Es un registro minucioso que se debe tener de todos VY cada
uno de los trabajadores con sus respectivos dados informativos

como son, nombre, profesidn, experiencia, habilidades, etc; bajo

una adecuada clasificacién.

19.~ PROGRAMAS DE PERSONAL Y POLITICAS.
Programa es planear Yy distribuir cronolégica y técnicamente

los recursos humanos en cuanto a puestos, funciones, jerarquias y

31



tiempo. Las politicas son disposiciones directrices que sefalan

los caminos y procedimientos.

20.— CONTROL Y EVALUACION DEL PERSONAL.

Control es la revisién Y comparacion periddica de los
resultados obtenides con el personal. evaluacién del personal, es
un proceso gue consiscte en fijar periddicamente y de una manera
constante N2 por escrito, el Juicio representado por una
calificacién gue saobre el \:zaba;adq: el valuador se hayva venido

formando. .
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CAPITULO 11

INDUSTRILA DE LA CONSTRUCCION



CAPITULO II. INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION.

1.- ANTECEDENTES DE LA CONSTRUCCION EN MEXICO.

Construir es una forma de manifestacién de la cultura, las
construcciones son testimonios de la manera en gue los hombre han
del

pensada, vivido y actuado sobre la naturaleza en la busgueda

bienestar comin.

A lo largo de la historia de Meéxico, la actividad

constructora de sus habitantes, se ha manifestado en diversas

formas y estilos que dependen de la etapa de desarrollo por las

que atraviesa el pais.

.Tehotihuacan, Tula, Monte Alban, Chichén-ltza, Tenochtitlan,

de 1las formas constructivas de la culturas

etc. son muestra
prehispanicas gue aun en la actualidad continuan asombranda por su

naturaleza Yy perfeccion.

Con la llegada de los espaficles a tierras americanas vy la

conqulsta del nuevo continente, se desarrcolla otra forma de vida,

as decir, surge una cultura nueva que construye de manera

distinta.
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Las principales obras de infraestructura durante el siglo XIX
ia comunicacién

fueron, la construcéién del ferrocarril v

telegrafica. .0 ...

Cuando JuArez asume la presidencia, en sSu programa de

Jobiernao incluia la construccién de maltiples obras de

infraestructura, pero no se puaden realizar por los conflictos del

qobierno con el clero gue daria como resultado la guerra de

reforma.

Las obras realizadas en el México periodo profiriera, mhAs que

ser obras de beneficio social para el pais, son para el desarrollo

de las empresas extranjeras que operaban en Meéexico.

En la Constitucién de 1917, se establecen las bases gue van a

permitir el desarrolle del pats, corresponde a los primeros

posrevolucionarios estabilizar el pails y crear el estado Mexicano

de acuerdo a los lineamientos establecidos en el Congresa

Constituyente.

En sus inicios, las comparnias se dedicaban en su mayoria a

la ejecucion de obras de Ingenieria Civil § pequefnas obras

ElectromecaAnicas; peroc con el desarrollo induscrial, fueron

surgiendo las primeras compantas de Obras de Infraestructura para

wrakajos de caminos, presas, carreteras,etc. Y posteriormente,
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companias de constructoras dedicadas a obras industriales, como

Plantas Termoeléctricas, Refinerias. Plantas Automotrices, etc.

La pramera organizacién de las constructoras fue Jla Asociacidn

Mexicana de Contratistas en 1945, y el 27 de Marzo de 1953 se

funda la Cémara Nacional de la Industria de la Construccién { c.

N. I. C.) con 130 empresas constructoras.

En 1991, la Camara de la Industria de la Construccion contaba

con 16000 socios aproximadamente.
Para 1994 la Camara Nacicnal de la Industria de la

Construcclién contaba con 16,204 empresas afiliadas.

TAMARO CANTIDAD
EMPRESA No.EMPRESAS
GIGANTES 378
GRANDES 496
MEDIANAS aes
PEQUERAS 14,462
TOTAL 16,204
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A) MARCO LEGAL.
En lo que :especia a la reglamentaciétn en la industria de la

construccién se encuentran:

Léy de Desarrollo Urbano del Distrito Federal.

Ley de Adquisiciones y Obras Publicas.
1.~ Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal.

Lta Asamblea de Representantes del Distrito Federal Decretd dicha

Ley 21 21 de diciembre de 1995,

Comprende nueve titulos que a continuaciéan s=2 desecriben
brevemente.
Titulo I.
Disposiciones Generales.
Capttulo Unico.
Art. 1.- La presente Ley es de orden publice e interés social, vy
tiene por objeto:
I.- Fijar las normas basicas para planear la fundacién, al
desarrollo, mejoramienta, crecimiento v conservacion de los
centros de poblacién.
IT.- Determinar los usas del suelo, su clasificacién Y

zonificacién.
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IIl.~ establecer las normas Yy principios basicos mediante los
cuales se 1ieva:a a cabo el desarrollo urbano vy

a) El ejercicio de las atribuciones de ia Asamblea de
Representantes del Distrito Federal.

,b) La participacién democratica de los diversos grupoes sociales a
través de sus organizaciones representativas., Yy

c) Las acciones de las particulares para que contribuyan al
alcance de los objetivas y prioridades del desarrollo urbano y de

los programas que se formulen para su ejecuciédn.

Titulo IT.
De los Organos Competentes.
Art. 8.- De las Autoridades en materia de Desarxrollo Urbano.
I.- Asamblea de Representantes.
II.- -El Jefe del Departamento del Distrito Federal.
III.- La Secretaria.
IV.- Los Delrgadoas del Departamento del Ristrito Federal.
El segundo se encarga de las obras de Desarrollo Urbano.
El cuarto expide licencias y permisos en su delegacion en_el

ambito de esta Ley, de su reglamento y de los programas.
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Titule III.

De la Planeaci6n del Desarrolla.
Art. 13.- La planeacién del Desarrollo Urbano Y el ordenamiento
terrcitorial del Distrito Federal, es la t‘astructu:acién racional vy

sistematica de las acciones en la materia.

Titulo IV.
Del Ordenamiento Terxritorial.

Art. 29.- El1 Ordenamiento Territeorial comprende el coanjunto de

las disposiciones gque tienen por aobjete establecer la relacion
entre la distribucioén de los usos del suelo del Distrito Federal,
con los asentamientos humanos, las actividades y derechos de sus

habitantes, asi como la =zonificacién del suelo y las normas de

ordenacién.

Titulo V.
De la Ejecucién de los Programas.

Art. 48.- La ejecucién de los programas estad a carge de las
autoridades correspondientes.

La ejecucion da los programas en las Areas de actuacisén sa
podra llevar acabo mediante la constitucién de poligonos de
actuacidén.

Los poligonos de actuacidn se pueden constituir mediante

solicitud a la Secretaria, hecha por propietarios de los inmebles
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ubicados, en el mismo © mediante determinacién de los programas

delegacionales o parciales.

Titulo VI.
De la Participacaén Scocial y la Participacién Privada.
Arc. 58.- La Asamblea de Representantes del Distrito Federal

apoyara Yy promovera la participacidén de 1los sectores social y

privado en el desarrollo urbana, ajustandose a las disposicicnes

de los programas.

Titulo VII.

De los Estimulos y loas Servicias.

Art., 62.- La ejecucién de los programas en los poligonos de
actuacion llevada a cabo por los particulares, mediante los

sistemas de actuacién social, privada o por cooperacién dara lugar
a c¢ue se les otorguen los estinmulos correspondientes.

Los programas deberan proveer el otorgamiento de estimilos
para laos pobladores de menores ingresos Yy para guienes se ajusten

a las acciones determinadas como prioritarias.

Titulo VIII.
De las Licencias, Certificaciones y Medidas de Seguridad.

Art. 70.-~ Las licencias, las certificaciones relativas a laos

programas ., los permisos, las protocolizaciones y el otorgamiento

v firma ante fedatario publico, el registro, la supervisién,
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vigilancia vy las medidas de seguridad deberan coadyuvar al

desarrollo urbano:

Titulo IX.

De las sanciones y Procedimientos.

Art. 77.- La violacion de ésta Ley, de su reglamentoe o de los
programas, se considera una infracciodn y trae como consecuencia la
imposicion de las sanciones, asi como la obligacién de indemnizar
por los dafos vy perjuicios causados.

En el caso de 1las violaciones cometidas por los servidores
publicos, se aplicaran las normas cue regulen la responsabilidad
de dichos servidores.

Al aplicarse las sanciones, se tomard en cuenta la capacidad
econémica del infractor, la gravedad de la infraccidn, las

circunstancias particulares del caso ¥y la reincidencia.

Transitorios.

1°.- La presente Ley entrara en vigor el dia siquie‘;\te de su
publicacién en la Gaceta Oficial del Distrito Federal; ademas se
publicara en el Diario Oficial de la Federacién para su mayor
difusién.

2°.~ Sa abrogé la Ley de Desarrollo Urbanc del Distrito Federal,

publicada en el Diaric Oficial de la Federacion del 7 de enero de
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1976, asi como todas las demis disposiciones reglametarias que se

opongan O contravengan a la presente Ley.

3°.- El reglamento de é&sta Ley debera expedirse dentro de un plazo
de 180 dias naturales ccnéados a partir de la entrada en vigor de

la misma.

Mientras tanto se aplicaran los gque estan vigentes en todo lo

que no contradigan las disposiciones de esta.

2.- Ley de Adguisiciones y Obras Publicas.

Esta Ley se publico en el Diario Ofictal de la Federaciéon el
30 de diciembre de 1993 vy entré en vigar a partir del 1° de enerao
de 1994, de conformidad con el articulo primero transitorio del

decreto por medio del cual se da a conocer.

Con el fin de facilitar la interpretacién y aplicacién de las

disposiciones contenidas en el articule 134 de 1la Conatitucién

General de la Republica, se determino reunir en un solao
ordenamiento., las materias sobre obras publicas. adguisiciones,
arrendamiento Y servicios que eran reguladas en forma

independiente.
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En la industria de. la. construccién., es de interés general el
conocimiento de esta I.ey‘ y én especial las disposiciones relativas
a Obras Publicas, por lo que centraremas nuestros comentarios en
asta materia, resaltando las modificaqiones o innovaciones que se

encuentran en la Leyv.

La presente Ley comprende seis titulos ademas de los

transitorios.

Titulo I.

Disposiciones Generales.

Art. 1l.—- La presente Ley es de orden publico e interés sacial Vv
tiene por objeto regular las acciones relativas a la planeacion,
programacién Yy presupuestacidn, gasto, ejecucioén, conservacion,
mantenimiento v control de las adquisiciones y arrendamientas de
inmuebles; la prestacion de servicios relacionados con la misma,

que contraten:

I.- Las Unidades Administrativas de la Presidencia de la
Republica.
IX.- Las Secretarias de Estadoe y Departamentos Administrativaos.

IIT.~ La Procuraduria General de la Republica.

IV.- El Gobierno del Distrito Federal.

V.- Los Qrganismos Descentralizados.

vI.- Las Emprasas de Participacion Estatal mayoritaria vy 1los

Fideicomisos.
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Titulo IXI.

De la Planeacién, Programacién y Presupuestacion.

Art. 17.- En la planeacién de las adquisiciones, arrendamiento y
servicios, asi como de la obra publica, las dependencias y
entidades deberan ajustarse a:

I.~ Los objetivos y prioridades del Plan Nacicnal de Desarrolloc y
de ics program.s sectoriales, institucicnales, regionales Y
especiales gue correspondan, asi coma a las previsiones contenidas
&n sus programas anuales.

II.- Los objetivos, metas Yy previsiones de recursos establecidos
an los presupuestos de egresos de la Federaciédn y del gobierno del

Distrito Federal, o de las entidades respectivas.

Titulo III.
De los Procedimientos y los Contratos.
Art. 28.- Las dependencias y entadades, bajo su responsabilidad,
padran contratar adgquisiciones, arrxendamientaos y servicios, asi
como obra publica, mediante los procedimientos gua a continuacién
se sefialan:
A. Por licitacién publica, v
B. Por invitacién restringida, la gue comprendera:
I.- La invitacion cuando menos tres proveedores caontratistas
sequn saa el casoc, ¥

II.- La adguisicién directa.



Titulo IV.

De la Informacidén y Verificacién.

farma y términos en que las dependencias daeberan

Art. 4.~ La
a la caontraloria y a la Secretaria de

reritir a la secretaria,

Comercio ¥y Fomento Industrial, la informacién relativa a los actos

saran establecidos de manera

¥ contratos en materia de esta Ley,
en el ambito de

sistematica y coordinada por dichas secretarias,
sus respectivas atribuciones; las entidades ademas, informaran a

su coordinadora de sector en los términos de la Ley Federal de las

Entidades Paraestatales.

Para tal efecto. las dependencias ¥y entidades conservaran en

forma ordenada Yy sistematica toda la documentaciéon comprobatoria

de dichaos actos Yy contratos, cuando menos por un lapso de <inco

anos., contados a partir de la fecha de su racepcion.

Titulo V.

De las Infraccicnes ¥ Sanciaones.

Art. 87.- Ruienes infrinjan las disposicionass contenidas en asta

Lay, seran sancionados por la Secretaria con multa equivalente a
la cantidad de <cincuenta a trescientas veces <21 salario minimo

vigente en el Distrito Faderal elevado al mes, en la facha

Jeneral

de la infraccidn.
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Titule VI.

De las Inconformidades v el Recurso.

Art. 95.~ Las personas interesadas padran inconformarse por
@scrito ante. la Contraloria., por los actos gque contravengan las

disposiciones que rigen las materias cbjetoc de esta Ley, dantro de

los diez dias habiles siguientes a aquél en gue éste ocurra o el

inconforme tenga conccimiento del acto impugnado.

Transitorios.

1°.~ La presente Ley entrara en vigor a partir del 1° de enero de

1994.

2°.~ Se abroga la ley de Obras Publicas publicada en el Diario

Oficial de la federacién el dia 30 de diciembre de 1980, y sus

reformas: asi como la Ley de Adgquisiciones, Arrendamiento vy

Servicios relacionados con Bienes Muebles publicada
de 1985

Prestacién de
an el diario Oficial de la federacién el dia 8 de Febrero

¥ sus reformas:; Yy se& derogan todas las disposiciones gue se

opengan a la presente Ley.

3°.- Los Reglamentos de las Leyes de Obras Publicas v de
Adguisiciones, Arrendamienta b’ Prestacidn de Serxvicios
relacionados con Bienes Muebles ., asi como las disposiciones
administrativas expedidas en estas materias, se seguiran

aplicando, ‘en todeo lo gue no se opongan a la presente Ley, en



tanto se expiden los manuales . “de pProcedinmientos ' demas

disposiciones relativas a adquisici;ones. az:ehdaxu:l.entos, servicios

¥ obras publicas.

4°., A partir del 1° de enero de 1995, las convecatorias a gque se

refiere el art. 32 de est4a Ley, seran publicadas, exclusivamente,

en la seccién especializada del Diario Oficial de la Federacion y
en un diario de la entidad federativa donde hayva de ser utilizado

el bien, prestado el servicio o ejecutada la obra.

2.- ASPECTOS GENERALES.

CONSTRUCCION.
Es la wproduccién de bienes inmuebles ¥y de las instalaciones

permanentes realizadas por la conjuncidn de una serie de factares

econtmicaos, v del conjunto de operaciones fisico-intelectuales,

ajecutadas de una manera regular y constante.

EMPFESA CCNSTRUCTORA.
Es la entidad gue posee capacidad juridica, administrativa,

tacnica v financiara para planear, promover, proyectar, contratar

v a@jecutar ckras de construcelén.
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A) RAMAS DE CONSTRUCCION.

Actualmente las constructoras se. clasifican por lo regular en

cinco ramas que son:

1.~ EDIFICACION.
Se divide en:

Construcecién Residencial.- vivienda unifamiliar, rmultifamiliar,
talleres, industria ligera, oficinas, centros comerciales, bancos,
limpieza, correa, etc.

Construccién no Residencial.-templas, conventos, teatraos, cines,
aAreas verdes, transpoxtes, vialidad, hoteles, terminales adéreas y
terrestres, escuelas, universidades,clubes, museons, bibliotecas,

clinicas, hospitales, etc.

2.~ CONSTRUCCION PESADA.

Se incluye:
Hidrdulicas =] agricolas. - presas de toda tipo, canales v
superficies de riego, pozos, tanaeles, obras de proteccion,

conduccidén, tanques de almacenamiento.

Tratamiento de agua y saneamiento.- plantas de tratamiento, obras

de saneamiento.



Maritimas 'y fluviales.—- rompe olas y escolladeras, ‘muelles y'

atracaderos, astilleros, proteccioén de costas, obras fluviales.'

Terrestres.- caminos puentes, wviaductos, aearopistas,

ferrocarriles.

3.~ CONSTRUCCION INDUSTRIAL.
Comprende las siguientess:
Energia electrica.- produccian, regulacian, conduccion,

distribucion.

Telecominicaciones.- distribucidén conmutacién y transmisién.
Instalaciones industriales.- manufactura y pracesas.
Petroguimica.—~ extracciéon, refinacioén, conduccidn.

4.- INSTALACIONES.

Tenemos. - hidraulicas, sanitarias, electricas, aire
acondicigcnada, refrigeracion, sistemas contra incendio,
electromecanicas.
5.~ ESTUDIOS Y PROYECTOS.

Dentro de los estudios tenemos:

Planeacién y desarrollo.- mercado, vialidad, evaluacion.
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Tecnolégicos .- topografia, s‘uelas, qeoloqih, oceanografia,

. maeteoralagia, zadiog:afia, aercofotagrafia.

Ingenieria.- vias terrestres, aobras hidraulicas, industrial,’

disefno de estructuras, instalaciones.

En laos proyectos interviene:

Arquitectura.- disefio, urbanismo.
B) REQUISITOS DE OBRA.

En primer término todas las constructoras necesitan contax
con capacidad técnica y financiera, para poder llevar a cabo 1la
obra a realizar.

En segundo término se debe reunir los siguientes requisitos:

Requisitos para Obra Privada.

.- Tramitar la licencia de construccién en la delegacién

politica o en su caso en el municipio que corresponda a la obra.
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2.~ Registrar la obra ante el Instituto. Mexicano del Seguro

Social, para el pago de las cuotas correspondientes.
3.~ Emplear trabajadores que astén afiliados a un sindicato.

4.~ Tener un Director de obra responsable de gue la chra llegue a

un buen término.

5.- Obtener permiso a concesién para la acupacidn, uso o

apraovechamiento de la via publica.

6.— Planos ¥y proyectos legalmente autorizados.

7.~ Constancia de alineamiento, es decir, la traza sobre el
terrena que limita el predio respectivoe con la via publica,
determinada en los planos y proyectos.

Requisitos para Obra Pablica.

1.~ Estar inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes, en la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

2.~ Tener registro en el Instituto Mexicano del Seguro Social.

({régimen ordinario o en su casc eventual.)
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3.~ Contar con registro en el Instituto del Fondo Nacional de

Vivienda

para los trabajadores.

4.—- Entrega de Acta Constitutiva de la compania con la ultima

modificacién en el capital.

S5.—- Contar con el capital minimo solicitado para llevar a cabo 1la

obra.

6.- Estar inscrito en la Camara Nacional de la Industria de la

Construccién.

7.- Contar con las especialidades que se requieran para llevar a

cabo .la obra.

.- Contar ccn personal teécnico y la maquinaria adecuada para la

obra.
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3 .- CONTRATQOS.

AY GENERALIDADES.

Un contrato de obra es aquél en virtud del cual una de las
partes, la contratante, se obliga a pagar un precia y la otra, la
contratista, se obliga a construir © ejecutar una obra especifica

en un tiempo determinado.

Los contrataos sSe manejan de dos tipaos: Contrata e Obra

Pablica y Contrato de Obra Privada.

Contrato de Obra Publica.

Obra Pablica es la que el Estado con un fin de interés
general construye por si o por medio de un tercero, destinada al
uso © servicio publico, o a culaguier otra finalidad de beneficio
colective. En consecuencia, contrato de obra publica es aguel gue
tiene por objeta, conservar o modificar bienes inmuebles por su
naturaleza o por disposicién de ley, en virtud del cual una de las
partes, el Estada se obliga a pagar a un precio y la otra, el
constructor, a construir o prestar el servicio objeto del

contrato.

Los contratos de obra pablica solo podran celebrarse a precio

alzado y a precios unitarios.
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Contrato de Obra Privada.

Los caontratos  de . obra privada son agquéllos que se celebran
entre pa::icu.l}?u:es'[ en virtud de los cuales una de las partes se
obliga a cohsécui: dna obra determinada y la otra, a pagar al

praecio cue por-ella hayan pactado de comin acuerdo.

Esta clase de contratos puede celebrarse a precios alzado, a

precios unitarios y por administracién de obra.

Generalmente el trabaio inicia cuando la compafiia
constructora conoce la invitacion para concursar en la obra en
cuestion. Al inscribirse al concurso o recibir la asignacién, se
le remiten planos, especificaciones y bases sobre las gue debera
elaborarse la oferta, de la cual se derivara el contrato

correspondiente, en caso de resultar seleccionada la compafla.

Esta oferta puede elaborarse para diferentes tipos de
contrato, “Obras por Administracién® y “Obras a Precio Alzado”,
axistiendo ademas “Obras A Precios Unitarios*.

B)Y CARACTERISTICAS DE LOS CONTRATOS.

1.~ Contrato de Cbra Publica.

Integracién de un contrato
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Dependencias Oficiales.
I Caratula.
Cantiene todos aguellos elementos del cancratb de mAneja

administrativo frecuente.
II Declaraciones iniciales.

IX.1 De la Dependencia

Autorizacidn. S.P.P.

Domicilia.

Origen del Contrato. ( Concurso, Adjudicacién directa.)

Otras declaraciones.

IX.2 Del contratista.

Capacidad juridica y elementos.

Registro en S.P.P.: y especialidadcs.

Canocimienta de la Ley de Obras Publicas, su reglamenta,
normas Yy especificaciocnes.

Domicilio.

Otras declaraciones.

I1.3 Ambas partes.

Obligaciones en 1os términos del contrato y del contenido de
las reglas generales para la contrataciéon Yy ejecucién de obra
ptblica. ’

ITXI. Clausulas

Objeto del contratao.
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Monto del contrato.
Plazo de ejecuéién.
Farma de pago.
Garantias.
Ajuste de costos.
Recepcién.
Relaciones laborales.
Responsabilidades contratista.
Qtras.
IV. Declaraciones finales contratista.
Nacionalidad, persconalidad y domicilio.
V. Firmas.
VI. Anexos.
De la propuesta del concursa.

.De adjudicacidén directa.

Cualquiera que sSea el contrato, generalmente esta formacdo por las

siguientes partes:

Antecedentes del cliente y del contratista.
Oobjeto del contrato.

Importe de las obras y forma de pago.

Plazo y programa de ejecucién.

Especificaciones y planos genarales.

Trabajos ordinarios y trabajos extraordinarios.

Modificacionea y ampliaciones del plazo.
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Responsabilidades del contratista y del cliente.
Recepcién de las obras y del cliente.

Fisnzas y garantias.

Sanciones.

Suspenciones y rescisién del contrato.

Recepcion de trabajos.
Personalidad, nacionalidad y domicilio de las partes.

4.— TIPOS DE CONTRATOS
A) CONTRATO DE OBRAS POR ADMINISTRACION.

Los contratos de obra por administracién constituye en si,
contratos de prestacién de servicics, ya gue el constructor aplica
sus conocimientos para dirigir una obra, tomande unicamente la
ad.m.inist;:acién de los elementos necesarios para su construccioén,
sin tener ninguna responsabilidad en cuanto a los riesgos y el
costo, sin que se obligue tampoco a sSuministrar materiales ni mano

de obra.
B) CONTRATO DE OBRAS A PRECIO ALZADO.
En este tipo de contrato, el constructor se obliga a realizar

una aobra inmueble o mueble por un preciro fijo suministrando la
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mano de obra y los materiales necesarios para SsSu a2jecucion,
soportando #1 riesgo de la misma, salvo morosidad del duefio en

recibir la obra o convenio expresac €n contrato.

C) CONTRATO DE OBRAS A PRECIOS UNITARIOS.

Es aquel en el que el duefio de la obra se cobliga a pagar al
empresario una remaneracién que se fija por unidad terminada. En
este tipo de contratos, las partes fijan un monto estimado de
retribucién gue el duefio debe pagar al empresario por cada etapa
de la obra, ajustando los precios de los insumos, siempre gque asi

lo havan pactado, de acuerdo a las variaciones del mercado.

En este tipo de contratos, laos riesgos son a caxgo de los
empresarios, los cuales se traspasan al duefio conforme se

concluyen vy reciban las etapas de la ocbra.

oD) EJEMPLIFICACION DE CONTRATOS.
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CONTRATO DE OBRA POR ADMINISTRACION

CONTRATO DE OBRA POR ADMINISTRACION QUE CELEBRAN POR UNA PARTE _______
REPRESENTADA POR SU
QUIEN EN LO

SUCESIVO SE [E DENGMINARA "EL PROFIETARIO- ¥ POR LA OTRA
SR, QUIEN EN

LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA "EI. CONTRATISTA", AL TENOR DE LAS SIGUIENTES
DECLARACIONES Y CLAUSULAS.

DECLARACIONES:

L Declara "EL PROPIETARIO"  por dt de su rep: que:
a) Es una consti a las leyes de los Estados Unidos Mexicanos, como se

enteé del de la Escrit de fecha ante i3 fe
del Notario Publico . L. de ta Ciudad de

que se inscrito en ol Registro Publico de ta
Propledad y de Comercio de esta chdad
b) Entre su objeto soclal se ia de las ramas de la ingenieria,
celebracion de todos los actos, convenios y qQue sean ios y convenientea en la realizacién
de su objeto.
€) Fue i de “EL PROPIETARIO™  como se acredita en los términos
del de a i de fecha ante (a fe del
Notario Publico ni Lic. de la Cludad
de. mar bajo p de decir verdad que a i3 fecha. no ie han sido
C ni las f. que fueron conferidas por o que puede obligar a su representada.

d) Es su deseo el p con “EL CONTRATISTA" para que esla Meve a cabo ia
supetvrsuﬁn admini - iON, revision, . 0N y en general que

adquiera insumos para la obra

N. Deciara "EL CONTRATISTA" por conducto de su representante que:

a) Es una itk eonlornwalasbyesdolosEsladosunuosMcxuxnos como se
ita en i del i dela de fec!
ante la fe del Notario Pt‘tbhco namefo —_ deifa
cludad de. e se
debidamente inscrito en el Reglsuo Pﬁbhco de la Propiedad y del Comefclo ce esta cmdad
b) Entre su ob.e(n soclal se a de las di ramas de la ing fa,
ray de eons!meclbn de obras, asl oomo cebbrac’cbn de todos los.

actos, eonvenlos y contratos que sean r ‘tes en del objeto.
c) Fue h de “EL. CONTRATISTA" como se acredita en términos de la
escritura nimero de fecha pasada ante {a fe del Notario Publico
numero_________de 1a Ciudad de. Lic.

manl(eslando bajo protesta de decir verdad, que a la fecha no le
han sido li n as des que le fueron conferidas, por lo que puede obligar a su

representada,
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d) Cuenta con el personal, equipo, 1 cor y demas elementos neccsarios y
suficlentes para llevar a cabo los servicios que requ‘em “EL PROPIETARIO" farén por la cual desea
celebrar el presente contrato en los términos y condiciones que en el se pactan.

Expuesto lo antesior, las partes manifiestan su voluntad de el p . al cual se sujstan
on términos de las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA. "EL CONTRATISTA“ se obliga a prestar los servicios para con "EL PROPIETARIO"

con ello los necesarios que ha adquirldo durante su practica profesional,
consistente en:
1. Supervisar y administrar los subcontralos qua se realicen.
2. ision de i i f:
3. D 1 de 123 p de 1os cobros que paguen los [+ d y cuaiquier
tercero.
4.C de con p y st i
S§. Adquisicion de todos fos | que se reqq para ta de 13 obra antes menclonada.
8.C 1 de y obras necesarias para dotar ks servicios.
La prestacién de servlcios es meramente enunciativa y de ninguna manera limitati por o que
mdebem electuar cualquier otro serviclo de similar o and con la construccién de la

SEGUNDA: "EL CONTRATISTA" se obliga a iniciar {a ejecucién de 1a obra materia de este contrato, en un
de dias habiles, terminariay sustanciaimente en un plazo de dlas habiles computados a
partir de la fecha en que "EL CONTRATISTA" inicie 1a ejecucién de 1a obra.

TERCERA: Las partes convienen en que la retribucién por r.cnceplo de pago de honorarlos que recibird "EL

CONTRATISTA" por parte de "EL PROPIETARIO" . alap 1 de los servicios
materia de este contrato serd de ui s el lmpueslo al Valor Aglegndo sobre el monto total de los.
costos de obra, y a lo cual "EL CONTRATISTA“ tr wdiente impuesto, en cada factura
que expida a "EL PROPIETARIO" P ite y por del precio.

El porcentaje a que se refiere el parrafo antetior cubre a "EL CONTRATISTA" todos los gastos por
o " ony . B

CUARTA: Las partes convienen en que ta forma de pago por ta prestacién de jos servicios materia de este
contrato serd 1a que a continuacién se En forma de acuerdo con los costos efectuados y
fa iy en este

QUINTA: Las partes convienen que la duracién de este contrato serd del

plazo en que tarmina 13 construccién de 1a obra, sin embargo,
cuaiquiera de eflas podra dario por terminado. dando aviso a la otra, expresamente y por escrito, por ko
menos, con lreinta (30) dlas de anticipacksn a ta fecha en que se pretenda darlo por terminado.

Cuando el se de por las partes deberin otorgarse un finiqulito, a mas lardar en un
ino de ta (60) dias, dos a partir de la fecha de terminacién.

SEXTA: “EL PROPIETARIO™ podrd suspender la obra en cualquier tiempo, dando aviso por escrito a
"EL CONTRATISTA" con dias de anticipacidn a la fecha en que desee que !a obra sea
suspendida, sin que dicha pe: pueda de dlas consecutivos. nide________ veces




durante la ejecucion de 1a obra.

En caso de las partes el importe de la obra realizada hasta el momento
ido, "EL

en que sea suspendida y si la suspensidn fuere de
PROPIETARIO" pagara a"EL CONTRATISTA" la cantidod de NS como
pena cor de dalfos y p y se obliga a no por ningun y bajo

ninguna circunslancia
Si la st no fuere its “EL PROPIETARIO" se obliga a pagar, ademas del valor de 1a obra
da hasta el de la s todos los gastos fijos en que incurra "EL CONTRATISTA™

durante el uempo en que la obra e-slé suspendida y a reiterar a ésta, todas aquellas cantidades que haya
le los iridos y que, como resultado de a suspension de la

cia

obtahmlenidoquecumpw

SEPTIMA: Si “EL CONTRATISTA" no concluye la obra de acuerdo a las fechas sefisladas sin que exista

justificacidn para eflo debera cubrir a “EL PROPIETARIO™ una pena convencional de NS
. por cada dla hibll y hasta e! dla en que las obras queden

conclhsdas, “EL PROPIETARIO" podra no exigir &l o def

"EL CONTRATISTA™ no serd responsable y por ende no se 1a pena las
saan motivadas por caso fortulto o de fuerza mayor. En este caso, sf calendario de la obra y de las

obligaciones de “El. CONTRATISTA" se profrogard por un perlodo igual al de ta duracién de la causa que
dio origen a la demora.

OCTAVA: Serd causa de rescisién de este contrato, el incumplimiento de las partes, a cualqulera de las
obligaciones que adquiera por virtud del mismo.

No obstante lo anterior si el ir Y de una i no ocasiona dafios y perjuicios graves y ia
parte que incumplié ia repace en un término de quince (1 5) dias, contados a paitir de que se cause,
entonces no podra rescindirse el contrato.

NOVENA: “EL CONTRATISTA" se obliga a dar los servicios de referencia con la mayor diligencia y cuidado
de acuerdo a fas técnicas usuales en el tipo de servicio que va a prestar, acatando y respetando las érdenes
giradas por "EL PROPIETARIO"

DECIMA: “EL CONTRATISTA" raconoce, en forma exclusiva y a su cargo, todas las obfigaciones proplas
det patrdn, con los servicios al personal que tabore en y con motivo de los servicios objeto del contrato, por lo

que si algun conflicto taboral wge entre su personat, de alguna o normal de
los que e mencs enla de este to y viendose jos servicios
de este instr sl, "EL PROPIETARIO" podrd rescindirlo sin necesidad de

declaracion judicial y sin responsabilidad de su parte,

“EL CONTRATISTA" acepta la responsabilidad de orden legal que pudiere resultar por los accidentes de
trabajo que sufra su personal © por daflos causados a terceros en sus bienes o en sus personas, con motivo
de jos servicios objeto de este contrate. De igual manera, si por causas imputables a "EL CONTRATISTA™
no pudiera hacer uso de sus bienes "EL. PROPIETARIO™ o ¢stos le fueran secuestrados por los
trabajadores de “"EL CONTRATISTA", ¢ste deberd rescatarlos de inmedialo y quedara obligado a pagar los
dafos ¥ perjuicios que por tal motivo se ocasionen a "EL PROPIETARIO"

DECIMA P : Para la yct imiento det las partes se someten
P 2e a lo d en las leyes y tribunales competentes de la Cd. de
renur a cuaiquier otro fuero que pudiera corresponderies por razén

de su domicilio. presente o futuro.



DOMICHIOS:

Para todo lo red con el p tas partes sefiatan como sus respectivos domicilios, los
siguientes:

“EL PROPIETARIO"
“EL CONTRATISTA"

Cualqui debersd por escrito pr enlos fal; “EL
CONTRATISTA" se obliga a entregar a "EL. PROPIETARIO" dentro de las 24 horas sigulentes cualquier
notificacion que se reciba en la obra.

Enteradas las partes del de las Y alcar de las cid las de este .3
faman en eldia de de 19, .
“EL CONTRATISTA" "EL PROPIETARIO™
TESTIGOS
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CONTRATO DE OBRA A PRECIO ALZADO
CONTRATO DE OBRA A PRECIO ALZADO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE
A QUIEN EN LO SUCESIVO SE DENOMINARA
“EL CONTRATANTE" REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR
Y POR LA OTRA
REPRESENTADA POR A QUIEN EN LO SUCESIVO
SE DENOMINARA "EL CONTRATISTA™ DE CONFORMIDAD CON LAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

PRIMERA.- "EL CONTRATANTE" Deciara que:

7 1] a las leyes de los Estados Unidos Mexicanos,
de fecha
ante la fe del notario publico nim.

a) Es una DA
como se acredita en los términos de fa escritura nam,

Lic.
de Ia Ciudad.de
inscrito en el Registro
Publieo de la Propiedad y del Comercio de la Ciudad. de el
con el nam. cuenta con

el regtslm de “LA CAMARA" de nuam. ysu

Registro Federal de C ¥ es

b)E! Seflor
como se enlos dei i Tio de la ‘ a
ante la fe del nolarlo publico num. .
Lic. de la Ciudad de
bajo de decir verdad que a la fecha no
han sido limitadas ni revocadas las facultades que le fueron conferictas.
¢©) Cuenta con fa cantidad necesaria para cubrir la inversién correspondiente a la obra objeto de este

contrato.

fue deslgnado como su representante,

d) Su es

SEGUNDA. .- “EL CONTRATISTA" declara que:
i & tui i escritura publica nam.

a) Es una e cor

otorgada ante la fe def notario pGblice nam. de la
Ciudad. de sefor licenciado

de fecha
e inscrita en el Registro Puablico de Ia
Propiedad y del Corneﬂ:io de la Ciudad. de bajo ef nim.
a fojas del del libro
¥y cuenta con registro en "LA CKMARA" Nacional de la Industria de la

Construccién No., ysuf Federal de Contribuyentes es

b) El sefior fue designado como su
de la num. de fecha

representante, tal y como se ita en
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pasada ante ia fe ded Notario PUblico nom.

Lic. de ia Ciudad de

i bajo p de decir verdad que a fa fecha no han
sido limit [ tas queie luemn conferidas.
<) Tiene capacidad juridica para contratar y retne las ik v ¥ para
obligarse a la ejecucion de la obra objeto de este contrato.
d) Tiene su en

mismo que sefala para
todos los fines y de esle
Expresado lo anterior, las partes et qQue se en las sk
CLAUSULAS

PRISERA.- OBJETO DEL CONTRATO.

'EL CONTRATANTE" encomlenda s “EL CONTRATISTA" ls de uns oba
en
¥ ¢ale ac obliga o
mmmmm que Se agfegan
a este contrato, asl como las mell.nar
los trabajos, los que e tienen por rep! 4 como parie integr de eute

SEGUNDA.- MONTO DEL CONTRATO.

E1 monto total del px esla de NS

., mismo que se maendrd fijo e
invariable, y que Incluye la remuneracién o pago totat ﬁjo a “EL CONTRATISTA" por todos los
gastos que la utilidad y en su caso el costo de las
obligaciones adicbna\cs ip s on M a cargo de "EL CONTRATISTA™.

TERCERA.- PLAZO DE EJECUCION.

"EL CONTRATISTA" ss obliga a ink:i-r fa obra, objeto de este contrato ef dia
a mas tardar ef dla
con ol p de ta obra,

CUARTA.- DISPONIBILIDAD DEL INMUEBLE Y DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.

“EL. CONTRATANTE" se obliga a poner a disposidﬂn dc“EL CONTRATISTA" el 0 los inmuebles
en que deban llevarse a cabo los aseomokudlemmenes

permisos, licencias y demas at para enun lapso de 5
dlas naturaies contados a partir de la fecha de nnv\a dei pveseme eon!ralc‘

QUINTA.- ANTICIPO
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Para el inicio de los jos objeto del p "EL CONTRATANTE" otorgara un anticipo
30% a "EL CONTRATISTA". que aporta la cantidad de

Yy EL
CONTRATISTA" se obliga a utiizarlo en dichos trabajos.
SEXTA.- FORMA DE PAGO

Las partes convienan que el pago de 1a obra del presente contrato se realice mediante

pagos parciales a cuenta del precio alzado convenido, mismos que estaran sujetos al porcentaje de
avance de obra y hardn las veces de pago otal o parcial aegan el caso, y que serdn presentados
por "EL CONTRATISTA" a “"EL. CONTRATANTE" con una perlodicidad sernanal, a partir de ia
firma del presente contrato. "EL CONTRATANTE" dentro de los S dias hab«les siguientes al que
recibié 1a solicitud de pago, al sexto dla de
a recepcion. De cada pago “EL CONTRATANTE" desccnlara el poreentaie que entregd comao
anticipo a "EL CONTRATISTA‘ hasta completar su totalidad.

SEPTIMA.- GARANTIAS.

"EL CONTRATISTA" se obliga a obtener una fianza que garantice el ¢
yel uso de los que le sean g por "EL OONTRATANTE"
OCTAVA.- RECEPCION DE LOS TRABAJOS.

de este

“EL CONTRATISTA" podra efectuar entregas parclales delacbray "EL CONTRATANTE" se
obliga a recibirtas, previo aviso que aquel haga ¥ Sus partes
sean Yy

La recepcitn total de los trab se previa aviso de "EL CONTRATISTA" a“EL
CONTRATANTE" una vaz concluidos los trabajos, y éste se obliga a recibirlos, rosarvandosa ol
deracho de rectamar a "EL CONTRATISTA" por

1 o mal

NOVENA.- REPRESENTANTE DE "EL. CONTRATISTA"
"EL CONTRATISTA“ se obliga a b ala de los Il enel
sitio de de los un permanenie, que obrard como su

supenn\endenle de construccidn, quien deberd tener poder amplio y suficiente para lomar
decisliones en todo o relativo al cumplimiento de este contrato.

“EL CONTRATANTE" se -] de su
tiempo,

€l cual podid ejercer en cualquier

DECWIA.- RELACIONES LABORALES.

“EL CONTRATISTA" como empfesario y paxrbn del pefsona\ que ocupe con motivo de 1os trabajos
matoria det contrato, serd el anico tegales y demdas ordenamientos

en materia de !raba)o y de seguridad ..oclal v eonvlene pof 1o mismo en responder de todas las
que 1 en sy contra o en contra de "EL CONTRATANTE"
on relacidon con los. lraba}os motivo del presente contrato.

DECIMA PRIMERA. - RESPONSABILIDADES DE "EL CONTRATISTA™

“EL CONTRATISTA" se obliga a que los materiales y equipo gque se ulificen en los lrabajos objeto
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de 1a obra motivo del con fas de calidad i en el anexo nam.
de este contrato y que la realizacién de todas y cada una de las partes de dicha obma
se efecitien a satisfaccién de "EL CONTRATANTE" asi como a responder por su cuenta y riesgo
de los defectos y vicios ocultos de ta misma y de los daios y perjuicios que por negligencia o
inobservancia de su parte se lleguen a causar a "“EL CONTRATANTE” 0 & terceros, en cuyo caso
se hara ta @ porel del hasta el monto total de ta

misma,
igualmente se obliga "EL CONTRATISTA" a no ceder a tefceras persenas fisicas o morales sus
derechos y obhgacoones derivados de esle contrato y sus anexos asi como los derechos de cobro
sobre los bienes que este sin previa ap P y
por escrilo de "EL CONTRATANTE".

DECIMA SEGUNDA.- PENAS CONVENCIONALES.
Las partes aceptan que en caso de incumplimiento a los té/minos del presents contrato, quien
incurra en dicho incumplimiento pagara a la afectada la cantidad de N$
como pena convencional
que ambas de comun . obligdndose a no obljetarta por ningGn concepto y bajo
ninguna circunstancia, Esta pena al ho del monto del
DECIMA TERCERA - SUSPENSION TEMPORAL DEL CONTRATO

“EL CONTRATANTE" podra suspender en todo o en paﬂe ta obr: con(ulada en cualquier
MOMENID POF CAUSES jL das sin que ello implx bastando que dé
aviso a "EL CONTRATISTA" con anticipacion de 45 dlas naturales a la fecha en que inicle (a
wspenslon EI podra P todos sus efectos una vez que hayan
dicha L o que harad constar por escrito "EL

CONTRATANTE" el mismo dia en que 3¢ reinicien los trabajos.

DECIMA CUARTA.- RESCISION DEL CONTRATO.
Las partes convienen en que e presenla contrato sea rescindide en caso de Incumplimiento de

alguna de ellas, sin id Judicial, b para ello que ambas cumpian con el
0 que s& a
eonllnuacldn-
“EL CONTRATANTE" podrd rescindir el . sin <t de dec!: Judicial
a) "EL CONTRATISTA"™ no inicie los trabajos, objeto del contrato en 1a fecha prevista por causas
ael, P
injusti 1a ej iSn de los

b) “EL CONTRATISTA" suspe
€) "EL CONTRATISTA" no acate tas érdenes que por escrito e dé el contratante para la ejecucion

de los trabajos contratados.

d) “EL CONTRATISTA" no dé ct to por L[ aél, al de trabajo
convenido.

@) "EL. CONTRATISTA" sea en g o st dae pagos.
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1) En general por cualquier causa de incumplimiento imputable a "EL CONTRATISTA" que sea
debidamante comprobado.

"EL CONTRATISTA? podra el sinT de judicial,
cual

a) "EL CONTRATANTE" no autorice las estimaciones en el plazo que sefiale el contrato.

b) “EL CONTRATANTE" suspenda lu obra por mas de dias o
veces durante su ejecucién.

) "EL. CONTRATANTE" incumpia en cualquier forma con el pago de las estimaciones.
d) "EL CONTRATANTE" omila o se niegue a dar érdenes por escrito a "EL CONTRATISTA" para

su ejecucion o sa nlegue a contestar cualquier escrito de "EL CONTRATISTA" solicitindole
ra con la ej ion de la obra.

®) "EL CONTRATANTE" seca en -3 ion de pagos.

Y ot PTIOEIa, A UL WA S Ren S WL eTRG RYpAAsio 8 TEL CONTRATANTE" gque
sea debldamente comprobado.

DECIMO QUINTA.-

Cuando alguna de las partes considers que la otra ha incurmido en una o mas causas de rescisién a
que se refiere [a clausula anterior, lo comunicara a la otra parte a fin de que exponga io que a su
derecho convenga, en un plazo que no excederd de 10 dias hibiles, conados a partir de que se
reciba Ia comur o plazo sin que la parte omisa manifieste lo que
asu g3, el q sin valor alguno.

£n caso de gue en I fecha de rescisién a que alude el pArrafo que antecede, existiera saldo para
amortizar o anticipo, "EL CONTRATISTA" tendra un plazo no mayor de 30 dias para hacerio, en
caso de que se negara, o que transcurrido dicho plazo no lo hublera amortizado. “EL
CONTRATANTE" podra hacer efectiva ia flanza a que alude {3 cldusula séptima. Siendo “"EL
CONTRATANTE" quisn deba cantidad alguna a "EL CONTRATISTA", deberd liquidarla en su
totalidad dentro de los 10 dias sigulentes contados a partir de |a fecha en que opere Ia rescisién.

Fuera de las causas sefialadas para que opere la ision def debera ante
los tribunales competernites para que sean éstos los que Ia juicio que
se siga para tal efecto.

DECIMO SEXTA.-
Ambas partes se obligan a H de Ia otwa objeto de este
contralo a todas y cada una de las clausulas que |a mlegmn. -sl como a observar bajo su absolula

las teyes, ¥ es en o que les sean

aplicables.

DECIMO SEPTIMA.-

£n caso de o . las pai iliacién a través de la Procuraduria

Federal del Consumldor. En ca..o de no jograr 1a concmacIOn y con el objeto de observar en sus
términos lo dispuesto por el articulo 410, fraccidn V de la Ley de las CAdmaras de Comercio y de las
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de Indi ia, las partes sus diferencias al arbitraje de “LA CAMARA" Nacional de
13 Industria de la Constiuccidn. En este caso, el negocio que serd sometido a juicio arbitral serd el
conflicto que surja del presenie contrato de obra.

Leldo que fue el presente contrato y enteradias las partes de su contenido, alcance y fuerza legal lo firrnan en
fa Ciudad de alos dias det mes de
de 19 .

"EL CONTRATANTE" "EL CONTRATISTA"

TESTIGOS

68



CONTRATO DE OBRA A PRECIOS UNITARIOS Y TIEMPO
DETERMINADO

CONTRATO DE OBRA A PRECIOS UNITARIQS Y TIEMPO DETERMINADO QUE CELEBRAN POR
UNA PARTE A QUIEN EN LO SUCESIVO SE DENOMINARA
“EL CONTRATANTE“ REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR
POR LA OT! REPRESENTADA POR

A QUIEN EN LO SUCESIVO SE DENOMINARA
"EL CONTRATISTA" DE CONFORMIDAD CON LAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

PRIMERA. "EL CONTRATANTE" declara que:

a) Es una empresa jegalmonte eonslllulda conforme a fas leyes de los Estados Unldos Mexicanos, como se
acredita en ios términos de ia nam. de focha

ante ta fe del notario ptiblico num.
Lic., de la Cd. de
e inscrito en el

Registro Piblico de la Propiedad y del Comercio de 1a Cd. de

desde el dia con el
nam. . cuenta con el registro de LA CAMARA™ de num.
ysu Federal de Cor es .

b) El sefior fue como su e, como se
acredita en los términos del dela nom. de fecha

ante ia fe dei Notario Pablico niim, .
Lic. de la Cd. de

bajo p de decir verdad que a la fecha no han sido
ni las que fe 1uevnn conferidas.

c) Para cubrir las erogaciones que se deriven del presents contrato, cuenta con la cantidad que cubre ia
inversiéon corespondients a la obra objeto del mismo.

o) Su es

SEGUNDA. "EL. CONTRATISTA" declara que:

a) Es una constituk i publica nim,
ante ia fe del Notario Pablico num. de [a Cd.
de_ sefior licenciado_
de fecha e inscrita en ef
Registro Publico de fa Propiedad y del Comercio de la Cd. de bajo el nam.
a fojas del volumen del fibro
¥ cuenta con registro en LA CAMARA" Nacional de la Industnia de Ia Construccién
No.. ¥ su Registro Federal de Contribuyentes es
b) El sefior fue designado como su representante, tal y
como se acredita en términos de 1a escritura nam. de fecha
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ante ia fe del Notario Publice nam.
de ia Cd. de wio bajo de decir
verdad que a ia fecha no han sido limitadas ni revocadas las facultades que le fueron conferidas.

Lic.

c) Tiene K juridica para y reline las condiciones 1écnicas y economicas para obligarse a la
ejecucidn de la obra objeto de este coniralo.

d) Tiene mismo que seiiala
para todos los fines y E'eclos males de esle contrato.

Expresado fo anlerior. las partes celebran el contrato que se consigna en las siguientes:
CLAUSULAS

PRIMERA. OBJETO DEL CONTRATO.
“EL CONTRATANTE" encomienda a "EL CONTRATISTA" 1a realizacién de una obra consistente en

y éste se obliga a
realizaria hasta su total terminacién acatando para elio lo establecido pof 10S anexos que € agregan a este
contrato, as! como las cor en el lugar donde deban realizarse los trabajos, los
que se tierven por rep: # como parte i de este

SEGUNDA. MONTO DEL CONTRATO

El monto det p esla de NS

TERCERA. PLAZO DE EJECUCION

"EL CONTRATISTA" se obligs a iniciar la obra objeto de este contrato el dia

ya @ mas tardar el dla de
con el P de la obra.

CUARTA. DISPONIBILIDAD DEL INMUEBLE Y DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.

“EL CONTRATANTE" se obliga a poner a disposicidn de "EL. CONTRATISTA™, elo los Inmuebbs en que
deban flevarsa a cabo los trabajos maleria de este contratoe, asl como

demas autorizaciones que se requieran para su realizackén, en un lapso de 5 dias naturales contados a
partir de 1a fecha de firma del presente contrato.

QUINTA. ANTICIPOS.

Para el inicio de los joa objeto del EL CONTRATANTE olorgars un anticipo del 30%
a"EL CONTRATISTA™ que imposta la cantidad de

y "EL CONTRATISTA"se obliga a
utilizario en dichos trabajos.

SEXTA. FORMA DE PAGO

Las partes convienen que los trabajos objeto del pi
estimaciones que abarcardn quince dias de (mbaio las que serdn pvesenlndas por "EL CONTRATISTA“
“EL CONTRATANTE" dentro de los cuatro dias habiles sigulentes a ia fecha de corte, y éste se obligaa
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pagaria dentro de los cuatro dias habiles siguientes a la fecha en que las recibid.
SEPTIMA. GARANTIAS.

“El. CONTRATISTA" se obliga a obtener una flanza que 7o de este yel
corecto uso de los anticipos que le sean otaorgados por "EL CONTRATANTE"
OCTAVA. AJUSTE DE COSTOS.
Las partes acuerdan revisar Yy ajustar los costos que 1 los it en esle
Qcurran circL imprevistas de orden 4 que i un o i de
tos eos\ns de Ios trabajos aan no ejecutados en el en que i dicha dichos
en un anexo a este contrato, fimado por las partes y que formard
pane r.le él,
La revision de los costos se i i de los P
1. Sa revisard cada uno de los el paa ol ajuste.
2. Se revisard un grupo de prech que POF SUS de trabajo por
j . rep menas el 80% dei total del

La revisién podra ser promovida por "EL CONTRATANTE' “EL CONTRATISTA" mediante solictud
escrita que deberd dentro de un plazo que no
excedera demdlnsMbﬂesslcuieMesnla 1edtaenqtncorn(ehvanacc°nddpmchqwsesohcne “EL
CONTRATANTE" o “EL CONTRATISTA" segin s0a el caso, dentro de los 20 dias hibiles siguientes con
base en la , 4 sobre la p de la ion y o aajustarelo
o8 cOstos de que so |rna

NOVENA. RECEPCION DE LOS TRABAJOS.

"EL CONTRATISTA" podra efectuar entregas parciales de la obray "EL CONTRATANTE" £ obllga a
recibirlas, previo aviso por escrito que aquél haga, y éste se obliga 3
terminados y sus partes sean Y de

previo aviso por escrito de "EI. CONTRATISTA"
’EL CONTRATANTE“ una vez eoncluldos los trabajos y éste se obliga a ek
por © mal ejocitados.

DECIMA. REPRESENTANTE de "EL CONTRATISTA™

“EL CONTRATISTA“ se obl»ga a G = ta iniciacion de los jos en el sitio de
e, que obrara como superintendente de
eonslrucc&dn. el cual debevﬂ lener poder amplio y suficiente para tomar decisiones en todo lo relativo al
de este

“EL CONTRATANTE" se reserva el derecho de su aceplacidn, el cual podra ejercer en cualquier tiempo.
DECIMO PRIMERA. RELACIONES LABORALES.

"EL CONTRATISTA", comoe empresario y palrén del permnal que ocupa con motivo de los trabajos materia
del contrato, sera el anico de de las legates y demas
ordenamientos en materia de trabajo y segundad socialy eonviene pof o mismo, en responder da todas tas
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presenten en su contra o en contra de "EL CONTRATANTE" en
refacién con Ios lmbalm motivo del presente contrato.

DECIMO SEGUNDA. RESPONSABILIDADES de "EL CONTRATISTA™

"EL CONTRATISTA" se obliga a qua los malarlales v aqulpo que se utilicen en los tnbajos ob]olo de '3 obra
motivo de este contrato, cumplan con las an ol anento No. de aste
contrato y que la realizacion de todas y cada una da las partes de dicha obra se efectoen a 3 =atisfaccion de
“EL CONTRATANTE", asl como a resporndier por su cuenta y riesgo de loe defectos y viclos ocultos de Ia
misma y de los daﬂasyperluiclosqueporlrmbsemhomgugmdesup:utnsc!lonuen a causara"EL

CONTRATANTE" o a terceros, en cuyo caso se hara 1a ga para el
contrato, hasta ef monto total de {3 misma.
Iguaimente se obliga "EL CONTRATISTA" a no ceder a fisicas o suUs derechos y
obligaciones derivados de este coMralo y sus anexos, asi coma los derechos de cobro sobre los bienes y
oste sin previa nCp ¥ por escrito de “EL
CONTRATANTE",
DECHAD TERCERA. PENAS CONVENCIONALES.
Lupanesaoewanqueencasode alos del pi Quien INCura en
dicho it P pagara ala ia ch NS,
que ambas de comun
3 No obj wmmybﬂon&nﬂu\am esta pena
no al monto p

DECIMO CUARTA. SUSPENSION TEMPORAL DEL CONTRATO.

“EL CONTRATANTE" podra susponde( mvnpot:lm-mo on todo 0 en parte [a obra contratada en cualquier
efio

por \ definitiva, que dé aviso a
“EL CONTRATISTA" con de 45 dlas ata r.eha que Inicle I3 su-ponslon El presents
podra todos sus efectos una vez que hayan desaparecido las causas

motivaron dicha susponsldn, 1o que hara constar por escrito “EL CONTRATANTE", ol micmo dia en que se
reinicien los trabajos.

DECMO QUINTA. RESCISION DEL CONTRATO.

Las partes o en que el p ido en caso de Incumpli de aiguna de
ellas, sin necesidad de dcclaracion juddiciat, baslando para eflo que ambas 1 con el p i
que se establece a continuacion:
“EL CONTRATANTE" podra indir el sin idad de judicial do:
a) "EL. CONTRATISTA" no inicie los trab. objeto del on la fecha Asta pot as bk

a ¢f, debidamente comprobadas.

b} "EL. CONTRATISTA" susp injusti 13 e de los

<€) "EL CONTRATISTA" no acate las érdenes que por escrito le dé “EL CONTRATANTE" para {a ejecucidn
de los trabajos contratados.

d) "EL CONTRATISTA" no dé P por ir aél, al p de trabajo
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) "EL CONTRATISTA" sea declarado en quiebra o suspension de pagos.

N En general por causa de i i le a "EL CONTRATISTA" que sea
debidamente comprobada.

“EL CONTRATISTA" podra rescindir el pi sin idad de ton judicial,

a) "EL CONTRATANTE"™ no autorice las estimaciones en el plazo que sefiale el contrato.

b) "EL CONTRATANTE" suspenda la obra por mas de dlas o veces
durante su ejecucién.

c) "EL CONTRATANTE" incumpta en cualquier forma con el pago de las estimaciones.

d) “"EL CONTRATANTE" omita o se niegue a dar drdenes por escrito a “EL CONTRATISTA" para su
sjecucion o se niegue 3 contestar cualquier escrito de “EL. CONTRATISTA™ salicitandole aclaracién a
conta de la obra.

- @)"EL CONTRATANTE" sca on Quiets o de pagos.

) En general, por cualkjuier otra causa de incumplimiento imputable a "EL. CONTRATANTE" que sea
debidamente comprobado.

DECIMO SEXTA. PROCEDIMIENTO DE RESCISION.

Cuando alguna de las partes. considere que fa otra ha incurrido en una o mas causas de rescision a que se
reflere la clausula anterior, lo comunicars a la otra parte a fin de que jo que a su

&n un plazo que no excederd de 10 dias hablies, contados 3 partir de que se reciba 1a comunicacién.
Transcurrido ol piaro mencionado sin que ka parte omisa manifleste ko que a su derecho convanga, el
contrato gquedard sin valor alguno.

En caso de que a 1a fecha de rescisién a que alude el pirrafo que antecede existiera saldo para amortizar el
anticipe, “EL CONTRATISTA" tendrd un plazo no mayor de 30 dlas para hacerio, en caso de que se nagara,
0 que transcuirido dicho piazo no jo hublera amortizado, "EL CONTRATANTE" podd hacer efectiva la

fianza a que alude la cldusula séptima. Slendo "ELL CONTRATANTE" quien deba cantidad alguna a “EL
CONTRATISTA", debera liqukiaria en su totatidad, dentro de los 10 dias sigulentes contados a partir de la
fecha en que opere 1a rescision.

Fuera de 1as causas sefidladas para que opeve la rescisién del conlralo, deberd demandarse ante los

tribunales competentas, para que sean éstos los que julcio que se siga para
tat efecto.

DECIWVIO SEPTIMA.

Ambas parntes se obligan a sujetarse parata de la abra objeto de este contrato a
todas y cada una de las clausulas que lo integran, asl como a observar bajo su absoluta responsabilidad, las
leyes, y en lo que les cean aplicables.

DECIHWO OCTAVA.

En caso de conlroversia, las partes aceptan procurar la conciliacidn a través de la Procuradurla Federal del
Consumidor. En caso de no lograr la concillacidn y con el objeto de observar en sus términos lo dispuesto
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por e articulo 410, lracclorl Vde la Ley de las Ciémaras de Comercio y de las de Industria, las partes

sus de "LA CAMARA" Nacional de a Industria de ta Construccion.
En este caso, ei negocno que sem someﬁdo a juicio arbitral serd of conflicto que surja del presente contrato
de obraa Y tiempo

Leldo que fue el y las partes de U eom:nido alcance y fuerza legal lo firman en
ia Cd. de dias dei mesa de

de 19

“EL CONTRATANTE" "EL CONTRATISTA™

TESTIGOS
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CAPILUTO I

MANUALES ADMINISTRATIVOS



CAPITULO IIX. MANUALES ADMINISTRATIVOS.

1l.- CONCEPTOS DE MANUAL.
Para Duhalt Kraus Miguel un manual es:
™ Un documento que contiene,

en forma ordenada y sistemAtica,

informacién v/a instrucciocnes sobre historia, aorganizacién,

politicas ¥y procedimientos de una empresa, que se consideran

necesarios para la mejor ejecucién del trabaja. ™

Para Terry G .T. es:
* Un registro inscrito de informacién e instrucciones que

conciernen al empleado y pueden ser utilizados para c<orientar los

esfuerzos de un empleado en una empresa.”

-Para mi es:

* Un documento elaborado sistemidticamente que indicara las

actividades a ser cumplidas por los miembros de un organismo y la

forma en qgue las mismas deberan ser realizadas, ya sea canjunta o
separadamente.”

Los manuales administrativos ayudan a comunicar informacion

de mnaturaleza administrativa. Un manual administrative hace gue

las instruccicnes sean definitivas, proporcionan un arreglo rapido

de las malas interpretaciones, muestra a cada uno de los empleados

de como encaja su puesta en el total de la organizacidén, e indica
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la manera en que el empleado puede contribuir tanto al logro de

los objetivos de la oficina como al establecimienta de buenas

relaciones con otros empleados de la empresa.

Asi mismo, los manuales contribuyen a que los jefes no

tengan que repetir informaciaones, instrucciones, procesos. El

entrenamiento del pexsonal recién llegado se aumenta y facilita

porcgue €l manual les proporciona la informacién que necesitan en
forma sistematizada

El objeto principal de l0s manuales administrativos es el de

instruir al personal, acerca de aspectos como funciones,

relaciones, procedimientos, politicas, objetivos, normas, etc.,

para gque se logre una mayor eficiencia en el trabajo.

En esencia 10s manuales administrativos representan un medio

de comunicacidén de las decisiones administrativas, ¥ por ello, que

tiene como propésito seflalar en forma sistemitica la informacién

administrativa. De acuerdo con la clasificacién y el grado de

detalle, los manuales administrativos permiten cumplizr con los

siguientes abjetivas:

®* Instruir al personal, acexca de aspectos tales comn: objetivas,

funciones, relaciones, paliticas, procedimientos, normas, etc.



- Precisar las funciones Y relaciones de cada unidad
administrativa para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad

vy detectar omisiocnes.

* Coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores asignadas al

personal, y propiciar la uniformidad en el trabajo.

* Servir como medio de integracién y orientacién al personal de
nuevo ingresao, facilitando su incorporacién a las distintas

funciones operacionales.

Ad Proporcionar informacidn basica para la planeacién e

implantacién de reformas administrativas.

Lo anterior implica poner empeflo en la elabaracion y uso del
manual para comnicar informacién. Se disefian los manuales con
base en los anteriores abjetivas para lograr claridad, sencillez y
flexibilidad. El1 trabaje de elaborar manuales se considera para
mantener informado al personal clave acerca de los deseos vy

actividades de la direccién superior.

En particular, la gente interesada en conccer con cierto
detalle la naturaleza ¥y funcionamiento de algin organismo social,

se encontrarad muy probablemente con dos limitantes:



ESTA  TESS BEDE
SAUR BE LA nuuauu

* La organizacién no cuenta con ningun documento descriptivo.

* Sélo dispone de un deocumento tan veolumineso que inmediatamente

desaparece la necesidad de consultarlo.

Lo ideal administrativamente, es que toda organizacién,
deberia contar can alguna forma de descripecidn de su
funcionamiento, facil de entender para un directivo como para los

ampleados y aun para gente ajena a la organizacion.

2.~ TIPOS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS,.
Los manuales administrativos se pueden dividir en tres tipos:

Por su contenido.
Por funcién especifica.

Por su ambito de aplicacién.

A) POR SU CONTENIDO.
Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad

de materias teniendo los siguientes:



.- Manual de histoéoria del organismo.
Su propdsito es proporciocnar informacién histérica sobre el
organismo. Sus caomienzos, crecimiento, logras, administracion y

posicién actual.

2.- Manual de organizacién.
Su propésito es exponer en forma detallada la estructura
organizacional formal a través de la descripcién de los abjetivos,

funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos,

las relaciones.

3.- Manual de politicas.
Consiste en una descripcién detallada de los lineamientos a

ser seguidos en la toma de decisiones para el logro de los

abjetivaos.

4.- Manual de procedimientos.
Es la expresion analitica de los procedimientos
administrativos a través de leos cuales se canaliza la actividad

operativa del organismo.

5.~ Manual de contenido mmiltiple.
Consiste en combinar dos a mas categorias que se

interrelacionan en la practica administrativa.



6.~ Manual de adiestramiento o instructivo.
Explica las labores, los procesos y las rutinas de un puesto
en particular, son comnmente mis detallados que un manual de

procedimientos. También utiliza técnicas programadas de
aprendizaje o cuestionarios de autoevaluacidén para comprobar el

nivel de comprension del contenido por el usuario.

7.~ Manual técnico.
Trata acerca de los principios ¥y técnicas de una funciéon

aperacional determinada.

B} POR FUNCION ESPECIFICA.

Se refiere a una funcién operacional especifica a tratar como

son los siguientes:

1.- Manual de Produccién.
Consiste en abarcax la necesidad de interpretar las

instrucciones en base a los problemas cotidianos tendientes a

lograr su mejor y pronta solucién.

2.-Manual de Compras.

consiste en definir el alcance de compras, definir su

funcién, las métodos a utilizar que afecten sus actividades.



3.~ Manual de Ventas.
Consiste en sefialar los aspectos esenciales del trabajo y las

rutinas de informacién comprendidas en el trabajo de ventas.

4.- Manual de Finanzas.

Consiste en asentar por escrito las responsabilidades
financieras en todos los niveles de la administracitn, contiene
numerosas instrucciones especificas a quienes en la organizacion
estén involucrados con dinero, proteccisén de bienes y suministro

de informacién financiera.

5.~ Manual de Contabilidad.
Trata acerca de los principios y técnicas de la contabilidad.
Se elabora como fuante de referencia para todo el personal

inteiesado en esta actividad.

6.- Manual de Crédito v Cobranza.

Se refiere a la determinacién por escrito de procedimientos ¥y
normas de esta actividad c¢omo son operaciones de crédito Yy
cobranza, contral y cobro de las operaciones de crédito, entre

otros.

?7.- Manual de Personal.
Abarca una serie de consideraciones para ayudar a comunicar

.las actividades y politicas de la direccién superior en lo que se



refiere a personal. Pueden contener aspectos de reclutamtentao,
seleccidn, administracién de personal, lineamientos para el manejo
de conflictos personales, paliticas de personal, uso de servicias,

Pprestaciones, etc.

€} POR SU AMBITO DE APLICACION.

A su vez puede ser general o especifico teniendoc las mismas
caracteristicas que los anteriores a diferencia del nombre mAs

detallado, como son:

1l.-Manual general de organizacién.
Es producto de la planeacién organizacional y abarca a todo
21 organismo, indicanda la organizacién formal y definiendao sus

estructura funcional.

2.- Manual general de procedimientos.
Contiene 1las procedimientos de todas las unidades crganicas

gque conforman en un organismo a fin de uniformar la forma de

operar.

32.- Manual general de politicas.
Se refiere a presentar por escrito los deseos y actitud de la

direccian superior, para toda la empresa. estas paoliticas



establecen guias a un marco dentro del cual todo el personal

pueda actuar de acuerdo a condiciones generales.

4.- Manual especifico de reclutamiento y seleccién.
Se refiere a una parte de una A4area especifica ( Personal) y
cantiene la definicién uniforme respecto al reclutamiento Yy

selaccién de personal.

5.~ Manual especifico de auditoria interna.
Consiste en agrupar lineamtentos, instrucciones de aplicaciédn

especifica a determinado tipo de actividad.

6.- Manual especifico de procedimientos de tescrexia.
Consiste en elaborar los procedimientos en el orden de
importancia de una 4rea especifica, a fin de capitalizar las

oportunidades naturales de secuencia de pasos en el trabaja.

3.-GENERALIDADES DE UN MANUAL DE ORGANIZACION.

Un docunento, rmenos detallado pera elaborado
sistemiticamente puede ser la respuesta a la necesidad gue tienen

todas las organizacicnes de contar con un instrumento que sea



comprensible y util para cualguier interesado, tal instrumento as

el "Manual de Organizaciéon®”.

Los manuales de organizacién - exponen con detalle la
estructura organizacional de la empresa, sefialando los pusstos y
la relacién que existe entre ellos. Explican la Jjerarqgquia, los
gradaos de autoridad ¥y responsabilidad, las funcicnes y actividades
de las unidades organicas de la empresa. generalmente contienen

graficas de organizacién, descripcién de puestos.

Un manual de arganizacién complementa con mis detalles la

informacidén gque bosgueija un organigrama.

El manual de organizacién es un documento oficial cuyo
Propésito es describir la estructura de funciones Yy departamentos
de una organizacion, asi como las tareas especificas b's la

Autoridad asignadas a cada miembro del organismo.

Los abjetivos del manual de organizacion son:

a) Presentar un vision de conjunto de la oarganizacidn.

b) Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organica para

deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones b4 detectar

omisiones.



€) Ceoadyuvar a la ejecucidn correcta de las labores encomendadas

al personal ¥y propiciar la unitomizlad. en el trabajo.

d) Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecuciédn del

trabajo, evitando la repeticién de instrucciones.
@) Facilitar el reclutamtenta y seleccién de perscnal.

£) Servir como orientacion al personal de nueva ingresa,

facilitande su incorporacién a las distintas unidades organicas.

'g) Propiciar el mejor aprovechamiente de 1las recursos humanos Yy

materiales.

4.~ CLASIFICACION DE MANUALES DE ORGANIZACION.

Los manuales de organizacién pueden clasificarse de acuerdo a
varias criterios tales como el Area de aplicacion, el contenido,
el grado de detalle, persocnal al que va dirigido. Para efectos
del presente trabajo nos basaremos en la explicacién que hace J.

Rodriguez Valencia a la clasificacion de acuerdo a su area de

aplicacion como son



Manuales generales de organizacion.

Manuales especificos de organizacion.

A)Y MANUALES GENERALES DE ORGANIZACION.
Son agquellos gue abarcan toda una empresa. Es costumbre
incluir en los manuales generales de organizacién una parte para

antecedentes histéricos de la empresa.

B) MANUALES ESPECIFICOS DE ORGANIZACION.
Son aquellos gque se ocupan de una funcidn operacional, un
departamento en particular o wuna seccién. Contiene un apartado

referente a la descripcion de puestos.

C) CONTENIDO DEL MANUAIL DE ORGANIZACION.

Los manuales de arganizaciédn son documentos que sirven como
medio de comunicacion Y coordinacion, que facilitan el
cunplimiento de las funciones y la asignacidédn adecuada del recurso
humano con la finalidad de lograr los objetivos gue trata de

alcanzar un determinado organismo sacial.

El contenido de un “"Manual de Organizacion”, varia de acuerdo

al tipo ¥ a la cantidad de material que se sesca detallar. en este



caso se incluyen las variantes que pudieran presentarxse para

manuales mas especificos.

Los apartados que debera contener un manual de organizacién,

a fin de uniformar su presentacion son las siguientes:

IDENTIFICACION.

INDICE.

INTRODUCCION.
DIRECTORIO.

ANTECEDENTES HISTORICOS.
BASE LEGAL.

ORGANIGRAMA .

ESTRUCTURA FUNCIONAL.

1.- XIdentificacidn.

En esta parte del manual se debera indicar,
datas:
Nombre del organismo.
Titulo v extensién del manual (general o especifico.
Lugar ¥y fecha de publicacién.
Numero de revisién, en su caso.

Unidad organica responsable de su expedicion.

los siguilientes



2.- Indice.

Consiste en una relacién de las partes que conforman el
documento, es decir, la ‘versién pulida de su esguema, afladié&ndose

los numeros de farmato de referencia.

3.- Introduccion.

Cantiene una explicacién al usuario acerca de lo que es el
documento, de la ocasién en que se elabora o se efectta la ultima

revisiéon y de los basicos gue se pretenden cumplir a traves de el.

Ademas, incluye informacién scobre el ambito de su aplicacién,
a quién va dirigida, <omo se usard, como y cuando se haran las
revisiones y actualizacicnes. Conviene gue contenga un mensaje y
la autorizacién de la mas alta autoridad del Area comprendida en

el manual.
4.- Directorio.
Consiste en una relacién de las funcionarios principales

comprendidos en el area descrita en el manual, asi como los

respectivos cargoes gque ocupan cuando se trata de un manual




general, pueden incluirse los miembros que integran el Consejo de

Administracién o su equivalenée.

5.~ Antecedentes historicos del organismo.

Esta parte consiste en una descripciéon de la génesis del
organismo o de la unidad organica descrita en el manual, en la que
se indica la ley o decreto por el gue sSe& cred la misma (en el caso
de organismos publicos), e incluyen una mencién de la informacion

sobresaliente acerca de su desarrolla historico.

6.—- Base legal o juridica.

Este apartado se refiere a una relacién de titulos de los
principales ordenamientos 3juridicas, de las cuales se derivan las
atribucicnes de la entidad o de las unidades administrativas
comprendidas en ello, segun sSe trate de un manual general o
especifico, asi como las demiAs que le son aplicables en funcidn de

sus actividades.



7.~ Organigrama.

Consiste en representar graficamente la estructura organica y
debe reflejar la manera esguemiatica, la posicién de las unidades
administrativas que la componen Yy Sus respectivas relaciones,
niveles jerarquicos, canales formales de comunicacién, lineas de

autoridad y asesoria.

La misién del manual de organizacién sera:

* Presentar una imagen formal de la empresa.

* Indicar la relacién jJjerarquica que existe entre laos principales-

departamentos.

* Facilitar al perscnal el conocimiento de su ubicacién y relacién
dentro de la estructura organica.

* Ser un instrumento de auxilio en &l analisis, conocimienta y
diseno dela organigacién de la empresa.

8.~ Funciones genericas y especificas de las unidades.

Este apartado consiste en llevar a cabo una descripcién de

las actividades inherentes a cada uno de los cargos y/o unidades
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administrativas contenidas en 1la estructura organica, que le

permitan cumplir con sus responsabilidades y deberes.

Esta descripcién se hace genérica y especificamente. La
primera consiste en describir brevemente las funciones mAS
representativas del puesto, para conocerlo glcbalmente. Mientras
que las funciones especificas consisten en describirc
detalladamente las actividades del puesto ¥ la periodicidad con

que estas se desempefian.

De esta forma el titular del puesto sabe abjetiva v
categéricamente cual es su trabajo. Se recamienda emplear la forma

genérica cuando se trata de puestos ejecutivos.




CAPITULO IV

PROYECTO DE MANUAL DE ORGANIZACION
EN UNA EMPRESA CONSTRUCTORA

GRUPO APAN, S.& DE C.V.



Grupo APAN, S.A de C.V.

A) IDENTIFICACION.

Nombre oficial del organismo:

Grupo APAN, S.A de C.V.

Gilro de la empresa:

Empresa Constructora.

Direccién de la Matriz:
Cangreso 286-9

Col. La Joya C.P. 03339
Del. Tlalpan, México, D.F.

.Sucursal Villahermosa Tabasco.
Campeche # 28

Fraccionamtento Guadalupe
Villahermosa Tabasco.

Manual de: Organizacion.

Lugar y Fecha de elaboracion:

Mextco, D.F:; junlio de 1996.
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C) INTRODUCCION.

El manual de organizacén de GRUPO APAN, S.A de C.V se elaboreé
con el fin de que la empresa contara con un documento que
axplicara la forma en que esta organizada, las unidades orgAnicas
que la integran y sus funciones.

El manual de organizacidn esta dirigide a todo el personal
para que conozca con  exactitud Yy precision cubles son las
funciones que desecmpenan, con ¢l f£in de gue éeste sea realizado de
acuerdo con las normas Y politicas establecidas por el
Administrador Unico y en forma coordinada con las Direcciones y
Areas que la integran.

Este manual representa un i1mportante avance en la definicidn
de las funciones que deben desarrollarse en las Aareas Yy en cada
puesto, s5in embargo su objetivo no es limitar las funciones del
personal para el buen funcionamiento de Grupo APAN.

Los cambios o© modificaciones gque se desee efectuar al
contenido de este manual deberan sexr presentadas al Administrador
Unico Y ser autorizadas por la Asamblea General de Accionistas de
Grupo APAN, S.A de C.V.

Las descripciones de funciones que a continuacién se presentan
se erectuaron de acuerdo con la estructura actual Yy en algunos
casos se proyectaron, considerando el tamafio de la empresa. Las
cuales deberan mantenerse actualizadas.

La informacion sobre las funciones Yy actividades de cada
unidad organica se realizé mediante entrevistas personales.
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GRUPQ APAN, S.A DE C.V.

D) DIRECTORIO

ADMINISTRADOR UNICO.

Ing. Benjamin Apan Rojas.

GERENTE ADMINISTRATIVO.

L.A.E. Cuahutémoc Apan Rojas.

GERENTE DE CONSTRUCCION.

Arqg. Jorge Apan Rojas.

GERENTE DE PLANEACION Y CONTROL.

Arcq. Guillermo Apan Rojas.

GERENTE DE MAQUINARIA.

Ing. Roberto Apan Rojas.

GERENTE DE CREDITO Y COBRANZA. )

Arg. Arturo Apan Rojas.

CONTADOR GENERAL.

L.C. Gustavo Alfonso Cruz Sanchez.
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GRUPO APAN, S.A DE C.V.
ANTECEDENTES HISTORICOS.

En 19789 se constituye la empresa ante el notario No. 13
Ignacio Morales Lechuga en 1la ciudad de México el dia 28 de
agosto, bajo la nominacion de Grupo APAN, Sociedad Anénima;
contando con cinco socios ¥y un capital social de § 500,000.00. Con
el objeto social siguiente: la planeacion, disefo, supervicién ¥y
ejecucion por contratacién de toda clase de obras de construcciéon,
renovacaion, reparacion o demoliciron publica o pravada;
cc;mpx:aventa. fraccionamiento, permuta, arrendamiento y en general
la explotacién de toda clase de inmuebles urbancs, ya sea por
cuenta propia © comisidn; el comercio de materiales, productos Yy
articulos para la cosntrucclion Y decoracaiones, fabricacion. su
instalacién Yy conexos ¥y la instalacién de los mismos, promover la
venta de 1los bienes inmuebles, asi como los actos mercantiles
licitos gue tengan relaciédn con los fines anteriores,

En sus inicios la empresa contaba con 4 trabajadores
administrativos una secretaria, un auxiliar contable, asesor legal
¥ un mensajero; incluyendo a los socios.

En 1984 se protocolizd el Acta de Asamblea general
Extracrdinaria de Accionistas de la empresa celebrada en diciembre
de 1983, y que para el dia 16 de diciembre de 1984 se transformd
de Sociedad Andnaima, para guedar constituida como Sociedad Anénima
de Capital Variable ( S.A de C.V.); el aumento de capital social
minimoce a la suma de $ 5°000,000.00 , maximo ilimitadoy; y la
susttitucién del Consejo de Administracidn por un Administrador
Unico. Asi como el ingreso de un nuevo sSocio.

En 1988 vuelven a hacer una aportacién los nsocios
incrementando el capital a $ 324,000,000.00.
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En 1990 la empresa contaba con 2 secretarias, 2 auxiliares
contables, 2 residentes de obra, 2 proyectistas, 1 contador, 2

capturistas y 1 mensajero.

En 1593 se contaba con el siguiente personal administrativo2
auxiliares contables, 1 cobrador, 4 residentes, 2 contadores, 2
proyectistas, 2 capturistas, 2 secretarias y 2 mensajeros.

Para 1994 por la recesion econdmica que comenzd a vivirse en
el pais y en especial la empresa hubo recorte de personal quedando
1 auxiliar contable, 1 secretaria y 1

1 capturista, 1 contador,
fechas continua trabajande para la

mensajero; el cual a Ultimas

empresa.



GRUPO APAN, S.A DE C.V.

BASE JURIDICA

DISPAGSICIONES GENERALES.

La Constitucidén Politica de 1los Estados Unidos Mexicanos
establece en su articulo 134 las bases para la contratacion de
obras publicas, sustentandolas an principios de eficiencia,
‘eficacia Vv honradez, dando con eso transparencia al manejo de
recursos econédmicos federales.

En el Apartado "B" del °Articulo 123 de la Constitucioén
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, se fijan las Condiciones
Generales de trabajo que regiran las relaciones laborales de los
crabajadores de GRUPO APAN, S.A de C:V; mismos gue son de
ocbservancia obligatoria para la empresa y sus trabajadores.

Ley Federal del Trabajo.

La relacidn de trabajo se entiende establecida entre la
empresa Yy los trabajadores, entendiandose como tales a las
personas fisicas de cualgquter raza, Sexo, edad, credo religioso,
doctrina politica o condicidn social, que tengan establecida
relaciédn de trabajo con la empresa, en virtud de nombramiento.

son trabajadores de base aquellos gque de acuerdo a 1lo
dispuesto por la Ley y el Catalogo de Puestos Institucional no
sean de confianza.

Los trabajadores de base tendran permanencia en el trabajo
despues de cumplir seis meses de servicios, y en el caso de que
sean separados de =u empleo sin causa Justificada, podran optar

por la reinstalacidn o© a due se les indemnice conforme lo
estallece la propia Ley.

El personal por cTtiempo f13jo Se L[egirA en  cuanto a sus
obligaciones y derechos, por lo establecido en los nombramtentos
respectivos, las condiciones y la ley.

La 1ntervenclén que la Ley Yy las Condiciones otorgan al
sindicato en los asuntos individuales o colectivos, que se
circunscriban exclusivamente en aspectos gue formen parte del
propio sindicato.
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REGIMEN FISCAL.
Impuestos.
Impuesto Sobre la Renta. ISR

Las empresas constructoras pagan el impuesto sobre la renta
en base a su utilidad fiscal, pagando un 34% sobre dicha
utilidad.

Por otra parte durante el ejercicio ( 1° de enero al 31 de
diciembre ), se realizan pagos provicionales a cuenta del importe

anual.

Impuasto al Valor Agregado. IVA

Con relacién a este impuesto se hace un translado de impuesto
del 15 % sobre el monto contratado.

Una de las excepciones cuando Se realizan obras publicas el
IVA se paga cuando se cobran las estimaciones de obra.'

Impuesto al Activo. IA

_El impuesto al activo de las empresas se paga en base a lao
sigquiente:

Promedio de activos.
Menos.
Promedia de deudas.

Y al resultado se le aplica la tasa del 1.8 & contra éste
impuesto se puede acreditar el impueato sobre la renta del
ejercicio.?

Cuotas.
Instituta Mexicano del Seguro Social. IMSS

El reglamento para el aseguramiento de los trabajadores de la
construccién por obra o tiempo determinado, es obligatorio para

! Patimacion de obea- Son los trabajos ya realizados, ex decir son Avances de obra
? Acreditar.- amdmmdm (1A) el impuesto sobre la renta (ISR ).
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las personas fisicas y morales gue se dedigquen en forma permanente

©o esporadica a la construccién y conttraten trabajadores por obra
o tiempo determinado.

E) patrén estd obligado a inscribir a sus trabajadores por

obra o© tiempo determinado ¥y al paga de las cuotas obrero-
patronales.

Los patrones estan obligados a llevar registros tales como
nomina © lista de raya ¥y tarjeras de control de pagos, estos

documentos deben conservarse como minimo durante S afios siguientes
al de su fecha.

El registro Patronal se hara en la forma gue para tal fin
proporcicone el IMSS. A la solicitud de registro se debe aconpafiar
el testimonio de la escritura gque acredite la persconalidad del
patron, al presentar dicha solicitud deberad inscribirse el de
Seguro de Riesgo de Trabajo.

La empresa esta obligada a pagar las cuotas obrero-—
patronales de la Ley del Seguro Social el cual se calcula con base
al salario integrade que persiven laos trabajadores aplicando

a
éste los siguientes factores:?

LY
Invalidez, Vejez y Cesantia y Muerte 3.75%
Enfermedades y Maternidad. 5.62
Riesgo de Trabajo. 6.56
Guarderia. 1.00

Grupo APAN ademas actda conforme el Reglamento del Seguro
Social Obligatorio para los trabajadores de la Construcciédn por
obra o tiempo determinado.

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para las Trabajadores.
INFONAVIT

La aportaciones de los patrones al FONAVI tienen por objeto
crear un organismo de financiamiento para gque mediante préstamos
del fondo, los trabajadores puedan adquirir casas habitacién en
propiedad.

Corresponde a la empresa, la abliigacién de inscribirse e
inscribir a sus trabajadores en el INFONAVIT, asi como dar avisos
de alta, baja a madificacién de salariao.

3 Salario Integrado.- Se conforma de 1a ciots diaris y demas 3

que perciben los trabajadorcs en
efcctivo y bicnes. ( Art. 32 de la Loy del Seguro Social.)

103



La Ley Federal del Trabajo establece que las aportaciones al
INFONAVIT deberan ser el 5% sobre Jlos salarios que paga la
empresa.

Las aportaciones equivalentes al 5%

z deben calcularse sobre
los salarias.

2% de NOmina.

Existe un impuesto social sobre néminas cuyo porcentaje varia

dependienda el Estado de la Republica. Para el caso de la
constructora es de 2%.

Sistema de Ahorro para el Retiro. SAR

Los patrones estan obligados a cubrir las cuotas relativas al
seguro de retiro ¥y las aportaciones al FONAVI mediante la entrega
de los recursos correspondientes en instituciones de crédito,
abono en las subcuentas respectivas de las cuentas individuales
del sistema de ahorro para el retiro, abiertas a nombre de sus
trabajadores, deberan proporcionar a dichas institucicnes,
informacién acerca de los importes totales de las mismas, asi como
informacién relativa a cada trabajador, a £in de que puedan
individualizar las cucotas y aportaciones citadas.

para

Camara Nacional de la Industria de la Construccién. CNIC

Se paga un parcentaje anual, en relacién a los ingresas o al
capital contable, a juicio de la empresa.

‘Elsd.noleunqyleamk-p.y!hmﬂm-:neﬁshvnwwcuﬂldnh& & i 3 baby
primas, que se al
poc su trmbajo.. ( Arl. B4 LcyFedunl.kl'rnhqa.)
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ESTRUCTURA FUNCIONAL



NOMBRE DEIL PUESTO LOCALEZACICN EN LA CRGANIZACICN

ASAMBLE DE ACCIONISTAS. Asamblea de Acclonistas.

FUNCION GENERAL.

Organc supremo de la sociedad.
Encargada de acordar y ratificar todos los actaos

Y
pperaciones de la constructora siendo sus rescoluciones cumplidas
bor el administrador Unico.

FUNCION ESPECIFICA

1.~ Se encarga de celebrar Asambleas pudiendo ser ordinarias y
kxtraordinarias. Las primeras se realizan cada afio. Las segundas
tuando deban tratarse asuntos especlales.

2.- En las Asambleas ordinarias se discutira y en su casoc se

hprobara o modificara el informe presentado por el Administrador
nico.

3.- En las Asambleas extraordinarias se tratara; prorroga a la
luracidn de la sociedad, disolucién anticipada, cambios en el
bapital social, cambio de objeto social, transformaciédn o fusion y
ptros asuntos de caracter eventual.

4.- Las convocatorias a Asamblea seran publicadas oportunamente
y contendran la orden del dia y firma del suscriptor.

5.- Las Actas de Asamblea se asentaran en el libro de Actas y
eran firmadas por el los miembros de la Asamblea.

6.— Las Actas de Asambleas extraordinarjas se protocolizaran

hnte notario publico y se inscribiran en el Registro Publico de
fomerctio.




NCOMBRE DEI, PUESTO TLOCALIZACION EN LA ORGANIZACICN.
AUDITOR EXTERNO
FUNCION GENERAL.

Se encarga de averiguar la exactitud, integridad y

autenticidad de los estados financieros, expedientes y demAs
documentos.

FUNCION ESPECIWNICA.

l.- Revisa los libros de contabilidad, registros y c<comprobantes
de la constructora.

2.- Determina el grado de exactitud de toda la documentaciéon
contable en un sentido amplio,

3.- Elabora informes donde expresa su opinién en cuanto a la
situacién de Grupo APAN.

4.- -Elaboracién de dictamenes cuando se le requiere.




NOMERE DREL FUESTO LOCALIZACION EN LA ORGANIZACION.

ADMTNISTRADOR UNICO. ASAMBIE DE ACCIONISTAS.

ADMINISTRADOR UNICO.

FUNCION GENERAL

Dirige y administra las operaciones de Grupo APAN,
de C.V., promoviendo el desarrollo y crecimiento de la
Empresa, responsabilizandose por alcanzar los principales
objetivos planeados.

S.A

FUNCIONES ESPRCIFICAS.

Le son aplicables las funciones generales de supervision.

1.- Dirige y supervisa en general las actividades de Grupc APAN,
S.A de C.V.

2.- Establece, autoriza y aplica politicas generales de
desarrollo de las operaciones de la Constructora.

3.~ Determina los objetivos a corto, mediano y largo plazo y
elabora los planes Y programas generales de cada una de las Areas
asegurandose de gque estos sean debidamente ajecutados para el
logro de los objetivos aprobados.

4.- Prepara y mantiene un plan de organizacion manteniendo los
puestos directivos ocupados con elementos capaces.

5.- Mantiene buenas relaciones con instituciones bancarias y de
créedito, Yy en general con clientes y proveedores,

6.- Presenta anualmente a la Asamblea de Accionistas informes
sobre la situacion financiera de la Constructora, ejecucién de
los planes comparados con el presupuesto, asi Como Jastos
extraordinarios.




7.- Se asegura gQue se mentenga oportuna y confiablemente
informado, basado en informacién gerencial relativa a los
resultados y operaciones de la empresa.

8.- Toma decisiones basadas en el resultado de las obras
obtenidas.

9.- Aprueba la estrategia de ventas para la obtencidn de
utilidades.
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NOMBRE DEL PUERSTO LOCALYIZACICON EN LA ORGANIZACION .

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS.
ADMINISTRADOR UNICO.
ASESOR LEGAY..

ASESOR LEGAL

FUNCION GENERAL

Asesara y representa a Grupo APAN, S.A de C.V. en todo lo
concerniente a los aspectos legales derivados del giro del
negocio.

NFUNCIONKES ESPECINICAS.

1.~ Representa a la Empresa ante las autoridades civiles,
mercantiles, judiciales y laborales, derivadas del giro del

negocio.

2.- Revisa que los contratos celebrados entre Grupo APAN y los
clientes se ajusten a las disposiciones legales correspondientes.

3.- Tramita los permisos y licencias ante las autoridades
respectivas para la realizacion de obras.

4.~ Formula y contesta demandas, ofrece pruebas, alegatos y
presenta promociones en los julcios en que intervenga la
constructora.

5.- Celebra y revisa convenios.

6.- Revisa las suscripciones de documentos mercantiles.

7.—- Tramita fianzas.
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8.- Tramita poderes ante notario.

%.~ Vigilar la buena marcha de la organizacién desde el punto de
vista legal.

12




NOMBRE DEL PUESTO TOCALIZACION EN LA ORGANIZACION

GCERENTE DE ADMINISTRACION ASAMBLEA DE ACCIONISTAS.
ADMINISTRADOR UNICO.
GERENTE DE ADMINISTRACION.

TUNCION GENERAL,

Coordina, controla y dirige la administracién de Grupo APAN, S.A
DE C.V., a través de un sistema contable adecuado, asimismo
propercicna y administra los recursos humanos y materiales para
asegurar su optimo aprovechamiento y obtener el logro de los
objetivos trazados.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Le son aplicables las funciones generales de supervision y ademas
las siguientes:

1.~ Propone cobjetivos y politicas administrativas.

2.- vigila la existencia de un sistema de control contable
eficiente y oprtuno.

3.- Vigila la existencia de un sistema de informacién confiable y
oportuno, para la toma de decisiones.

4.~ Desarrolla y vigila el establecimiento de sistemas y
procedimientos de control internoc adecuados a las operacicnes de

Grupo APAN.

5.- Interpreta la informacién que e emite relacionada con la
administracion de la empresa.

6.- Define y contrata los recursos humanos gue requieren las
diferentes Areas del Grupo a excepcidén de la que se encuentra en

obra.
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7.~ Vigila el resguardo y contrata los segu:os paza p:otegex: los
activos propiledad de la empx:esa.

8.~ Viglila el correcto Smcxonamento de,
de administracidon.

os servicios ‘generales

10.- Vigila el cumplimiento de las politicas, sistemas
praocedimientos establecidos para las Areas a su cargo Yy que éstas
Se apeguen a su observacidn.

11l.~- Supervisa ¥ coordina con el Contador General las

obligaciones
cantraidas por el Grupo para aprobar los desembolsos.

12.~ Supervisa la funcién de los capturistas y secretaria, el
cumplimiento del programa de computo y efectua las indicaciones
necesarias scbre el trabajo a realizar en dicha area.

13.- Autoriza las compras del equipo de oficina y otros gastos
mayores necesarios para el funcionamiento de Grupo APAN.

14.- Vigila gque la elaboracion de los estados financieros y la
infofmacién adicional se proescese con oprtunidad.

1S.~ Autoriza la emisién de la nomina de sueldos.




NOMBERE DEL PUEITO LOCALIZACION EN LA CORGANIZACION

GERENTRE DE CONSTRUCCION Y OBRA ASAMBIEA DR ACCIONISTAS.
ADMINISTRADOR UNICO.
GERENDE DE CONSTRUCCION Y OBRA.

FUNCION GENERAL.

Encargada de la coordinacién de los trabajos en las
diferentes ogras, de la supervisién de las mismas, de su
desarrollo en todas las obras en construccién, asi como de la
coordinacién entre Construccidén y las otras Gerencias o
Departamenentos de la compafiia.

FUNCION ESPECINICA.

Le son aplicables las funciones de supervicién y ademas las
siguientes:

1.~ Coordinacion general de la construcciéon por medio de las
&reas en que se compcone, o por medio de visitas personales.

2.- Coordina junto con la Gerencia de Planeacién y Control cen
respecto a las obras por intciar.

3.- Coordina Jjunto con la Gerencia de Planeacion y Control
informacién técnica, materiales, programacioén de equipes de
construccidn, perscnal técnico necesario, ertc.

4.~ Coordina con la Gerencia de Magquinaria, respecto a eqgulpos
necesarios, faltantes, en desocupacién, operadores necesarios,
ectc.

5.- Coordina con la Gerencia de Administracién respecto a
materiales y equipos poadquirir, remesas semanales, persconal en
obra, promociones, demandas, etc.




6.~ Coordina con el Contador General el estado contable de las
obras.

7.- Cooxdina con el Administrador Unico respecto a nuevas metas
en construccidn, informacion de obra, etc.

8.~ Relacicnes publicas con clientesa, respecto a obras ya
ejecutadas y nuevas.

3.- Elaboracién de instructivos sefalando las funciones e
informes gue debe ejecutar el distinto personal de obra.
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NOMBRE DEL PUESTO

LOCALIZACICON XN LA ORGANIZACION .,

GERENTE DE PLANEACION ¥ CONTROL ASAMBLEA DE ACCTIONISTAS.
STRADOR UNICO.

RENTE DE PLANEACION ¥ CONTROL.

FUNCION GENERAL.

Encargada de la ejecucidn del calculao de los estimados de
obra necesarios en la compafiia, ofertas a clientes, programas y
posteriormente control de los mismos.

FUNCIONW ESPECIFICA.

Le son encomendadas las funciones de supervision ademas de
las siguientes:

1.- Elaboracién de estimados para las decisiones de la compania.

2.- Elabeora concursos ( volumenes, precios unitarios, programas,
ofertas) en que interviene la constructora.

3.~ Elaboracison de precios unitarios necesarios que surgen en el
transcurso de las cbras en ejecucién, en conjunto con perscnal de
obra.

4.~

Elaboracisen de escalaciones necesarias en obras en ejecuciédn
en conjunto con el personal de obra.

S.~ Elaboracién de reclamaciones a clientes junto con el personal
de obra.

6.- Elaboracién de programas de obkra y programas de recursos
necesarios.

7.~ Supervicién y vigilancia a los costos, calidad y tiempo de
las obras en ejecucidn, y ayuda a las mismas en caso necesario.




B.- Suministro de informacién al inicio de las obras, respecto a

la planeaciédn e informacién existente, estimados de casto, etc.

9.~ Elaboracién de un archivo de informacién y costos de los
diferentes conceptos de un estimado, rendimientos, indirectos de
campo, etc.




NOMBRE DEL PUESTO LOCALIZACYION EN LA ORGANIZACION.

GERENTE DE MAQUINARIA ASAMBLEA DE ACCIONISTAS.
ADMINISTRADOR UNICO,
GERENTE DE MAQUINARIA.

FUNCION GENKRAL.

Encargada de la coordinacién del empleo y conservacién de los

diferentes equipos propiedad de la compafitia, asi como de la
seleccidédn y arrendamiento a terceras, cuando se necesita.

FUNCION ESPECIFICA.

Le son encomendadas las funciones de supervisiodn ademas de
las siguientes:

1.- Mantenimiento mayor y menor del equipo de construcclidn, ya
sea preventivo o correctivo.

2.- Elaboracidn de bitacoras de mantenimiente y conservacién de
equipos, para sSu aplicacién en obras.

3.- Inventarios fisicos de los equipos en existencia y
pertenecientes a terceros.

4.- Calculo de rentas de los distintos equipos.

5.- Control de la relacion de equipos solicitados para obras, del

envio de los mismos y equipos pendientes de surtir.

6.~ Revisién ¥y contiol de equipos devueltos de las obras o
devueltos a terceros.

7.~ Registro y control de tiempos y costos de la operacion de
todos los equipos.

8.—- Registro y control de reparaciones y su costo, efectuadas a
cad equipo.




10
!

. Elaboracion del archivo histérico de cada equipo.

10.- Elaboracién de formatos para las distintas operaciones de
cada equipo, reparaciones, mantenimiento, etc.

11.- Control general del taller.

12.- Visitas periodicas a las obras, para verificar la oparacién,
mantenimiento y conservacién del equipo.

13.- Coordinacién con las otras gerencias de la constructora.

14.- Control del almacen del taller de mantenimiento.




NOMBRE DEY. PURSTO LOCALIZACTION EN LA ORGANIZACION.

GERENTE DE CREDITO Y COBRANZA ASAMBLEA DE ACCIONISTAS.
ADMINISTRADOR UNICO.
GERENTE DE CREDITO ¥ COBRANZA.

FUNCION GENERAL.

Custodia toda la documentacién sujeta a cobro, asi como
controla y dirige las actividades encaminadas a la recuperacioén de
la cartera.

FUNCION ESPFECIFICA.

Le son encomendadas las funciones de supervision ademas de
las siguientes:

1.- Controla fisicamente la documentaciédn sujeta a cobra.

2.—- Elabora la facturacién de acuerdo a las caondiciones pactadas
¥y las politicas emitidas al respecto.

3.- Programa y relaciona la documentacién que saldra a revision o
cobro, la cual serA entregada a los cobradores.

4.—- Actualiza los auxiliares de clientes y el registro de cuentas
por cobrar, en base a los inmportes cobrados y a las facturas y
contrarecibaos presentados y no cobrados.

5.- En coordinacién con el Contador General actualizan los
auxiliares de clientes y el registro de cuentas por cobrar.

6.~ En coordinacién con el Administrados Unico respecto a nuevas
politicas de creédito y cobranza.




NOMBRE DXL PUESTO LOCALIZACION EN LA ORGANIZACION.

CONTADOR GENERAL ASAMBLEA DE ACCIONISTAS.
ADMINISTRADOR UNICO.
CONTADOR GENERAIL.

FUNCICN GENERAL

Es responsable del registro y de la operacién del sistema
contable para gque sse satisfagan oportunamente y en forma
confiable las necesidades de informacién financlera y el
cumplimiento de las obligacilones fiscales.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Le son aplicables las funciones generales de supervisioén.

1.~ Define los objetivos y estrategias que influyen a corto y
largo plazo en Grupo APAN.

2.~ Farmula los planes financieros y programa los ojetivos a
cumplir.

3.~ Evalua las oportunidades y riesgos de inversiétn y define las
estrategias a seguir a favor de la constructorxa.

4.~ Participa con el Administrador Unico en las negociaciones
para la obtencién de capitales y el mantenimiento de los conveniaos
financieros con las instituciones bancartas y crediticias.

5.—- Interviene en la firma y endoso adecuado de los cheques
expedidos por el Grupo.

6.— Interpreta la informacién financiera y operativa para la toma
de decistones.

7.- Vigilar el funcionamiento de los sitemas de contabilidad
general.




8.- Mantener actualizados los libros y'auxilia:es contables.

9.- Revisar y autorizar las pélizas de ingresos, egresos y diario,
antes de gue se envien para su captura y acceso al sistema.

10.- Formular las declaraciones para pago de impuestos y cuotas a
las instituciones Publicas (SHCP, IMSS, INFONAVIT).

1ll.- Programar y contralar los cierres mensuales de la
contabilidad en coordinacién con el Gerente de Sistemas.

12.- Elaborar los estados financieros mensuales y sus anexos, asi
como otros informes contemiados en el sistema de informacién.

13.- Coordinar con los capturistas las actividades relacionadas
con el registro y el proceso de los datos contables.

14.- Atender los requerimientos de informacién de las dependencias
aficiales.

15.- Apoyar las actividades que desarrolle auditoria externa
relacionadas con la contabilidad.

16.- Recabar y revisar la informacién que generan las diferentes
Direcciones de la empresa y asegurarse gque gquede registrada
correctamente en la contabilidad.

17.- Efectuar y aclarar las partidas de conciliacién.
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NCMBRE DEL PUESTO LOCALIZACION EN LA ORGANIZACICON.

DEPARTAMENTO DE PERSONAL ASAMBLEA DE ACCIONISTAS.
ADMINISTRADOR UNICO.
GERENTE DE ADMINISTRACION.
I TO DE P

FUNCION GENERAL.

Se encarga de la administracién del personal de la misma
tanto administrativo., técnico y obrero.

FUNCION ESPECIVFICA.
Tiene la funcidon de supervisar a demis de las siguientes:

1.~ Realiza una seleccién de personal.

2.- En coordinacién con el sindicato cuando es personal de obra

solicita la contratacién y, cuando €3 administrativo directamente
la realiza.

3.- Se encarga de elaborar las néminas.
4.~ Establece tabuladores y sueldas.

5.— Realiza un control de personal peor medio de expedientes
personales.

6.- Se encarga de las relaciocnes 1abcrale=:
7.- Efectua estudios de riesgos de trabajo e higiene y seguridad.

8.- Coordinacién con las otras Gerencias de la constructora.




NOMBRE DEL PUKESTO TLOCALIZACION EN LA ORGANIZACICORN

RESIDENTES ASAMBLEA DE ACCIONISTAS.
ADMINISTRADOR UNICO,
GCERENTE DE CONSTRUCCION ¥ OBRA.
RESIDENTES .

FUNCION GENERAL.

Planea., organiza, dirige y controla las politicas y
procedimientos para la realizacion de las obras.

FUNCION EISPECIFICA.

Tiene la funcidén de supervisién ademas de las siguientes
funciones:

1.- Revisa que el Area esté en condiciones para trabajar.
2.~ Contratar personal para los diferentes oficios ( carpinterla,

electricidad., plomeria,etc.)
3.~ Informa a la Gerencia el avance de la obra.

4.- Implementa politicas para el buen funcionamiento de la obra.

5.- Reporta semanalmente el desarrollo de la obra.

6.- Reporta a sobre el eatado tecnico.
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NOMERE DEL PUESTO

D NTO DR I

FUNCION GENERATL .

LOCALIZACION EN LA ORGANIZACION

ASAMBLY.A DR ACCIONISTAS.
ADMINISTRADOR UNICO.

GRRENTE DE PLANEACICON Y CONTROL.

I 10 DE D DLIO .

Se encarga de estblecer la relacién con los posibles
clientes, tanto privados como de gobierno, presentaciéon de

ofertas, de comin acuterdo con la Gerencia de Planeacion y Control.
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- NCMBRE DEL PUESTO

JEFE DE TALLER ASAMBELRA DE ACCIONISTAS.

FUNCION GENERAL.
Se encarga de dar mantenimiento y reparar la macguinaria

Y
equipo.
FUNCION ESPECIFICA.

1l.- Se encarga del mantenimiento mecanico a camiones,
vibradores, gruas, etc.

2.- Da mantenimiento a motores de combustion interna, diesel y

gasolina, en gruas, magquinas de soldar, camiones, revolvedoras,
etc.

3.~ Se da mantenimiento eléctrico a generadores y motores
eléctricos de maAquinas de soldar, etc.

4.- Se da mantenimiento de las instalaciones provisionales.

LOCALIZACION EN LA ORGANIZACION.

camionetas,




NOMBRE DEL PUESTO LOCALIZACION EW LA ORGANIZACION

COERADOR ASAMBLEAMA DE ACCIONIITAS.
ADMINISTRADOR UNICO.

GERENTE DE CREDITO ¥ COBRANZA.
COBRADOR.

FUNCICN GENERAL.

Realiza la cobranza de los documentos por cobrar.

FUNCION ESPECIFICA.

1l.- Consulta en el directorio de clientes los datos relacionados
con las condiciones especificas de pago de cada cliente, asi como
las comisiones pactadas.

2.- verifica con clientes nuevos las condiciones de pago.
3.- Agiliza la cobranza Yy efectua cobros dificiles personalmente.
.-

Efectua trabajos adicionales gue se le encarguen.




NOMBRE DEL PUESTO TOCALIZACION EN LA ORGANIZACION
AUXILIAR CONTABLE DE ACCIONISTAS.

FUNCION GCRNERAIL,

Elabora las pdlizas de ingreso, egreso, y diario. Efectaa la
codificacién de los documentos de acuerdo al catalogo de cuentas.
Entrega la documentacidn para su proceso a la mesa de control y
mantiene en orden el archivo de comprobantes.

FUNCIONES ESPRCIFICAS.

1.- Recibe los documentos comprobatorios {fichas, depdsitos,
facturas, comprobantes, etc.), tanto de ingresos como de egresos y
codifica de acuerdo al catalogo de cuentas vigente.

2.~ Verifica calculos de los comprobantes para gue estos sean
regiscrados correctamente.

3.- Elabora las pélizas de ingresos, egresos y diario requeridos
por la contabilidad.

4.- Entrega diariamente o cuando asi proceda los documentos
codificados de gastos, cuantas por pagar, ndminas, lmpuestos a la

mesa de control para el acceso al sistema computarizado de
contabilidad.

5.- Valida la informacién accesada al sistema de contabilidad.

6.- Se encarga de la depuracién de cuentas cuando asi se lo
indigue su jefe inmediato.

7.~ Elabora las conciliaciones bancarias y efectua los ajustas
previa autorizacién.
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8.—~ Archiva Yy custodia la documentacién procesacia.

9.- Ayuda en la elaboracién de la némina cuincenal codificando
los movimientos derivados de los sueldos (altas, bajas, cambios,
retenciones, etc.}

10.- Registra los movimientos ecxfectuados de activo f£ijo, asi como
el calculo de la depreciaciétn y/o cancelacién cuando proceda.

11.~- recibe de acuerdo al calendario de procesas, la informacion
contable procesada (auxiliares, balanza de comprobacién, etc.).

12 .- Efectua otras tareas adicionales gque le encarga su jefe
inmediato.
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NOMERE DEIL PUESTO

CAPTURISTAS . ASAMBLEA DE ACCIONISTAS.
ADMINISTRADOR UNICO.
D TO DE L.

GERFENTE DE ADMINISTRACION.
DEPARTAMENTO DE PERSONAL.
CAPTURTSTA .

FUNCION GRENERAL.

Desarrolla el disefio, implantacién de sistemas y
procedimientos administrativaos de Grupo APAN, S.A de C.V.
orientados a incrementar la eficiencia y productividad en las
diferentes Areas, asi como optimizar los recursos de computo.

FUNCION ESPECIFICA.

1.—- Coordina el desarrollo de sistemas de computc y documenta
procedimientos asi como su implantacion.

2.- Actualiza lis sistemas y procedimientos computacionales.

3.~ Elabora los esté&ndares gue serxviran de guia para el
desarrollo de los programas.

4.- Desarrolla la programacién que regquiere el sistema.

5.~ Planea el desarrollo de sistemas.

LOCALIZACTON EN LA ORGANTIZACTION.

los




NOMBRE DEL PUESTC LOCRLIZACION EN LA ORGANIZACION

SECRETARIA ASAMBILEA DE ACCIONISTAS.
ADMINISTRADOR UNICO.
GERENTE DE ADMINISTRACION.
DEPARTAMENTO DK PERSONAL.

SECRETARIA.
FUNCION GENERAL
Atiende las llamadas telefénicas; recibe y depacha la
correspondencia.

Formula relacién de conocimientos y de todos los avisos de
recepciodn de materia prima.

FUNCIONKS EKSPECIFICAS.

1l.- Atiende las llamadas telefénicas para el personal de oficina
hace y recibe llamadas de larga distancia; de acuerdo con las
instrucciones de los interesados para las llamadas © toma nota de
los recados cuando estOs estan ocupados o ausentes.

2.- Recibe la correspondencia y la registra anotando en el libro
correspondiente,

la fecha, remitente, destinatario, y asunto de
que se trate. oficina de correos.

3.- Toma dictados en taquigrafia y hace la transcripcién
mecanografica de los mismos; contesta correspondencia en los
términos que se le indique.

4.- Atiende las Juntas de accionistas y forrmuala el informe
correspondiente.,

5.~ Trabaja en conjunto con las demas Gerencias en 1o gue se le
indique.
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CONCLUSIONES

Después de terminar la investi 1 tas principal conclusi a las que he
llegado son las sigulentes:

PRIMERA. EI p admir es parte ial de iquler actividad que
realicemos pof muy sencilla que ella sea, asi como para la reslzacion de esta
investigacion se planed, organizd, dirigié y se controlo toda la investigacion para llegar a
obptener la culminacién de esta tésis,

SEGUNDA. Es conveniente tener presentes los principios de administracion y
organizacion ya que, dentro de una organizacién para que funcione eficientemente, es
necesario aplicar estos principios.

TERCERA. Las técnicas de los recursos humanos se llevan a cabo en toda empresa
por muy sencilla que sea, en este caso Una se llevan de forma muy simpie y otras se
realizan siguiendo clertos lineamientos legales y/o fiscales; como por ejomplo la
seleccion de personal se lleva de forma pero la Y, ¥y nd
se reallzan sigulento (a base legal establecida para ello.

CUARTA. La crisis por la que atraviesa el pals y a su vez {a industria de la
construccion ha ocaslgnado que e equlpo disponible trabaje a un bajo porcentaje y
que, al L timpo se de personal y en muchos casos el cierre de
empresas constructoras; por o que se requiere una mejor administracién.

QUINTA. La Industria de la construccién es una actividad sumamente Importante,
Puesto Que genera a gran escala empleos directos e indirectos.

SEXTA. Los § i son st utiles por que expresan de

manera definida fa estructura de las organizaciones de tal manera que, el recurso

humano este enterado de Jos lineamientos a seguir, asf como funciones,
P y cor imiento en general de 1a misma empresa.

SEPTIMA. Un manual de organizacién es conveniente elaboraric una vez que ha sido

creada una empresa y realizar revisiones periodicas a fin de estar actualizados, asl

como, elaborar fos manuales que vayan slondo necesarios de acuerdo a las
orgar les y ¢ dela P
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OCTAVA. Dentro de una constructora por lo compleja que puede flegar & ser es
comun que se maneje manuales especificos tanto de procedimientos como de
organizacién como es el caso de los manuales de: Manuales de diseflo de obra,
Manuales de seguridad en obra. Manuales de construccién. Manuales de vivienda.
Manuales de interpretacion de planos. etc.

NOVENA. l.os objetivos que se buscaban en esta Ir i on se cump ya que
se elaboro un manual de organizacion en ei cual se establecen clatamente las
funclones, autoridad y responsabilidad de los que se encuentran dentro de la estructura
org::llzaclonelz y asl como conocer como estd organizada la constructora * GRUPO
AP, b

DECWA. La estructura organizacional! mas adecuada depende de 1a tecnologia en
particular empieada, el medio ambiente y otros factores. El resultado final de una

reorganizacion, es una estructura organica Que se adapie al medio ambiente y sus
propias necesidades.

DECIMO PRIMERA. Una adecuada estructura organizaciona es una condiciéon
necesaria para un mejor logro de los objetivos institucionales.

DECIMO SEGUNDA. Un ficenciado en
minimo de conocimientos generales de las diferentes areas que abarca la

adminsitracion como son: admir financieros, laborales, fiscales, de
seguridad social, etc. Para aportar proyectos especificos.

on en la practica debe de tener et

DECIMO TERCERA. Las restricciones de crédllos es uno de los factores que IImRan
el desarrolio de Ias P en g en P a las constr

discontinuidad de obras ocasliona que las empresas tengan que arrendar & equipo, por
lo cual no son sujetas a créditos, puesto que las Instituciones ponen mayor atencién a

en ol respaldo de los Ty de las P , en iugar de la factibilldad del proyecto a
financiar .

DECIMO CUARTA. En virflud de que en las constructoras intervienen ingenieros,
arquitectos y en general personal que no tiene conocimientos de administracion es
recomendable hacer énfasis y destacar la importancia de la administracion.



BIBLIOGRANFIA

32..- ARIAS GALICIA FERNANDO. et-al.
HUMANOS. Trillas. México 1990.

ADMINISTRACION DE RECURSOS

2.- BARAJAS MEDINA JORGE . CURSO

INTRODUCTORIO A LA
ADMINISTRACION. LIMUSA. México.

3.~ BARCENA JIMENEZ ALEJANDRO. et-al.

CONTABILIDAD DE
CONSTRUCTORAS. Banca y Comercia,

S.A. México 1987.

4.~ BERNAL GOMEZ JORGE. LA REINGENIERIA DE LOS NEGOCIOS. Revista

Contaduria Publica. Neo. 275. Julio 1995. Pag 18.

5.- CRUZ SANCHEZ GUSTAVO ALFONSO. ASPECTOS CONTABLES DE LA

INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION EN RELACION CON SU REGIMEN FISCAL Y
LA DETERMINACION DE LA PTU. Tesis. 1991.

6.~ CHALE CRUZ VICTOR E. ADMINISTRACION DE EMPRESAS
CONSTRUCTORAS . Camara Nacional de la Industria de la
Construccién. México. 1993.

7.~ CHIAVENATO IDALBERTO. INTRODUCCION A LA TEORIA GENERAL DE LA

ADMINISTRACION. Mc.GRAW HILL. México. 1989,

. 8.~ DUHALT KRAUSS M. LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS EN LAS
OFICINAS PUBLICAS. UNAM. México. 1990.
- FRANKLIN F ENRIQUE B. CRITERIOS BASICOS PARA
REORGANIZACION ADMINISTRATIVA. FCA. México. 1995.



10.- GUTIERREZ MARIA TRINIDAD. EXCELENCIA GERENCIAL EN LAS
ORGANIZACIONES MODERNAS. Revista. Emprendedores. No. 15. Mayo-
Junio 1992. Pag. 23.

11.- MORAN MORAN ISABEL. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y
CAPACITACION. Revista. Contaduria Poblica. No. 250. Junio 1993.
Pag. 2.

12.-PERDOMO MORENO ABRAHAM. CONTABILIDAD DE SOCIEDADES
MERCANTILES. ECASA. México. 18987.

13.- QUIROGA LEOS GUSTAVO. ORGANIZACION ¥ METODOS EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA. Trillas. México 19%4.

14.- REYES PONCE AGUSTIN. ADMINISTRACION DE EMPRESAS 1° Y 2=
PARTE. Limusa. México. 1989.

15.~ REYES PONCE AGUSTIN. ADMINISTRACION DE PERSONAL. Limusa.
México.

16.~ REVISTA MEXICANA DE LA CONSTRUCCION. SEGUNDO FCRO NACIONAL
DE LA PARTICIPACION DE LA CONSTRUCCION EN EL DESARROLLO URBANO.
Camara Nacional de 1la Industria de la Construcciédn. Noviembre
1995.

17.- REVISTA MEXICANA DE LA CONSTRUCCION. ANUARIO ESTADISTICO.
Camara Nacional de la Industria de la Construccién. Diciembre.

1995.

18.- RODRIGUEZ VALENCIA J. COMO ADMINISTRAR PEQUERAS Y MEDIANAS
EMPRESAS. ECASA. México. 1994.

19.- RODRIGUEZ VALENCIA J. COMO ELABORAR Y USAR LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS. ECASA. Meéxico. 1992.

136



20.- SANCHEZ B. FRANCISCO. TECNICAS DE ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS. FCA.

21.~ CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
1995.

22.~ LEY DE DESARROLLO URBANO DEL DISTRITO FEDERAL. 1995.

23.- LEY DE ADQUISICIONES Y DE OBRAS PUBLICAS. 1995.

24.~ LEY FEDERAL DEL TRABAJO. 1995.

25.- LEY DEL SUGURO SOCIAL. 1996.

26.—~ LEY DEL INFONAVIT. 1996.

27.- LEY

DEL SAR. 1996.

137



	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo I. Administración de los Recursos Humanos
	Capítulo II. Industria de la Construcción
	Capítulo III. Manuales Administrativos
	Capítulo IV. Proyecto de Manual de Organización en una Empresa Constructora Grupo APAN, S.A. de C.V
	Conclusiones
	Bibliografía



