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CAPITULO I



INTRODUCCION

Las funciones fundamentales de la Administracion que constituyen-
el proceso administrativo son; Planeacion, Organizacidn, Direccidn y
Control ,que se realizan para determinar y lograr los objetivos pro--

puestos, utilizando gente y trecursos.

Estas cuatro funciones de la Administracion estan completamente--
-
relacionadas entre si, pero tienden a presentarse con la siguiente--

secuencia:

1.~ PLANEACION.- Identificacion de objetivos de la Organizaciodn,
posteriormente se formulan las politicas que -~
guiaran la formalacion de dusicivnes en la Orga

nizacion.

Z2.- ORGANIZACION.Consiste en la determinacion de las actividades
que deben realizarse en una Organizacion, la a-
grupacion de estas actividades y la asignaciodn-
de la autoridad y la responsabilidad administra

tiva.

3.- DIRECCION.- La funcion de dirigir implica la quia y supervi
sidn de los esfuerzos de los subordinades hacia

¢l logro de las metas de la empresa.



4.~ CONTROL: - El proceso del Control incluye los siguientes -
pazos: establecimiento de esténdares. compara--
cion de los resultados reales con los estanda--

res y la toma de la accidn correctiva.

El enfoque principal de este Lrabajo es: La ORGANIZACION,

La Organizacicn se puede definir simplemente como un proceso de:

1.~ Determinar qué eslo que debe hacerse si ha de lo
grarse una finalidad dada.

2.~ Dividir las actividades necesarias en segmentos-
lo suficientemente pequenos para ue puedan ser-
desempefadas por una persona.

3.~ Suministrar los medios para la coordinacidn, de-
moda que no se despardicien esfuerzos y los miem
bros de la Organizacion no interfieran unos con-

otros.

La Organizacion NO es un fin en si misma sino un medio para al--

canzar un fin.

La Organizacion es necesaria siempre que dos o mas personas deban
combinar sus esfuerzos hacia el mismo fin, aun si la tarea es unica-

mente de corta duracion.



Dentro de la funcidn de la Administracidn , la Planeacidn, se en-
cuentran los objetivos a sequir, a continuacidn mencionaré los prin

cipales objetivos de la Jefatura de Zona:

Intervenir en la plansacidn del desarrollo de la planta fisica e-
ducativa en cada Estado; llevar a cabo la construccidn, equipamiento
Y reparacion de los planteles escolares encomendados al Comité y a-
poyar a los Gobiernos Estatales en la realizacidn de las vbras in---
cluidas en el Convenio Unico de Coordinacion en el renglon correspon
diente a construccidn y reparacion de todo tipo de planteles escola-

res.

El presente trabajo expone la Organizacidn funcional de una Jefa-

tura de Zona.



CAPITULO II



ORGANIGRAMAS

La manera mas sencilla de describir una estructura de organizacidn
es a través de un organigrama { u organigramas } puesto que a menudo-
es necesario graficar tanto la alta estructura de la empresa como la
organizacidn mids detallada de los departamentos y divisiones. Especi-

ficamente, un organigrama miestra:

1l.- Los principales puestos ( quién hace qué), los --—-
principales canales de comunicacidn y demando —=---
{ quién reporta a quién } y cualquier instrumento-
especial de coordinacidn, como los comités forma--
les.

2.~ Las principales unidades de organizacion,

3.~ Los niveles jerarquicos y lineas de autoridad.

4.- Lineas de staff.

Autalmente esta muy exterdida la utilizacidn de los organigramas, -—-
mientras mis grande es una empresa mayor es la necesidad que tiene, -

de un organigrama gque clarifique su estructura.

Tipos de organigramas.



Hay muchas formas posibles de graficar los lineamientos generales
de la estructura de organizacion. El método habitual es el de colo--
car todos los puestos en casilleros, apareciendo el puesto de mis al
to nivel en la cuspide y los demds puestos én orden descendente y -
conectar los puestos por lineas continuas para mostrar autoridsd de-

linea vy emplear lineas punteadas para mostrar autoridad funcional.

El tipo de organigrama que le sigue en popularidad es aquél donde
no hay casilleros sino lineas, éste puede trazarce horizontalmente o
' verticalmente, es decir, con el mesto de mayor jerarquia en la par-
te superior y los demds en orden descendente o con el puesto de ma
yor jerarquia en la parte izquierda y los demas esparciendose a tra-
vés de la pagina en orden de importancia. Cualquiera de ellos tiende
a ser mas facil de entender que él de forma de casilleros , pero re-

sulta dificil mostrar la autoridad funcional de esa manera.
Ventaja de los organigramas

El hacer un crganigrama de la estructura de la empresa presenta -
muchas ventajas. El organigrama indica a los ejecutivos en donde se
encuentra, dentro de la organizacion, la persona que debe encargarse
de un determinado preoblema; le indica las funciones principales que-
se llevan a cabo en la empresa y le mestra a cada persona quién es
su jefe, quienes sus subordinados y tal vez quién tiene autoridad --

funcional sobre la forma en Que desempefia sus responsabilidades.



Aun cuando el examen del organigrama no revela necesariamente si-
la empresa esta bien organizada ¢ no, si indica posibles deficien---

cias y puntos que se deben examinar.
Oposicidn a los organigramas.

A algunas personas, sin embargo, les parece que los organigramas-
formales conducen a formulismos fomentando excesivamente la comunica

cidn formal y serias demoras.

Pero es dificil ver como las comnicaciones procedentes de la par
te inferior de la oryanizacion pueden llegar al presidente del conse
jo de administracidn mas rapidamente cuando no existe un organigrama
que cuando existe, puesto que en una empresa grande los funcionarios
de nmayor jerarquia simplemente no tendrian tiempo de hablar con todo
el mundo, aun cuando no hiciesen otra cosa y se pasaran las 24 horas

del dia en el trabajo.

Mis ain, a menos que los funcionarios de mayor jerarquia estén fa
miliarizados hasta con el mas minimo detalle del negocio ( lo que e-
. videmente es imposible en una empresa nuy grande y compleija )}, ten--
drin que pasar muchas de las ideas a alguivn de nivel inferior, y a
menos que tengan en la cabwza el equivalente a un organigrama, ten--
dran ciertas dificultades en saber a quién dirigirse para un asunto-

determinado.
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Y ciertamente es miy necesario, para la mayoria de los departamen
tos, saber qué es lo gue estdn haciendo otros departamentos, pues es
imposible prescribir procedimientos que cubran todas las eventualida
des, y hay muchas oca iones en que los ejecutivos tendran que cam——-
biar las prioridades, tener en cuenta la planeacion de otros departa
mentos para sus propios planes, etc..Asi |, necesitan saber cudles --
son los objetivos de toda la empresa y de qué manera encaja su traba

jo con los demas ejecutivos.

Otra objecidén al organigrama formal es qQue puede tener el efecto-
de restringir a cada ejecutivo a umos limites demasiado estrecho e -
impedirle que desarrolle las relaciones necesarias con ejecutivos de
otros puestos a los que no tiene acceso formal. Es verdad que los or
ganigramas pueden tener este efecto, Pero si es asi, el resultado se
debe t;;ﬁos a los organigramas mismos que a la forma en la que son -~

presentados a los directivos y al clima geaeral que subsiste en la -

enpresa.
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JEFE DE ZONA

A cargo de cada Jefatura se encuentra un Jefe de Zona, nombrade -

por el Gerente General y cuyas funciones especificas son las siguien

tea:

.-

Representar al Comité Administrador del Programa
Federal de Construccidn de Escuelas,(C.A.P.F.E.)
en todos los actos en que se requiera su asis--
tencia.

Mantener permanente contacto de trabajo con el--
Gobernador Estatal, asutoridades estatales relaw-
cionadas con el Comité y representantes del Go--
bierno Federal en el Estado, principalmente los-
de la Secretaria de Educacidn Publica y de Pro--
gramacion y Presupmesto,

Presidir ‘a celebracion de concursos de Cbras ~
en los Estados.

Aatorizar la celebracidn de Convenios con las co
munidades.

Dar el visto bueno a los Contratos de Obra gque -
seran suscritos por el Gerente General.

Asesorar al Gerente General, Sub‘gerentes y Di—
rectores en cuestiones directamente relacionadas

con la actividad del Comité en el Estado.

11



10.-

1.~

12.-
13.-

14, -

15.~

Autorizar las Estimaciones de Obra a los Contra-
tistas.

Autorizar previoc acuerdo con la Direccidn de Ad-
quisiciones la compra de materiales, mobiliario-
y equipo.

Prororcionar la informacién solicitada por las -
autoridades centrales y por otros organismos Es-
tatales ¢ Federales.

Administrar los recursos financiercs asignados a
la Jefatura y autorizar los pagos a proveedores-
Yy contratistas.

Coordinar el trabajs de las distintas dreas que
integran la Jefatura.

Conceder audiencia al miblico,

Sustentar acuerdo con el Gerente General y los -
Sub'gerentes.

Proponer ¢l Proyecto de programa de Cbras a ni--
vel Estatal.

Responder del cumplimiento de metas cuali y cuan
titativas de los programas de obras confiadas a

su Jefatura.

12



SECRETARTIA

( JEFE DE ZONA )

Su nombramiento es aprolado por la Jefatura de Zona y sus princi

pales funciones son las siguientes:

l.- Recepcionista.

2.~ Encargada del conmutador.

3.- Elaboracidn de citas.

4.- Maquinacidn de documentos.

5.~ Distribucidn de correspondencia,

6.~ Atencidn a visitas.

7.- Encargada del archivo.

13



CHOFER

{ JEFE DE ZONA )

Su nombramiento es aprobado por la Jefatura de Zona y su funcidn-

especifica es:

1.~ Estar al servicio del Jefe de Zona.

14



ADMINISTRACION

£l encargado de esta drea, es responsable de administrar los re--

cursos financieros en la Jefatura de Zona, estableciends los siste--

mas contables convenientes para ayudar a cumplir con los objetivos--

fijados.

Es un colaborador del Jefe de Zona y es nombrado por el Gerente -

General. Sus funciones especificas son las siquientes:

Establecer las normas contables, financieras y -
administrativas fijadas por la Gerencia General.
Cbtener la autorizacion del Jefe de Zona para el
pago de Estimaciones de Contratistas y Facturas-
de proveedores.

Solicitar a la Direccidn de Mquisiciones los ma
teriales prefabricados y cquipamiento necesarios
para el cumplimiento del programa. Para ello ob-
tendra tanto del drea de Planeacion como de Cos-~
tos y Supervisidn, las nececoidades de bienes y -
cpoyandose en el Coordinador de Almacén, llevara
un control estricto de ellos.

Obtener la autorizacion del Jefe de Zona para —-

las compras de materiales y equipamiento.

15



6.~

10.-

12.-

13.-

14.-

15.-

Retener de todos los pagos Que se efectuen en --
Jefatura de Zona, las cantidades que correspon-~
den por ley.

Llevar el control de Inventarios a través del --
personal de almacénes,

Llevar el control de las entregas de equipamien-
to a las Escuelas.

Controlar los depdsitos bancarios y los valores-
en las Instituciones de Zrédito.

Controlar el presupuests de Obras y de operacidn
asignado por la Gerencia General.

Enviar los informes financieros y contables soli
citados por la Gerencia General,

Informar al Jefe de Zona y obtener su autoriza--
cion en todo lo relative a la administracidn de
los recursos de la Jefatura de Zona.

Control de todo lo Active Fijo en la Jefatura de
Zona.

Control del personal en la Jefatura de Zona.

Establecer coordinacidn con las direcciones,----
principalmente las administrativas en las ofici-
nas Centrales.

Elaborar las Ordenes de Trabajo y Pedidos de Ma-

teriales, ambos con su correspondiente mimero --

16



16.-

progresivo, obteniendo la autorizacion del Jefe-
de Zona en todos los casos.

Cbtener la autorizacicn del Jefe de Zona y de la
Direccion de Recursos Humanos para la contrata-—-
cidn, baja y licencias de personal, asi como pa-
ra el pago de honorarios, tiempo extra y compen-

saciones del mismo.

17



CONTADOR

Su nombramiento es aprobado por la Jefatura de Zona y sus priﬁci-

pales funciones son las siguientes:

1.~ Se encarga de los manejos internos y externos de
las finanzas de Jefatura de Zona.

2.- Encargado del manejo del personal de la Jefatura
de Zona.

3.- Encargado de los pagos a Contratistas y Proveedo
res adjuntamente las labores que de ellos se des
prenden como son: Pago de Impuestos, Declaracio-
nes, Relaciones de Gastos de la misma Jefatura.

4.- Relaciones publicas por el puesto que desempefia.

18



AUXTLIAR DEL CONTADOR

Su nombramiento es aprobado por la Jefatura de Zona y sus princi

pales funciones son:

1.- Manejo de la computadora.

2.~ Revisidn y elaboracidn de los documentos inter--

nos de la Jefatura de Zona.

3.- y Adhoc.

19



SERVICIOS

Su nombramiento es aprobadn por la Jefatura de Zona y sus pringci-

pales funciocnes son las siguientes:

Se encarga del mantenimiento y limpieza de la Je
fatura de Zona.

Recadero

Es parte del personal para manicbra de carga y -

descarga en el Almacen.
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COORDINADOR DE ALMACENES

El encargado de Almacenes, es responsable de los bienes que se en

cuentren en el Almacén, asi como de su correcto envio a las obras.

Su nombramiento es aprobado por la Jefatura de Zona y sus funcio-

nes especificas son las siquientes:

1.-

Recibir el material enviado por otros Almacenes-
o por Proveedores, de acuerdo con la documenta--
cidn correspondiente y con los procedimientos ad
ministrativos establecidos por el Comité.

Enviar a las obras, lo antes posible, el mate---
rial solicitado por Construccion, siempre y cuan
do el pedido se encuentre amparado por la Requi-
sicidn y Salida de Almacén debidamente autoriza-
do

Llevar el Kardex por elemento y siempre actuali-
zado.

Ordenar los elementos en el Almacén, de manera--
que se facilite su localizacion.

Controlar los fletes de los camiones.

Verificar de manera periodica las existencias --

en Almacén.

21



7.~

Llevar en forma ordenada y clara el control de

los materiales de construccicn, prefabricados,
mobiliario y equipo de cada obra, indicando de -
cada elemento, su necesidad, su existencia, lo -
enviado a obra, el saldo, etc.

De preferencia todo ello debera llevarse en ta--
blas de control especialmente disefiadas para e-—
1lo y apoyadas con los datos que contienen las -
Ordenes de Abastecimiento y las cuantificaciones
que las dreas de Planeacidn y Costos le propor--

cionen. ( Requisiciones).

22



ALMACEN

Su nombramiento es aprobado por la Jefatura de Zona y sus princi-

pales funciones son las siguientes:

Se encarga del control de entradas y salidas de
mobiliario,equipo, estructuras y materiales de
construccion, asi como de los materiales prefa--
bricedos, necesarios para las obras.
Coordinacidn y control de tiempos y calendarios-
de obra, para proporcionar los materiales necesa
rios a su debido tiempo.

Control directo con Supervision para recofer los
materiales sobrantes de obra.

Coordinacidn directa con Administracidn, por los
costos de todos los materiales que se maneja en-
Almacen.

Coordinacion directa con montaje.

Control de maniobras de carga y descarga de los-

materiales de obra.

23
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AUXTLIAR DE ALMACEN

Su nombramiento es aprobado por la Jefatura de Zona y sus princi

pales funciones son las siguientes:
1.~ Encargado de llevar los Kardex.
2.~ Elaboracidn de maguinacidn de entradas y salidas
de almacén.

3.~ Archivo de Documentacidn.

4.~ Control de bodega.



CHOFER

{ ALMACEN )

Su nombramiento es aprobado por la Jefatura de Zona y su funcion-

especifica es:

l.- Reparto de mobiliario, equipo, estructuras, mate
riales prefabricades y materiales de construc—--

cidén , a cada obra.

25
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PLANEACION

El encargado de Planeacidn, es el responsable de programar las —-

obras a realizar en la Jefatura de Zona cumpliendo con las indicacio

nes contenidas en el Programa General de Obras (P.G.0.).

Prepara los convenios con las comunidades y se encarga de obtener

y localizar los terrenos necesarios para la construccion de escuelas,

Su nombramiento es aprobado por la Gerencia General y sus funcio-

nes especificas son las siquientes:

Proponer el programa previo de nbras justifican-
do las necesidades en cada caso, de acuerdo a ~-
las solicitudes recibidas y en coordinacidn con
la Sub-direccidn de Planeacidn de la Delegacidn-
S.E.P. en el Estado.

Cbtener y localizar los terrenos que se reie--
ran para la construccién de escuelas, verifican-
do que cuenten con los servicios necesarios (a--
gua, luz, drenaje, etc.) y en coordinacion con -
el Departamento de Proyectos, analizaran el acce
so, dimengiones, topografia, orientacion, etc. -
de dichos terrenos.

Analizar el P.G.0. enviado por Oficinas Centra--
les y comunicar a la Direccion de Planeacion y -

Programacion,cualquier transferencia o modifica-

217



cidn que dicho documento deba sufrir, Asi mismo-
distribuird copias de los P.G.0O. a las distintas
areas de trabajo de la Jefatura que lo requieran
Obtener la documentacidon necesaria que acredi‘e-
la propiedad del terreno donde se vaya a cong-—--
truir la escuela, sequn normas Juridicas estable
cidas por éste Comité,

Cuantificar, de cada obra autorizada. sus corres
pondientes elementos prefabricados, su equipo vy
su mobiliario indicado en las guias, solicitando
todo esto  a la Dirveccion de Adgquisiciones a --
través de las Requisiciones de Chra.

Elaborar con detalle la " Tabla de Control de —-
Obras del Programa ", relacionarxilo en ella, las-
obras autorizadas para cada nivel educativo e in
dicando en todos lus casos: la Codificacidn, nom-
bre de la escuela vy localizacion, ¢l P.G.0. a --
que pertenece, su Alta, la inversion autorizada-
(efectivo,prefabricado, mobiliario, equipo y to-
tal),tipo de asignacion de la obra, Supervisor y
Contratista responsable, Avance Fisico, Avance -
Economico y cbservaciones generales.

La actualizacion y la distrilucion de esta Tabla

a las distintas dreas de la Jefatura de Zona, se

28



hard los dias 30 de cada mes en forma consecuti-
va,

Formular las Actas de Asignacidn de las cbras ya
sean de concurso,mediante convocatoria publica 6
Adjudicaciodn directa, asi como los Presupuestos-
y Contratos correspondientes llevando en wstos -
ultimos un consecutivo exclusivo.

Durante el proceso de las obras llevar, en forma
estricta, el control de las estimaciones corres-
pondientes v a su determinacion, elaborar y tra-
mitar las Actas de Recepcion y entrega de cada u
na de ellas. La informacidn de éstos tramites --
con su documentacion anexa, debera hacerse a Ofi
cinas Centrales del Comité en forma inmediata a
su gestacion.

Tramitar ante la Delegacion de la Secretaria de-
Programacion y Presupuesto en €l Estado, el re--
gistro mensual de los Contratos y las Estimacio-
nes de las cbras en proceso en las formas espes—
ciales para ello.

La informacidn de éstos tramites legales, con su
documentacidn anexa, deberd hacerse a Oficinas -
Centrales del Comité en forma consecutiva, los -

dias 30 de cada mes.

29



9.-

Coordinar y participar, durante el ejercicio del
Programa, trabajos especiales como pueden ser:

Los Censos de Poblacidn Escolar, el Inventario -
de Inmuebles Escolares en el Estado, informes es
peciales para diversas Juntas de Evaluacidn del

Programa ySeminarios de Planeacidn.

30



AUXILIAR DE PLANEACION

Su nombramiento es aprobado por la Jefatura de Zona y sus princi-

pales funciones son:

1.- Se encarga de la contestacion de Documentus inhe
rentes al departamento de Planeacion.

2.- Control y revisidn de Documentos y Requisitos pa
ra Contratos de Gbra,

3.- Informacidn sobre terrenos y estructuras bdsicas
de las Escuelas,

4.- Coordinador entre los Departamentos Oficiales --
que tiene relacidn con el C.A.P.F.C.E.

5.~ Informacion y orientacion al pdblico respecto a

los programas en general.
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PROYECTOS

Su nombramiento es aprobado por la Gerencia General y sus princi-

pales funciones son:

1.~ Proyectar las obras a realizar por la Jefatura -
de Zona, de acuerdo con las normas de Oficinas -
Centrales y de manera congruente con el P.G,0.

2.~ Obtener el visto buenc de los Proyectos por par-

te de la Direccion de Proyectos

3.- Coordinarse con la Direccidn de Proyectos a fin-
de obtener los proyeclos estructurales, de insta
laciones, asi como las guias Mecanicas de proyec
tos especiales.

4.~ Actualizar de manera constante los planos.

§.-Llevar el archivo de planos correspondientes a las
obras realizadas por la Jefatura de Zona.

6.~ Sugerir con el apoyo del Jefe de Zona, a la Di-
reccion de Proyectos soluciones gue puedan sus-
tituir las adoptadas.

7.~ Coordinarse con las dreas de Planeacidn, Cons---
truccidn y Costos con el objeto de no afectar la

programacidn de las obras.



COSTOS

El encargado de Costos en la Jefatura es el responsable de que --

los precios pagados por conceptos de obra , correspondan a los obje-

tivos como resultado de los concursos o a los autorizados por la Ge-

rencia General a traves del Tabulador de Costos y Presupuestos.

Su nombramiento es aprobado por la Gerencia General vy sus princi-

pales funciones son:

1l.-

Elaborar conjuntamente con los Supervisores Teéc-
nicos de Jefatura los Presupuestos de las obras
por realizar que se encuentren incluidas en el--
P.G.O.

Revisar los Frecios Unitarios, tanto de los Con-
tratos como de las Estiraciones, verificando que
correspordan a los de Concurso o a los de Tabula
dor. tn caso de no ser asi y a solicitud del Con
tratista, se hara el analisis del precio unita--
rio correspordiente, el cual servird de base pa-
ra el estimado de los trabajos.

Preparar la documentacion necesaria para cele---
brar los Concursos de Obra, de acuerdo con la --

ley de Obras Publicas. De cada ponencia analiza-
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rd detalladamente los precios unitarios y reali-
zara una tabla comparativa de concursantes. Asi-
mismo formuilara <l presupuesto que servird de ba
se para dichos concursos.

Cuantificar, programar y controlar el suministro
de los materiales proporcionados por el C.A.P.F,
C.E. a las diferentes obras del Programa, ésto -
coordinadamente con los encargados de Construc--
cidn y Almacén de Jefatura,

Obtener los costos reales de las obras realiza-—-
das, e informar al respecto a la Direccidn de In
genieria de Costos.

Realizar por lo menos dos veces al ano, un estu-
dio de mercado en los diferentes Sectores Eoond-
micos del Estado, con el objeto de investigar --
los precios actuales de 1los diferentes materia-—-
les bdsicos, asi como de los salarios de obra de
mano para las diferentes actividades de la cons-
truccion.

Solicitar, de acuerdo a los requerimientos de --
las obras, presupuestos a Sub-contratistas ¢ Pro
veedores de una actividad o material determinado

analizando dichas cotizaciones y seleccionando--
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conjuntamente con el Administrador y el Jefe de
Z2ona, al mds indicado.

Se encarga de las reconsideraciones de Precios-
Unitarios, cuando estos pasen del 5% del monto-

total de la obra.
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AUXILYAR DE COSTOS

Su nombramiento es aprobado por la Jefatura de Zona y sus princi-

pales funciones son las siguientes:

1l.- Recavar informacicn de los precios y costos en =~
el mercado.
2.- Revisidn de Documentos a cobrar,

3.~ Archivo y control de cada obra especificaménte.

36



CONSTRUCCION

El encargado de Construccion es el responsable de la correcta eje

cucion de las obras, asi como del cumplimiento en la realizacion del

programa. Se coordinard de manera estrecha con las areas de Costos ~

y Proyectos, a fin de cumplir con los objetivos fijados.

Su nombramineto es aprobado por la Gerencia General y sus princi-~

pales funciones son las siguientes:

Elaborar conjuntamente ccn el encargado del drea
de Costos los presupuestos de las obras inclui-
das en el P.G,0.

Formar los expedientes de obra que contienen to-
da la informacidn necesaria para el control de-
las mismas.

Supervisar, periddicamente las obras, con el ob-
jeto de que en ellas, se cumplan con las normasw
de calidad establecidas en el C.A.P.F.C.E.
Revisar gue las estimaciones de obra reporten -~
justamente las cantidades de obra ejecutadas,
Elaborar los reportes Técnicos relacionados con-
la obra del Comité. En particular, preparar los-
reportes de avance quincenales requeridos por la

Sub~gerencia Técnica, Delegacion General de la -

*
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10.-

11.-

S.E.P. y Gobierno del Estado.

Solicitar a la Administracidn y en especial al =
Coordinador de Almacén, el suministro a las o-—-
bras de los materiales, mobiliario y equipamien-
to requeridos.

Supervisar y controlar, en forma programada, el-
montaje del equipamiento,elaborando mensualmente
el reporte de Avance Fisico de dicha actividad -
mismo que debera ser enviado a la Sub-Gerencia -
Técnica.

Hacer entrega de cada obra terminada i los re--
presentantes de la Escuela, avisando a los repre
sentantes de la S.E.P. y S.P.P. levantando --
una acta al respecto.

Verificar que los plazos de ejecucion correspon-—
dan a los contenidos en los Contratos y aplicar
en su caso, las penas convenidas con los Contra-
tistas o bien proponer al Jefe de Zona, solici-
te a la Direccidn de Supervisicn y Control de O-
bras, la prorroga de plazo que corresponda.
Verificar que la Administraciodn aplique a los =-
Contratistas los descuentos correspondientes a -
Anticipos y materiales entregados.

Recibir las obras a los Contratistas, verifican-



12.-

do que ésta a su entrega, se encuentre en condi~
ciones de operacidn y cuente con todes los servi
cios necesarios.

Supervisar y controlar, en forma programada las-
funciones especificas de los Supervisores Técni-
COS a Su cargo.

Para ello, deberd solicitarse informacidn cons-
tante sobre el Avance Fisico de sus cbras, su -~
problemitica, las soluciones tomadas o por tomar
los materiales o trabajos faltantes, etc. .

Toda informacidn apoyada de Reportes Graficos,--
debera acordarla periddicamente, en forma siste-

matica con el Jefe de Zona.
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SUPERVISION TECNICA

Los Supervisores Técnicos son los directamente respomsables de la

correcta ejecucidén

mas de calidad del

Su nombramiento

de las obras y de que en ellas se cumplan las nor

Comité.

es aprobado por la Jefatura de Zona y sus funcio-

nes especificas son las siguientes:

l.-

Conocer antes de iniciar una construccién las --
caracteristicas generales del terreno, asi como-
todos y cada uno de los pormenores del Proyecto-
a realizarce.

Coordinarse con el encargado de Costos para ela-
borar el presupuesto de cada una de sus cobras.
Conocer de maneva detallada, la guia Mecdnica y-
las cuantificaciones de los prefabricados,mobi--
liario, equipo y materiales bdsicos correspon---
dientes a sus cobras.

Elaborar antes de iniciar la obra y durante su--
proceso, el calendario respectivo.

Supervisar frecuente y periodicamente sus obras,
con el objeto de vigilar celosamente que los Con
tratistas ejecuten sus trabajos respetando los -
planos y las normas de calidad establecidas por-

el Comité.
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60-

Poner primordial atencidn al colado de los ele--
mentos estructurales principales como son: da-
patas y trabes de cimentacidn, columnas, losas y
trabes de entrepiso y azotea, oscaleras, faldo--
nes .etc. .revisando de antemano el armado del ace
ro y la cimbra, debiendo permanecer en la obra -
el tiempo de ejecucidn de diche celado.

Llevar ordepadamente la Bitdcora de Obra, sobre-
la cudl, en cada un de sus visitas anotard el a
vance general de la misma, su problematica, solu
ciones tomadas, planteamientos, otc. sin olvidar
que ademds servira como medio de comunicacidn --
con el Contratista.

Todos los viernes por la tarde sin excepcion,--
presentar al Jefe de Zona y al encargado de Cons
truccidn, un reporte grafico y fotegrafico de -
todas y cada una de las actividades mencionadas.
Llevar en forma sistemdtica y ordenada, una car
peta especial para cada una de sus cobras, en la-
cual se encuentren concentrados todos los docu--
mentos oficiales de la obra, Presupuestos, Con--
tratos, Recilbos, Facturas, Estimaciones, etc. y

en fin todo lo administrative, con el objeto de
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Cotejar periddicamente el Avance Econdmico de -~
sus obras con el drea correspondiente de ésta Je

fatura.
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MONTAJE

Su nombramiento es aprobado por la Jefatura de 2Zona y sus princi-

pales funciones son las siguientes:

l.- Coordinar entre Almaceén, Proyectos y Supervision.

2.~ Tiene a su mando a personal especializado para -
la instalacion de equipo pesado y especial.

3.- Controlar la cantidad de mobiliario surtido por
Almacén.

4.- Avisar anticipadamente de la existencia de equi=-

s . . 1
po y mobiliario necesario en obras especiales™,

1 ) Por Obras Especiales se entiende, todas aquellas que no son ti
picasy Bibliotecas, Centros de Computos, Delegaciones S.E.P. y
cualquier otro tipo de obra fulera de las estructuras que el C.A.

P.F.C.E. maneja.
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OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

Desde mi punto de vista, la Supervisidn Técnica podria reducir su
personal si existiera la confianza necesaria hacia el Contratista,ya
que si éste cumpliera con las especificaciones y normas estipuladas-
por €l C.A.P.F.C.E. al pie de la letra, bastara con que el Supervi--
sor Técnico visitara la obra con mencs frecuencia de lo acostumbrado
pero sin desatender los colados de elementos estructurales, para los

cuales es importante la presencia del Supervisor Técnico.

Ahora bien, para poder reducir el personal de la Supervisiodn Téc-
nica estriba que el Contratista tenga el equipo capacitado y de su--
entera confianza para llevar a cabo la obra cumplierndo correctamente

con las especificaciones y normas establecidas por el C.A.P.F.C.E,

Referente al Departamento de Costos he ubservado que le falta mds
autonomia, ya que para la mayoria de las reconcideraciones de Pre---
cios Unitarios no incluidos en su Catalogo, piden autorizacidn a la-
Gerencia General, la cual analiza dicho Precio Unitario y manda su -
aprobacién & desaprobacidn, lo cudl indica un mayor tiempo, que si -
en cambio esta decisidn la tomara la Jefatura de Zona. Este tiempo -

que se toma la Gerencia General en tomar la decisidn es pérdida eco-
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némica para el Contratista.

Con respecto al nuevo giro de los concursos de Obra, en mi opl---
nidn estaba bien concursar nada mas las obras que exedieran de ‘x' -
cantidad de millones de pesos vy las que no exedian de ésta cantidad
las asignaba el Jefe de Zona. Con el nuevo Decreto de concursar to--
das las Obras Pdblicas, el C.A.P.F.C.E hace paquetes de cbras peque-
flas v las concursa por invitacion, las obras grandes los concursos -

son piblicos como se hacia anteriormente.

Este mevo sistema de concursar todas las Obras Pdblicas trae con
sigo el cierre de las Constructoras pequefias, ya que las Constructo-
ras grandes abaten sus indirectos vy con esto ganan los concursos con

tal de mantener a su equipo aungue sus utilidades sean minimas.

Una reconendacion al punto anterior seria la de otorgar la obra-
concursada al Presupuestio gue s2 encuentre mas cercano al promedio -
del Presupuesto mds alto y el mas bajo, ya que con eslo los contra--
tistas no se bajarian tanto en sus Precio Unitarios v habria mds o--
portunidad para todos los concursantes, puestio que actualmente el -~

C.A.P.F.C.E. otorga la obra concursada al Presupuesto mds bajo.
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CONCLUSIONES

Este trabajo lleva como finalidad presentar la organizaicdn por --
funciones del personal que compone una Jefatura de Zona del C.A,P.F.-

C.E.

Esta organizacidn consiste en brindar, a cada nivel la funcidn de-
distribuir las actividades de los subordinados, tanto como lograr la-
autoridad en los mismos, determinar su responsabilidad y controlar —-

efectivamente las actividades.

Es de suma importancia que la organizacion de cada una de las Jefa
turas de Zona dentro del Departamento Técnico deben adaptarse a las -
varradas condiciones que presentan las obras especiales por lo que -~
dicha organizacidn deberad ser flexible para controlar todos los aspec

tos en este tipo de obras.
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Es conveniente para el contratista conjuntamcnte c¢on la Jefatura -
de Zona llevar a cabo la obra concursada en el tiempo que el programa
lo estipula, ya que con esto el contratista abate sus Costos Indirec-
tos y la Jefatura de Zona cumple satisfactoriamente con el Programa -

Global que le impone la Gerencia.

Con esto podemos concluiyl que para ejecutar las cbras con todas --
las especificaciones requeridas por el comité del Programa Global de-
las Jefaturas de Zona es necesario contar con una buena Administra---

cidn.
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