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OBJETIVO

El presente trabajo trata de determinar la solu
cién a un problema comin que se presenta en la reali-
gacién de una construccién industrial de considerg—

bles dimensiones,

El problema consiste en no saber canalizar ade-
cuadamente los principales recursos tanto materiales
como humanos en las diferentes secciones de una obra
civil y cuantificarlos contablemente de tal forme e
que se permita saber el avance financiero que cada =

subdivisién o frente tieme en un momento determinado,

Ahora bien, es de interés nuestro plantear una
solucibén técnico-administrativa y no una solucifn ——
téenico contable, es decir, buscamos ordepar y organi
zar los recursos y por tanto administrarlos, no busca
mos definir los pasos contables para registrar los —

gastos o cargos por frentes dentro de la obra,.



AICANCE

Como definimos anteriormente, buscamos dar una solucién --
técnico~administrativo a un problema de organizacién dentro de
la construccién de una obra civil, sin embargo,es importante -
que antes de iniciar el andlisis del presente escrito, se com-

prenda el criterio con que se realizé el mismo.

Este criterio responde a lo que se conoce como la mecéni-
ca administrativa, que trata de indicar "qué se debe hacer", -
esto sin embargo, no es suficiente para lograr resultados con-
cretos de los problemas que se plantean, y es por ello que de-
seamos subrayar, que para que este estudio pueda ser llevado -
& la realidad de manera eficiente, requiere de la retroalimen-
tacién que d4 la dindmica administrativa, que a fin de cuentas

es la que nos indica el "cémo se debe hacer".



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Para definir de manera simple cual es en s{ el proble—
ma que deseamos resolver, plantearemos una situacidén tal y ~-

oomo suponemos que se presentarfa em la vide real,

Supongamos que una compafifa industrializadora desea am-
pliar el numero de sus plantas en el pais, llama a una cong-——
tructora para que ésta se encarge de levantar los edificiocg—-

que constituirdn en sf a la nueva planta industrial,

Después de ponerse de acuerdc sobre los precios unita-——
rios que definirdn el costo de la planta as{ como programas -
de realizacién y avance, la obra se inicia sin mayor contra-—-
tiempo. Poco después la compafifa que contraté, se da cuenta—
que empiezan a existir discrepancias entre el avance fisico--
de ésta, y el avance financiero, es decir, que la compafifa —
entrega dinero segin programa preestablecido a la constructo-
ra para que esta lo administre y ejecute, y por otro lado la~-
constructora empieza a entregar estimaciones que suman canti-
dades de dinero menores a las que estd recibiendo, lo que ob-
viamente significa, que la constructora oonstruye, aparente——
mente, ya sea mds caro de lo que estimé oconm costos no inclui
dos en el catdlogo de conceptos de precios unitarios, o bien,
sin ningdn control en el gasto de sus insumos para la cong--—-

truccién de la planta,

Ies compafifas se deciden a discutir y revisar las esti-

maoiones y ouentas, y deducen que:

1\ Madna 1an onatos an oue incurre la constructora Bf—-



2) Los costos en el ramo de la construccién por materia:
les no han tenido un incremento tal, que justifique-
la diferencia que hay entre el avance financiero y--

fi{sico,

Finalmente se llega al punto que ambas compefifas temian;
parece ser que el problema reside en el control inadecuado de
los insumos para la construccién de la plenta., La constructo-
ra teme que se le ordene hacer una reestructuracidén de toda--
su organizacidén para el control de la obra, pues siente que--
el tamefio de la costruccidén es tal que le obligard a realizar

un gasto exagerado para realizar tal control. Ante esta 8i——

tuacién ambas compafifas deciden contratar a un grupo de con-- -

sultores los cuales tendrdn por objetivo realizar un sistema-
administrativo para el control de costos de los insumos en la

construccidn de la planta industriale.

A continuacién mencionaremos cuales fueron los antece--
dentes que se les planted a los consultores para que realiza-

ran su trabajo,

1) Ia obra estaba subdividida en siete frentes de cong-
truccién, el sistema deberfa de permitir que cada -~
uno de estos frentes pudiera arrojar por a{ mismo, =

los costos por insumos generados en ella,

2) Ia obra constaba con un almacén de partes, un centro
de coordinacién, un centro administrativo en el que-
se utilizaba una microcomputadora para el procesg——-

miento de datos (principalmente néminas), también -



de cemento, cada frente tenfa un responsgble de éste

Y a un grupo de gentes que lo apoyaban,

3) Algo sumamente importante que se le pidié a lcs con-
sultores es que deberian de plantear la solucién uti
lizando los mismos recurscs con que contaba en ese -

momento 1la constructora.

Finalmente los consultores definieron el problema en —

los siguientes términos.,

Nuestra misién consiste en subdividir o agrupar insumcs
que hacen posible la realizacién de la ccmstruccién; a esteos-
grupos analizarles y determinar para cade unc de elles un sig
tema que permita definir su recorrido y les puntoe dentro de-
este que requieren de un elemento de centrcl, desde que llgr;
gan a la planta hasta que son requerides en algin frente, to-
do esto para que al fimal puedan ser cargados contablemente—

por frente de consumc,

MA UINARIA

MATERIALES
CONSTRUCCION ESTIMADO

MANO DE OBRA

HERRAKIENTAS
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SISTEMA DE MATERIALES

"Definir un sistema que abarque todos los materiales que insid@n
en una obra de estas caracter{sticas parece ser un tanto com-
plicado e inoperante, es por ésto que hemos decidido definir

un sistema que se apegue lo mds posible al manejo de aquellos
materiales gque repercutan de una manera mds drdstica en la eco-
nom{a de la obra; estos materiales podrian ser por ejemplo :

E1l cemento, la grava, la arena, el acero reforzado, la maders,
la estructura metdlica etc. Lo anterior no quiere decir que los
demas materiales no puedan seguir el sistema que se definird,
sino mds bien, quiere decir que el sistema no contemplard algu-

nos pasos que 1os mismos materiales exigen para su manejo,

A continuacién mencionaremos algunos de los documentos ne-
cesariospara lograr el control de las operaciones, as{ mismo,
diagramaremos el flujo que seguirdn a través de los diferentes

departamentos y personas.

Las formas minimas necesarias para el logro de este sis-

tema son:

I) Forma de requisicién

2) Porma de pedido

3) Porma del vigilante

4) Porma de aviso de recepcién
5) Forma del vale de salida

6) Porma del vale de retorno

7) Porma del reporte de vales de salida y/o retormo



I) Porma de requisicién:

a) Definicién: Esta forma tiene por objeto solicitar al —--
Departamento de Compras cudles son los requerimientos--
de materiales que han empezado a escacear en almacén--—-

o bien, que se requieren por que no hay en existencia.

b) Diagrama de flujo:

| COORDINACION
ADMINISTRACION i " 7 JEPES DE PRENTE |
REDACCION DE LA REDACCION DE LA
axnuxs:czar_“ j REQUISICION
e
Y Y
ALMACEN i i)

RECEPCION DE COPIA ASIGNACION-—=— COORDINACION
| DEL LIMITE MAXIMO ESPERADO - - — ---

LR
; CONTABILIDAD
{  CHEQUEO DE PONDOS
'SBGUN LIMITE MAXIMO EXPUESTO

l

COMPRAS ~
_FORMACION DEL PEDIDO |

r-

Nota: En el caso de materiecles urgentes y misceléneos, pode----
mos pensar que el Jefe de Prente se dirige directamente--

a compras y después ajustarse al procedimiento normal.

¢) Contenido de la forma:

La forma contiene la siguiente informacién:

a) Area que la solicita

b) Lugar de entresca

11
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d) Pecha de elaboracién

e) Fecha de recepcién en compras

f) Cuenta a la que se le carga el monto

g) Cantidad, unidad y descripcién de lo requerido
h) Proveedor recomendado

i) Pirmas: Quien la requiere

Quien la aprueba

2) Forma de pedido:

a) Definicién: El pedido es el documento que el Departamen-
de Compras otorga a proveedor para que éste cumpla con-
lo que en él estd especificado y en las condiciones en-

que se sefiala.

b) Diagrama de flujo: -

COMPRAS
r RECEPCION DE LA REQUISICION
REDACCION DEL PEDIDO

PROVEEDOR
SUMINISTRAR EL PEDIDO

l . !
COORDINACION ALMACEN

RECEPCION DE COPIA RECEPCION DE COPIA DEL
DEL PEDIDO PEDIDO PARA COMPARAR

EL MATERIAL RECIBIDO

CONTABILIDAD



c) Contenido: La forma contiene la siguiente informacién.

a) Pecha

b) Embarques, documentacién, facturas, lugar de cobro

¢) Partida, cantidad, unidad, frente, descripcién, pre=
cio unitario y precio total.

d) Pirma de quien acepta las condiciones, precios y—---
tiempos de entrega estipulados.

e) FPirma de quien generd el pedido.

3) Porma de vigilante:

a) Definicibén: Esta forma busca mantener un control estric-
to de los materiales entrantes y salientes de la planta
en construccifn as{ como de mantener informado al al---
macen, al coordinador y al Jefe de Frente de cudndo ha
llegado el material solicitado.

b) Diagrama de flujo:

PROVEEDOR ' CAMIONETA DE COMPRAS '
(LLEGADA Y SALIDA (LLEGADA Y SALIDA DE
| DE SU UNIDAD) SU UNIDAD)

i e ¥
VIGILANCIA
I GENERACION DE SU INFORME

T

— ¥ e T
ALMACEN COORDINACION
(PENDIENTE DE RECIBIMIENTO (CONOCIMIENTO DE
EN CASO NECESARIO PESAJE LA LLEGADA DEL MATE-
‘ DE LA UNIDAD) : RIAL)

o e - e e e

JEPE DE PRENTE
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c) Contenido: La forma contiene la siguiente informacién.

I) Fecha

2) Nowmbre del vigil nte

3) Proveedor duefio de la unidad
4) Hora de entrada

5) Hora de salida

6) Lugar a donde se dirige

7) Placas de la unidad

8) LLegada con carga 8 sin carga

9) Salida con carga § sin carga

4) Porma de Aviso de Recepcidn:

a) Definicién: El aviso de recepcién es el documento gene-
rado por el almacén que indica la cantidad recibida de
materiales y de esta manera da aviso a contabilidad del
cumplimiento del pedido y aprobacién para generar el --

pago a proveedor.

b) Diagrama de flujo :

"PROVEEDOR
(LLEGADA DE MATERTAL)

— . |

' JEFE DE FPRENTE
FAGTURAS (ST EL MATERIAL SE DIRIGE
AL PRENTE, EL JEFE DE

FRENTE INDICA EL LUGAR)

" "AIMACEN
(CHECA IA CANTIDAD LIEGADA | ——o-
COMPARA CON PEDIDO Y CON L

COORDINACION

AGO DE AVISO DE RECEPCION

SAGO TE REQUISICIONs GENERA EL [
'?AOTURAS

(PROCEDE AL PAGO DE PACTURA

T CONTABILIDAD
EN PUNCION Y ER _CONDICION DEL
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¢) Contenido: El contenido del aviso de recepcibn ec el -~
siguiente.

a) Proveedor

b) Lugar de recepcién

¢) Cuenta a la que se carga el monto
d) Cantidad solicitada

e) Unidad

f) Descripecién

g) Cantidad recibida

h) Acumulado de lo recibido

1) Valor de lo recibido

j) Pirma de recepcién

5) Porma de Vale de Salida:

a) Definicién: E1 vale de salida es el documento que se —--
genera cuando algun frente requiere o recibe un ma--~—---
terial del almacen. Este vale describe la cantidad del-
material que se solicita y el frente, permite por -+--
tanto la cuantificacién de insumos por frente.

b} Diagrams de flujo:

JEFES DE FRENTE
(GENERA EL VALE Y AUTORIZA) = __

1

ATMACEN
(RECIEE EL VAIE Y IO SURTE,
ASI COMO CUANTIFICA A ESTOS
POR PRENTE)

l CONTABILIDAD

e 82 8.4 e - —

(RECIBE INFORME DE

(RECIEE COPIA DE
VAIES DE SATIDA Y 108

Y4 rETAYWMTTAANTAN

\ COORDINACION
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c) Contenido:
a) Fecha
b) Cuenta del frente
¢) Cantidad, unidad y descripcién del material
d) Despachd, recibib, Jefe de Prente (firmas y en su ~-
caso N2 de ndmina),

6) Porma Vale de Retorno:

a) Definicién: El vale de retorno es un documento que se--
elabora cuando en el frente se utiliza un material que
puede 6‘debe retornarse al almacen una vez que se ha --
consumido parcialmente o bien cuando no se pudo cone——-

sumir por razones diversas.

b) Diagrama de flujo:

JEFE DE FRENTE
GENERA EL-AVISO DE RETORNO
Y 10 AUTORIZA

AIMACEN

(RECIBE EL VALE DE RETORNO
Y LO CUANPIFICA POR FRENTE)

I N

CONTABILIDAD
(RECTEE INPORMES DE VALES (RIOTEE GOPES DE
DE_RETORNO Y L0S ABONA EN

IA CUENTA DEL FRENTE) LA CUANTIFICACION)




c)

7)

b)

Contenido:

a) Peche

b) Cuenta del frente, abono

¢) Cantidad, unidad y descripcién del material

d) Quien entrega, quien recibe en almacén, quien ——-e--

autoriga (firmas).

Porma Reporte de Vales de Salida y Retormo:

Definicién: Esta forma tiene por objeto acumular en un
so0lo documento diariamente el total de los vales de---
salida o los de retorno que se generaron durante el---
dfa, as{ como de informar el costo total de los mate---
riales asignados a cada frente ( nota: existird un re--
porte por frente).

Diagrama de flujo:

| VALES DE SALIDA _ ALES DE RETORKO

ATMACEN

GENERACION DEL REPORTE
DE VALES CON CUANTIFICA~
CION ECONOMICA

— JEFE DE FRENTE

CONTABILIDAD ?REOORDCE{%‘I‘%%O%B
(DESCARGO O ABONO TA COPTA)

EN CUENTAS)

17



¢) Contenido:

a)

b)

Fecha

N2 de vale de salida
lN¢ de vale de retorno
Cuenta del frente
Cargos (materiales)
Abonos ( materiales)
Precio unitario

Precio global

Total

Firma Jefe del Almacen

Pirma del Jefe de Prente
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DESCRIPCION DEL SISTEMA DE CONTROL DE MATERIALES

Consideremos un material que sea solicitado por algun

frente.

En este caso el Jefe de Frente acude &l almacén y pregunta

si hay en existencia el material en cuestidén. En este punto pue-—

den existir dos opciones :

I)

2)

Opcibén de que exista el material, en este caso simplemente se
elaborard un vale de salida el cual lo firmaréd el Jefe de --
Frente y entonces dispondrd de el material. Estos serdn re--
copilados y cuantificados al final de cadu dfa en un reporte
por frente que a su vez serd presentado a coordinacién y con-
tabilidad para que este (ltimo haga los cargos correspon’ —--

dientes.

En el caso de que exista material sobrante en el frente, se-
elaborard un vale de retorno sl almacén, también firmado por
el Jefe de Prente y recopilados y cuantificados de la misma
forma que el vale de salida de tal manera que aparezcan en
el reporte, como un abono a favor del mismo, estéd de mds ---
indicar de que todo material saliente o entrante en el --—=~

aimacén, deberd ser registrado en el cardex del mismo.

Opcibn de que no exista el material. En este caso el mismo--
Jefe de Prente elaborard una requisicién de compra por el --
material faltante, misma que serd entregada sl ulmacén —---
donde se le asignard el lf{mite mdximo ge la requisicién.

Se extenderd copia a coordinacién y el original serd en=----
viado a contabilidad quedando en el almecén copia de la mis-~
ma, en contabilidad se certificard si existen recursos eco-

némicos suficientes para cubrir el 1{mite mdximo que en 1la
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requizicién se indica, este paso puede ser omitido en caso de
que se tenga la certeza de que compras cuente con los recursos
necesarios para ogbrir el importe de esta.

Una vez aclarado el punto anterior, la requisicién llegard a
poder de compras quien se pondréd en contacto con el proveedor

¥y le asignard un pedido. En caso de que la compra sea de emer--
gencia, compras podrd mandar a su personal a comprar el mate-—-—
rial solicitado, sin haber adn otorgado el pedido, sin embargo
se debe asegurar de que posteriormente se le otorge el pedido
correspondiente.

Se deberd mandar copias del pedido a coordinacién (quien ya debe
tener copia de la requisicién) y al almacén para que este pue-—-
da corroborar la entrega.

El proveedor al llegar & la plante con su material, pasard por
vigilancia quién tomara sus datos y dard aviso verbal a almacén
para que haga la recepciédn del material y a la vez designe su
destino. Vigilancia harf entrega a almacén y coordinacién diaria-
mente de su reporte de entradas y salidas, de tal manera que coor-
dinacifn podrd notificar al Jefe de Prente de la llegada de su
material. Almacén una vez corroborado el material recibido, ela-
bora un aviso de recepcién para contabilidad y coordinacién,
notificandole las caentidades recibidas del pedido, de esta ma-
nera contabilidad podrd hacer el pago respectivo & la entrega de
la factura del proveedor.

Este sistema como se podréd observar permite el cdlculo de los
costos de consumo de los materiales, por frente mediante con-
trol estricto de los vales de salida y de retorno as{ como el
reporte por frente de todns estos vales.

Por otro lado, el sistema permite un mayor control de los re-

cursos destinados a éste insumo mediante el control de las
requisiciones.



ENTRADA Y SALIDAS

DE MATERIALES

}

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL DEL SISTEMA DE MATERIALES

JEFES DE FRENTE i COORDINACION
ENTREGAR RECENPCION RECEPCION
GENERAR €ooI Ficar A ALMACEN o RECEPC 0N REPORTE REQUISICION PEDI 00
Y INFORMAC 1 ON AVISO INFORM. oE
MATERIAL MATERIALES Y REPOATE
HECEStOADES REQuis 1 ¢\ o SOBRANTE OEL v n_mhrn_> ,mnmwn_o VIGILANCIA DE VALES DE ConPRAS
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR DEPARTOMENTO

Y/0 PERSONAS

Departamentos y/o personas involucradas:
1) Jefes de Frente

2) Coordinacién

3) Almacén

4) Contabilidad

5) Compras

6) Proveedor

7)Vigilancia

1) Jefes de Prente

2)

a)

b)
c)

a)

e)

f)

Redaccién de requisiciones de material y firma de
ellos.

Recepcidén de aviso de vigilancia.

Indicacién del lugar de descarga de materiales que
llegan directamente a su frente.

Redaccién de vales de salida de almacen y autori-
zacién de ellos.

Redaccidén de vales de retorno al almacen y autori-
zacibén de ellos.

Pirma de conformidad del reporte de vales de salida

y retorno al almacen.

Coordinacién

a)

b)

c)

Programacién de materiales por frente y redaccién
de requisicién de éstos.

Recepcibn de avigo de vigilancia e informar a Jefes
de Prente.

Recepcién de copias de avisos de recepcién e infor -

mar 8 Jefes de Frente.

-



f)

Recepcién de copias de pedidos.

3) Almacén

a)

Recepcién de requisiciones de materiales asignan-
dole el limite maximo que se espera, guardar copia de
la requisicién para llevar control de asignacidn de
materiales a frentes, as{ como para comparar pedi-
dos con requisiciones.

Recepcidén de copias de pedidos, para poder comparar
con el material que llega.

Recepcién de informe del vigilante ( escrito o ver-

bal) para recibir materimles en el almacén.

Generar aviso de recepcién de los materiale.

Recibir vales de salida y cuantificarlos por fren-
tes.

Recibir vales de retorno y cuantificarlos por Frentes.

Generar el reporte de vales y notificarlo a coor-
dinacién y contabilidad.

Control de cardex en almacen.

4) Contabilidad

a)

b)

c)

a)
e)

Recepcifén de requisiciones, chequéo de fondos se-~
gun limite maximo expuesto.

Recepcién de pedidos y cargarlos a la cuenta del a—-
frente una vegz recibidos.

Recepcién de Pacturas, generacién de contra reci-
bos y pdgos de estos.

Recepcidén de avisos de recepcién.

Cortabilizacién de los reportes de vales de sali-~

da y/o vetorno y cargarlas por frentes.

5) Compras

A

- . . -



c) Entrega de pedidos a proveedores, a almacén, a con-

tabilidad y coordinacién.

Lo anterior no debe tomarse como una regla inflexible ,
pues existe el caso de compras de miscelénea donde el flujo de

accién se invierte por la rapidez de la operacién.

Para el caso de realizar la compra en México debe buscar-

se seguir el mismo flujo.

6) Proveedor
a) Recepcién del pedido y suministro de materiales.
b) Pasar aduana en vigiiancia a su llegada e la planta,
c) Descargo de materiales segun indicacién de almacén

y/o Jefes de Prente.

7) Vigilancia
a) Controlan entrada y salida de vehiculos con carga.
b) Informan a almacén de la llegada de los materiales.

¢) Generan reporte diario, de entradas y salidas.



SISTEMA DE MANO DE OBRA

El presente sistsma no solo contempla el control de ——-
los empleados en la obra sino también (y oclaro,hasta ciertos-

niveles), a los que controlan a los empleados,

' 1sten demasiados imponderables que se pueden presen-—-
tar en el control de personal, muchos son los recursos que —
tiene la gente para tratar de trabajar lo menos posible, el -
gistema no puede abarcar todos estos casos ya que si lo trata
se seria un sistema incosteable, mfs sin embargo como aclara-
mos en el principio de este estudio, todos estos sistemas son
mecénicas administratives tan solo, y siempre requieren para-
su me joresmiento de la dindmica administrativa; bajo este con-
cepto se ha analizado este sistema también, por lo que manji--—
festamos la necesidad de un constante seguimiento de los re——
sultados del trabajo cotidiano para poder llegar & una méxi--
ma eficiencia posible,

El sistema en general ha sido subdividido en subsiste—

mas que a continuacién nombraremos.

1) Altas de personal

2) Bajas o cambios de personal

3) Diagrama general de control de personal
4) Diagramas de control de tiempos extras
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DESCRIPCION GENERAL DEL SUBSIST: 1A
DEL CONTROL DE ALTAS DE PERSONAL

Para poder dar de alta a un traba jador se debe generar-
una necesidad, ya sea por parte del jefe de frente o por el =
personel técenico-administrativo quienes deberdn de informar a
coordinacién del personal que se requiere por etapas de avan~
ce del proyecto, describiendo categorias y cantidad de todos-

ellos,.

Por su parte, coordinacién debe programar los requeri--
mientos segin el programa de avance y debe recibir las soldci
tudes particulares de cada frente y hacerlos llegar al jefe--
administrativo, el cual efectuard una revisién del presupueg-
to con el objeto de saber si existen recursos econdémicos para

la contratacidén.

El Jefe administrativo deberd firmar de aceptacién en -
caso de que la alta proceda y enviar la solicitud al superigg

tendente general que dard su visto bueno.,

Una vez que el superintendente general firma de confor-
midad, la solicitud pasard al Jefe de personal, el cual aco--
mbdard por frentes al trabajador aceptado, ademds de informar
de esta alta a informdtica (computadora) y al sindicato.

Es importante sefialar que entre las funciones del Jefe-
de personal estd la de buscar al personal solicitado a través

del sindicato o a través de otros medios.

Requerimiento de formas minimas necesarias para el lo—



gro del control del subsistema de altas de personal,

1) Forma de Requerimiento de Personal

(Altas, Cambios y Bajas)

a) Definicidn : Esta forma tiene por objetivo dar parte
a la administracién de cufles y cudntos son los re--
querimientos de personal que la obre necesita para -

su logro.
b) Contenido :

Ia forma contiene la siguiente informacién

1) Alta, Baja, Cambio 9) Frente al que perte
2) Fecha de Requerimiento necia

3) Nimero de Némina 10) Frente al que se —-
4) Nombre traslada.

5) Categoria
6) Sueldo
7) Observaciones
8) Firma del solicitante
Pirma del Jefe Administrativo

Pirma del Superintendente

2) Formas legales necesarias para dar alta a personal

a) II'SS

b) R.F.Co

c) Sindicato

d) Contrato, eto.



3) Formas de prelistas por frente

Egtas formas se deben diseflar de acuerdo a las caracte-
ri{sticas de cada caso, es decir, que el departawento de infor
mdtica debe decir cuales son los formatos necesarios paXs lle

var los registros en cada uno de los diferentes casos,

En las formas de Identificacién para personal, es 1 mere.

portante que indique el frente a que se le ha asignado.



FRENTES

GEMERAN NECESIDADES

TEC. ADMINISTPATIVO

|

SCLICITUD DE

GENEPAN NECESIDACES

COORDINACTON

PROCPAMA LS RECUEPIMIENTOS

SERUN PROCPANA
DE AVANCE

PERSDNAL

SINDICATY

e

‘ PEPSONAL

SOLICITUD DE

JEFE ADMINISTPATIVO
REVISION DE PPESUPUESTO

SUPERINTENDENCIA FPAL.
OTOPGA Vo. B0,

1

JEFE PEPSCNAL
DA 8USQUEDS Y DA
ALTA CH PPELISTAS

INFORME A
COMPUTADORA

PERSONAL
INICTA ACTIVIDADES

DRIAGRAMA DE ALTAS DE PERSOMAL



30

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE DEPARTAMENTOS Y/0O PERSONAS
DEL SUBSISTEMA DE ALTAS

Los departamentos y/o personas que se encuentran involu

crados pare la realizacién del subsistema son:

1) Jefes de frente o Tec. Administrativos
2) Coordinacién

3) Jefe Administrativo

4) Superintendencia General

5) Jefe de Personal

6) Informdtica o Computacién

1) Jefes de Frente o Tec., Administrativos :

a) Informar a coordinacién del personal requerido por -
etapas describiendo Categorias y Cantidad de todos =
ellos.

b) Generar la Requisicidén de Alta especificando lo an-——
terior y hacerla llegar a personal a través de coor-

dinacién.

2) Coordinacién :

a) Programar necesidades de personal y efectuar los re-

querimientos necesarios por frente,

b) Recibir los requerimientos particulares de cada fren
te y hacerlos llegar al Jefe Administrativo.

3) Jefe Administrativo

a) Recibir las solicitudes, y corroborar los recursos -



b) Pirma de aceptacidn.
4) Superintendente General :
a) Firma de aceptacién y/o conformidad,
5) Jefe de Personal
a) Recepcidn de solicitudes, acomodo por frentes,

b) Bisqueda del personal ya sea por su conducto o por -

el gindicato .

¢) Entrevista con candidatos y seleccidn de ellos., En =
caso de Personal Administrativo presentarlos con el-

solicitante directamente,

d) Coordinar el papeleo necesario ante las institucig--
nes involucradas (IMSS, Hacienda, Sindicato, etc,) .

e) Informe a computaoién del personal de nuevo ingreso.
g) Otorgar identificacién al personal,
6) Informdtica o Computacién :

a) Incluir lista de nuevos ingrescs en prelistas, con -

su informacién personal,



DESCRIPCION GENERAL DEL SUBSISTEMA DEL
CONTROL DE BAJAS O CA¥PIOS DE PERSONAL

Ia baja o el cambio de algin elemento se inicie con la-
toma de desicidén del jefe de frente o del personal técnico-ad
ministrativo.

Si es personal técnico-administrativo quien toma la de-
sicién, la forma de aviso de baja o cambio, deberd pasar di—
rectamente al Jefe Administrativo, el cual deberd de dar su -
visto bueno. Después pasard al superintendente general para

el mismo trdmite,

Si es el jefe de frente quien toma la desicidén de dar -
de baja o cambio, debe pasar la informacién al jefe de perso-
nal quien se encargard de informar al sindicato, almacén, ——
coordinacidén y computacién., En cambio si no es personal obre
ro, el aviso de baja o cambio pasard directamente a la super-

intendencia general quien dard su visto bueno como ya se indi

cé.,

En caso de que el superintendente general reciba el ~—
aviso de baja o cambio, tanto del jefe de frente como del ——
jefe administrativo, deberd pasar el aviso al jefe de perso-—-
nal quien como se indicé, informard al sindicato, almacen, —

coordinacién y computacién.

Si es una baja la que se estd tramitando, el almacén in
vestigard si el traba jador no tiene adeudos, Si no los tiene
el jefe del almacén extenderd un aviso de no adeudo que pasa-

rd a contabilidad para la liquidacién correspondiente, ===—




En case de tener algin tipo de adeudo, contabilidad retendrd-
la liquidacién del traba jador.

Para el caso particular de un cambio de un trebajador -
de un frente a otro, se debe anotar el cambio en su tarjeta -
de identificacién con el objeto de evitar problemas con la e~
laboracién de la lista de asistencia y po consiguiente, el la
lista de raya.
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REQUERIMIENTO DE FORMAS PARA EL LOGRO DEL CONTROL
DEL SUBSISTEMA DE BAJAS Y CAMBIOS DE PERSONAL

1) Forma de Requerimiento de Personal

(Altas, Cambios y Bajas)

a) Definicién : Esta forma permitird a Jefes de Frente-
y Tec., Administratives informar de las bajas y cam—-
bios que se solicitan en su drea de tal forma que ~-
los elementos de personal y Jefe Administrativo pue-
dan conocer cuando un elemento requiere de esos movi

mientos y efectden las actividades necesarias,

b) Contenido :

El contenido de esas formes estdn descritas en el —

subsistema anterior.

2) Formas de Nemorandum

a) Definicién : Estas formas son de conocimiento gene—
ral, y tienen por objetivo mantener informado a dife
rentes 4dreas, como son almacén, contabilidad, sindi-

catos, etc. y a la vez éstos entre s{ generen infor-

macién entre si,

3) Forma tarietas de identificacién :

Como se indicé en el subsistema anterior la. tarjeta. -
de identificacién es un elemento importante para el control -
del personal; para este caso, cada vez que el personal sea --
transferido de un frente a otro, deberd ser cambiado su nime-

ro de frente de su tarjeta de identificacién,



4) Formas legales necesarias para dar de baje a personal




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE
DEPARTAMENTOS Y/0 PERSONAL DEL
SUBSISTEMA DE BAJAS O CAMBIOS

Los Departamentos y/0 personas que se encuentren invo~-

lucradas para la realizacidén del subsistema son :

1) Jefes de Frente

2) Tec., Administrativos

3) Jefe Administrativo

4) Superintendencia

5) Jefe de Personal

6) Coordinacidn

7) Almacén

8) Informdtica o Computacién
9) Contabilidad

1) Jefes de Frente :
a) Informar en caso de que su personal no sea obrero, -
a superintendencia del movimiento de un elemento me-
diante el aviso de Baja o Cambio para que éste 10 =

autorioce,

b) En caso de ser personcl obrero, directamente dar avi
8o a Jefe de personal del movimiento de un elemento-
mediante el aviso de Baja o Cambio para que éste rea

lice los movimientos necesarios,
2) Técnico Administrativo

a) Informar directamente a Jefe Administrativo mediante

a® i . S A B . Mot A o mncadedada An a1l mla ATa
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3) Jefe Administrativo :

a)

Otorgar su visto bueno cuando algin Jefe Técnico ~—
Administrativo le presente una solicitud de Baja o -
movimiento de algzin elemento que labore dentro de su

drea y a su vez éste informar al superintendente.

4) Superintendente General :

a)

Recibir tanto de Jefes de Frente como del Jefe Admi-
nistrativo todas las solicitudes de Baja o Cambio de

personal para su visto bueno.

5) Jefe de Personal :

a)

b)

d)

f)

Recibe tanto de Jefes de Frente como de la superin--
tendencia general las solicitudes de baja o cambio =

del personal de obra,.

Efeetyn todos los movimientos necesarios para dar —-

ba'ja ante las instituciones al traba jador afectado.

Genera reportes de bajas o cambios a coordinacién y-

gindicato.

Se encarga de notificar a computacién de les bajas o

cambios producidos,

En caso de cambio se encargard de efectuar el cambio

de nimero en las tarjetas de identificacidn.

En caso de baja buscar a través del almacén, para =
saber si existen adeudos o no del traba jador afecta-

do y sea cual sea el resultado, notificarlo a conta-

3€



6) Coordinacidn :
a) Recibe los informes de personal y los considera,
7) Almacén :

a) Proporciona informacién de adeudos o no adeudos a ~-
personal, cuando €stos 1lo solicitan para la baja de

una personsa,
8) Informd{tica o Computacidédn :

a) Recibe informacién de personal sobre la baja o cam--

bio de algin elemento y as{ lo registra en prelistas,
9) Contabilidad :

a) Retiene el pago o finiquito de algun elemento en ba-
Ja, cuando a éste se le comprueba algun adeudo, y ==

solo ge le entrega la diferencia,

b) Efect¥a pasos de finiquito a personal sin adeudo,



DESCRIPCION GENERAL DEL SUBSISTEMA
DEL CORTROL DE PERSONAL

El sistema comienza a operar en la mafiana, con la llega
da del personal a la obra. El sistema oontempls bdsicamente-
dos tipos de tomadores de tiempo : los administrativos y los-
de campo. El personal, en el momento de entrar a la obra debe
entregar sus tarjetas de identificacién a los tomadores de ~=-
tiempo administrativos que en este caso estdn asignados por -

frente,

Una vez que el personal a entregado su tarjeta se diri-
ge a los diversos frentes a iniciar sus actividades, Mientras
tanto, los tomadores de tiempo administrativos hacen un arre-
glo de tarjetas por frente y descargan la informacién en unas
prelistas de asistencia, informacién que serd para los tomado

res de tiempo de campo también,

El tomador de tiempo administrativo debe volver & pasar
lista de asistenoia en la mafiana, en base a la prelista que -
elaboré. Por su parte, existen tomadores de tiempo de campo-
que es personal del jefe de frente, que entre sus funciones -
se encuentra la de pasar lista de asistencia en la maflana,de-

los trabajadores que se encuentran en el frente,

Debido a lo anterior, existe un cruce de informacién —
entre .1os tomadores de tiempo administrativos y los de oampo,

Asf verificamos que el personal labora en la mafiana.

Ios tomadores de tiempo de campo deben volver a tomar—

- a - - o e Ve e dasnn Ana Sdamnan
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estdn verfficando que el traba jador estuvo presente, pues si-
existen tarjetas sobrantes, se deberd corregir la lista de —

asistencia,

El personal administrativo deberd elaborar una lista de
asistencia en base a la prelista y se la entregard al jefe de
frente que a su vez recibird la lista de asistencia que el —

tomador de tiempp de campo habrd elaborado,

El Jjefe de frente debe verificar que la lista de asig—
tencia que el tomador de campo habrd elaborado, sea igual a -
la lista de campo. En caso de existir alguna discrepancia —-
acudird al jefe de personal para que se efectie una investiga
cién del caso y se den las explicaciones correspondientes. Si
no hay discrepancia entre las dos listas, el jefe de frente -
firmard la lista administrativa y se la entregard al jefe de-
personal, el cual hard una cuantificacién semanal para que la
lista de raya esté elaborada cada semana. Ie lista de rayn -
pasard a contabilidad para que se efectde el pago y se hagan

los asientos en cuenta,
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REQUERIMIENTO DE FORMAS PARA EL
SUBSISTEMA DEL CONTROL DE PERSONAL

1) Formas de tarjeta de identificacién

Esta forma ha sido comentada con anterioridad, as{ como el

contenido que debe indicar,

2) Formas de prelista de asistencia

Estas prelistas tambien han sido comentadas con anteriori-’
dad, y su contenido estd ya definido.
Nota : En la preliste se debe de indicar si el trabajador-

es de destajo o propio.

3) Forma reporte de asistemocia

1) Definicidén : Este reporte servird tanto para tomwado-
res de tiempo administrativos y vomadores de campo,-
para pasar lista fisicamente de personal, ésta forma

eg diaria y por frentes,
2) Contenido :

Esta forma contiene la siguiente informacién

1) Fecha 10) Observaciones

2) No de hoja 11) Firma tomador de tiem
3) No de Semana po

4) No de trabajador 12) Firma jefe de frente
5) Nombre del trabajedor 313) Dato que indigque si
6) Dias de la semana es de degtajo o pro
7) Dias trabajados pio

O\ e mwndean -



4) Forma Reporte de tiempo semanal

1) Definicién : Este reporte se lleva a cabo al finali-
zar la semana, y en ella se indica el nimero de ho—-
ras ordinarias y el ndmero de horas extras de cada -

trabajador en obra,
2) Contenido :

1) Semana
2) Frente
3) No de trabajador
4) Categoria
5) Nombre
6) Dia de la semana
6’) horas ordinarias
6") horas extras
7) Costo por hora
7’) horas ordinarias
7") horas extras
8) Total
9) Firma de quien elabord
10) Firma del Jefe de Frente
11) Dato que indique si es de destajo o es propio

5) Forma Lista de Raya :

Esta lista se diseflard de acuerdo a las necesidades y =—w—e
flexibilidades de cada mdquina (computadora),
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE DEPARTAMENTO Y/O PERSONAL
DEL SUBSISTEMA PARA EL CONTROL DE PERSONAL

Los departamentos y/o personas que se encuentran involu

crados para la realizacién del suhsistema son :

1) Traba jadores

2) Tomador de tiempo administrativo
3) Tomador de tiempo de. campo

4) Jefe de Frente

5) Jefe de personal

6) Contabilidaed

1) Trebajadores :
a) Entregas de tarjetas de identificacién a su entrada,
b) Recoger tarjetas de identificaciémn en su salida,

2) Tomador de tiempo administrativo

a) Recoger tarjetas de identificacién de los traba jado~

res en las mafianas,

b) De prelistas vaciar datos de ésta a les formas de =
reporte de asistencisa,
¢) Acomodar por frentes todas las tarjetas de identifi-

cacidn,

d) Sefialar en las listas de asistencia, las asistencias
de personal de acuerdo a las tarjetas existentes.,
e) Otorgar esta primera informaoidén a los tomadores de

tiempo de campo.
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segundo sefinlamiento en el reporte de asistencia,

g) Distribuir a 1la hora de salida, las tarjetas de iden
tificacién entre los trabajadores,

h) Recopilar las tarjetas sobrantes y hacer el tercer -

seflalagiento en la lista de asistencia,

i) Entregar reporte de la lista de asistencia al jefe -

de personal (una por frente)
3) Tomadores de tiempo de campo

a) Recoger reporte de la lista de asistencia en la case
ta administrativa y vaciar los datos de la primera -
asistencia segun el resultado del primer sefialamien-
to de los tomadores de tiempo administrativos,

b) Salir a campo a tomar listn de personal y hacer el =
segundo sefialamiento en las listas de asistencia,

¢) Salir en 1la tarde a towar lista de personal y hacer
el tercer sefialamiénto.

d) Entregar listas de reporte de asistencie a Jefe de -
Frente,

4) Jefe de Frente

a) Recibir los reportes de lista de asistencia tanto de
los tomadores de tiempo de su frente as{ como la del
jefe de personal quien tiene los reporties de los to-

madores de tiempo administrativos,

b) Si ambos reportes son congruentes entonces firmar de
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¢) Pirmar de conformidad el reporte semanal de asisten-

cia que le presente el Jjefe de personal,
5) Jefe de Personal

a) Recibir informe de lista de asistencia de parte del

tomador de tiempo administrativo,

b) Entregar & los jefes de frente el reporte de la lis
te de asistencia, para recabar firma de conformidad,
En caso de que el jefe de frente encuentre discrepan
cia en ambas listas, El Jefe de frente buscard dig-
cernir en dénde estd el error y as{ comunicdrselo al

jefe de personal,

¢) Generar el reporte semanal de tiempos, y efectuar la

1la cuentificacién por frente,

d) Pasar el reporte semanal al jefe de frente para su. =

firmo. de conformidad,

e) Pasar la cuantificacién por separado del personal de
destajo y del personal propio a contabilidad y fire

mas necesarias,
6) Contabilidad

a) Recibir listas de asistencia por frente, acentarlo -

en cuentas por frente y efectuar el pago.



DESCRIPCION GENERAL DEL SUBSISTEMA
DE CONTROL DE TIEMPOS EXTRA

El jefe de frente es quien debe elaborar la solicitud -
de tiempo extra. En este documento deberd anotar las horas -
que estima durard la actividad extra a desarrollar. Esta so-
licitud deberd estar firmada por el superintendente supervi--
sor de la compafifa oontratista, por el superintendente de per

sonal y por el jefe de personal,

El jefe de personal debe entregar 1la solicitud al toma-
dor de tiempo administrativo, el cusl firmard de enterado y -
dard aviso al trabajador para que inicie sus actividades,

Una vez que se ha terminado la actividad, el tomador de
tiempo adrinistrativo anotard en la misma solicitud el ndmero
de horas reales que se trabajaron. Esta dltima anotacién ——
debe estar avalada con firma del supervisor de la compafifa =
contratista,

El jefe de frente recibird del tomador de tiempo, la -
solicitud de tiempos extra para pasar la informacién al repor
te diario de actividades que, posteriormente pasard a coordi-

nacidn para que se efectue un reporte semanal de horas extra,

Ia cusntificacién de horas que hace el jefe de frente -
pasard a contabilidad para que se haga el cargo al frente.

4h



DIAGRAMA DE ¥LUJO DEL CONTROL DE TIEMPO EXTRA
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REQUERIMIENTOS DE FORMAS PARA EL
SUBSISTEMA DE CONTROL DE TIEMPOS EXTRAS

)

1) Solicitud de tiempos extra

1) Definicidén : Es el dooumento que tiene por objeto -
controlar el nimero de horas extras trabajadas cuan-
do las necesidades de la obra as{ lo requieren,

2) Contenido :

1) Fecha

2) Nombre de quien la solicita. (drea)

3) Cuadrilla

4) Categorfa

5) Nmero de horas autorizadas. (estimadas)

6) Ndmero de horas trabajadas. (reales)

7) Trabajo a desarrollar

8) Cargo a cuenta

9) Firmas de la compafifa contratista, superintenden-

cia general, Jefe de Personal y tomador de tiempo

2) Reporte diario de actividades (ver sistema de equipo ligero)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE
DEPARTAN + TO Y/O PERSONAL DEL
SUBSIST+ PARA EL CONTROL DE TI‘ 1POS EXTRAS

Los departamentos y/o personas que se encuentran involu

crados para la realizacién del subsistema son

1) Tomador de tiempo administrativo

2) Jefe de frente

3) Superintendente general

4) Superintendente de obra de la Cia Contratista
5) Jefe de personal

6) Contabilidad

7) Coordinacién

1) Tomador de tiempo administrativo

a) Recepcidén de la solicitud de tiempos extras y firma
de enterado, dar aviso al trabajador para poder empe

zar la actividad,

b) Verificar el numero de horas extras reales trabaja——

das y ahotarlas en la solicitud de tiempos extras.

c) Entregar la solicitud al jefe de frente una dez que
ha conseguido 1a firma de la compafifa contratista,

2) Jefe de frente

a) Elaborar la solicitud de tiempo extra y pasar al ——
superintendente de 1a compafifa contratista, superin-
tendencia general y jefe de personal (en ese orden)

para recabar las firmas de 4stos.



¢) Recibir le solicitud por parte del tomador de tiempo
administrativo al terminar la actividad y cuantifi--

car las horas extras reales,

d) Entregar a coordinacién y contabilidad esta cuantifi

cacién para efectuar el cargo al frente,
3) Superintendencia general
a) Firmar de conformidad la solicitud de tiempos extras,
4) Superintendencia de la compafifa contratiste

a) Firmar de conformidad la solicitud de tiempos extras
antes y despues de la actividad,

5) Jefe de personal

a) Recepcién de la solicitud de tiempos extras, firma -~
de conformidad y entregar al tomador de tiempo admi-

nistrativo.
6) Contabilidad

a) Reoepcién de la cuantificacidén de horas extras rea—
les por parte del jefe de frente y efectuar el cargo
al frente.,

7) Coordinacién

a) Recepeién de la cuantificacidn de horas extras reales

por parte del jefe de frente.



SISTEMA DE MAQUINARIA

Para este sistema de control haremos algunas considera-

ciones especiales que respeota al tamafio y capacidad de equi-

bo.

Sabemos que en la obre existen dos tipos de maquinaria,

la rentada y la maquinaria propia, a su vez, éstas las hay —-

pesadas y maquinaria ligera, Creemos que dado a esta circuns

tancia debemos pensar en disefiar dos tipos diferentes de sis-

tema, definiendo para cada uno de ellos sus propias ceracte—

risticas,

Nota: Como en el caso del sistema de mano de obra en este que

es el sistema de maquinaria, nuestros dos diferentes —

sistemas serdn denominados Subsistemas,

MAQUINARIA

MAQUINARIA
PROPIA

MAQ.
FESADA

MAQ.
LIGERA

it et e

SISTEMA 2 J




SUBSISTEMA DE EQUIPO PESADO

Ias formas minimas necesarias para el logro del control

del subsistema son :

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

1) Forma

Solicitud de equipo pesado

Vale de Alta

Vale de Retorno

Reporte de tiempos improductivos
Forma de requisicién

Forma de aviso de traslado

Vale de salida de Planta

de solicitud de equipo pesado

Definicidén : Esta solicitud tiene por objeto hacer -
del conocimiento del Almacen de Equipos quién, cudn-
do, y para qué se ha solicitado un equipo, y mante--
ner elementos de comparacién con los avisos de sali-
da, Estas solicitudes estdn también en poder del —-
coordinador, para conocer los avances de obra que se

empiezan a generar,

>4
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b) Diagrama de Flujo :

JEFES DE ARRA |

GENERAR SOLICITUD DEL
. EQUIPO

N
' |
L N

!
INTENDENCIA DE | |
MAQUINARTA COORDINACION |
(RECIBE IA SOLICITUD Y . (RECIBE SOLICITUD
GENERA VALE DE SALIDA) . Y TOMA DESICIOR)
- . -

¢) Contenido :
1) Frente y etapa de proyecto
2) Dia solicitado
3) Descripeidén del equipo solicitado y cantidad
4) Tiempo esperado de obra
5) FPirma del intendente de maquinaria

6) Pirma del Jefe de frente

2) Porma Vale de Alta

a) Definicién : El vale de alta es un documento elabora
do por el Jefe de frente, una vez que el equipo estd

disponible para su uso y entrege en su drea de tal -



56

zacién, Este vale junto con las formas de traspaso-
Y los reportes de tiempos improductivos, permitirdn-
le cuantificacidén del costo de uitilizacidén de equi~
po por Prente,

b) Diagrame de Flujo :

INTERDENCIA DE MAQUINARIA
RECEPCION Y CUARTIFICACION
DE LOS VALES

T
J , }

M oM an,
. RE
(FIRMA DEL VALE) | Y APROBACION DE ESTA

| i

CONTABILIDAD
DESCARGO EN CUENTAS

¢) Contenido :
1) Firma del Jefe de Area
2) Codificacidn del drea y etapa
3) Descripeién de equipo y cantidad
4) Fecha de salida

5) Cargo a cuenta



3) Forma Vale de Retorno

a) Definicidn : Este reporte es recibido en el almacén
con el fin de tener indicado el tiempo real que per
manece el equipo en el Yltimo frente en que se uti-
1iz4, Este vale de retorno no tiene forzosamente -
que ser congruente con el vale de Alta en lo que se-
refiere al cédigo de drea, ya que como se indica en-
el sistema un equipo puede pasar de un frente a otro
gin que se tenga que regresar a la intendencia de ~-
maquinaria, Sin embargo el almacén podrd tener cono
cimiento de los movimientos del equipo en las dreas-

’con la ayuda del aviso de traspaso.

Finalmente podremos decir que al finalizar un perf-—-
odo de equipo se podrd tener el aviso de alta mds —-
los avisos de traslado, mds el aviso de retorno, =--
cada uno de éstos con sus propias indicaciones de -
tiempos, con la que podrd cuantificarse por dreas o

por frentes,

b) Dimgrama de Flujo :
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INTENDERCIA DE MAQUINARIA
ELABORACION Y CUANTIFICACION
DEL TOTAL DE TIEMPO

JEFE DE FRENTE

( FIRMA EL VALE
Y Vo. Bo.)

1
i
COORDINACION
REVISIOR Y Vo. Bo., DE LA
CUARTIFICACION
CONTABILIDAD

CARGO POR FRENTE DE LAS
CUARTIFICACIONES
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¢) Contenido :

1) Pecha

2) Tiempo que se utilizé en el ¥ltimo frente
3) Area y etapa

4) Firma del Jefe de Area

5) Cantidad y descripcién de equipo

6) Cargo y cuenta

4) Forma de Reporte de tiempos improductivos

a) Definicién : E1l reporte de tiempos improductivos es-
el documento que permitird a la intendencia de maqui
naria evaluar con exactitud cudles son los costos ge
nerados por tiempos improductivos de las mfquinas en
cada frente, los costos de tiempos productivos to-
tales serdn igual, al tiempo total que permanecié la
ndquina en el frente menos el tiempo improductivo ——
que notifica el reporte de tiempo improductivo, el -
costo total de maquinaria en el frente serd igual al
tiempo productivo mds el tiempo improductivo.

b) Disgrama de Flujo :



TIEMPOS IMPRODUCTIVOS.

INTENDENCIA DE MAQUINARIA
CUARTIFICA EL REPORTE DE

JEFE DE FRENTE
RECEPCION Y FIRMA.

0C

COORDINACION
RECEPCIORN Y VOBO,

CORTABILIDAD
DESCANSO POR FRERTE.
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¢) Contenido :

1) Fecha

2) Hora de inicio de tiempo improductivo

3) Hore del término del tiempo improductivo
4) Frente

5) Firma del Jefe de Frente

6) Descripcién de la o las mdquinas

7) Causas

8) Horas acumuladas por wfquina

5) Forma de Requisicién

a) Definicién
b) Diagrama de Flujo mismo caso que materiales
¢) Contenido

6) Forma de Aviso de Traslado

a) Definicién : Ia forma de Aviso de Traslado, €8 un =
elemnto de seguimiento del equipo, cuando el equipo-~
es traspasado de un frente & otro sin tener que pa--
sar por el almacén, este traslado es generado por --
los Jefes de Area afectados y con rigurosa descrip—-
cién del tiempo utilizado por el frente anterior y -
un tiempo de inicio por el frente que dispondrd del-
equipo,

b) Diagrama de Flujo :



JEFE DR FRENTE GENERA
UNA KRECESIDAD.

'
COORDINACION JERARQUIZA

Y ELABORA RL AVISO DE |=-
TRASLADO.

JEFE DE PRENTE JEFE DE FRENTE
RECIEE EQUIPO ENTREGA EQUIPO.

IRTERDENCIA DE

MAQUINARIA.
¥
CONPABILIDAD

¢) Contenido :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Fecha

Firma Jefe de Area

El frente del que proviene

Hora en que entrega la o las unidades
Descripcién de la o las unidades que entrega
Frente al que se traslada

Causas del traslado
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7) Forma de Vale de Salida de Planta

a) Definicién : El vale de salida de Planta tiene por -
objeto el control del equipo que en ocasiones debe -
salir ya sea a reparacién a algin taller alejado a -
la zona, a bien debido a lavado al término de sus ac

tividades,

b) Diagrama de Flujo :

JEFE DE FRENTE
ELABORACION,

L .

COORDINACION INTENDENRCIA DE
MAQUINARIA.

c) Contenido de la forma:

1) Fecha

2) Hora de salida, hora de llegada
3) Descripcién del equipo

4) ILugar al que se dirije

5) Firma del vigilante



SUBSISTEMA DE CONTROL DEL EQUIPO
PESADO

Comenzamos con una programaecién previa de las diversas
actividades que desempefie el frente. En base a estas ectivi-
dades una vez iniciadas, se deberdn generar necesidades en —-
cuanto a equipo pesado, las cuales tienen como consecuencia

una solicitud a la intendencia de maquinaria,

En el momento en que el Jefe de frente solicite el equi
po necesario que ha requerido, se presentan dos opciones,a -

saber :

1) Que no existe equipo disponible en la intendencia de
maquinaria, En este caso se avisa a coordinacién —-
para que la solicitud de utilizacién del equipo se -
coloque en la lfnea de espera, hasta que algin fren-
te desocupe el equipo solicitado.

En caso de que el coordinador de obra considere que-—
existe una prioridad mayor y quiera asignar el equi-
po a un jefe de frente que lo solicite podrd trasla-
dar el equipo de un frente a otro mediante la elabo-
racién de una forma de aviso de traslado que no ng-
cesariamente puede suceder una vez, sino que se po

drd trasladar el equipo a diversos frentes, las ve—-
ces que sea necesario y conveniente, Por su parte -
el personal de intendencia de maquinaria deberd ela-
borar uns forma de reporte de tiempo improductivog=—-

por parte del frente que deja de usar el equipo, ==



2)

vamente.,

Que sf existe equipo disponible en la intendencia de
maquinaria : En éste caso el intendente elabora un
vale de alta para el inicio de actividades, Si no

hay tiempos improductivos al texrminar la actividad -
de la mdquina, el intendente de mdquina elasbora una

orden de palida de planta, con el objeto de que el -
equipo salga a lavado, Este procedimiento solo en -
los casos necesarios, El regresar el equipo, el in-
tendente deberd elaborar un vale de retorno parg =

guarda® el equipo.

En caso de existir tiempos improductivos, éstos pue-
den ser por tres razones bdsicas: (rdenes de paro —=
(prioridad o necesidad), Agentes climatolégicos (co-
mo la lluvia) y descomposturas, A continuacién se a-

nelizan estas tres opciones,

a) Ordenes de paro (prioridad o necesidad) : Como ya
se mencioné anteriormente, en este caso el coordina-

dor de obra elaborard una forma de aviso de traslado,

b) Agentes climatolégicos : En este caso el personal
de intendenoia de maquinaria debe elaborar un repor-
te de tiempo improductivo, entregarlo al intendente
de maquinaria y €ste a su vez entregar una copia a -

coordinacién y a contadbilidad.
c) Descompostura: En este caso el equipo puede salir

de la planta para ser reparado ¢n algin taller a-
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Si el equipo debe reparase fuera de la obra, entonces -
se elaborard una orden de salida de planta. Si se debe

reparar dentro de la obra, la intendencia de maquinaria
elaborard una solicitud de partes, refacciones y/o com~
bustibles. Al recibir las partes solicitadas ya se po-
drd terminar con la actividad y elaborar el vale de re-

torno en la intendencia cuando se entregue el equipo,

En caso de que no se encuentren las partes en almacén -
y de ser la descompostura muy grave se debe sfectuar --
una requisicién al arrendetario a través de coording---

ci§n para que el equipo pueda continuar sus actividades,

Al término de la actividad del equipo que ya ha sido re
parado, el personal del intendente de maquinaria efectu
ara un reporte de tiempo improductive que pasard€ a in--
tendencia de maquinaria y ésta a su vez enviard una ——

copia a coordinacién y contabilidad.
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EQUIPO PESADO
ACTIVIDADES A DESEMPERAR

1) Intendente de Maquinaria

a) Recepcidn de solicitud de equipo pesado por parte =
del jefe de frente,

b) Entregar a ooordinacién las formas de aviso de tras-
lado que se recibieron de los jefes de frente., Se -

deberdn entregar con los tiempos cuantificados.

¢) Elaboracién de un vale de alta en el momento de re--

cepcidén de solicitud,

d) Elaboracién de un vale de retorno en el momento en -
q ue se entrega el equipo a intendencia. Estos vales

deben estar firmados por el jefe de frente,

e) Elaboracién de una forma de tiempo improductivo en =
caso de tener una orden de paro, algin agente olima-
tolégico o algdn tipo de descompostura del equipo,
Esta forma debe entregarse a coordinacidén y a jefes-

de frente..

f) Recepoidén de una orden de salida de planta en caso -
de que el equipo tenga que salir por razones de man-

tenimiento,

g) En caso de descompostura menor, el intendente elabo-
rard una requisioién al almacén con el objeto de te~

ner las partes y refacciones,

h) Reoopilar vales de alta, vales de retorno, formas de
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los costos de waquinaria por frente y pasard estos -

costos a coordinacién junto con toda 1la recopilacién.

2) Coordinacién

a)

b)

d)

3) Jefes

a)

b)

Recibir solicitud de equipo pesado por parte del ——-
jefe de frente, Coordinar la lfnea de espera con pri

oridades que se puedan presentar,

Recepcién de vales de salida, vales de retorno, for-
nas de tiempo improductivo, formas de aviso de trag-
lado, Esta informacién se la entregard intendencia
de maquinaria,

Recepcién del costo de maguinaria por frente, Serd -
entregada a coordinacién por parte del intendente de

maquinaria,

Elaboracién de requisicién al arrendatario en caso -

de una descompostura mayor,
de Frente

Elaboracién de una solicitud de equipo y entregar a
intendencia de maquinaria, En caso de que no exista
equipo disponible en intendencia; entregar la solici
tud a coordinacién,

Recepcidn de un vale de alta que elaborard el inten-
dente de maquinaria en el momento en que se requiera
de algin equipo. Este vale de alta deberd ser firma
do por el jefe de frente y regresado al intendente.



c)

d)

e)

£)

Recepcidén de un vale de retorno que elaborard el ——
intendente de maquinaria en el momento en que se en-
tregue algin equipo de intendencia, Este vale debe-
rd ser firmado por el jefe de frente y regresgdo a -
intendencia.

Elaborar una forma de aviso de traslado en caso de =
que coordinacién presente prioridad en otro frente.
Esta forma se debe entregar a intendencia de maquina

ria,

Aprobacién y firma del reporte de tiempos improducti
vos que elaboré intendencia de maquineria,

Elaboracién de una forma de orden de salida de plan-
ta para mantenimiento de equipo. Esta forma debe en

viarse a intendencia de maquinaria y a coordinacién,

4) Contabilidad :

a) Recepcién de la cuantificacién de costos por frente

de tiempos improductivos y productivos de maquinaria

pesada por parte de coordinacidn,
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SUBSISTEMA DE EQUIPO LIGERO

El presente sistema nos permite controlar la distribu—-
cién y requerimientos del equipo ligero en los diversos fren-
tes, Es un sistema similar al de herramienta, ya que el cos-
“to por frente no se determina en forma exacta, por este moti
vo, el costo de equipo ligero se determina o me jor dicho se -
considera como un porcentaje de la mano de obra que se prorrg
tea por frgnte de acuerdo al ndmero de horas de utilizacién -

del equipo,

Lo anterior esporque a pesar de que es posible implemen
tar un sistema que determine el costo por frente, resultarfs

imprdctico e inoperante para el control.

A continuacién se mencionardn los documentos necesarios
para lograr el control de las operaciones, asi{mismo se presen
ta con su diagrama de flujo correspondiente que siguen & los-

diferentes departamentos y/o personas

Ies formas minimas necesarias para el logro del control

de este sistema son :

1) Vale de resguardo

2) Aviso de traslado

3) Lista de inventario

4) Reporte diario de actividades

5) Vale de retorno

1) Vale de resguardo

a) Definicién : (ver sistema de herramienta)
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JEFE DE FPRENTE
AUTORIZA.

" AIMACEN GENERAL

W

—
COORDINACION RECIBE COORDINACION SI NO
RECOPILA Y CUANTIPRICA. HAY EQUIPO EN AIMACEN
ESTIMACIONES

¢) Contenido : (ver sistema de herramienta)

2) Aviso de traslado

(Ver sistema de equipo pesado)

3) Lista de inventario

a) Definicidén : Es el documento que registra les exip—
tencias del equipo ligero en el subalmacén ubicado -

en el frente que corresponda.
b) Contenido :

1) Cantidad
2) Unidad

3) Descripcién



4) Reporte diario de actividades

a) Definicién : Es 1la forma en 1la cual el jefe de fren-
te describird todas las actividades programadas y —-

e jecutadas cotidianamente,

b) Diagrama de Flujo :

JEFE DE FRENTE
ELABORACION DEL
REPORTE DIARIO.

COORDINACION

¢) Contenido :

1) Némero de Frente

2) Mimero de actividad

3) Descripcién de la actividad

4) Referencia

5) Volumen programado

6) Volumen ejecutado

7) Vo.Bo., de supervisién

8) Pirmas de jefe de frente, supervisién

5) Vale de retorno

(Ver sistema de materiales)



SUBSISTEMA DE CONTROL DEL
EQUIPO LIGERO

Coordinacién se encarga de planear y suministrar equi--
pos al almacén general. Por su parte, el jefe de frente soli-
cita alg¥n equipo ligero al almacén, mediante un aviso de res
guardo, Al realizar esta solicitud en almacén pueden existir-
dos situaciones, a sabsr : que no existan equipos ligeros —-

disponibles, o que s{ se encuentren disponibles.

En caso de que no existan equipos ligeros disponibles -
en el almacén, el aviso de resguardo pasard a coordinacidn —-
quien detendrd el aviso en la linea de espera, a menos de que
exista alguna necesidad prioritaria, si existe esta necesidad
entonces ordenard el paro de algin frente con un aviso de —~=-

traslado,

En caso de que se encuentre en el almacén el equipo so-
licitado, el aviso de resguardo deberd ser autorizado por el
jefe de frente y el trabajador firmard comwo responsable del -
equipo,

Todo el equipo ligero que salga del almacén general —w-
serd destinado a los diversos subalmacenes que se encuentran
en los frentes, En estos subalmacenes se deberd llevar una
lista de inventario con el objeto de saber qué se tiene en —-
existencia, Al terminar la activided diaria del equipo, éste
regresard al subalmacén,

Si existen tiempos meurtos por alguna razén climatolégi

ro (TTawdn ) an 01 manarta Adnwdin Aa nntdwvddndan o011 4aPa aa
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rio de actividades estard firmado por la compafifa contratista
Yy por el jefe de frente. Si existen tiempos muertos por algu
na otra causa (como una orden de paro), se avisard a coordina
cién para que efectie el aviso de traslado que corresponda y-
como ya se indicé, el Jjefe de frente anotard el tiempo muerto

en el reporte dlario de actividades,

Al término de la actividad del equipo, se dard la baja-
en el inventario del subalmacén y se regresard al almacén ge

neral mediante la elasboracidn de un vale de retorno.

Almacén por su parte, cuantificard los tiempos de sali-
da y entrada del equipo y enviard éste informacidén a coordina

cién para que después pase a contabilided la cuantificacién,

Actividades a desempefiar en el subsistema de control’'de

equipo ligero.

las partes involucradas en este sistema son las siguien

tes.,

1) Coordinacidén

2) Jefes de frente

3) Supervisor de la Cia, Contratista
4) Subalmacén

5) Almacén general

1) Coordinacién

a) Planear y suministrar al almacén general los equipos
ligeros que se requieren,

PR . - - - 2 tmmcmemenda mem mannA Aa Ava



c) Coordinar 1la lfnea de espera si no existe ninguna —
prioridad.

d) En caso de existir prioridad, ordenar el paro de al-
gin frente con aviso de traslado.

e) Recepcién de los vales de retorno, de resguardo y re
porte diario de actividades con el objeto de pasar a
contabilldad los cargos a los frentes,

2) Jefes de frente
a) Autorizar el vale de resguardo

b) Elaborar en el reporte diario de actividades los tiem

por muertos debido a lluvia o alguna orden de paro,
3) Supervisor de la Compafifa Contratista

a) Firmar el reporte diario de actividades para certifi

car que existen tiempos muertos por alguna razdn.
4) Subalmacén

a) Elaborar una lista de inventario de todos los equi--
pos que. 6stdn en subalmacén, as{ como efectuar la ba
Ja correspondiente en el momento en que el equipo re

gresa al almacén general.
b) Distribuir los equipos cotidianamente.
5) Almacén general

a) Elaboracién del aviso de resguardo y asignacién del
equipo existente solicitado.

b) Entrega del aviso de resguardo a coordinacién en caso



¢) Elaboracidn del vale de retorno cuando el equipo ——-

regresa del subalmacén,

d) Efectuar una cuantificacién y recopilacién de los va
les de resguardo y de retorno para enviarlos a coor=-

dinacién.,



COORGIKACION
PLANEA Y SUMINISTRA
EQUIPDS AL ALMACEN
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4 [AVISO DE RESGUARDD
ALHACEN
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COORDINACION
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SISTEMA DE CONTROL DE LA HERRAMIENTA

El presente sistema nos permite controlar la distribu-
cién de la herramienta en los diversos frentes, las demandas
que existen en estos, asf{ como los avisos de no adeudo que el
Depuritmento de Personal puede solicitar para dar de baja a

algun personal de campo.

Es importante sefialar que el objetivo primordial no es
determinar el costo asignado por frente como en los sistemas

de materiales, mano de obra, y equipo pesado.

El costo por frente que corresponde a herramienta estari
dado por un porcentaje de la mano de obra que se sumard al

costo indirecto de la obra.

Como es de suponer, el costo por frente se considera como
se indicé en el pirrafo anterior, debido a que seria dificil
e inoperante tener un sistema de control que nos permitiera

determinar el costo por frente debido a herramientas.

A continuacién se mencionan los documentos necesarios para
lograr el control de las operaciones, as{mismo se presentan con
su diaframa de flujo correspondiente,que sigue enlos diferentes

Departementos y/o personas.

Las formas minimas necesarias para el logro de este sis-

tema son:

I) Porma de requisicidn

2) Forma del vale de resguardo
3) FPorma de vale de retorno

4) Porma de aviso de no adeudo
5) Forma de aviso de recepcién

6) Forma del vale de baja

~ v s L) - N r 1 . L) A



I)

2)

60

Forma de Requisicién:

a) Definicién: Esta forma tiene por objetivo solicitar al
Departamento de Compras cudles son los requerimientos
de herramienta que escacean en almacén, o bien, que se
requieren porque no hay en existencia.

b) Diagrama de flujo: ( ver sistema de materiales)

c) Contenido de la forma ( ver sistema de materiales)

Forma de vale de resguardo:

a) Definicibn, Es el documento que permite conocer al al-
macén a quién y a qué frente se ha designado una herra-
mienta.

b) Diagrama de flujo:

APROBADO POR EL
JEFE DE FRENTE.

l

AIMACEN GENERAL
i
Y [

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
PERSONAL.

¢c) Contenido de la forma:
1) Pecha
2) Codificacibn. ( cuenta del frente)
3) Cantidad, unidad y descripcién de la herramienta.
4) Despachado por, recibido, Jefe de Prente. ( Nombre y

firma, N2 de nomina)
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3) Forma de vale de retornou:

a) Definicién: El vale de retorno es el documento que se
utiliza cuando una vez terminada la actividad en el
frente, una herramienta debe regresar al almacén donde

ge determinara si es reutilizable o no.

b) Diagrema de flujo:

AIMACEN ELABORA

|

JEVE DE FRENTE
AUTORIZA.

SUBAIMACEN
BAJA EN INVENTARIO.

[_-LHIACEN RECIEE.

: | l
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD,
PERSONAL,




4) Porma de Aviso de no adeudo:

5)

6)

a) Definicién: Es el documento que elabora el Jefe de Alma-
cén y que solicita el departamento de personal en el mo-
mento en que un trabajador solicita su baja.

b) Diagrama de flujo:

AIMACEN ELABORA
EL AVISO.

'

JEFE DE PERSONAL
FIRMA.

c) Contenido de la forma:

I) Nombre del trabajador
2) Numero de némina del trabajador

3) Frente en el que 1labora el trabajador

Porma de aviso de recepcién:

a) Definicién: (ver sistema de materiales)
b) Diagrama de flujo: (ver sistema de materiales)

¢) Contenido: (ver sistema de materiales)

Porma de vale de baja:

8) Definicién: Es el documento que elabora el Jefe de Al-
macén en el momento que considera que la herramienta ya
no es reutilizable.

b) Diagrama de flujo:



foe]
(98]

AIMACEM ELABORA,

¥
CONTABILIDAD,

i

COORDINACION
PROBRATEO POR
FRENTE,

c) Contenido de la forma:

1) Fecha
2) Cantidad, unidad y descripcién de la herramienta
3) Pirma del Jefe del Almacén

7) Lista de Inventario:

( ver sistema de eqipo ligero).
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DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA DE HEEAMIENTA

Coordinacién debe programar trisemanalmente los requeri-
mientos de herramienta segun los avances planeados. En base :.
esta programacién coordinacién elaborarduna requisicibén que
pasard a contabilidad y a compras. Por su parte el Jefe de Fren-
te, al generarse una necesidad debe elaborar un vale de resguar-
do el cual estard firmado por personal de almacén, el traba-
jador que recibe la herramienta y el Jefe de Frente que la so-.

licite.

Al llegar a solicitar una herramienta en el almacén, pueden
suceder dis cosas: La primera, que la herramienta se encuentre
en existencia y la segunda, que nose encuentre la herramienta

golicitada. Analicemos la primera opcibn :

Si existe herramienta en almacén, se entregard al traba-
jador mediante la elaboracién del vale de resguardo menciona-
do anteriormente. La herramienta se guardara al finalizar el
dia en el subalmacén que se encuentra en el frente que corres-
ponda, En estos subalmacenes se deberd llevar una lista de in-
ventario con el objeto de saber que se tiene en existencia, de
tal manera que al finalizar la actividad de 1la herrenienta en
el frente, se procedera a la baja del inventario para que ésta
pase al almacén general con la elaboracién correspondiente de
un vale de retorno que debe ser autorizado por el jefe de fre-
nte.

En caso de que 1la herramienta ya rno séa reutilizable en
otro, entonces el jefe del almacén elaborara un vale de baja,
de tal forma que se podru realizar una venta de recuperacién
que cuantificara el almacen y pasard esta cuantificacién a

contabilidad, quien al finalizar la obra, deberd realizar un



En el caso de que no se encuentre herramienta en almacén
en el momento de que séa requerida, el Jefe de Frente, espe-
cificard y firmara una requisicién, la cual debera enviarse
al almacén donde se le especificard el limite mdximo esperado.
Del almacén se manda una copia a coordinacién y el original se
envia a contnbilidad para saber si existen recursos econbmicos
suficientes para realizar la compra. Contabilidad enviard }a
requisicién al Departamento de Compras con el objeto de que
se elabore el pedido que serd destinado al proveedor. A par -
tir de aqui el flujo de la herramienta serd elobservado en el

gistema d e materiales.

£l vale de resguardo y el vale de retorno son documentos
que sirven para que en un momento determinado se pueda extender
la forma de aviso de no adzudo si el jefe de personal asf{ lo

requiere para 4ramitar la baja de algun elemento.
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ACTIVIDADES A DESEMPENAR EN EL SISTEMA DE HERRAMIENTAS

Las partes involucradas en este sigstema son:
I) Jefes de Frente p
2) Almacén General
3) Subalmcén
4) Departamento de Personal
%) Contabilidad

6) Coordinacién

7. Jefes de Prente:
a) Elaborar y firmar vale de resgyardo en el momento
de generarse la necesidad de husar le herramienta.
b) Designar un responsable en el subalmacén para que
se haga cargo de 1la lista de inventario.
c) Especificar y firmar una requigicién en caso de que
no exista herramienta en almacén. Esta misma la en-

vigra a almacén.
2) Almacén General:

a) Recibir y firmar el vale de resguardo proveniente
del Jefe de frente, y asignar la herramienta al fre-
nte en caso de que éste disponible.

b) Elaborar un vale de retorno en el momento de que la
herramienta cese su funcién en el frente. Este vale
debe ser utilizado por el jefe de frente.

c) Elaborar un vuale de baja cuando el jete de almacén
considere que la herramienta ya no es reutilizable.

d) La herramienta dada de baja se venderd a su valor de
rescate y el jafe del almacén se.encargara de cuanti-
ficar esta venta. Pasard estu cuantificacién a con-
tabilidad.



3)

4)

L8

asignar el 1imite médximo esperado en base a la
informecidn que existe en el cardex. El original se
debe enviar a contabilidad. Enviar una copia a coor-
dinacién y guardar otra para comparar pedidos con
requisicién.

f) Eleborar una forma de aviso de no adeudo una vez que,
con la ayuda del vale de resguardo y de retorno, se
comprueba que el trabajador no tiene deudas con al-
macén general. Esta forma la debe solicitar el jefe
de personal.,

g) Recepciém de copias de pedido, para poder com-
parar con el material de llegada.

h) Recepcidn del informe del vigilante.

i) Generar aviso de recepcidn de la herramienta.

j) Contrlo del cardex en lo que se refiere a herramienta.

Sub almacén:

a) Contolar una lista de inventario de toda la herra-
mienta que entra y que sale del subalmacén perte-
neciente al frente.

b) Distribuir la herramienta cotidianamente.

Departamento de personal:

a) Colicitar al almacén general un aviso de no adeudo

cuando un trabajador solicita su baja.

5) Contabilidad:

a) Recibir del almacén, cuantificacién de la venta de
recuperacién de la herramienta no reutilizable. En
bage a esta cuantificacién, efectuar un proratéo

por frente del costo de la herramienta vendida.



Ha

b) Recibir del almacén la requisicién de herramienta
para un chequén de fondos segin linite méximo ex-
puesto. Enviar esta requisicidén al departamento
de compras.

¢) Recepcién de pedidos.

d) Recepciébn de avisos de recepcién.
6) Coordinacién:

a) Prosramacién de la herramienta y redacién de la re-
quisicién de ésta.,

b) Recepcién del.informe del vigilante.

c) Recepcién de copias de avisos de recepcibn.

d) Recepcién por parte de almacén general de la co-
pia de la requisicién elaborada por el jefe de
frente.

e) Recepcibn de copias de pedidos.



COMENTARIOS Y CONCLUSIONES

Sabemos que cuando una compafifa ha venido ope~-~-
rando bajo un sistema de control, durante mucho tiempo,
se enfrent:. a un vroblema dificil cuando trata de modi-
ficar ese sistema en lo que se refiere a enfoque y ~~--
procedimiento; ese problema se concentra principalmente
en el elemento humano. Este elemento tan definitivo e -
importante puede ser la clave o el elemento que provo--
que el éxito o fracaso de un sistema, independientemente
de 1o bueno o malo que este séa,

Los cambios traen implicitamente con ellos una --
necesidad de paciencia para esperar 1os primeros resul-
tados, al mismo tiempo traen consigo una etapa de recti-
ficacibén y ajuste. No comprender esto significa tener el
peligro de cortar un proceso de mejoramiento cuando este
iniciaba su curso acendente, importante es pues recono-
cercuales son esos primeros datos que indiquen ese ini-
cio de curso gcendente y con ello programar Su cOmpor--
tamiento dentro de un lapso determinado.

Acontinuacién enumeraremos cuales podrian ser al-
gunos de esos indicadores que permitiesen reconocer el
avange de nuestro sistema:

I).- Del planteamiento descrito en el inicio del
estudio, donde se menciond la dificultad que
tenfa la comparifa constructora para presen-
tar cstimaciones que justifiquen el monto
de la inversién realizada contra el avanze
fi{sico de lau obra, se deduce el primer punto
parametro de una situacién problemdtica que

segun aplicando esl sistema debe mejorar. Es
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realizados en obra ( Estimaciones ) se vaya--
apegando cada vez mds 1l avanze fisico obse--
rvado, la administracién de los recursos y el
control de ellos seguramente fué mds confia--
ble, lo que demostraria los beneficios del sis-

tema,

2),- Otro elemento de medicién que permite conocer
el efecto producido por la implementacibén de-
un sistema como este, es la velocidad de en--
trega de estimaciones de la obra para revisién
y aprobacibén de ellas; la razdén de esta afir-

macién es la egiguiente:

Como pudimos observar el control de cargos por
frente, trata de hacer llegarde manera orde--
nada, todos los gastos generados en obra, ---
hacia un centro contable, las formas que se di-
seflaron buscaban reportar de manera normaliza-
da en todos los frentes aquellos elementos de
gasto en que cada uno de los frentes podria -
incurrir sin importar mucho las caracteristi-
cas particulares de cada frente; esto como es
1l6gico permite al aparato de registro contable
sistematizar su o-eracibén de reporte por fren-
te efectuar una " sumatoria " de cada uno de
los elementos de gasto por frente y reportar-
los en la estimacién de avanze en un tiempo -
determinado v previamente definido. Esto trae-
ria un beneficio importante que generalmente

se busca en cualquier sistema administrativo,
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El sistema por lo tanto también puede ser --
medido en su eficiencia atravez de su velo-
cidad de respuesta y deteceién de fallas, las
cuales conocerlas en su oportuno momento per-
mite poder eliminarlas antes que el mal se a-

rrastre o pase & mayores consecuencias.

El grupo de trabajo llega a las siguientes conclu-

siones como producto de desarrollar un trabajo con las

caracter{sticas de diserio y andlisis de un sistema ad--

ministrativo como este.

1).-

2).-

3).-

4).-

En un sistema de control el factor mds im-
portante a considerar siempre serd el lactor
humano, es decir, el personal destinado a eje-

cutar el control.

Definir " qué es lo que controlamos " es de-

finiry implicitamente los limites del sistema.

Reconocer a los integrante involucrados en el-
sistema es conocer los intereses particulares
de cada grupo de trabajo los cuales demandan

del sistema una solucién y un proceder.

En el planteamiento de cualquier sistema es-
importante para el disenador buscar cumplir
un ideal de productividad, es decir, aprove-
char los mismos recursos establecidos para -

lograr un control efeciente sin tener que a-

gregar mayores centros de responsabilidad de
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5).~- En los sistemas debe de reconocerse aque-
llos elementos objetivos que permiten cumplir
las operaciones de la empresa, y buscar que -
actividades o0 elementos particulares de la
operacién tengan en su definicién la nota &
la identificacién que los acredite como parte
de una operacién objetiva o general dentro de

la empresa.
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FCRMAS MINIMAS NECESARIAS PARA EL
CONTROL LEL SISTEL & AUl IRiSTRATIV.
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Limite moximo esperado Citese esteNo.
para aclacion )
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AVISO DE RECEPCION

PEDIDO NUM. FECHA

PROVEEDOR FRENTE

LUGAR DE ENTREGA CUENTA

CANTIDAD EN.. UNIDAD DESCRIPCION CANTIDAD CANTIDAD CANTIDAD
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[}
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VALE DE KEITURNU

Fecho: Tiempo de utilizO¢ion—
Corgo cusnta
Code Cantidad Unidad DESCRIPCION
Entregodo Recibido Vo. Bo.

Trabojodor

Almocen

Jefe do cimacen
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