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introduccion

El objetivo de esta tesis es el establecimiento de un sistema de administracion que permita una
sencilla visién, basados en principios basicos de administracion y estableciendo una estructura
técnica organizativa, siendo un modelo de organizacion colapsible que permita ampliarse en
epocas de aumenlo de demanda y con posibitidad de reduccion en casos de disminucion de la
misma, aobteniendo con ello un esiricto control de los egresos e ingresos de una obra,
lograndose con un sistema de administracién por distribucion de porcentajes de ganancia a los
diferentes departamentos que comprenden una empresa constructora, el cual sea atractivo a
los integrantes de cada departamento y de esta manera se cumpla con los objetivos planteados
¥ cubra las necesidades de incremento para impulsar la productividad alcanzando resultados
optimos para ta empresa.

Antecedentes de la administracion

La palabra administracién proviene de los vocablos "ad" y "mistrare”, gque conjuntamente
significa servir, es decir, la administracion es una actividad que sirve a otras disciplinas, tales
como Ingenieria, Economia, Politica, etc,

La administracién nace desde gue se crea la primera empresa; ésta tiene su ongen en el
hombre mismo, desde el memento en gque se reunieron varios individuos con un fin comuan nace
la primera empresa.

Actualmente |la complejidad de la sociedad exige resultados optimos de |a gestion publica y
privada de los intereses y recursos para beneficio de la poblacién y los principics de la
administracion se aplica a toda aclividad emprendida por un conjunto de personas empefadas
en alcanzar determinado objetivo.

La antigua civilizacion de Mesopotamia y los escritos de los egipcios que se remontan al afio
1,200 A.C. indican el conocimiente y uso de la administracion en asuntos polilicos. En la
antigua Grecia y el imperio Romano, el conocimiento administrative se manifiesta en los
tribunales, organizacion militar, esfuerzos de unidad de grupo e implantacion de la auloridad.
En toda |a historia de la civilizacion occidental la igiesia ha contribuido al conocimiento de la
administracion por medio de la formacion de una estructura organica mundial y por el uso
efectivo de la autoridad en fa tarea administrativa.

Charles Babbage, {1792-1871), profesor de matematicas de la universidad de Cambrige, en
Inglaterra, en la primera mitad del siglo XIX pugné por que la administracién de la empresa se
utilizaran los datos obtenidos de investigaciones formales. Estudio la manera de lograr mayor
eficiencia en las operaciones fabriles. convencido de que Ia aplicacion de principios cientificos a
los procesos de trabajo aumentaria la productividad. Fue el precursor de la administracion
cientifica y unoc de los primeros partidarios de la divisién del trabajo.

Hasta el afio de 1895, D.C. cuando empiezan a aparecer los escritos de Frederich W. Taylor,
como su publicacion principal “los principios de la administracion cientifica”, cuando se presenta
el mayor desarrollo del pensamiento administrativo, &l buscaba una mayor eficiencia industrial a
lraves de mayor productividad o menor costo, Incremento la productividad por medio de
normas, premios y castigos, puso énfasis en la primera linea de las areas de produccién

(aumentar la productividad del taller y del trabajador individual). ,
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Definicidn reat;

Es el conjunto sistematico de reglas para lograr la maxima eficiencia y eficacia en las formas de
estructurar y manejar un organismao social, administrar es la técnica de coordinacion.

Administracion de empresa: es la técnica que busca lograr resultados de maxima eficiencia. y
eficacia en la coordinacién de recursos humanas, materiales y financieros que integran una

empresa.

Clases de administracion:

a) Administracion pablica:  es un organismo social de orden publico,

b} Administracién privada: es un organismo social de orden privado.

Se han dado diferentes definiciones de lo que significa administracion como las siguientes;

Mooney:

Reyes Ponce:

H. Koontz v :
C. O'Donell

I. Guzman Valdivia:

W. Jiménez Castor:

"La administracién es el arte y la técnica de dirigir € inspirar a los demas,
para conseguir los propdsitos de un grupo humanao”.

"La administracion es un conjunto sistematizado de reglas para lograr la
maxima eficiencia en las farmas de estructuras y operar una organizacion
social”,

"La administracién constituye una técnica en la direccion de una
organizacidn social y en la efectividad para lograr los propositos de
ese grupo social”,

"Ciencia social normativa de la direccidn de los grupos humanos™.

"Es una ciencia compuesta de principios, técnicas y practicas cuya
aplicacion a conjuntos humanos permite establecer sistemas racionales de
esfuerzo cooperativo, a través de los cuales se pueden alcanzar propositos
comunes que individualmente no se pueden lograr”.

En resumen se puede decir que administrar es el arte de conseguir resultados a través de

la cooperacion de

otras personas.
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Capitulo |  Elementos del proceso administrativo para una empresa constructora

Funciones basicas del proceso administrativo

La administracion esta ligada a las actividades de coordinacidn, por lo cual se debe fijar la idea
de administracion como algo que requiere coordinacién entre recursos Yy que podemos
interpretar como una estructuracién  al funcionamiento, el problema fundamental de Ia
coordinacién entre la estructura que debe tener una empresa y su funcionamiento es o que
algunos llaman mecanica administrativa y dindmica administrativa. Es conveniente separar
aquellas funcicnes que en una circunstancia dada puedan predominar, en esia forma se pueden
establecer mejor sus reglas y técnicas, ya que es dificil separar el proceso administrativo por
que se dan en forma continua y simultanea los diferentes aspectos.

Dentro de la administracién podemos considerar Ia siguiente clasificacion de los elementos
administrativos los cuales se describiran mas adelante.

Mecanica administrativa a) Planeacién. Determinacién del curso concrelo de accian
(objetivos, politicas, procedimiento, métados y programas).

b} Organizacién. Estructuracién técnica de las relaciones
entre las jerarquias, funciones y obligaciones.

Dindmica administrativa c) Direccién. Impulsar, coordinar y vigilar las acciones de
cada miembro del grupo con el fin de que el conjunto de todos
eltos realice del modo mas eficaz los planes sefialados
{mando, autoridad, comunicacién y supervision).

d) Control. Establecimiento de sistemas que nos permitan
resultados y compararlos con lo planeado.

Importancia de la administracion

Ninguna empresa puede subsistir sin una administracion efectiva. El reto de la administracion
moderna es construir una sociedad econémica mejor, normas mejoradas y un gobierno mas
eficiente y eficaz.
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Caracteristicas de la administraciéon

* Busca realizar un objetivo.

» Ejerce influencia en la vida humana.

* Trabaje en equipo.

* la efectividad administrativa requiere el uso de ciertos procedimientos, aptitudes y técnicas.
* Esintangible, solo se ve por el resultado de sus esfuerzos.

Cualidades del buen administrador

* Toma decisiones.

* Relacién y buen irato,

* Buena comunicacidn,

* Inteligencia y vigor intelectual,

* Cualidades morales. Responsabilidad hacia ta Empresa, Obreros y Publico.
* Cultura general.

* Capacidad administrativa (el que sabe prever, organizar, dirigir y controlar).
* Nociones de las funciones esenciales de la empresa.

Comunicacién

Uno de los puntos mas importantes en |a administracién es la comunicacion. De nada sirve el
establecimiento de sistemas o planes perfectos, si no se comunican o no saben comunicar,

Comunicacién: Es el proceso de conducir informacion y comprension de una persona a otra.

Objetivo: Ei objetivo principal de un sistema de comunicacion, es obtener datos en
forma eficiente y econdmica asi como facil y rapida,

En toda comunicacién deben considerarse los siguientes elementos:

Emisor. Persona que comunica el mensaje.

Mensaje. Es la parte de la comunicacion que nos interesa transmitir o recibir.
Canal elegido.

Receptor. Persona que recibe el mensaje,

Retroalimentacion.

& whn =~

La comunicacion entre los diversos elementos de la organizacion es muy importante, ya que
de esto puede depender &l buen funcionamiento de la empresa.

Debe recordarse siempre que el emisor cifra y el receptor descifra y que el tiempo de redaccion
de este dltimo, depende de la calidad del mensaje, canal elegido y emisor.




N Planeacion

Definicién: Es el estudio y seleccion de aiternativas, para fijar un curso concreto de accion,
estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones
y el tiempo para realizarlo,

La planeacién es la funcién administrativa mas importante puesto que selecciona entre
diversos cursos alternatives de acciones futuras, la cual debe ser reflejada también en Ia
organizacion, la direccion y el control. Comprende lo que vamos a hacer, junto con la
elaboracion de planes acerca de como se va a gjecutar; es decir una vez que se ha sefialado
diversas bases, se escogera unas de ellas como la mas viable quedandc las demas como
camino de cambio, se debe fijar politicas y programas, que deberan ser establecidos en base
a las tres caracteristicas de la construccion: tiempo, calidad y costo.

La gestion empresarial se inicia por ta planeacion; es un proceso intelectual mediante el cual se
determinan en forma consciente las alternativas de acciones fuluras, se fijan los objetivos y los
medios para lograrlo en forma racional, eficiente y econdmica.

Puesto que en las operaciones empresariales de organizacion, direccion y control estan
enfocadas a apoyar el logro de los objetivos empresariales, la planeacion precede a la
ejecucion de todas las otras funciones; aunque en la practica todas las otras funciones se
interrelacionan como un  sistema de accion, la planeacion establece los objetivos necesarios
para todo esfuerzo de grupo. Los planes deben realizarse para tograr los objetivos fijadas,

Asi mismo la planeacién y el controt son inseparables; la accién no planeada no puede ser
controlada, puesto que la planeacion implica mantener el curso de las operaciones, corrigisndo
las desviaciones con respecto a los planes. Sin planeacién no es posible establecer un sistema
de control que nos permita revisar los resultados, evaluartos, compararios con los objetivos y
tomar tas medidas correctivas necesarias.

Los procedimientos deben fijarse por escrito y de preferencia graficamente, de esta manera
pueden ser mejor comprendidos y analizados, los cuales deben de ser revisados
peridédicamente.

Técnicas de planeacién

1. Investigacién de operaciones; Procedimiento que busca las bases objetivas y cuantitativas
para apreciar mejor los diversos factores o variables que
intervienen en un problema, analizando su relacion, a través
de un modelo, para encontrar una solucion oOptima entre
varias posibles.
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2. Politicas:

3. Procedimientos:

4. Método:

5. Programas:

6. Presupuestos:

Principales Instrumentos

Son los criterios generales que tienen por objetivo orientar Ja
accion, dejando a los jefes campe para las decisiones que
les corresponden tomar. Son normas genéricas y que deben
existir por escrito, difundirse y revisarse periédicamente.

Descripcion secuencial de los pasos que se deben seguir
para obtener los mejores resultados en cada funcion
concreta de la empresa. Seflalan como deben ejecutarse las
labores, cuando y quien debe realizarlas.

Es la descripcion de como debe realizarse un paso en un
procedimiento.

El programa es un pian que incluye el uso futuro de
diferentes recursos en un patron integrado y que establece
una secuencia cronolégica de acciones requeridas. Puede
incluir objetivos, politicas, procedimientos y métodos. Los
programas son aguellos planes en los que no solamente se
fijan los objetivos y la secuencia de operaciones, sino
principaimente e tiempo requerido para realizar cada una de
sus partes. Posteriormente debemos establecer nuestros
presupuestos en que implican medicion y cantidades de
obra, que seran financieros si estudiamos ademas los costos,
las utilidades, etc. que se van a producir y tendremos los
prondsticos y una serie de planes para llegar a la
arganizacion,

Son una modalidad especial de los programas, cuya
caracteristica esencial es la determinacién cuantitativa de los
elementos programados.

Para lograr una buena planeacion es importante conocer sus principales instrumentos que
son: manuales, diagramas de flujo, gréficas de Gantt y métodos del camino critico,

1. Manuales:

El Manual sirve para orientar y uniformar la conducta que se
presenta entre cada grupo humano en ila empresa. Existen
diferentes tipo de manuales entre los mas importantes tenemos:

Manual de objetivos: Reline un grupo de objetivos propios de
la empresa, clasificados por departamentos, con expresion de
las politicas correspondientes a estos objetivos, y a veces de
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2. Diagramas de proceso y

3. Diagrama de Gantt:

4, Redes:

algunas reglas muy generales que ayudan en la aplicacion
adecuada de las politicas.

Manual de Organizaciones: Proporciona una descripcion de
puestos y las reglas de coordinacion interdepartamentales.

flujo: Son diagramas que a iravés de bloques expresan la
secuencia logica de un proceso de actividades.

&l diagrama de barras como representacion de un programa es,
sin duda, una herramienta muy Gl ya que muestra
abjetivamente las duraciones, las fechas de iniciacién y
terminacion posibles para cada actividad en que se consideren
dividido el proyecto, consiste en: determinar las trabajos o
aclividades principales de proceso, hacer una estimacion de la
duracion efectiva de cada actividad, representar cada actividad
mediante una barra recta cuya longitud es a cierta escala, a la
duracién efectiva de la actividad.

a) Método de |a Trayectoria Critica ( C.P.M.)
b} Método PE.R.T.

Los métodos C.PM. y PE.R.T. son una herramienta de trabajo
para la programacion, estos métodos indudablemente no
desechan al programa de barras. simplemente lo mejoran para
hacer de €I, la resultante de una programacién légica y de facil
comprenston. El sistema de programacion de estos métodos es
el siguiente;

* Determinacion de las actividades componentes.

* Determinacion de la secuencia de ejecucibén de las
actividades componentes.

* Representacion de un ptan mediante un diagrama de flechas.

= Valuacién de tiempo de las actividades.

= QObtencion de la ruta critica.

La eficiencia de los planes se mide por el monto de su contribucion a los propésitos y objetivos
comg compensacion de los costos y ofras consecuencias inesperadas para formularlo y Hlevarlo
a cabo. Este concepto de eficiencia implica la tasa normal de ingresos sobre egresos, pero
sobrepasa la aceptacion usual de insumos y productos, en términos monetarios, horas-hombres
0 unidades de produccién, para incluir valores tales como las satisfacciones individuales o de

grupo.




1.1 Organizacién

Definicién: Es el conjunto de normas, bajo las cuales un grupo de personas, demasiadas para
permitir el trato directo entre todas y cada una de ellas, y que efectuan un trabajo
complejo, se relacionan entre ellos en forma consciente, sistematica y establecida,
para lograr un propédsito coman aceptado por todos ellos.

Los slementos fundamentates son:

* Recursos humanos.

* La existencia de normas establecidas.

* Gran tamario.

* Complejidad.

» La existencia de una ¢ varias metas comunes.

Ademas, |a organizacion es la estructura técnica de las relaciones que deben existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos humanos y materiales de un organismo
social, con el fin de lograr maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados.

La organizacion se refiere a la estructura tedrica y técnica con que vamos a realizar el trabajo.
En la organizacion se deben fijar los siguientes aspectos fundamentales:

» Deben establecerse funciones y delegar las mismas.
« Fijar niveles jerarguicos.
* Se deben delegar tomando en cuenta la capacidad a fos que seran encargados.

La organizacion de una empresa constructora es la division légica, éptima y ordenada de
trabajos y responsabilidades, para alcanzar los propésitos definidos por ta planeacion.

E| propésito esencial es el de establecer una estructura definida de funciones, que permita la
gjecucion efectiva, y una red de centros de comunicacion de la decisién, desde los cuales se
asegure la coordinacion del esfuerzo individual hacia las metas del grupc.

Esta organizacion debe fijarse alrededor de las metas que han de alcanzarse, y realizarse
ajustes en el factor humano.

Principios fundamentales de la organizacion

1. Principio de unidad de objetivo. Una estructura de organizacion es efecliva, si cada
elemento de ella, ayuda a que los esfuerzos individuales contribuyan al logro de los

objetivos de grupo. s




10.

11.

12.

14.

15.

Principio de eficiencia. Una organizacién es eficiente si esta estructurada en tal forma,
que los objetivos de la empresa se obtengan con el menor tiempo y menor cantidad de
recursos.

Principio de amplitud de mande. E| numero de subordinados depende de |a habilidadg,
conocimientos y experiencias del administrador asi como su capacidad de coordinacion y
comunicacion.

Principio de limitacion de autoridad. Entre mas claras son las lineas de autoridad, mas
efectivos seran el proceso de toma de decisiones y las comunicaciones en la empresa.

Principio de delegacion. A cada administrador se te debe delegar autoridad suficiente
para que pueda obtener los resultados que de él se esperan.

Principio de responsabilidad escalar y compartida. El subordinado tiene por sus
actuaciones, responsabilidad absolula ante sy superior, asi mismo, el superior es
responsable por las aclividades de su subordinado dentro de la arganizacion.

Principio de paridad de autoridad y responsabilidad. La responsabilidad que se exija
no puede ser mayor ni menor que la correspondiente al grado de autoridad gue se haya
delegado y en forma indudablemente la toma de responsabilidades induce a una
autoridad legitima.

Principio de paridad obligaciones - derechos. A toda obligacion corresponde un
derecho y viceversa, en forma directa y proporcional.

Principic de la unidad de mando. La retacion operacional de cada individuc con un
solo superior, evita conflictos en las instrucciones y da un sentido mas preciso a la
responsabilidad individual.

Principio de divisién del trabajo. El trabajo debe dividirse o agruparse en procesos
para contribuir mas efectivamente a la obtencion de los objetivos.

Principio de definicién funcional. Se debe definir claramente los resultados que se
esperan de cada individuo o departamento, las actividades que se deben realizar, la
autoridad que se les ha side delegada y las relaciones de autoridad e informacién con
otros individuos o departamentos.

Principio de flexibilidad. La estructura de organizacién puede cumplir mas

adecuadamente su proposilo si dispone de mecanismos que la hagan flexibles.

Principio de oportunidad para el liderazgo. Si la estructura de la organizacion y de la
delegacién de autoridad permite que el administrador disefie y mantenga un ambiente
adecuado para el trabajo, se facilitara el ejercicio de sus habilidades para el liderazgo.

Principio del cumplimiento. La promesa a un subordinado adquiere importancia en
funcidn de la diferencia de niveles de la jerarquia.
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Sistemas de organizacion.

Existen tres sistemas fundamentales:

1. Organizacién Lineal:

2. Organizacion Funcional:

3. Organizacion lineal y staff;

Organigramas

Es aquella en que la autoridad y responsabilidad se transmiten
integramente por una sola linea para cada persona o grupo.

El trabajo se divide entre especialistas de cada actividad y cada
uno de ellos tiene autoridad, en su propio campo sobre fa
totalidad del personal.

Trala de aprovechar las ventajas y evitar las desventajas de los
otros dos sistemas conservando la autoridad y responsabilidad
integramente transmitida a través de un solo Jefe para cada
funcion, recibiendo asesoramiento y servicios de técnicos
especializados para cada funcion.

En la organizacion de una empresa es importante que su organizacion se refleje por medio de
organigramas, ya que estos nos indican:

* Divisién de funciones.
* Los niveles jerarquicos.

* Las lineas de autoridad y responsabilidad.

* Los canales formales de comunicacion,

* Lanaturalezaiineal o staff del departamento.

* Los Jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, e t.c.

* Las relaciones que existen entre los diversos puesios de la empresa y en cada

departamento o seccion.

Un organigrama es la representacion grafica que indica Ia dependencia y la interrelacién de los
diferentes puestos de las-personas que los ocupan dentro de una empresa constructora.

El propésito principal de los organigramas es el de facilitar e establecimiento de una
organizacion y su adecuada integracion.

1




Clases de organigramas

Organigramas verticales: En el cada puesto subordinado a otro se representa por cuadros en
un nivel inferior, ligados a aquél por lineas que representan la
comunicacion de responsabilidad y autoridad, de cada cuadro del
segundo nivel se sacan lineas que indican la comunicacion de

autoridad y responsabilidad a los puestos que dependen de &l y asi
sucesivamente.

Organigrama Vertical

Gerenle General

[ Il

Gerenciz Comercial Gerencia de Obra

Gerencia Agmimisirativa

:

|

Ventas | ocales Conlabldad

Ventas Foraneas

] ventas Earanjerc

-

Costos

Ptayecios Recursos Humanos
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Organigramas Horizontales: Representan en los mismos elementos de los anteriores y en la
misma forma, solo que comenzando el nivel maximo jerarquico a la
izquierda y haciéndose los demas niveles hacia la derecha.

Organigrama Horizontal

Ventas Locales

Gerencia —————] Ventas Foraneas

Comercial

Venias Extranjero

e

a
Direccion Gerencia ———— Costos
Gereral Obra
————— —_— P"oyeclus
Contabilidad
Gerencia

Administrativa

Recursos Humanos

13




Organigramas Circulares: Estan formados por un cuadro central, que correésponde a la
autoridad méxima en la empresa, a cuyo derredor se trazan circulos
concentricos, cada uno de los cuales constituyen un nivel de
organizacion, en cada uno de esos circulos se coloca a los tefes
inmediatos, y se les liga con lineas gue representan los canales de
autoridad y responsabilidad.

Organigrama Circular

-

T T
Tasoreria \‘\‘

b
H Recursos Humnanos)
- ~
i b

// P _G.t.ue.ncla D . \\\
P Administrativa AN
~ ™~ ~ \
/ i
/ A

Venlas
Locales

Ventas
Forraneas

Diarceion ." Getencia
Ganeral J o ial

Venlas
Forraneas

) stos
- -
T -
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Organigramas Escalares: En ellos las diferencias de niveles se representan con sangrias.

Organigrama Escalar

Dierccion General

Gerencia

Administrativa

Gerencia

Conlabilidad

Tesoreria

Recursos Humanos

Comercial

Ventas Locales

Ventas Foraneas

Ventas Extranjero

Gerencia

Obra

Obra

Proyectos

Costos
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LAt Direccién

Definicion: Es la funcién de la administracion en la gue se logra |a realizacién efectiva de todo
lo planeado, por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de
decisiones y vigitando que se cumplan adecuadamente todas Jas ordenes
emitidas.

La direccién es un érganc operativo mediante el cual se logra la realizacion efectiva de todo lo
planeado, por medic de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea
tomadas directamente o con mas frecuencia, delegando dicha autoridad, y se vigila
simultaneamente que se cumplan en |a forma adecuada todas las érderes emitidas,

La direccian de la empresa consiructora debe concepluarse como |a responsabilidad sobre la
coordinacion de recursos humanos y de capital de una empresa, para satisfacer en forma
optima al cliente, al accionista y al personal que la integra, en forma continua y perdurable.

Es la parie central de Ia administracion, de gran importancia, a la que se deben subordinar y
ordenar todas las demas funciones.

Una vez constituido el grupo social se le hace funcionar para obtener los resultados ptaneados,
para lo cual se ha organizado e integrado.

Hay dos estratos distintos para obtener estos resuitados

a) Nivel de ejecucitn. Obreros, empleados, técnicos que llevan a cabo acciones
productivas.
b) Nivel administrativo. Los jefes que dirigen que se lleve a cabo las acciones.

Fases o etapas de la direccion

* Que se delegue autoridad.

* Que se ejerza esa autoridad.

* Que se establezcan los canales de comunicacion, para ejercerla y controlar sus resultados,

* Que se supervise el ejercicio de la autoridad en forma simultanea a la ejecucion de las
ordenes. -
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Principios de la administracidn

El principio de dirigir el objetivo.

El principio de armonia del objetivo.

El principio de la unidad de mando.

El propdsito basico de la direccion esta contenida en el
principio de que cuanto mas efectivo sea el proceso de
direccion mayor sera la contribucién  de  los
subordinados para realizar los objetives de una
empresa constructora.

Un buen sistema de motivacidn, debe fomentar el
cumplimiento de aqueltas necesidades humanas que
los empleados procuraran satisfacer, y al mismo tiempo
contribuir a la realizacion de los objetivos de la
empresa.

Motivacién: es la habilidad para lograr que las
personas hagan lo que se quiere que hagan del modo
que se desea y por que ellas quieran hacerlo.

Cuando mas completa sea la relacién de autoridad de
un individuo con un solo superior, menor sera el
problema de contradiccién de las instrucciones y mayor
la sensacion de responsabilidad personal en los
resuitados.

Los dos principios iniciales se refieren al propasito de |a direccion y el tercero a su proceso.

Autoridad
Facultad o derecho de mandar y la obligacion correlativa de ser obedecido por
otros.
Es la forma del poder sin aplicar la fuerza.

Poder: Es la capacidad de afectar el pensamiento, las acciones o las emociones de una

persona o un grupo de personas.

El poder se emana de una posicion administrativa, es la autoridad, quienes ostentan autaridad
tienen poder. pero el poder no siempre denota autoridad, asi un subordinado puede no tener

autoridad pero tener un gran poder.

El origen de la autoridad es el convenio y &l derecho de prapiedad de bienes productivos.
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Tipos de autoridad.

A} Juridica
Se impaone por obligacion

a) Formal. Es la que se recibe de un jefe superior para ser ejercida por subordinados.
Constituye una cadena.

1. Lineal. Por un jefe sobre una persona o grupo de trabajo.
2. Funcional. Por varios jefes en un mismo grupo para funciones distintas.

b) Operativa. No se gjerce directamente sobre una persona, sino sobre actos, como
autoridad para comprar, lanzar un producto, cerrar una venta, gjercer un cobro.
B) Moral
Se impone por convencimiento

a} Tecnica. Por el prestigio y la capacidad que dan los conocimientos como la del
médico, abogado, contador; es la que sostiene a ios jefes de staff.

b) Personal. Por sus cualidades morales, sociales y psicolégicas se requiere un
ascendiente sobre los demas; es lo que da el liderazgo, ideas de la direccién.,

Mando

Los eiementos del mando son:

* Determinar Io que debe hacerse (directiva) - emite normas.

* Establecer como debe hacerse (administrativa) - reglamenta las normas para su aplicacion
practica.

* Vigilar que lo que debe hacerse se haga (supervisora) - ve que esa aplicacion haya sido
hecha conforme las normas dadas.

Formas de mando

Existen dos formas basicas para ejercer el mando:

a) Ordenes.  Un supervisor transmite a un subordinado la indicacion de que una situacién
particular y concreta debe ser modificada.

b} Instrucciones. No se refiere a un situacion concreta sino a la norma o procedimiento que se
aplica en una serie de casos similares que se presentan en forma repetitiva.
Suelen tener mas importancia que |a orden y deben darse por escrito.
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Toma de decisiones

El punto esencial de un buen administrador es la toma de decisiones; por lo tanto, es una
actividad caracteristica de un ejecutivo.

Et hecho de decidir significa siempre escoger entre dos o mas alternativas.

Quien tiene la autoridad, tiene también la facultad para decidir y asume la responsabilidad
consecuente de sus decisiones. Por eso la caracteristica primordial de un ejecutivo es
precisamente la de escoger entre varias alternativas aquélla que crea mas conveniente para la
buena marcha de una empresa.

Cualquier decisitn que tome una persona dentro de una empresa, no se limita a consecuencias
para la persona que la ha tomado, sino que siempre repercute en beneficio o perjuicio de la
misma empresa.

De la toma de decisiones es de donde mas se refleja la personalidad de un ejecutivo, ya que
son muchos los faclores que intervienen para decidir maltiples circunstancias y Gnicas las
reacciones de cada persona.

Dentro de los factores que intervienen en las decisiones podemos citar:

Tiempo: a) como factor en forma de decisiones “tiempo para decidir’
b} coma factor de resolucion de un problema dado.

Es conveniente contar con los mayores elementos de decisién para poder
emitir un juicio aunque sea tomandose mas tiempo, o decidir teniendo como
base escasos datos pero en forma rapida. Por muchos argumertos que se
tengan a favor y en contra de cada una de las formas de decisién expuestas,
no sera mas que la circunstancia la que determine lo que mejor convenga.
En algunos casos se podra contar con el tiempo suficiente para tener la
mayor informacién que sirva de base para tomar una decision, pero en otras
ocasiones se tendra que llegar a ellas en forma rapida aun contando con
pocos elementos de juicio, para evitar las resoluciones fuera de tiempo.

El criteric que prive: Generalmente las decisiones que se toman en las empresas cuidan en
forma preponderante el factor econdmico, sin que por ello se pueda afirmar
que debe de ser una regla, habra ocasiones que se sacrifique el factor dinero
en beneficio del prestigic de un negocio por considerar que vale mas.

La experiencia: Sera diferente la decision tomada por una persona cuya experiencia es muy
amplia en todos sentidos, que aquellas soluciones a la que llegue quien se
enfrenta por primera vez a un problema determinado, aparentemente quien
estd acostumbrado a la toma de decisiones tiene una intuicién que le hace
considerar fos principales factores, analizarios, prever las consecuencias y
finaimente decidir sobre lo que mas convenga.
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Aunque la experiencia y el buen criterio son basicos para tomar decisiones acertadas, a
continuacion se citan los puntos que sirven de guia para hacer buenas selecciones con
resuitados correctos.

1. Clasificar el problema: En muchas ocasiones con el sélo hecho de definir el problema se
encuentra la solucién. No es pasible llegar a decidir en forma acertada si
antes no se conoce con claridad que es lo que se pretende resolver.

2. Recopilar la informacién adecuada: Cuando las circunstancias obliguen a la toma de
decision en corto tiempo, la informacion sobre el problema sera limitada,
debido a |a urgencia para decidir. Esto no quiere decir que no se analice
la informacion de las situaciones anteriores y actuales que tengan
relacion con el problema, solamente que ese andlisis debe ser rapide
observando los punios sobresalientes de la informacion. §i el tiempo del
que se dispone para tomar una decisién es suficiente para enterarse al
detalie de las situacionss actuales y anteriores que tengan nexos con el
problema, légicamente se tomara en cuenta toda fa informacion de que se
disponga.

3. Estudio de la informacién: La mayor cantidad de informes y la mayor calidad de ellos no
sera suficiente para tomar una buena decision. Es necesario un estudio,
una correcta interpretacion de la informacion para llegar al conocimiento
de lo que contiene.

4. Elaborar varias alternativas: Hay decision cuando existen dos o mas aliernativas sobre las
que se tiene que seleccionar, en tal vidud, se deben formular las
alternativas que se crean conveniente, para que después se escoja
alguna o algunas de ellas. Es ya un gran avance el establecer las
posibles soluciones a un problema, pues de la generalizacion se esta
llegando a algo mas concreto, aun cuando sean muchas las soluciones
propuestas.

5. Decidir sobre las alternativas. Una vez que se han analizado los pro y contras de lodas las
alternativas propuestas, se puede llegar a la seleccion de una o mas que
se consideren como convenientes. Es menester que al decidir se haga
sabiendo hasta dénde sea posible basandose en la informacién
disponible a quien o a quienes afecta, cual o cuales son los posibles
resultados, que reacciones probables se esperan, en general cuales son
las consecuencias.

Existen cinco méaximas para la toma de decisiones,

* La decisign es buena como la infoermacion en que esta basada.

* Elriesgo es proporcional a la precipitacion.

= Es mejor una decision mediocre a tiempo, que una perfecta demasiado tarde.
* Sino se comunica, no tiene objeto tomar una decision.

* Una decisidn se califica por los resultados.
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La funcion de la direccion consiste en |a ejecucian de las actividades por los subordinados, para
oblener los objetivos fijados en la planeacion y con la organizacion establecida, por lo tanto
comprende:

Coordinacién de |a asignacion de tareas y furciones

* Coordinacion de |a delegacion de responsabilidades ¥ autoridad.

= Supervisién de actividades.

Supervision

Definicion:  Es verificar si las personas estan haciendo o que se quiere que hagan, cuando se
necesita del modo que se desea y estan motivadas para hacerlo. Ver que las
cosas se hagan como fueron ordenadas.

Predomina en los niveles inferiores, es una actividad precedente a la funcidon de control y no
debe confundirse con esla por que la supervision es simultanea a ia ejecucion y el control es
posterior.

La supervisién se ocupa de la vigilancia, orientacion, direccion Y mejoramiento de un trabajo
particular. La supervision y la direccion en una empresa no pueden separarse, ni establecerse
una aparte de otra, son funciones complementarias y coordinadas, y Unicamente puede
establecerse una diferencia en el radio de accién: La direccién ofrece un campo general y la
supervisién se ocupa de una labor particular a nivel operativo y ademas, como en toda empresa
hay necesidades de comunicacién y ayuda a la mterpretacion de programas, modificaciones,
reprogramaciones y adaptaciones necesarias.

Ef trabajo basico de un director es el aumento de la produccion en base de la optimizacién de
los recursos administrativos, es decir su accion recae sobre personas y la direccion.

Como la funcion de la direccion es el aumento de la produccion, podria pensarse que la
atencion de la direccion (y supervision) debe dirigirse unicamente a los objetivos de la empresa,
pero en la realidad no es asi, ya que si la direccién no buscase satisfacer tanto los objetivos del
personal coma los organizacionales, el aumento de produccion fracasa.

Se ha demostrado que |a productividad esta al logroe de objetivos organizacionales, personales

y a la motivacion; generalmente, cuando la direccion se efectda a niveles operativos solamente
se denomina supervision. :
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LIV Control

Definiciéon: Es la comparacion de los resultados obtenidos, conira ios resultados que
esperabamos obtener en la etapa de planeacion, con el fin de corregir, mejorar y
formular nuevos planes.

En la planeacioén. Se determinan esos planes y objetivos.
En la organizacion. Se determina la estructura de la empresa o partes de la empresa.
En la Direccion. Se ponen en marcha los elementos anteriores, mediante ordenes.

Por lo tanto en el control se cierra el ciclo y a ta vez se inicia una nueva planeacién.

Se considera el control en una empresa constructora como el establecimiento de sistemas que
permitan detectar errores, desviaciones, causas y soluciones, de una manera expedita y
economica.  Ef control comprende las actividades que realiza el administrador para asegurar
que el trabajo ejecutado, encaja con lo que fue planeado.

Por mas cuidadosa y estricta que sea [a planeacion de una obra cualquiera siempre exislira una
gran diferencia entre el programa teérico y la realidad.

Ei desarrollo de nuestras obras estard afectado por una serie de factores imprevistos, que
resultan muy dificiles de tomar en cuenta o medir en el momento en que realizamos la
planeacién, dentro de estos factores podemas mencionar: entrega tardia de materiales,
huelgas, devaluacion, liuvias, efc.

Por todo esto, es necesario que la direccion de ia empresa constructora esté constante y
detalladamente informada del desarrollo real de ta obra y en base a esta informacion verificar si
la obra se esta llevando a cabo de acuerdo a lo previsto, tanto en el aspecto tiempo, como en
los recursos, costos y calidad.

Esta informacién provendra logicamente del lugar de la obra y con una determinada
periodicidad, ya que resultaria absurdo ver si el proyecto se Hevod a cabo en cuanto a tiempo,
costo y calidad una vez que ha sido ferminado. Por esto la necesidad de contar con un
sistema de control de obra que nos muestra eficientermente la reatidad, pero que al mismo
tiempo no incurra en exageraciones.

Los etementos a controlar seran:

a} Tiempo
b) Recursos
c} Calidad
d) Cantidad
e) Costo
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Propdsitos fundamentales del control
1. El control es un instrumento de supervision para ver como se estan cumpliends las
ordenes.

2. El control es un medio para cumplir lo planeado y adoptar las medidas necesarias que
corrijan desviaciones enconiradas.

3. Elcontrol es ta base para establecer nuevos planes de uso futuro

Principios

De los estandares. El control es imposible si no existen estandares prefijados y serd mejor
mientras mas precisos y cuantitativos sean.

Caracler medial.  Sélo debera usarse si su costo se justifica con los beneficios que de &l se

esperan,

De excepcidn Es mucho mas eficaz y rapido cuando se concentra en los casos en que no
se logro lo previsto, que en Jos resultados que se obtuvieron como se habia
previsto.
cumplimiento = normat
desviaciones = excepcional

Caracteristicas

1. Nunca pueden actuar modificando hechos ocumidos, su misidn es influir en el presente y
en el futuro, eliminando las causas de discrepancia entre lo planeado y Io que se esta
logrando o va a lograrse.

2. Deben tomar en cuenta la naturaleza propia de la actividad controlada ya que resulta
diferente el sistema de control de un conjunto habitacional al requerido para la
construccion de una presa.

3. Deben ser flexibles y consistentes, adecudndose a las circunstancias variables por que
atraviesa toda la empresa.

4. Deben ajustarse a las necesidades de quien los utiliza y reflejar el modelo de organizacion
de la empresa.

5. Deben ser faciles de entender por quien los usa y quien ios opera, debe exislir un reporte
para cada uno de los diversos niveles administrativos o técnicos.

6. Deben tener constancia absoluta.
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7.  Deben controlar puntos estratégicos, no es economico, aunque deseabie que todos
aspectos de una empresa estén sujetos a control.

8. Ellenguaje de ios controles debe indicar rapidamente las desviaciones entre o planteado y
lo ejecutado, los puntos donde ocurren esas desviaciones, los responsables de ellas, y de
ser posible, las diferentes allernativas que como medidas correctivas deban aplicarse.

9. Deben reflejar la estructura de la organizacion ya que debera ser la expresion de lo
planeado.

El control, aun cuando representa un sistema en si mismo, es un subsisterna de area total de ia
administracion. Los principios de control, al igual que los de las demas funciones
administrativas, pueden agruparse en tres categorias, las cuales reflejan su propdsita  y
naturaleza, estructura y proceso.

El control implica la medicion de la realizacion de los acontecimientos, contra las normas de los
planes y correccién de las desviaciones, para asegurar el logro de los objetivos de acuerdo con
lo planeado.

El primer paso dentro del control de obras es la elaboracién de los estdndares o patrones.
Estos no son otra cosa sino un modelo de comportamiento, anteriores a ia existencia de una
determinada situacion, estos patrones se formulan en base a especulaciones, experiencia e
informacion anterior.

E! proceso basico de control, donde quiera que sea el area que control, consiste en tres pasos:

* Establecimiento de estandares.
* Medicion del desempefio contra los estandares.
= Correlacion de las desviaciones.

Establecimiento de estiandares

Estos son las bases sobre las cuales deben establecerse los controles. Estableciendo normas
sencillas que son los puntos seleccionados en un programa total de planeacion en donde se
realizan medidas de evaluacion. Teniendo como base los volumenes de obra, los recursos por
emplear y la interpelacion de los trabajos por desarrollar, representado en un programa de obra
donde se indique la duracion y orden de las actividades.

Medicién del desempeiio y correlacion de las desviaciones

La medida del desempefo conira la norma obligatoria debera ser, idealmente una base futura,
en tal forma, que las desviaciones puedan ser detecladas antes que la ocurrencia real y sean
evitadas mediante las correcciones apropiadas.

Establecida la periodicidad de las revisiones, se sefiala sobre el mismo diagrama los avances
redles obtenidos en obra, verificando que se apeguen a lo programado, si en alguna actividad
se delecta un atraso significativo, se adoptan las medidas convenientes para recuperar el

atraso.
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Capitulo il Base organizativa para una administracion por distribucidén de
porcentajes.

La industria de la construccion es una de las industrias que se han desarrollado en nuestro pais
en forma acelerada durante los Gltimos anos.

En sus inicios, las compahias se dedicaban en su mayoria a la ejecucion de obras de ingenieria
civil y pequefias obras eleciromecanicas; pero con el desarrollo industrial, fueron surgiendo las
primeras compafias construcloras de camings, presas, elc. y posteriormente, companias
constructoras dedicadas a obras industriales, como plantas termoeléctricas, refinerias, plantas
automotrices, etc.

En la actualidad, se cuenta en el pais con compafias constructoras de muy diversa naturaleza,
algunas especializadas en determinado ramo de la Industria, como Aire acondicionadc,
Habitacional, Obras eléctricas, etc. y de muy diverso tamaria y capital.

Una compariia conslructora generalmente es una sociedad anénima de capital variable y con
numere determinado de socios que opera bajo la direccion de una persona, generalmente un
Ingeniero, nombrada por el consejo administrativo,

La organizacion de la compadia varia segin la naturaleza y tamaiio de las obras a ejecutar,
pero basicamente tiene varios puntos comunes en todas, como se presenta en el organigrama
anexo.

.1 Principios basico

La funicién de la organizacion se resumen a cuatro aspectos fundamentales:

* Determinacion de funciones
* Fijacion de jerarquias

* Delegacidn de autoridad

v Definicion de funciones

Determinacién de funciones:

Su principio fundamentai es la division de funciones, esto es la aplicacion de dos principios muy
antiguos; en primer lugar la especializacion y en seguido el principio de la unidad, dividimos en
funciones por que se trata de lograr méas especializacion, la cual es la combinacién basica para
la eficiencia.

La especializacion en una consecuencia de la division de trabajo, es decir, es una consecuencia
de la limitacion y de la grandeza del hombre: nos especializamos por que somos limitados, la
razon es que no podemos con todo y achicamos nuestro campo de trabajo, al hacer esig,
podemos profundizar mas, entre mas pequefio se podra profundizar mas, por lo que la
especializacidn, la funcionalidad, la division de unidades, la subdivisién de secciones y la

subdivisién de unidades, tiene coma fin la especializacién, 25




Es indispensable que todas las funciones estén coordinadas por una cabeza en un rdcleo, y
que estos estén coordinados por una cabeza en cada nucleo, y que estos estén unidos por otra
cabeza. Pero el mando debe de ser Unico, las cabezas pueden ser varias, pero el mando solo
uno.

Jerarquias

La jerarquia implica que existen niveles, obviamente, el fenémeno administrativo surge cuando
hay jefes; si no se tienen niveles no podemos hablar de administracion, cuando solamente
tenemos subordinados inmediatos podemos decir que tenemos un poder administrativo minimo,
un germen de administracién, el problema comienza cuando empiezan a haber jefes
intermedios entre los que trabajan y la cabeza cuando hay por lo menas dos niveles; por
supuesto que el problema administrativo se va volviendo mas complejo conforme hay mas
niveles.

La administracion es hacer o tener resultados a traves del esfuerzo de otros, no en el sentido de
la pereza, sino que hacer gue los demds produzean, este es el secreto de Ia administracion,
esto implica por consiguiente, tener niveles jerarquicos y las jerarquias son esenciales,
rmientras que las funciones son la division horizontal, las jerarquias son la divisiones verticales,
el problema entonces deriva en como deben fijarse esos niveles jerarquicos.

Los niveles jerarquicos se fijan, fundamentalmente a base de combinar dos cosas autoridad y
responsabilidad. lo esencial de un jefe es que tanta autoridad posee y cuales son sus
responsabilidades dentro de cada linea: necesariamente un lefe superior tiene mas autoridad y
mas responsabilidades en esa linea, el primer problema radica en que se tiene que equilibrar
esos dos aspectos, es decir es indispensable que ia autoridad sea correlativa ala
responsabilidad y que la responsabilidad corresponda a la autoridad que tenemos, Cuando se
da autoridad sin dar responsabilidad, se hace una asignacion ineficiente.

Para que nuestros niveles jerarquicos estén adecuadamente establecidos, una primera
condicién es que estén nivelados, la autoridad que se da esta en correspondencia con la
responsabilidad que se sefala, cuando hay mas autcridad que responsabilidad o viceversa, el
rivel jerdrguico esta mal fijado.

Delegacion

Los dos elementos fundamentales en Ia administracion son:  La centralizacion y la
descentralizacidn, cuando delegamos poco y tratamos de conservar la autoridad maxima,
estamos en un plan de centralizacion: cuando delegamos mucho y sélo conservamos o muy
necesario, estamos en un plan de descentralizacion. Se debe advertir que no es posible ni la
total centralizacion ni la totat descentralizacion, ni se puede decir que es mejor la centralizacion
0 la descentralizacion es problema de circunstancias concretas de las personas con gue
contemos.

Una primera condicién, fundamental, es que se establezca un sistema, que sepamos que esta
centralizado y que descentralizada, y que no lo estemaos cambiando todos los dias. Uno de los
graves defectos que puede pasar en muchas empresas, radica en que, después de oir la
importancia de una de estas formas de delegacion decida descentralizar, sin estar preparada y
sin las condiciones requeridas, suele tener malos resultados, lo mismo si después de esta




decision vuelve a centralizar, definitivamenie se debe iratar de evitar el estar cambiando de
sistema.

La centralizacion y la descentralizacién coinciden con los dos crecimientos principales que se
dan enla empresa: el crecimiento horizontat y el crecimiento vertical.

El crecimiento horizontal se da cuando se afiade en una misma linea de control uno o0 mas
subordinados, la ventaja es que este tipo de crecimiento es que no dificulta la comunicacion a
diferencia del crecimiento vertical en la cual muchas veces se convierte en un problema.

Fundamentalmente podemos decir que un Wramo de control se vuelve excesivo cuando se
comienza a ver gue no se tiene tiempo suficiente para atender a nuestros subordinados,
necesariamente hay un limite que dependera del nimero de deparlamentos que tenga y de la
capacidad del personal, al ver que ya no se pueda controlar una linea de control comienza el
crecimiento vertical, al afiadir subordinados que tengan a su cargo otras funcicnes, se estara
controlando a través de estas personas, por consecuencia se tiene que delegar autoridad y
responsabilidad a los jefes inmediatos.

En primer lugar se debe delegar con bases politicas, es decir, dejar campo para que decida el
[efe inferior, mientras no se tengan politicas no se delega realmente.

En segundo lugar hay que determinar que a cada nivel de delegacidn debe existir un nivel
mayor de controles, al delegar no es para no saber nada mas de lo que pasa, sino para saber
grandes numeros, resultados concretos, por lo que simple que delego debe establecerse un
control para saber como se esta usando la delegacion.

En tercer lugar, {a delegacién implica adiestramiento. Toda delegacion es gradual, no se puede
dar de forma inmediata, pasar de una centralizacidn a una descentralizacion casi completa,
tiene que darse paulatinamente y asi dar tiempo al adiestramiento.

La descentralizacion y la delegacién son indispensables; si no hay descentralizacion, no hay

eficiencia ni eficacia, el problema esta en como hacerlo. Sin embargo, el problema de la
descentralizacion radica principaimente en la delegacion y en la comunicacion,

Definicidén de funciones

La definicion de puestos, los cuales deben ser analizados, esto es separar y ordenar
obteniendo las obligaciones y requisitos de cada puesto.

En la organizacion es necesario pensar en los diversos tipos de autoridad gue se dan, ta cual
puede ser, basicamente formal y operativa.

Autoridad formal es |a que se comunica a una persona para que esta a su vez, pueda mandar
a otras personas y a su vez puede ser de dos clases lineal y funcional,

Autoridad lineal es agueila que se da integramente para un mismo grupo, por ¢ada linea; en la
autoridad lineal cada grupo de personas solo tiene un jefe.
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Autoridad funcional es cuando viene por distintos jefes sobre el mismo grupo. pero para
distintas misiones, no dandose duplicidad de mando porque, aunque hay varios jefes, cada unc
de ellos manda sobre cosas distintas.

Autoridad operativa es la que se comunica a una persona para que esta decida o fome
decisiones en una operacion, independientemente de si hay personas involucradas de la
empresa.

Autoridad técnica. Es ofro tipo de autoridad existente en la administracion de empresas
constructoras no reconocida juridicamente, que el ia autoridad propia de los jefes de siaff., esta
implica que las decisiones son tomadas en razon del prestigio profesional, del conocimiento y la
experiencia que tiene la persona que la ejerce.

Definidas las diferentes areas que integran la empresa, es necesario que existan a su vegz,
lineas claras de autoridad y responsabilidad, una sola persona no puede vigilar eficientemente
el trabajo desempafiado; por lo tanto, debera depender de oftros individuos que sean
responsables de determinados aspectos de trabajo, igualmente una persona no puede dirigir
personalmente todas las actividades especializadas de la empresa, por no poseer la habilidad
necesaria para la direccién de tan variados aspectos. Razdn por la cual a través de la
organizacion deberdn asignarse las personas que tengan conocimientos y habilidades
necesarias para hacerse responsables de cada una de las diferentes especialidades.

La delegacion de autoridad se extiende desde el consejo de administracion y Gerente General,
pasando por los gerentes, jefes de cada departamento, hasta legar a los trabajadores de mas
baja categoria.

La organizacién independiente, no implica la creacién de barreras que impidan entre tos
departamentos, las frecuentes consultas para idear medios para mejorar el flujo de trabajo y
aumentar en su totalidad la eficiencia de fa operacién,

Las actividades de todos los departamentos deben quedar estrechamente inlegradas y
coordinadas para este fin, la cooperacion es esencial, la base para la separacion descansa en
la premisa de que ningun departamento deberd controlar los soportes o registros contables,
relativos a sus propias operaciones.

Representa una medida muy atinada que ninguna persona debe controlar todas las fases de
una transaccion, sin la intervencion de otras personas que puedan proporcionar una
comprobacion cruzada. Sin dicha preparacién, los registros contables pueden ser manipulados
en tal forma que la localizacion de errores y fraudes sera extremadamente dificil, si no es
imposible.

Una vez que exista una adecuada division funcional de las actividades de la empresa, el
siguiente paso es establecer las responsabilidades dentro de los departamentos, para la
eficiente conduccion de las operaciones, de acuerdo con las necesidades dadas por las
politicas administrativas.

El establecimiento de la responsabilidad, debe ser proparcional con la delegacion de autoridad

quedando claramente definidas y hasta donde sean posibles dejandolas aclaradas ya sea en
un organigrama o en una nota escrita o accesible a todos los interesados.
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LIl Organigrama del ejemplo de la empresa Caisa Construcciones

El organigrama en una plantilla, como un enorme plano con dos dimensiones largo y ancho,
consiguientemente lo unico que los puede dividir son las funciones.

Organigrama de una Empresa Constructora
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Il Funcién de areas

El éxito de un jefe depende de la coordinacion de los esfuerzos de sus subordinados,
encaminados hacia el objetivo comun. maximizando sus actividades.

Como definicién de administracion de personal se dice que: es el conjunto de principios, reglas
y técnicas, que buscan destacar el aspecto humano entre los componentes de una empresa,
con el fin de obtener la maxima eficiencia y eficacia en el logro de sus objetivos armonizados
con los intereses particulares y de grupo.

Las funciones pueden quedar sefaladas en los organigramas, los niveles jerarquicos no, en
realidad un organigrama lo Unico que esta sefialando son lineas de comunicacion.

Direccidon General
Funcién del Direccién General

Es el drgano ejecutivo de la sociedad, encargado y responsable de realizar los fines de la
misma de acuerdo con los objetivos y normas generales fijadas por los 6rganos superiores.

La Direccion General es |la encargada de coordinar y dirigir las diferentes direcciones o
gerencias en que esta dividida la comparia, para lograr la ejecucion de los trabajos deniro de lo
planeado, asi como para fijar nuevos objetivos.

La Direccion General estara a cargo de una persona nombrada por el consejo de administracion
preferentemente Ingenierc y Arquitecto para que actue como dirigente coordinador de todas las
operaciones y partes integrantes de la empresa, teniendo facultad de representar a al sociedad
y usar la firma social. Se apoyara para cumplir los cbjetivos de la sociedad en las gerencias de:
planeacion y control, construccion y administracion, las cuales analizaremos més adelante.

Principales Funciones

* Supervision y coordinacion del estado periédico de las finanzas y compromisos con la
Direccién Administrativa.

* Coordinacion y supervision ef estado de los trabajos segun lo planeado y lo programado de
nuevas abras con la Direccion de Planeacion y Control.

« Coordinacion y supervision det avance de las obras, asi como el estado de las mismas con
la Direccion de Construccion.

* Atencion a relaciones con otras companias constructoras, Camara de Construccion,
Gobierno, Relaciones internacionales, elc.

* Comunicacién por escrito a la Gerencia de Construccion y Planeacion y Control de los
concursos en los que se vaya a intervenir, asi como de las obras otorgadas.

* Revision de que el presupuesto para fines de concurso se elabore dentro de los
lineamientos establecidos para posteriormente aprobarios.
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* Firma de contratos por concurso ganados, por obras otorgadas y contratos adicionales por
modificaciones de obras.

* Entrega de obras finalizadas al propietario.

* Autorizacion de compras de materiales para las obras.

* Autorizacién de subcontratos,

= Autorizacion de anticipos a proveedores y subcontratistas.

* Autorizacion de pagos de facturas o documentos, que sean presentados por el Gerente
Administrativo y autorizacion de reembalso.

* Autorizacion de las remesas de cada obra,
* Aprobacién el ingreso de personal a ia empresa previamente selecionadas por cada area.

* Aprobacién de sueldos u honorarios de empleados y ejecutivos de nuevo ingreso, asi como
los aumentos de los mismos.

* Control del aspecto financiero de |a empresa, ordenando las medidas necesarias para el
logro de los objetivos.

Delegacion de Facultades.

* Otorga poderes generales o especiales y los revoca,

* Oflorgacion de la firma social ¥ poderes generales,

Representacion ante terceros

* Representacion de la sociedad ante toda clase de personas fisicas y morales, lo mismo que
ante toda clase de autoridades administrativas, judiciales, federales, municipales y de
cualquier otro arden ante la junta de Conciliacion de Arbitraje.

* Fomento y direccion de las relaciones humanas tanto internas como externas, siendo éste
un factor importante, sera responsabilidad del Director General conservar y armonizar la
fuerza de trabajo en toda la empresa para lograr satisfacer los objetivos previstos: las
relaciones externas, seran las de conservar y fomentar el buen entendimiento con la gente
con la cual trata a su alrededor.

* En general, vigilar y motivar que cada una de tas gerencias cumplan con todas y cada una
de las normas correspondientes establecidas en ia presente organizacion.
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L.a Direccion General se divide en tres grandes direcciones que son:

A)  Direccidén de Promocién

Esta direccién es la encargada de establecer refaciones con los posibles clientes, tanto privados
como de gobiemo, presentacion de ofertas y firma de contratos de comdn acuerdo con la
Direccion Generat.

Promocidn Son todos aguelios medios que sirven para que la empresa se comunique con el

mercado, encaminados a lograr que un clienie se interese y contrale los servicios
de la empresa.

Negociacién: Proceso mediante el cual se presentan propuestas explicitas con el propésito de
alcanzar un acuerdo en un intercambio, o en la busqueda de intereses comunes

B) Direccién Administrativa

La Direccién Administrativa es la encargada de coordinar y dirigir las gerencias de contabilidad
y gerencia de recursos humanos asi como la coordinacion con las otras direcciones de la
compania.

Esta Direccidn es una de las mas importantes dentro de Ia compafia, ya que de su buen y
oportuno desempefio, depende el correcto funcionamiento de toda la compania con [0 que es
necesario anatizar las principales funciones de cada uno de los departamentos gue |a integran.

La Direccién Administrativa se divide en:

B.I Gerencia de Contabilidad

Es la encargada de efecluar la contabilidad de toda la compania y de recabar toda la
contabilidad de cbras efectuadas en el campo, para procesarlas en conjunto.

Deben efectuar mensualmente balances por obra, para o cual es necesario efectuar la
concentracion de informacidn a mas tardar los dias 15 de cada mes,

Asi como el calculo y pago de impuestos y cuotas.
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Ll Tesoreria

Este departamento es el encargado del suministro de fondos, para obras y otros gastos de la
companfia, asi como supervisar las cobranzas a ios clientes,

Principales funciones

= Para suministro de fondos, actta de comin acuerdo con la Direccion de Construccion y con
el programa de recursos elaborado per la Direccién de Planeacion y Conirol, tratando de
apegarse a lo programado. En los casos de falta de fondos de comun acuerdo con las
obras, se seleccionan los pagos indispensables para disminuir las remesas solicitadas por la
obra.

= En el caso de los cobros, la obra envia las estimaciones elaboradas en campo,
generalmente en forma mensual, a la Direccion de Construccién, ta cual las entrega a la
tesoreria para efectuar los tramites correspondientes y efectuar el cobro. En algunaos casos
de dependencias de gobiernc, en gue la cobranza tarda largo tiempo generalmente, la
tesoreria puede negociar con algun banco o Institucién, para disponer de efectivo en forma
inmediata.

Este Departamento esta compuesto por:

- Cajero
» Secretaria

] Gerencia de Recursos Humanos

Esta gerencia es la encargada de la administracion del personal de la compaiia, técnico
administrativo y obrero.

Esta gerencia esta en coordinacion con la gerencia de construccion Y €N comunicacién a {ravés
del auxiliar administrativo de cada obra.

Principales funciones

* Autorizacién de contratacion del personal seleccionado.
* Autorizacion de nominas.

* Autorizacion de tabuladores y sueldos,

* Relaciones laborables.

* Analisis de puestos y calificacion del personal.
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11 Personal

Este departamento es el encargado de suministrar el persenal requerido por la compania.
técnico, administrativo, y en coordinacion con la gerencia de construccion para el personal
obrero.

Principales funciones del departamento de persanal

* Seleccion de personal.

* Contratacion,

* Elaboracion de nominas.

* Establecimiento de tabuladores y sueldos.

= Control de personal,

* Servicios y prestaciones al personal.

* Relaciones laborables.

* Analisis de puestos y calificacién del personal
* Desarrollo de recursos humanas,

= Higiene y seguridad.

= Control de personal con la ayuda del contador de obra.

* Asesoramiento a auxiliares administrativos de obras.

Esle departamento esta compuesto par:

» Auxiliar administrativo
> Secretaria

It Departamento de sistemas e informatica
Este departamento es el encargado de suministrar el apoyo a todas las areas de la compaiiia.
Funciones de ta gerencia de sistemas e informatica:

* Proveer una infraestructura de software y equipo que apoya los requerimientos de la
compariia.

* Apoyar y entregar servicios de informacién a los proyectos y gerencias de la compania.
* Capacitacion, consulta y asesoria a usuarios en el uso y aplicacidn de sistemas

* Administracion de la informacion generada por los sistemas de referencia.

* Desarrollar herramientas para PC que permitan al usuario final desarrollar y soportar la

mayoria de sus reportes y accesos a informacion por si mismo,
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C) Direccién de Construccién

La Direccién de Construccion de una empresa es la encargada de la coordinacién de los

trabajos en las diferentes gerencias de construccion regionales o de zona, de la supervision del

desarrollo de todas las obras en construccion, asi como de la coordinacion entre construccion y

las otras direcciones o gerencias de la compariia.

Principales funciones de la Direccién de Construccién

» Coordinacién general de la construccion por medio de sus gerencias de zona.

* Coordinacion de la gerencia de planeacion y control y gerencia de obras, con respecio a las
obras por iniciar, especialmente en el terreno de informacién técnica, materiales y

programacién de equipo de construccion, personal técnico necesario, etc.

* Coordinacion con la gerencia de magquinaria, respecto a equipos necesarios, faltantes, en
desocupacion, operadores necesario, etc.

* Coordinacién con el departamento de compras respecio a materiales y equipe por adquirir,
remesas semanales, estado contable de las abras, personal necesario en cbra,
promociones, demandas, etc.

= Coordinacién con la Direccion General respecto @ nuevas metas en construccion,
informacion de obras, etc.

* Relaciones publicas con clientes, respecto a obras ya ejecutadas y nuevas.
* Elaboracion de instructivos sefalande las funciones e informes que debe ejecutar el distinto
personal de obra.

La Direccion de Construccion se divide en:

| Gerencia de Control y Planeacién

Es la encargada de la ejecucion del célculo de tos estimados de obra necesarios en la
compariia, programas y posteriormente control de los mismos

Principales funciones
= Coordinacién con Ja subgerencia de costos para |la eiaboracidn de concursos.

* Supervision y vigilancia a |a oficina técnica de campo en los aspectos de costo, calidad y
tiempo de las obras en ejecucién, y ayuda a las mismas en casos necesarios.

* Entrenamiento de personal para oficina lécnica de campo para futuros trabajos.
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Dentro de esta gerencia se encuentran tres departamentos que son los siguientes:
a) Departamento de Control de Suministros y Almacén

Es el encargado del manejo adecuado del almacén central y almaceén de las obras controlara
basicamente lo siguiente:

» Materiales.

* Refacciones.

*  Articulos de consumo.

* Mobiliario y equipo de oficina.

Principales funcicnes del departamento de control de suministros y almacén

* Recepcion de materiales y equipos de paso para envié a obra.
* Embarques de materiales y equipos con destino a obras.

* Embargues de herramientas a las obras.

* Recepcidn de materiales devuelios de obras.

* Recepcion de herramientas devueltas de obras.

* Contabilizara las entradas y salidas diarias y mensuales del almacén central y recopilar los
de almacenes de obra dando un informe global mensual.

= Coordinactdn con almacenes de obras.

* Inventarios de materiales, herramienta y equipo de almacén central como de obras.

* Formular pedidos de materiales y refacciones necesarias,

b) Departamento de Maquinaria

El departamento de maquinaria es el encargado de la coordinacion del empleo y conservacion
de los diferentes equipos propiedad de la compania, asi como de la seleccion y arrendamiento
a {erceros, cuando se necesita.

Principales funciones

* Mantenimiento mayor y menor del equipo de construccion, ya sea preventivo o carrectivo.

* Elaboracion de bitacora de mantenimiento y conservacion de equipos, para su aplicacion en
obras.

* Inventarios fisicos de los equipos en exisiencia y pertenecientes a terceros.
* Calculo de las rentas horarias de los distintos equipos

* Control de la relacién de equipos solicitados para obras, del envio de los mismos y equipo

pendientes de surtir. 35
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Revision y control de equipos devueltos de las obras o devueltos a terceros.
Registro y control de tiempos y costos de la operacién de todos los equipos.
Registro y control de reparaciones y su costo, efectuadas a cada equipo.

Elaboracién del archivo histérico de cada equipo, incluyendo facturas de compra,
pedimentos aduanales, gastos de fransporte, elc.

Elaboracién de formatos para las distintas operacicnes de cada equipo, reparaciones y
mantenimiento.

Control general de taller general de mantenimiento.

Visitas periddicas a las obras, para verificar la operacion mantenimiento y conservacién del
equipo.

Coordinacidén con las otras direcciones de la compania.

Control de almacén del taller de mantenimiento.

Departamento de Planeacién y Programacién de Obra

El departamento de planeacién y control es muy importante pues contribuird a la correcta
realizacién de las obras en cuanto a tiempo, calidad y coslo, con esto también se incrementara
la utilidad de la empresa.

Principales funciones

Elaboracion de programas de obra y programa de recursos necesarios.

Suministro e Informacién al inicio de las obras respecto a la planeacion e informacidn
existente, estimados de costos, etc.

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

Vigilar la realizacion de los presupuestos.

Una vez asignado el rabajo a la constructora se procedera a formutar programas por seguir en
la obra, tomando en cuenta los siguientes puntos:

Necesidades de mano de obra
Subcontratistas y destajistas

Programa de compras incluyendo las compras a realizar en la residencia y en la oficina

ceniral
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I Gerencia de Obra

En términos generales, es responsabilidad ge dirigir y vigilar la buena marcha de todas las
obras que se llevan a cabo, cuidando el aspecto tecnico y econdmico de cada una de ellas,
ademas de las buenas relaciones con trabajadores, subcontatistas, destajistas, proveedores y
propietarios de las diferentes obras.

Para llevar acabo lo anterior sera necesario al realizar las juntas gue sean necesarias con el
coordinador de obra, superintendentes y residentes de obra y efectuar |as visitas directamente a
las obras que se crean convenientes.

Siendo muy singular la actividad que realiza toda empresa constructora, uno de los principales
problemas a resolver es de organizar y planear la ejecucion de cada una de las obras, de la
eficiencia en que se organice, planes y ejecute una obra, dependerd que se tenga un buen
resultado en el costo final de |la obra y es consecuencia en al utilidad de la misma.

Esta Gerencia de divide en:

[N Coordinacion General de Obra

Su responsabilidad es llegar a resultados positivos en cada upa de las obras que se realicen,
entendiendo por los mismos, resultados lécnicos totalmente satisfactorios y rendimientos
econdmicos para la empresa, por lc tanto, es indispensable que lleve a cabo adecuadamente
sus funciones.

Principales funciones

* Orientacion y supervision de los ingenieros residentes.

* Responsabilidad de vigilar la formutacion de estimaciones por pagar.
* Responsabilidad de vigilar la formulacion de estimaciones por cobrar.

* Coordinacién constante con las gerencias de planeacién y control y la direccién
administrativa.

Orientacién y supervision. Debido a la forma de operar de la empresa en donde se tienen
obras gue debido a la distancia entre ellas o por convenir un
una descentralizacion de respensabilidades, funcionan como
una entidad independiente, el coordinador de obra, sera el
responsable de ejercer la orientacién técnica y administrativa de
cada una de ellas, a través del ingeniero residente.

a).- Orientacién técnica. El obtener buenos resultados
depende directamente de la calidad del trabajo realizado, por lo
que en todo momento, se buscara que esté sea desarrollado de
la mejor forma posible, dando asi cumplimiento a lo pactado
con el cliente y entre los puntos mas importantes, se pueden

mengionar |os siguientes: 28
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= Recibir el presupuesto elaborado por la subgerencia de
costos y concursos y designado el superintendente e
ingenierc residente que se haran cargo de la obra, se
efectuaran una serie de juntas tendientes a dar a conocer
todas las condiciones que regirin el desarrollo de Ia
misma.

* Como resuMado de lo anterior, se puntualizaran
lineamientos a seguir en cuanto a mano de obra,
materiales, subcontratistas, destajistas., maquinaria y
equipo, etc. Tomando comg base el presupuesto
formulado por la subgerencia de cosios y CONcursos.

* Dependiendc de esta gerencia, el almacén central es
responsabilidad de la misma, autorizar todas las salidas de
maquinaria, herramienta, materiales, etc.

* Durante el desarrollo del trabajo, el gerente de
construccidn estard en constante comunicacion con el
superintendente y ingeniero residente, con la finalidad de
resolver problemas técnicos, ampliaciones, demoliciones,
elc.

* Estudiar las modificaciones que se originen en
comunicacién con el superintendente, Ingeniero residente
y la subgerencia de costos y concursos para
posteriormente proceder a autorizarlos.

b} Orientacién administrativa. Como ya anteriormente
mencionamos, cada una de las obras funcionan como
organizaciones independientes por fo que es muy necesario
que aparte del aspecto técnico, se cubran otros aspectos como
son:

* Conltrol de materiales, maquinaria y equipo, cuidando que
siempre se cuenten con las cantidades necesarias
evitando atrasos en el trabajo o el contar con cantidades
innecesarias.

* Direccidn y control de la mano de obra a intervenir,
estando por demas que con los trabajadores se puedan
tener, siendo conveniente, un constante cuidado y astucia
para mantener buenas relaciones evitando contratiempos
que puedan resultar demasiado costosos para la empresa.

* Supervisar que se lleve a cabo todo lo especificado en el
instructive para ingenieros residentes obligdndolos a

cumplir con los requisitos de informacién ahi sefalados.
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Responsabilidad de vigilar la formulacion de estimaciones por cobrar. Estando ta gerencia
de construccion al tanto del avance de |as obras es necesario
se tomen muy en cuenta las condiciones del contrato celebrado
con el propietario, para generar los ingresos de la empresa,
siendo responsabilidad de esta area, las mismas se formulen
regularmente y estén debidamente amparadas.

Responsabilidad de vigilar la formulacién de estimaciones por pagar. En todos los
aspectos se debe cuidar los recursos econémicos de la
empresa y al mismo tiempo, se deben mantener buenas
relaciones con cualquier acreedor, por 1o tanto el
superintendente y el ingeniero residente son directamente
responsables de los pagos por realizar; sin embargo el
coordinador  de construccidon, la gerencia de planeacion y
contral asi como la subgerencia de costos y concurso, vigilaran
que los mismos se apeguen a las normas previamente
establecidas.

Coordinacién constante con las Gerencias de Planeacién y Control y la Direccién

Administrativa.
Comparar el presupuesto, con los datos reales incurndos.
El registro de las operacicnes que se vayan cediendo a través
de los registros contables y su comparacion contra los
presupuestos, dara los conocimientos necesarios al gerente de
consiruccion, para ir valorando los resultados parciales
obtenidos y sobre todo efectuar correcciones para alcanzar las
metas previstas. Estas comparaciones deben llevarse a cabo
exigiendo al departamento de contabilidad, proporcione la
informacién necesaria a efectuar juntas periodicas para
aclaraciones con el gerente administrativo de Ia empresa y la
gerencia de planeacion y control de obras.

l.a coordinacion de obra se divide a su vez en:

aj} subgerencia de costos y concursos

Este departamento es uno de los puntos de parida para la obtencion de ingresos de la
empresa, ya que contribuiran al resultado de concursos ganados o obras otorgadas.

Principales funciones

* Preparacién de concursos. para desarrallar esta funcién, se llevara a cabo las siguientes
actividades: .

a) Estudios de trabajo por ilevar a cabo, en comparacion y competencia con el mercado.
b) Condiciones que regiran el trabajo. de acuerdo con las exigencias del propietario,
tiempo de realizacién, ptanos, etc.
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¢} Andlisis de diferentes trabajos por realizar tomando en cuenta, magnitud, calidad,
tiempo de realizacion etc. con el objetivo de delerminar el precio unitario.

d) Determinacién de costos y gastos por realizarse, basados en la informacién estadistica
del departamento de contabilidad y posibles cambios de acuerdo a las tendencias del
mercado.

e} Integracion del presupuesto por presentar al cliente.

* Preparacion del presupuesto interno de la obra basados en el presupuesto de concurso y de
acuerdo a las necesidades para manejarlo conjuntamente con el departamento de
planeacién y control,

* Elaboracion de estimados para las decisiones internas de la compania.

* Elaboracion de concursos (volumenes, precios unitarios, programas y ofertas).

* Elaboracion de precios unitarios necesarios que surgen en el transcurso de las obras en
ejecucion, en conjunto con el personal de obra.

= Elaboracion de escalatorias necesarias en obras en ejecucion, en conjunto con el personal
de obra.

* Elaboracion de reclamaciones al cliente, junto con el persanal de cbra, en casos necesarios.

Esta subgerencia de costos y concursos esta compuesto por;

» Analistas de Precios Unitarios

~ Auxiliar Técnico

b} Superintendencia de Obra

Esta persona es designada por la Direccion de Construccion y debe contar con amplia
experiencia y gozar de la confianza de la compaiiia, ya que sera la persona gque responda

totalmente por los trabajos.

El superintendente esta basicamente dedicado a la atencion de la parte técnica de la obra y
actua como coordinador en la parte administrativa

Principales funciones

* Analiza y aprueba o modifica la planeacion detallada de la obra.
» Coordina las actividades de la cbra con el cliente.

= Coordina la formulacion de estimaciones con el cliente.

* Coordina la formulacion de precios unitarios y reclamas,

= Coordina el requerimiento de recursos de la obra con oficina central o con el coordinador de

obra.
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* Somete a la consideracion del coordinador de obra todo aquello que requiera autorizacion.

= Formula informes periodicos de obra para su presentacion al coordinador de obra, vigila el
control administrativo contable de la obra, autorizando los movimientos.

* Toma decisiones sobre modificaciones que mejoren el resultado de la obra.
* Comunica al personal las politicas de la empresa y sobre decisiones que se tomen.

* Preside reuniones periddicas que se celebran en Ia obra con objeto de revisar la marcha de
fa misma.

* Revisa la utilizacion adecuada de los recursos asignados a su obra.
a) Maguinaria.
b) Efectivo.
¢} Materiales.
d) Personal.
* Revisa y autoriza la planeacién de los frentes en la elaboracion del programa.
= Coordina y supervisa Ia actividad de los frentes.
* Verifica la aplicacion de los recursos en los frentes.

= Visita y revisa los frentes,

* Recibe y concentra la informacion de los frentes.

b.1} Residentes de Obra

Dependera directamente del superintendente. el cual recopilara toda la informacion necesaria
para la ejecucion de la obra con apoyo del superintendente

Principales funciones

* Planea las actividades de su frente.

* Estar enterado de las consideraciones del concurso o de la obra.

= Enlistar las especificaciones generales y complementarias de la obra.
* Estudiar los precios unitarios correspondientes a la obra.

* Formular programas de ejecucion de la obra en coordinacion con el depanamento de
planeacién y control.

* Formuiar programas de suministro de materiales, maguinarta y mano de obra necesarios.
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* Cuidar durante la ejecucion de la obra, que se utilicen los materiales de acuerdo a la calidad
que haya exigido el propietario; vigilar que los destajistas y personal por administracion
ejecuten con eficiencia y de acuerdo con especificaciones, el trabajo asignado y ejerce
absoluto control de que los subcontratistas se apeguen a las especificaciones requeridas.

* Efectuar con la periocidad indicada en el instructivo, los reportes de construccién de obra,
reportes de construccion de trabajos complementarios o extras, numeros generadores,
reportes de destajos, estimaciones a sucontratistas, estimaciones por cobrar al cliente, asi
como vigilar y exigir que los elementos que estén a sus ordenes hagan los demas repories o
informes correspondientes.

* En general coordinar todos los trabajadores por administracion, destajistas y subconiratistas.

* Establecer buenas relaciones con el personal, destajistas, subconiratistas, proveedores e
inspectores de obra. con el propdsito de ejecutar la obra en plena armonia y eficiencia.

* Observar y supervisar rendimientos,
» Comunicar al personal a su cargo las politicas de obra de la empresa.
= Entrega de informes, semanales y mensuales de;

a) Volumenes ejecutados.

b} Costos por concepto de obra.

¢) Comparaciones de to realizado con lo planeado.
d} Avance tentativo del frente.

e) Probables reclamos.

= En general el ingeniero residente deberd ser un coordinador y ejecutor de la obra, tanto
técnico como administrativo.

b.2)  Auxiliar Administrativo

De comun acuerdo con la Direccion de Administracion, se fijaran las politicas para el desarrolio
adecuado de toda la contabilidad y esta sera la persona con suficientes conocimientos
contables para el desarrolio y ejecucian de las actividades que estén involucradas de acuerdo a
las funciones que en seguida se mencionan.

Principales funciones

* Elaboracion de recibos de caja, fichas de depdsitos, chegues, relacién de gastos
efectuados, listas de raya, reportes tarjetas individuales de percepciones, avisos de
subcontratacion, avisos de altas y bajas de personal etc.

* Preparacion de facturas, recibo, comprobantes de gaslos, etc. y presentar al
superiniendente para su autorizacion de pago.

* Entrega de cheques a los beneficiarios, recabando las facturas, recibo, contrarecibos que
correspondan.
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* Llevar el manejo de fondo de caja chica.

* Control de liquidaciones al IMSS y declaraciones de 1.S.P.T. e Inforavit, etc.
* Preparacion de los envios de documentacién a oficina central,

* Control de saldo a proveedores, control de archivo, conciliaciones bancarias, elaboracién
con el superintendente de la balance financierc mensual.

Debe sefalarse que todas las direcciones deben estabiecer las politicas y normas de acuerdo

con las cuales las obras deben acluar y aunque no tienen mando directo en obra, siempre
podran supervisar y que dichas normas planteadas se cumplan.

c) Compras

Este departamento es el encargado de efectuar las compras tanto para la compafia como para
las diferentes obras en construccion.

Estard en constante comunicacion con ia direccion de construccion para la aprobacion de estas
asi como los tiempos de entrega v con la direccion administrativa para las fechas de compra y
pago correspondientes.

Principales funciones

* Efectua las compras requisitadas en oficinas centrales como materiales para obras,
refacciones para equipos, papeleria para oficina, elc.

* Efectla las compras requisitadas en el campo, como materiales para obras, refacciones
para equipocs, papeleria para oficina, etc.

= Efectua las tablas comparativas para las diferentes compras.
* FElabora pedidos y embarques.

* Efectia tramites de Importacion en casos necesarios.

* Supervisa que los embarques se efectien en forma correcta.

* Elabora reportes a la direccion de construccién, direccion administrativa, gerencia de
magquinaria, elc. segun sea el caso de las compras efectuadas y bajo que coslo.

= Trabaja en coordinacién con el departamento de concurso para cotizaciones de materialgs,
equipos y maquinarias,
Este deparlamento de compras esta compuesto por:

» Auxiliar de Compras o Secretaria
» Chofer de Compras
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Capitulo i Administracion por distribucién de porcentajes

.l Dividendos de porcentajes

100%
INDIRECTOS
UTILIDAD NETA
10 40%

COMPRAS
4.70%

CONSTRUCCION PROMOCION
9 40% 4.70%

ADMINISTRACION
70.80%

(cuadro 1)

El porcentaje total de indirectos que se distribuye a las diferentes direcciones en que se divide
la empresa se hace respetando el porcentaje necesario para indirectos de oficina central, de
campo y financiamiento que son gastos fijos, siendo el porcentaje de la ulilidad el gue en
realidad se distribuye a estas cuatro direcciones. Esta distribucion de parcentajes es interna de
la empresa, basandose en el calculo presentado en el presupuesto al cliente.

La distribucién a cada direccion liene como objelivo el resultar atractivo, y con esto al reducir
tiempo de ejecucion, negociar la compra de materiales y 8qUip0 mas econdmico asi como tener
una buena administracion de los recursos, y con esto se logre un mayor porcentaje de ganancia
para cada una de ellas.

Los recursos humanos son muy importantes en cualquier empresa ya que el elemento humano
es quien le da vida y dinamismo a esta, ademas permite establecer una serie de innovaciones
para el cumplimiento de los objetivos previamente establecidos Yy se obtienen mejores
resultados al sentir que serdn beneficiados directamente al disminuir tiempos de ejecucién y
costos de obra.

De los tres ejemplos de obra se presenta la distribucion de porcentajes a cada Direccion

{cuadro 2,3 y 4) programada inicial y en su caso distribucion de porcentajes de ganancia a la
fecha de conte.
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CONTRATO No EJEMPLO 1

DISTRIBUCION DE PORCENTAJES

UBICACION CADEREYTA, N.L

ORIGINAL
GANANCIA
TOTAL

OBRA REPARACION DE TANQUES PARA ALMACENA- MONTO CONTRATO 51.079.687.14
MIENTO DE PRODUCTOS PETROLIFEROQS MONTC REAIL 48 417 93357
COSTO DIRECTO 40,954 958.77
COSTO INDIRECTO 10.084.728.37
GANANCIA 266175357
TOTAL 12.746.481 54
100%
INDIRECTOS
QRIGINAL 10,084,728.37
GANANCIA 2.861,753.57
TOTAL 12,746,481.04
UTILIDAD NETA
10.40%
ORIGINAL 1,048,811.75
GANANCIA 276,822.37
TOTAL 1,325.634.12
CONSTRUCCION COMPRAS PROMOCION
9.40% 4.70% 4.70%
947,964 47 ORIGINAL 473,982.23 ORIGINAL 473,982.23
250,204.84 GANANCIA 125,102.42 GANANCIA 125,102 42
1 13]T|ﬁ 30 TOTAL 599,084.65 TOTAL 599.084.65
ADMINISTRACION
70.80%
ORIGINAL 7,138,987.69
GANANCIA 1,884,521.53
TOTAL 9.024.508.21
(cuadro 2)
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DISTRIBUCION DE PORCENTAJES

CONTRATO No EJEMPLO 2

OBRA CONSTRUCGION DEL EDIFICIO DE LA MONTO CONTRATO 45,829,664.12
SUBDIRECCION DE GENERACION IMPORTE AL CORTE PROGRAMADC 25.323 422.97
UBICACION MEXICO. D-F. IMPORTE AL CORTE REAL 23.821,779.68
COSTO DIRECTO 39,053,754.14
COSTO INDIRECTO 7.775.809.96
GANANCLA 1.501.643.29
GANANCIA AL CORTE ©277,553.27
100%
INDIRECTCS
ORIGINAL 1.775,909.98
GANANCIA 1,501,643.29
TOTAL 9,277,553.27
UTILIDAD NETA
10.40%
ORIGINAL BB 694 64
GANANCIA 156,170.90
TOTAL 964.665.54
CONSTRUCCION COMPRAS PROMOCION
9.40% 4.70% 4.70%
CRIGINAL 730,935 54 ORIGINAL 365,467.77 ORIGINAL 365 467 77
GANANCIA 141,154 .47 GANANCIA 70,577.23 GANANCIA 70,577.23
TOTAL 872 050 01 TOTAL 436,045.00 TOTAL 436,045.00
ADMINISTRACION
70.80%
ORIGINAL 5,505,344.27
GANANCIA 1,063,163.45
TOTAL 6,568.507.72
(cuadro 3}
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CONTRATO No EJEMPLO 3

ORIGINAL
GANANCIA
TOTAL

DISTRIBUCION DE PORCENTAJES

OBRA CONSTRUCGION DE LA OBRA CIVIL Y ELECTROMECANICA MONTO CONTRATO 4.304.435 00
DEL TANQUE ESFERICOS CON CAPACIDAD DE 15.000 BLS
UBICACION CADEREYTA.N.L.
COSTO DIRECTO 3.389.625.69
COSTO INDIRECTO TOTAL _ 911,809.31
GANANCIA
100%
INDIRECTOS
GRIGINAL 911,809.31
GANANCIA 0.00
TOTAL 911,809.31
UTILIDAD NETA
10.40%
ORIGINAL 94,828.17
GANANCIA 0.00
TOTAL 94,828.17
|
CONSTRUCCION COMPRAS PROMOCION
9.40% 4.70% 4.70%
85,710.08 ORIGINAL 42,855.04 ORIGINAL 4285504
0.00 GANANCIA 0.00 GANANCIA 0.00
210,08 ] TOTAL 42,055.04 TOTAL 42,855,04
ADMINISTRACION
70.80%
OR!GINAL 645,560.99
GANANCIA 0.00
TOTAL 645,560.99
{cuadro 4)
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LW Ejemplo de la empresa CAISA Construcciones S.A. de C.V. con tres de sus obras

En este capitulo se presenta como ejemplo tres obras las cuales se ejecutaran en un periodo de
tiempo de afic y medio, como se plantean en el programa general de obras {cuadro 5).

De los tres ejemplos se presenta los programas de obra {montos mensuales), programas de
ingresos y egresos, andlisis de indirectos de campo y solo del primer ejemplo se presentara
todos los programas necesarios para la correcta planeacion y control. que son las bases sobre
los cuales deben establecerse los controles.

Es necesario contar en la obra con estos programas, al inicio para planear su ejecucion y en el
transcurso de la misma ir comparando en costo, cantidad y rendimiento to planeado, con esto
no permitir variaciones que afecten el avance y costo de obra.

Programas fundamentaies

Formato | Programa de obra (montos mensuales).

Formato I Programa de ingresos y egresos.

Formate lll Analisis de indirectos.

Formato 1V Programa de utilizacion de materiales y equipos de instalacion permanente.

Formato V Relacion, caracteristicas y costo de materiales y equipo de instalacién
permanenie.

Formato VI Programa de utilizacion de personal técnico y administrativo.

Fermato Vi Programa de utilizacion mano de obra.

Formato Vili Programa de utilizacién de maquinaria.
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CONTRATO Mo EREMPLO 1 FECHAS
cana _AEPARACION DF TANGUES FARA ALMACENAMIENTO CI0 CONTRATO 96 DE FERRERO 1994
DE PRODUCTOS PETROLIFERDS TERMINACION DE CONTRATO 31 DE ENERO 1887

PERIODO. - 12
COSTO DIRECTO.- 40,894,950, 7T

BT CONCEPTS
O T ADRETRACEN CENTRAL |
I_Mmuwmlnhebn P LOTE ] 1] LH| { R ﬂ
I H 1 I | | 2.
[ JTOTAL AGMINTSTRAZION CENTRAL | | T T 1 T T TE0 |
1 AWNNSTRACIONDE GERA |
[ A= [Honoranios, Balarios |
TSGR TECRSS ]
-!.?omonu — MES 550
T - Retsdonts MES F] L] 10,500
2 Topog MES F3 2 ~EIE3 |
4. Cadenarm MES ] F] 1,587
T4 ioro A Extimaciones WMES 2 7 9,002
& T de Brogego NEE b piR ]
[ EFERSORAL ADMNS TRATVS ]
T Jete warr VS Fl 12 L3 205448 T D504]
3 -Secretara MES Z 2 3,100 74,400 0187
A -Almaceniia MES H 12 2,187 52,488 0,128
7. Choler MES 7 2 T, 33d| oare
¥ Gaguridad MES [] 12 10.200 §70.200 2,385 3278
[ IN-FERSGRAL EN TRANSITG
[ [-1.-Viceprasidente T % T — 87 12 | 1/ 144, 351
1 h 1 i )| I 1 1 0.351
N -
H T-1.-Vicaprestdenie [ VEZWNES | B[ 127 1, 184, 44!
I 1 & -Getante de Proyacto | VEZMES A 3] 1500 | 2800| 0 0.501
Vo VIATICOS ]
T Vicapresideme T STOEST | 8] 12 | (LR 5180 ] 018 I
8 -Gorenla de Proyecio I~ wES | 11 I 1500 1 18000 | 0.0441 0.243
B.- [Deprecizciones. Rentas
- Slicinas y bodeges on obra MES ] 12 3500
2 Dapreciacion de musbies MES 2 i3 300
3 -Deprociacion de equipo MES 2 12 3,700
A sinstalaciones pr MES 2 12 4,000
© -Acondicionar patwos de trab. WES 2 12 1.506
-7 -Bardas y puenas de accesa MES F] 12 7,000 0.761

TESIS PROFESIONAL MARISA NERY ESCALANTE RAVARRETE
JADMINIS TRACION Y CONTROL PARA UNA EMPRESA CONSTRUCTORA

POR DISTRIBUCIKCN DE PORCENTAJES

tormata Iil

53




FECHAS

WICIO CONTRATO 86 DE FERRERO 1396
TERMINACION DI GONTRATO 31 DE ENERC 1987

HOJA: 2 DE 2

T Zonservacion de Lhcras MES ] — 17 1530 .57
2 WVamenim. o inal. Prov. _ MES 12 0] 14,400 ;
ALz y Fuerza MES 2 4000 | i [FEL]
4.-Telsfonc WES 12 T 7500 0,500 | .1
do Camioneta MES 2 7 [] 14,400 [X
4 Combustibres y ubricantes MES [F 820 | 20,400 0.050
Equipo menor MES 12 800 OC 1 )
8 Fiotes y scarrecs MES 12 3, 84,500 0,
MES 12 1) 19,200 0.04 ©.834
B_-[Gastos de Oficina Obra
q -D!mr MES ) 12 W] D047
=2 Correos Telegraios MES H 1z 500 12000 | 0029
3. MES 2 12 —15m ] 0.088
< -Pesajen y tanspories focaies MES 12 40 [X G.023
Z Lanorsiona MES 12 1560 [ 38000 008 |
& Fotaciones Publcas MES 12 2,000 000 ] 0317 0.392
[TETSeguros y Fanzas ]
& Flanras BTANTICIPOC T )+ (I TANIAC T #AR0E) | 1806 ;
T Seguroe [ L SEGURD T 20,000 | D047 |
[ I [ 0.449
[ TYOYAL AGMHISYRAZ IGH BE SANPG | I T T T T 1 1637
RESUMEN
[ JADMINIETRACION CERTIGAL LR
2 JADMINISTRAGION OE OBRA 15837
A Satancs .10
B.- [Deprec Reniza 0.781
C.- [Costa de Servicios 0.834
D.- de Oficina Dbra 0.392
E.- [Seguros y Flanzas T 440
ITa'IE Iﬁ'ﬁ RECTD 3037
[Zo [FnaNCaMIENTG 0.03%
SUBTOTAL 14487
3.1 JUTRIDAD BRUTA {INCLUYE 1SR.) 6.220
32 [APORTACIONES AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (SAR. ) 0.605
33 [APORTACIONES AL INFONAVIT 1.513
34 [VIGILANCIA, INSPECCION Y CONTROL DE LA SECODAM 0.500
30 |UTILIDAD TOTAL (313243334 8,838
SUBTOTAL 1.2460

TESIS PROFESIONAL MARISA NERY ESCALANTE MAVARRETE
ADMINSTRACION ¥ CONTROL PARA LINA EMPRESA CONSTRUCTORA,

POR DISTRIBUCION DE PORCENTAJES
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ANALISIS DE INDIRECTOS

COHTRATO Ho_ EJEMPFLD 2 FECHAS
OBRA CONSTRUCCION DEL EDIFICIO DE LA INICIO CONTRATO 1 DE AGDSTO 1996
SUBDIRECCION DE GENERACION TERMIMACHKON DE CONTRATO 15 DE JUNIO 1.

UBICACION MEICO, D.F.

PERIODO. - 105
COSTO DIRECTO.- 39.053,754.14

HOJA 1 DE 2

[WBT CONCEFTO [TONIDAD | CANTIDAD | PERIODG | CG3TO | WPORTE | %  |FORCIENTYD]
[ 1 AGMNBTRACION CENTRAL |
I TA.Larga preporcional a la abra [ WOTE ] 17 1057 | [ 2000 ] q
1 I I ] | | ] I 2000
TOTAL ADMINISTRACION CENTRAL | | 1 I )| | )| 3.006 ]
[ ABMINTSTRATION DE GBRA___|
[[A-Honorarlos, Salarios
.- PERSONAL TECNICG
T Supstintendanie MES 1 105 16 500 1?:},@ 0.444
- Rezidenia MES k) 105 10.500 30 750 0.847
opograla WES 2 2 §.500 26000 | 0067
-Cadenero MES. 2 F] 1,600 6.400 4016
___}:7 ngeniero A Eslimacranas MES 2 11 8,350 205,700 0527]
¥ -Gerenie da Proyecin MES ] 10 21,200 0 0.00G| 1.900
INIS VO
1 -Jefe sdmenisirativg MES F 105 8150 183,750 XA
3 -Aupcilvar Administratvo MES 2 165 4350 89250 | 0220
3-Secretaria MES F] 105 3.500 73500 0,188
A i _MES 2 105 2500 52,500 0134
‘7 -Chalar MES 2 105 2.200 46,200 0.118 1.140
[B.- [oeprecI es, Rentas ]
.- Oficinas y bodegas en obrs MES z 105 3718 75108 0.200
[ ion de musbles MES z 05 88| 2905 [ _ 0,019
MES H 105 37z 7811|0020
MES Fi 105 1,488 31.243 ©.080
MES 2 105 11.530 242,133 3.620,
Acondicionamisnic de Patios MES 2 105 930 18,527 Q050
-}-Bardas y Puartas MES 2 105 558 11.716 0.030] 1.010
€ - [Costo de Servicios |
1-Tuzy Fuerza MES 2 B3 3,761 68,301 K]
ono MES ] 08 1,850 39,054 0100
3C ¥ lubsicantes __MES Z 105 353 74.202 0.180
A -Laboratoria MES 2 105 4649 97,634 0250
5 Flelos y acaniecs —MES 2 105 1,850 39,060 | 0.100
€ -Boliquines. MES 2 105 1677 35.211 ©.090 0.800

TESIS PROFESIONAL MARISA NERY ESCALANTE NAVARRETE

ADMINISTRACION ¥ CONTROL PARA UNA EMPRESA CONSTRUCTORA,

POR DISTRIBUCION DE PORCENTAJES

formata ()]
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ANALISIS DE INDIRECTOS

CONTAATO No_ EJEMPLO 2 FECHAS
OBRA CONSTRUCCION DEL EDIFICIO DE LA NICIO CONTRATD 1 DE AGGSTO 18%6
SUBDIRECCION DE QEHERACION TERMINACION DE CONTRATO 15 OE JUNIO 1397

UBICACION MEXICO.DF,

FERIOBQ. - 10.5
COSTC DIRECTC. - 39,053,754, 14

HOJA: 2 DE 2

(B {Eavtos de Oicina Obra i
T-Papatena WES 7 0% a7 58T [__0013
2 -Copias MES H 105 i) 18677 Doy
ISR, MES 2 10.5 60,254 1,265,342 3240
SN MES 2 105 1,118 23,432 | C.040]
S imprevisics MES H 105 18.597 390.538 1000 4364
[E-]Ssguros y Fianzas ]
& Fuanzas (OT"ANTICIPO'C T)+ (01 FIANIA'C T.* 28HOS) 237837 | 0609,
# -Segurea AOX'WPORTE DEL SEGURC I 30.462 qo78
| 1 1 o687
[ IYSYAL ADMINISTRACTON DE CANFG | I 1 T T i [ _16.660]
RESUMEN
T [ADMINISTRACTON CENTRAL 2,000
2 |ADMINISTRACION DE OBRA 10.000
_A.- [Honomincs, Salarios 3 040
8.- |Depieciaciones, Renlas 1.010
.- |Costo de Senacios 0.500
_D.- [Guslos de Chicine Obra 4364
E.- |5aguroa y Fianzas 0587
TOTAL INDIRECTO 12.000
20 FINANCIAMIENTO 1.170
SUBTOTAL
3.1 UTILUDAD BRUTA (INCLUYE ISR.) 3.960 1164
3.2 APORTACKONES AL SISTEMA DE AHORRQ PARA EL RETIRG (S AR.) 0390
33 APORTACIONES AL INFONAVIT 0975
34 VIGILANCIA, INSPECCION Y CONTROL DE LA SECQDAM 0500
3.0 UTILIDADTOTAL {3.143.2+33+«3.4) $.828
SUBTOTAL 1.232

TESIS PROFESIONAL MARISA NERY ESCALANTE HAVARRETE

ADMINISTRACION ¥ CONTROL PARA UNA EMPRESA CORSTRUCTORA

POR OISTRIBUCION DE PORCENTAJES
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ANALISIS DE INDIRECTOS

CONTRATO Mo _EJEMPLO 3

ORRA CONSTRUCCION DE LA OHRA CIVIL_ELECTROMECANICA
DEL TANQUE ESFERICO CON CARACIDAD DE 15,000 BLS

LAUCACION CADEREYTA ML

PERIODCO.- €
3,389,625.69

COSTO DIRECTO.-

FECHAY
NICIK CONTRATO 1 DE FEBAERD 1997
TERMNACION DE CONTRATO 30 DE JULIO 1997

[ [A Cargo proporcional a la obea [ 1OYE | N | (A ] 2.000 | _;tl
1 1 I I I | i I 2.000
[ ITOYAL ADMINISTRACION CERTRAL | | I 1 I I I 2.000 |
[E 1 ADWINISTRACISNDE OBRA_ ]
[ A-THonorarics, Salarlos ]
). ICO
-1.Supanniendente MES 05 [ 18,500
-2.- Rosidenta MES F] [ 10,000
5.-Topograf MES 1 2 6.200
6.-Cadenero MES F] F 1,500
-TAnganiero & Estimaciones MES [E] [] 92,000
1l WIS ]
T -Jols admimsiiaivo MES i [ — 8,000
3. -Secrataria MES 1 [} 3.000
4 i MES 1 8 2200
5 Chofar MES i 8 1,300 X
7.-Segundad MES 2 [ 7.500 $0.000 2 655 5222
Il ITo
I [1.-Vicapresidenie | % T 057 T 1 4,
i ] I I L 1 I 1 0.133
[V PASATES ]
T [T-Vicepiesidents T VEZWES EN [ 1,500 | LRC0N KK )
I 7. -Supeimisndants | VEZMES 7| (i} 1,500 | 9,000 ) 0383

i —

{-Vicepresidanis [ OSTOIES | a5] (1] 1. ,

Z -Superintendents VEZMES | 1| L2 1,500 | 9.000 | G786 0.398
[ B.- IDepreclaciones Renias

.- Oficinea y bodegas #n obra WES 1 ] 2,350 4T 048]

2.-Depieciacion de ] MES 1 5 150 800 0027

3.-Depieciacion de aquipo MES 1 6 1,750 10,500 0.310

4 -Inslalaciones Pravicional MES 1 7,150 12,966 | 0.3¢1]

5.-Bardas y Pusrtas MES 0.5 [] as0 2,550 0.078 1.208
[€.-[Conic de Sarvicios ]

1.-Contervecion de eddicic MES [E] ) ) 1,500 [122)

2 Mantenimianio de Ins Prov MES 0.5 [} 350 1.050' | 0.631

A-Luz y fuerza MES 1 5 2,250 12.500

A -Totelona MES i § 1,750 10,500 310

5. -Depoac da ? MES 1 [] 450 2,700 0.080

6 Combustibles y Lubricantes MES 1 [] &50 3,900 0.115

-7.-Boliquines MES 1 [] 350 2,100 0.062 1.040

POR

TESIS PROFESIONAL MARISA NERY ESCALANTE NAVARRETE
ADMINISTRACION Y CONTROL PARA LINA EMPRESA CONSTRUGCTORA

DiSTRIBUCIKON DE PORCENTAJES

formato Il
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AMNALISIS DE INDIRECTOS

CONTRATO No _EJENPLO 3
OERA CONS TRUCTION DE LA DBRA CIVIL_ELECTROMECANCA
DEL TANGUE ESFERICO CON CAPACIDAD DE 15,060 BLS

LBICACION CADEREYTA, ML

PFECHAS
MNICIO EONTRATO 1 DE FEBRERO 1947
TERMIKACION DE CONTRATO 30 DE JULIO 1987

PERIODO. . L]
COSTO DIRECTO.- 3,289,625 69
HOUA: 2 DE 2
astos de Oficina L)
1 -Papelena T WES [ [] T 4520 0.135]
3 Coreos, toieg MES i § A50 2,100 0062
-3.-Coplas MES 1 [ 750 4,500 0.133
4 -Pasajes y transpones locaias MES 1 ] M5 2070 6061
5 -Laboralono MES Q [] 450 q 0.600]
£ -Relack Publicas MES [1] [ 1,050 0 0.000 0382 |
{_E-]séguros y Flanzas
¥ Flanzas (BTANTICIPOC T )» (01 TIRNZET. T BERGE] T TIEEG | Gam0
4 -Seguros O MPORTE DEL SEGUHD 5.084 0.150
I 1 I 0.550
[ ITOYAL ADMINISTRACION BE CAMBE | | I 1 ) J| I LLZTR]
RESUMEN
ADMINIS TRACION CERTRAL
ADMINIS T RACION DE OBRA
Honoraron, Salanos
Depreciaciones, Rantas
Costo de Sarvicios
Gaslos de Cficina Obra
Seguros y Fianzas
TOTAL n{ﬁREﬁ'O
20 FINANCIAMIENTO 0810
SUBTOTAL 118281173
3.1 UTILIDAD BRUTA (INCLUYE ISR. } 0.500
32 APORTACIONES AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (SAR) 0.510
3.3 APORTACIONES AL INFONAVIT 1.276
34 VIGHANCIA, INSFECCION Y CONTROL DE LA SECODAM 0.500
30 UTILIDADTOTAL {31+3.2+33+34} 7286
SUBTOTAL 1.24%

TESIS PROFESIONAL MARISA HERY ESCALANTE NAVARRETE

ADMIMISTRACION ¥ CONTROLU PARUA UHA EMPRESA CONSTRUCTORA

POR DISTRIBUCION DE PORCENTAJES

farmato I
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L

LI Factibilidad

Del ejemplo 1 se presenta un informe final de control de avance de obra { formato VIl ) y en
los formato |, en donde se refleja el programa real de ejecucion de obra, en el cual se logro una
disminucion en tiempo de 1 mes y en costo de $ 2,661,753.57, la distribucion de porcentajes de
ganancias se puede ver en el cuadro 2.

Del ejemplo 2 gue es una obra que lleva casi el 50% de su avance, en el formato I, se refleja el
programa real de ejecucion de obra, hasta aqui presenta una disminucion en tiempo de
ejecucion del 3.21% vy en costo de § 1,501,643.29 representados en el controt de avance de
obra ( formato Vil ), la distribucion de porcentajes de ganancia a la fecha del corle se puede ver
en el cuadro 3.

Del ejemplo 3 que es una abra por iniciar solo se presenta su planeacion y programacion
{ formato | ).

Con esto lo que pretendo demostrar es que con esta forma de administracion por distribucion
de porcentajes se puede lograr mejores resultados a través de un mayor desempefo de los
recursos humanos basados en una planeacion, organizacion, direccion y control adecuados y
eficientes.
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Capitulo IV Controles para una administracidn por distribucion de porcentajes

En términos generales un sistema de control relne varios elementos.  Algunos deben
determinarse al inicio del proyecto, enmarcados dentro de la planeacion del mismo y otros
obtenerse periddicamente durante el desarroilo de los trabajos. Al conjuntarse tales elementos
permitiran la edicion de reportes con fos que se pueda terer conciencia a los diferentes niveles
de toma de decisiones.

Definicion de Sistema: Conjunto organizado de elementos que actuan coordinadamente para
la consecucion de objetivos predeterminados, adaptandose a los requerimientos
cambiantes de su ambiente.

Objetivo Establecer un sistema de control con el propdsito de ejecutar una obra dentro del
programa y costo eslablecides, que propicie la toma de acciones correctivas en el
caso de desviaciones.

Alcance Este procedimiento incluye el desglose de la estructura del trabajo, la elaboracidn
de programas y formato de controles para obra.

La secuencia que sigue el sistema de controt abarca los siguientes pasos:

Determinacion del alcance del trabajo

Estructura de trabajo (agrupamiento por blogues, disciplinas, areas y total)
Elaboracion de programas (ponderacién del pesao correspondiente)
Obtencion del resultado {comprobacién de la programado vs real}
Repories (expresion escrita en forma tabular y grafica)

e

1. Alcance del trabajo

Es un documento en el que se registran las consideraciones en que se basa el proyecto este
documento permitira que todos los involucrados lengan ta misma informacion de los objetivos y
sera ademas una guia para decisiones que habra que tomar durante la ejecucién del mismo.

2. Estructura de trabajo

La estructura de trabajo es un método que divide las tareas que se realizan en una obra en
diferentes niveles de desglose a partir det todo a sus partes y forma en consecuencia una
estructura piramidal para la division de |as tareas.

El establecimiento de la estructura de trabajo tiene como propdsito;

* Definir adecuadamente el aicance de los servicios contratados
* Asignar responsabilidades claras para los diferentes niveles de autoridad.
* Estimar metdédicamente |a cantidad de recursos requeridos para ejecutar el trabajo

= Usar un sistema de numeracion que facilite el procesamiento de datos
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* Elaborar programas consistentes y facilmente integrables para los diferentes niveles de
desglose
« Clasificar los costos y gastos de trabajo {costo directo e indirecto)

a) Nivel de detalle recomendado

* Las tareas deben ser cuantificables en tiempo, costo, recursos y especificaciones.
* Considere el nivel de riesgo de la actividad.
* (Cada tarea debe tener un responsable.

b} Asignacidon de responsabilidades

Ei grado de responsabilidad para los diferentes niveles de autoridad, se obtiene relacionando la
estructura del trabajo con el organigrama de fa obra.

c) Sistema de numeracién

Se establece un sistema de numeracion considerando un digito para cada uno de los niveles, el
propdsito es facilitar la integracién y el procesamiento de conceptes, actividades, programas,
avances, costos y facturacion.

3. Elaboracion de programas
Ponderacion del peso correspondiente

En una proyecto necesitamos primero traducir el alcance del trabajo a volimenes de obra, los
cuales cubren una diversidad de conceptos, pero en todos ellos se puede establecer un
denocminador comun que es la cantidad de recursos.

Por o tanto asignamos a cada concepto su rendimiento unitario para fas cantidades de estos
recursos asi disponemos de una muy buena herramienta para cuantificar el avance fisico
teniendo como objetivo la terminacion de la obra.

La elaboracion de programas de una obra tiene como propdsito pronosticar la fecha de
terminacion de las diferentes etapas del mismo, partiendo del objetivo de lograr en una fecha
predeterminada el arranque de la obra, para el cual se conjugan los recursos y los plazos de
ejecucion. Es un procese dindmico que se retroalimenta periddicamente del avance del trabajo
y actualiza el pronostico de las fechas de terminacion de las tareas, lo que propicia la toma de
decisiones comrectivas en el caso de desviaciones.

Para tener bases adecuadas de programacion es necesario definir fechas de iniciacion y

terminacién de cada etapa, considerando la secuencia, las posibilidades de traslape y los
factores limitantes que pudieran afectar el desarrollo de Ja obra.
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En los casos que se juzgue adecuado, se dividira la obra en areas fisicas o partidas que
faciliten la definicién del alcance de los paquetes de trabajo.

a) Definicién de pagquetes de trabajo y matriz de interdependencia

Ei paquete de trabajo consiste en una tarea completa de tamafio adecuado cuyo alcance se
puede definir con claridad.

Para facilitar la elaboracién de un diagrama de fiechas conviene desarrollar una matriz donde
se establezca la interdependencia de los paquetes de trabajo de |as diferentes disciplinas con el
propasito de considerar su secuencia légica en la ejecucion de la obra,

b) Diagrama de flechas de paquetes por area

En general debe elaborarse para toda obra un programa en forma de red que identifique la
secuencia de las actividades de trabajo de |a obra. Dicha red tendra como propdsito estabiecer
el orden légico en el cual se han de desarrollar las tareas de la obra.

Algunos de las actividades se pueden empezar a trabajar simultaneamente, en cambio la
iniciacion de otras esta condicionado por la terminacion de una o varias aclividades.

El aranque de una parte de una partida puede estar limitado por la terminacion de una parte
de otro partida. Esto implica que al trazar |a red es necesario definic el contenido de las
actividades de dicha partida.

¢) Programas de avance (fisico)

Los programas de avance muestran el progreso estimado de la obra durante el tiempo
requerido para su desarrollo. En general se elaboran por disciplina para cada area y uno total
para la obra.

d) Programas financieros

El propdsito de estos programas es pronosticar ias erogaciones que se efectuaran para la
ejecucion de la obra y la facturacién correspondiente debida a los avances del mismo.

El programa financiero y flujo de efectivo se basaran en e contrato de trabajo y en los
programas de avance y de asignacion de personal. Comprendera todos los conceptos de costo
incluyendo gastos y se lomaran exactamente como sea posible predecirlas, las fechas en que
ocurren las erogaciones y los ingresos

4. Obtencién del resultado

Para obtener informacion realista, se deben incorporar también los cambios que se presenten
durante la obra tanto en cantidades como en nuevos conceptos.

Es necesario trazar una trayectoria a seguir e implantar controles que nos permitan saber s
estamos dentro de esa trayectoria o bien, nos avisen si nos salimos de ella.
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W.I  Control de avance de ejecucién de obra [ ingresos y egresos )

La determinacion del avance es sumamente importante en cuanto al logro del objetive de
terminacién de una obra, en esencia el avance fisico de una aclividad resulta de comparar el
trabajo ejecutado en dicha actividad contra un parametro de medicién. Tanto los parametros
de medicidn como los rendimientos en la produccion se derivan de la experiencia que se tenga
en la ejecucién de los trabajos {an diversos como se presentan en una cbra; en consecuencia
los resultados que se obtengan dependen de lo bien que se haya concepiuado la cobra
inicialmente y ademas de que se mantenga actualizado el alcance de trabajo con los cambios
que se presenten.

Para plantear un buen control es necesaric tomar en cuenta las siguientes etapas:

Identificacién de actividades Permite identificar en forma sistemética las actividades del
proyecto, al interrelacionar todas y cada una de las funciores que
requiere dicha obra, con cada uno de los pagquetes de trabajo.

Dimensionamiento de actividades En esta etapa se dimensiona cada actividad en funcion de
tiempo, costo y recursos.

Programa Una vez dimensionadas las aclividades en el tiempo, se lieva a
cabo la identificacion de interpelacion de las actividades de las
disciplinas, &reas y bloques, generandose un diagrama de
precedencias que sirve de base para la elaboracion del programa.

Analisis de recursos - reprogramacién  E| analisis de recursos consisle en determinar la
demanda en el tiempo de recurso que intervienen en le ejecucion
del mismo, compararla contra el perfil de disponibilidad
correspondiente, definir las prioridades en las situaciones de
conflicto y finalmente buscar alternativas que minimicen el
impacto giobal sobre los objetivos interrelacionados de la obra. Ef
perfil de distribucion de los recursos a lo largo de una actividad
puede ser de muy diversos tipos {lineal, normal, escalonada. etc.).
Sin embargo cuando el numerc es grande la distribucion Lineal
proporcionara perfiles razonablemente preciso a un costo bastante
mas bajo que un andlisis mas sofisticade.  El analisis de recursos
sera de especial utilidad cuando se aplique a los recursos criticos
y/o escalonados.

La reprogramacion consiste en la medificacion de la red del
proyecto (modificaron al balance de duracion-recursos yfo las
fechas de ejecucion de actividades no criticas)

Definicidn de organizacién E| analisis y nivelacién de recursos proporcionan el numero de
personas que se requieren para llevar a cabo el proyecto
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Plan de costos y erogaciones. Permite Planear los requerimientos de fiujo de efective del
proyecto y sentar las bases del sistema de control de costo y
avance.

Tradicionalmente el control de costos de obra se ha basado en el registro contable de ias
erogaciones y en las siguiente comparacion

{ EROGADO + ESTIMADO POR EROGAR } V8 PRESUPUESTO

En las condiciones econdmicas actuales y dadas las caracteristicas de complejidad y
requerimientos de coordinacion de los proyectos, se ha hecho necesario recurrir a sistemas de
control de costos mas dinamicos y completos, que permitan:

* Integrar costo y tiempo
* Reportar el estado del proyecto con ef minimo de desfazamiento posible
* Capaz de manejar infarmacion estimada cuando no se cuente con la informacion precisa

Los sistemas costoltiempo constiluyen una nueva generacion de sistemas de control de
proyecios y a pesar de las dificultades y costos que implica su empleo, han demostrado su
efectividad para sopartar ta toma de decisiones de ia administracion.

Es necesario sefalar que existe una diferencia entre el concepto de costos y el concepto de
erogacién.

El costo es una medida dinamica y amplia del impacto economico directo de un evento. El
costo [leva un elemento de estimacion o subjetividad que le permite ser mas dinamica y una
erogacion es el registro centable de un pago efectuado.

La diferencia no es una cuestion de mejor o peor si no que es una relacién complementaria. Ei
costo debe soportar la toma de decisiones del administrador acerca de ia productividad,
mientras que las erogaciones son la base de las funciones contables y financiera,

El programa de erogaciones define Ia necesidad de recursos economicos en funcién de los
periodos de ejecucion. Si bien el costo y las erogaciones deben ser iguales después de cierto
tiempo, ambas siguen una distribucién en el tiempo y tienen una estructura diferente.

Control de avance

Para el control del avance de obra tenemos un formato en el cual podemos observar el avance
fisico y el avance financiero arrastrando acumulados que nos reflejen una vision global del
avance de la obra, anexo a este, un formato en el cual se indique el motive del atraso y
responsable si es que lo hubo (ver Capitulo Il formato VIN).

Curvas de avance

Es la representacion grafica del andlisis fisico y financiero del control de avance mensuat que
se tiene programado con respecto a lo real de manera acumulada a lo largo de la obra (ver
Capitulo Il formato 1X ),
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V.l Control de materiales y almacén

Las compras en la industria de la construccion reflejan el éxito de una obra, ya que el modo de
adquirir, administrar y tener a tiempo los materiales, refacciones y equipo garantizan la
gjecucién de una obra en liempo y costo establecidos.

Al inicio de una obra es conveniente crear un programa el cual permita conocer |a totalidad del
material que es necesario adquirir para la obra y programar las diversas actividades
relacionadas con la compra de cada concepto, este debe agruparse por familia de insumos para
facilitar su manejo, podemos ulilizar el programa de ejecucion como guia para la especificacion
de las fechas de entrega de material para la obra.

El departamento de compras tiene la obligacion de obtener el maximo valor para el dinero con
el que se compromete, por lo cual se debe estudiar constantemente el mercado para encontrar
nuevas fuentes, productos y métodos a fin de obtener el mayor ahorro.

También tienen la obligacién de buscar nuevos proveedores que satisfagan las necesidades a
menor costo posible ya que se les dara preferencia a la cotizacién mas baja, siempre y cuando
cumpla con todas la especificaciones, tiempos de entrega, etc.

La organizacién de las compras nos ayudan a llevar a cabo un control eficiente para ia

realizacion del proyecto por to tanto la dividiremos en:

» Solicitud de compras

* Caotizacion

s Adquisicion

= Transportacion de materiales y refacciones
*  Almacen

Solicitud de compras

La salicitud de compras se emitira solamente después de haber verificado que los materiates o
equipo requendo no se encuentren disponibles en le almacén o en algun otro departamento.

El procedimiento de compra inicia con la autoridad para comprar materiales o servicios que se
basan en adquisiciones y pedimentos de materiales que prepara la direccion de planeacién

Al recibir esta informacion el departamento de compras emitird y preparara pedidos a
vendedores seleccionados y aprobados.

La emision de los pedidos resultara en la recepcion de cotizaciones y preparard una tabla
comparativa para su aprobacion.

Cotizacién

El proceso de cotizacién da inicio con la autoridad de comprar materiales y servicios que se
basan en requisiciones y pedimentos de materiales que prepara la Direccidn de Planeacion.
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Al recibir esta informacion e! departamento de compras emitira pedidos a los vendedores
seleccionados y aprobados.

Etapas de elaboracion
La etaboracion de un cuadro comparativo comercial requiere lo siguiente:

aj) Informacién requerida:

1 Descripcidn completa del equipo, nombre y cantidad requerida: indicando caracteristicas
especiales.
2 Cotizaciones, minimo se debe contar con dos proveedores que las proporcionen, y

deben contener:

* Fecha de expedicion

* Descripcién del material y/o equipo
= Cantidad requenda

s  Unidad

*  Precio unitario

= Importe total

= \Vigencia de la oferta

* lugar de entrega

* Precio flete obra

* Garantfa del equipo

* Condicicnes de pago

* Tiempo de entrega del material y/o equipo
* Responsable de la oferta

b) Tabla comparativa
El objetivo es concentrar |a mayor cantidad de informacion comercial de un material y/o equipo

que facilite una eleccién correcta de compra y seleccién de proveedores, coordinada con la
tabla comparativa técnica.

c} Evaluacién técnica
Corroborando que el material y/o equipo corresponda a la especificacion requerida tanto en

marca, modelo, dimensiones, capacidad y contando con certificados de garantia de calidad del
material y/fo equipo.
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Adquisicién

Recepcitn

Colocacion
Padxlo de P cende
Malsnglas L]

Camgras clastica Programacien
SQUIPO ¥ Mateny! IaChad entrega
!

v
Planbiia e Rucepcion a obm
Proveacares © wimacén
v
Soiicrtud de
cotizacitn 3
1

v h 4
Tabia Tabia
companava comparstva
CATEIT); Lécnuca
[ Y
Proveedor
SelecConade

{ fig. 6)
Las adquisiciones se pueden dividir en:
1. Compras técnicas.  Abarcan las adquisiciones de equipo, materiales o servicios en los

cuales para decidir la compra es necesario evaluar técnica y comercialmente.

2. Compras normales. Comprende la adquisicion de materiales o servicios de uso comun
descritos en catalogos y listas de precios, editados por fabricantes de distribuidores.

3. Compras de campo. Se efeclian en las obras durante la construccidn de la planta
industrial bajo |a supervision dei gerente de procuracion.

En campo se adquieren los materiales Y servicios, cuyo costo, caracteristicas y condiciones son
favorables para la empresa.

4. Compras de importacién. Son las adquisiciones técnicas o normales que también forman

parte del alcance de procuramiento y son todas las compras que se realizan fuera de las
fronteras nacionales, ias cuales estan sujetas a un régimen fiscal
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Almacén de obra

El almacén es |a entidad responsable de recibir y dar entrada a los equipes y materiales para la
obra.

Recepcidn y entrada de almacén

Ef departamento de compras envia al superintendente general de la obra una copia completa
fegible de cada compra destinada para almacén de obra.

Control de materiales y almacén

Como la entrega final del material y equipo es el resultado de una serie de actividades, debe de
haber un control en la requisicion del material, este control permite tener una vision global de
los compromisos de la obra y sirve para dar el seguimiento a la labor de compra hasta la
entrega de los materiales a fin de que se cumplan fechas establecidas para la entrega al sitio de
trabajo de todos los equipos y/o materiales en el tiempo establecido.

Formas de controf
* Requisicion de compra de material

* Tabla comparativa para adquisicién de material
* Entradas y salidas de almacén

"'I':l"l"'l
WK =
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VALE DE ENTRADA DE ALMACEN

DBRA UBICACION
HOMBRE No. ECO
CATEGORIA FECHA
FRENTE

IMPORTE TOTAL (COSTO)

DBSERVACIONES:
BSERVACIONE TESIS PROFESIONAL MARISA NERY ESCALANTE NAVARRETE
ADMINISTRACION ¥ CONTRIOL PARA UNA EMPRESA CONSTRUCTORA
POR DISTRIBUCION DE PORCENTAIES
VALE DE SALIDA DE ALMACEN
OBRA UBICACION
NOMBRE No_ ECO
CATEGORIA FECHA
FRENTE

AUTORIZO RECIBIO

OBSERVACIONES: TESIS PROFESIONAL MARISA NERY ESCALANTE HAVARRETE

AQDMINISTRACION ¥ CONTROL. PARA UNA EMPRESA CONSTRUCTORA

POR DISTRIBUCION DE PORCENTAJES
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V.1l Control de personal de obra y administrativo

La administracion de personai es el conjunto de principios, reglas y técnicas, que buscan
destacar el aspecto humano entre los componentes de una empresa, con el fin de obtener la
maxima eficiencia en el logro de sus objetivos armonizados con intereses particulares y de
grupo.

Objetivo:  Asegurar el éptimo uso de Ios recursos humanos con que cuenta la empresa.
Proporcionar los recursos humanos en relacion con las necesidades futuras de la
empresa cComo Son:

* El numero correcto de empieados en el nivel correcto de habilidades y
conocimientos.

* En los puestos y en el tismpo correcto; ejecutando las actividades correctas
para alcanzar los objetivos y cumplir con los objetivos organizacionales.

En cualquier organizacion de trabajo existen diversos elementos como son equipo maguinaria,
locales etc. pero el mas importante es el factor humana. A este factor se le tiene que dedicar
mdltiples estudios dentro de los problemas de la administracidn, sobre todo desde el punto de
vista direccion, sabemos que la funcién administrativa, es en esencia lograr resultados a través
del trabajo de los demas. Cualquier ejecutivo o ingeniero debe coordinar los esfuerzos de su
personal para lograr los objetivos del trabajo asignado: a su vez, el jefe debe coordinarse con
otras personas de su mismo nivel o de nivel superior. Siempre se esta en continua relacion con
personas. El éxito de un jefe depende de gran parte de la colaboracion eficiente de sus
subordinados.

La necesidad de alcanzar una mayor eficiencia y eficacia dentro de la organizacién que
conforma una empresa, ha dado origen a la planificacion de {0s recursos humanos dentro de la
misma, con esto se puede evitar un distanciamienio entre las necesidades de la empresa y sus
recursos disponibles

Una erganizacion con una palitica reconocida de desarrollo de su personal, encontrara que eso
contribuye a reducir costos en cuanto a rotacion de personal.
Seleccién de personal

La sclicitud de personal debera hacerse a través de una requisicion de personal (autorizado
como minimo por un gerente), cuyo receptor debera ser ia gerencia de personal.

a. El personal técnico deberd ser solicitado por la gerencia de construccion y la deleccion de
necesidades sera oblenida de la programacicn de perscnal que se hace para cada obra.

b. El personal administrativo que se requiere debera solicitarse a la gerencia de recursos

humanos, quien analizara el personal disponible en este departamento, en caso de no haber
candidatos estos se conlrataran.
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Control de personal

El control es ta medicién de los resultados reales, en relacién con los esperados, ya sea total o
parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos planes.

Sistemas de control para personal técnico

a) Lista de asistencia. Es en el cual son registradas las altas y bajas, asistencia diaria. Es una
herramienta adecuada para controles de una obra debido a la facilidad con que se maneja y se
pueden tener al dia los datos de todo el personal y asi medir la fuerza necesaria con la que se
cuenta ¢ la que se requiere.

b) Programa de asignacién de personal. En base a la grafica de Gant se asigna la cantidad
de personal necesario para cubrir las diferentes actividades de la obra. De lo anterior es factible
obtener una representacién grafica comparativa entre el personal programado y el real a tfravés
de una grafica de barras ( ver Capitulo formato V')

Sistemas de Control para Personal Administrativo

Basicamente se deben llevar los siguientes controles

a} Control de personal. Es en el cual son registradas las altas y bajas o cambios de
departamento. Es una herramienta adecuada para controles de una empresa construciora
debido a la facilidad con que se maneja y se pueden tener al dia los datos de todo el personal
tanto de ia oficina central coma de obra.

b) Control de sueldos. Por su grado de confidencialidad, son controlados en registros
diferentes, esto con objeto de que exista una adecuada interelacion con la seleccidn de
nominas y asi se lleven a cabo los cambios necesarios.

¢} Expedientes. Con este se tiene el registro de todo el personal existente, sus curriculum.

Formas de Control

+ Lista de asistencia
* Lista de Raya
+ Reqguerimientos de Personal

'HTITI
(o) & IV N
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VIV Control de maquinaria y equipo

La maguinaria para la construccion constituye un elemento de produccion sumamente valiosg
en todos los aspectos. Es ineludible, por lo tanto el correcto control de este recurso y de los
recurses complementarios que contribuyen al objetivo de la empresa.

Factores que determinan el éxito de un buen empleo de la maquinaria son:

* El conocimiento de la maquinaria, el desarrollo de nuevas tecnologias, la actualizacion
constante.

* La capacitacion de los operadores y mecanicos y la formacién de una conciencia del valor
economico que representa el equipo que manejan.

Como primera etapa se lleva a cabo la seleccion del equipo y su adecuada programacion

Diagrama de planeacion del equipo

Evaluar la obra

Definir el proyecto
constructivo

Generar alternativas
de grupos de maquinaria

Seleccién de maquinaria
criterio econémico

La magnitud de la obra esta dada por |a cantidad de los volumenes a ejecutar, el tamano del
equipe por utilizar, tendrd relacion directa con el tiempo de ejecucién.
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Particularidades al seleccionar, comprar o mantener el equipo o maquinaria

La estandariazacién del equipo ofrece muttiples ventajas como son:

* Facilidad en el conocimiento del equipo por mecanicos y operadores

= Establecimiento de politicas de intercambio de conjuntos, subconjuntos y partes
* Reduccion de inventarios de almacén en refacciones y materiales

= Disminucion de tiempo de maquinaria parada

* Mejores condiciones de adquisicion

Se debe buscar con el distribuidor no solo la venta de maguinana sino también el soporte de
servicios,

Mantenimiento
Son todas aquellas operaciones que permiten maniobrar eficientemente la maquinaria.

De acuerdo a la magnilud y naturaleza de las reparaciones o servicios, se clasifican en
mantenimiento menor y de acuerdo al momento en que se realizan puede ser predictivo,
preventivo y correctivo.

Mantenimiento Predictivo: La caracteristica principal es que es tedrico, se basa
fundamentalmente en deteclar una falla antes de que suceda,

Mantenimiento Preventivo: Es la aplicacion practica del predictivo, su caracteristica es la
de correccién oportuna, su aplicacién es menos costosa y consume menos tiempo.

Mantenimiento Correctivo: Es el realizado después de presentarse la falla.

Para poder llevar un correcto control es necesario

= Establecer recursos
Asignacion de maquinaria y equipo de construccién

* Elaborar normas
Normas de seguridad
Puesta en marcha y paro de equipo
Periodicidad y establecimiento de rutinas de servicio

* Elaborar programas
Programas de utilizacion de maquinaria y equipo

= Politicas de almacén
Refacciones y materiales necesarios en almacén
Informacién de la periodicidad de refacciones
Registro de consumo de combustible y lubricantes
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Recursos complementarios
De limpieza

De lubricacion

De suministro de combustible
De inspeccidn

De correccion de defectos y sustitucion de partes de reparacion
De ajustes

= Controles y Registros
Reportes mecanicos
Control de servicios efectuados
Control de mantenimiento
Control de costo -propiedad

-operacién

El control de operacién de la maquinaria forma parte vital de |a productividad

Formas de control

Comparativa renta de maquinaria y equipos.
Mantenimienlo preventivo para maquinaria
y equipo.
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Otros controles

Seleccidn de Subcontratistas

Cuando el alcance de la obra se extiende a conceptos que sélo pueden ser desarrollados por
personal experto o calificado de otras empresas, estas se subcontratan para cubrir el alcance
de |la obra.

Se parte de una recopilacion de datos para la solicitud de contratos a proveedores.
(F-9)

A continuacién se eiebora un andlisis comparativo de subcontratistas en cuanto a experiencia y
cotizacion. (F-10)

De io anterior se hace la seleccion del subcontralistas.

Controles de Obra Adicionales

Fases

Generacién. ttapa en la que se presenta el volumen o la cantidad de cbra generada
durante el periodo

Conciliacion Etapa en la que Ia supervisidn del cliente aprueba los trabajos realizados
durante el periodo, presentado a través de un generador.

Estimacién Etapa posterior a la de conciliacidn en fa cual se estima el monto de los

trabajos realizados a lo largo del periddo, los cuales ya recibieron la
aprobacidn de |la supervisidn del cliente.

Estas etapas sirven para el control de obra tanto fisico comoe financiero.

Generadores tipo :

a) Hoja de numeros generadores F-11
by Cuantificacion de acero de refuerzo F-12
¢) Cuantificacién de volimenes topograficos F-13

Estimaciones tipo ;

a) Control de Destajos y Subcoentratos F-14
b) Formato de estimacion tipo F- 15
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SOLICITUD DE DATOS PARA ELABORACION DE CONTRATOS A PROVEEDORES

SOLICITADO POR

AREA

a)

b)

c)

d)

OBRA

CLASE DE CONTRATO :

NOMBRE COMPLETO DEL PROVEEDOR:.

1.-Copia de ia Escritura Constitutiva;

2.-Registre Federal de Contribuyentes No.:

3.-Registro Patronal del | M.S.5. No:

4 -Registro del LN.F.O.N.AV.LT. No:

NOMBRE Y CARGO DE QUIEN FIRMARA EL CONTRATO :

€)

9

h)

y)
k)

NOTA :

DESCRIPCION SUSCINTA DE LOS TRABAJOS A CONTRATAR :

FECHA DE PRCPUESTA O COTIZACION DE PRCVEEDOR :.

REFERENCIA:

PRECIO DE LOS SERVICIOS :

FORMA DE PAGO :

FIANZA O GARANTIA REQUERIDA :

TIEMPO Y FECHA DE EJECUCION :

FECHA DE FIRMA DEL CONTRATO :

INDICACIONES QUE CONSIDERE NECESARIOS INCLUIR :

SOLICITAR | Y ANEXAR LOS DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LOS
PROPORCIONADOS POR EL PROVEEDOR.

DATOS
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IV  Reportes mensuales, posibles desviaciones y soluciones
informacién para los reportes

El control se efectuara por medio de reportes periodicos donde se aprecie el cumplimiento de
los programas eiaborados para el desarrollo de |a obra. Con ellos se propiciara la toma de
acciones comrectivas cuando se encuentren desviaciones a los programas.

Se analizan los reportes para evaluar las desviaciones de los presupuestos Y programas,
procediendo a determinar las causas que la originaron para la toma de decisiones corectivas

Reportes
Los reportes deben cubrir dos propdsitos:

= Presentar una comparacién entre la realidad y lo planeado, resumida y de f&cil iectura
* Acompafiar a lo anterior los anexos Que soporten el avance reportado, hasta el detalle que
§& requiera.

Tipos de Reporte

= Reporte mensual de avance real Vs programado
* Reporte mensual de costo real Vs programado
* Reporte mensual de actividades criticas pendientes y pronostico de fecha de terminacion

Posibles Desviaciones

" Cuando hay una definician pobre del alcance de la obra, puede esperarse que el costo final
sera mayor porque los inevitables cambios alteraran el ritmo de la obra causaran aumento de
trabajo, se incrementara la duracion y reduciran la productividad asi como la eficiencia de la
fuerza de trabajo "

Problemas de programacion y control en la ejecucion de la obra

La terminacién de una obra dentro del plazo y costo presupuestados, depende en gran medida
de la aplicacion adecuada de las herramientas de programacion y control dirigidas a establecer
y perseguir el camino hacia el logro de las metas y objetivos de |a obra, en general la aplicacion
de un sistema exige la definicién completa y el ordenamiento del trabajo, ademas de la
asignacion de responsabilidades del personal.

Principales problemas

* Falta de vision compieta de la obra para optimizar plazo y costo,

* Ausencia de prioridades,

* Cambios continuos en la ejecucion de ta obra sin una evaluacién previa de sus efectos en el
costo y plazo de terminacion.

* Baja eficiencia en la operacion del personal por falta de continuidad en el proyecto.

* Incremento de costos de las adquisiciones por compras tardias.

El aplicar un sistema integrado de programacion y control no garantiza la soiucidn de todos
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El aplicar un sistema integrado de programacion y control no garantiza la solucién de todos los
problemas que se presentan en la ejecucion de la obra, pero sin el, el éxito de la obra estara
sujeto al azar, y los recursos que se aplican son cuantioso para desperdiciarlos en deficiencias.

Soluciones

Una de las etapas mas imporantes en el desarrollo de un proyecto es |a “ planeacién” del
mismo, una obra bien planeada serd una obra “exitosa”. En la ultima década se han
desarrollado una serie de herramientas o técnicas que ayudan al fogro de una buena
planeacion.

Como son las siguientes:
1. Estructurar el trabajo

Es una técnica para identificar los elementos componentes de un todo a Iravés de la
descompaosicion ordenada de este.  Esla técnica es una herramienta de gran utilidad en la
administracion de una obra.

Por este medio una obra se descompone en elementos claros y concisos denominados
paquetes de trabajo, cada uno de estos paguetes es la suma de todos los paquetes que o
subdividen, existiendo la posibilidad de subdividir cada paguete tantas veces como desee,
generando asi ese mismo numero de niveles,

Al identificar los paquetes de una obra en diversos niveles, se visualizan claramente sus
componentes, disminuyendo considerablemente la probabilidad de que algin elemento del
proyecto no sea considerado en su planeacion y consecuentemente en su control, durante
varias etapas del mismo.

Para elaborar |a estructura del trabajo, se requiere definicion, precision al alcance del proyecio,
partiendo del todo a sus paries, desde el establecimiento de las elapas, sistemas, paquetes de
trabajo y actividades.

2. Programacién de la abra

La estructura del trabajo permite que en la programacion de la obra se consideran todos los
elementos del mismo y se parte de lo general a lo particular.

Los tipos de programas que se requiere elaborar son los siguientes:

Programas de trabajo. Cuyo propésito es relacionar el alcance de la obra con el plazo de
ejecucidn del mismo. El proceso de elaboracion de una obra tiene
como proposito pronosticar la fecha de terminacion de las diferentes
etapas dei mismo, con base a la elaboracion de los documentos y
tareas gue sean necesarias realizar; partiendo del objetivo de lograr
en fecha predeterminada al arranque de la obra, para lo cual se
conjugan los recursos y plazos de ejecucién,
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Programa de ruta critica La ruta critica es un método que tiene como objetivo, que Ia obra sea
ejecutada en el menor tiempo y al menor costo posible, Se elabora
una red que muestra los eventos, secuencias, interrelaciones y el
camino critico, en e! cual se presenta la serie de actividades que
desde la iniciacion hasta la terminacion del proyecto, no tienen
flexibilidad en su tiempo de ejecucion, por lo que en cualquier retraso
que sufriera alguna de las actividades de |a serie, provocaria un
retraso en todo la obra. Por esta razén es una herramienta valiosa
para poner atencidn especial a las actividades criticas de |a obra.

Presupuesto, Se establece una retacion entre las actividades por ejecutar definidos
en el alcance, y el personal requerido para ello asi como su costo,

Programas de ejecucién En los cuales se planea el porcentaje de trabajo que se debera
ejecutar en los periodos de tiempo y costo determinado.

Programacion fineal. Busca determinar la combinacion dptima de recursos limitados para
lograr un objetivo, bajo la base de que existe una relacion entre las
variables que puede ser expresada mediante una ecuacion lineal,

Programas de personal Los pragramas de personal se elaboran con base en los programas
de avance, de los cuales se obtienen los recursos programados por
periodo vy se convierten a cantidad de personas horas-
hombre/persona-mes, posteriormente se definen las categorias del
personal requerido considerando el grado de dificultad del trabajo por
realizar.

Control de obra

* Es la aplicacion de conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas, a las actividades de
un proyecto, a fin de satisfacer o exceder las necesidades y expectativas de todas las partes
con interés en la obra *.

Actualizacién de programas Con base enlos reportes se procede a actualizar a actividades
los  programas, comenzando por los de cada disciplina y
resumiéndolos en el programa maestro de cada etapa y finalments
en el programa global de) proyecto, las actividades atrasadas que 3
la fecha de corte deberian estar terminadas y no alcanzaron el 100 %
de avance, se feprograma y se revisa si se afectan actividades
criticas que desplacen la fecha de terminacion del proyecto, en cuyo
€aso se negocia con el cliente o se va la posibilidad de asignar
recursos extras.
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Conclusiones

Siendo la administracién en la construccién el elemento mas importante para el logro de
objelivos, y que para optimizar el tiempo de ejecucidn y costo se debe parlir de una buena
planeacion, para obtener una organizacion adecuada a las necesidades, y para verificar que
esto se lleve a cabo un control eficaz, para ello es necesaria una direccion eficiente.

En esta tesis se definen los antecedentes basicos de la administracién y presento un método
administrativo con un diferentes sistema de administracion {administracion y control por
distribucion de porcentajes), demostrando que es indispensable una Direccion inleligente para
que de esta forma llevar un buen control de Ia administracion de la abra.

Se realizo este trabajo con el fin de proporcionar los principios basicos de administracion para
una empresa constructora, y en base a esta se establecid un sistema de organizacion
fundamentada en la distribucion de paorcentajes a las diferentes direcciones que comprenden
una empresa constructora.

La funcidn administrativa es en esencia, lograr resultados a través del trabajo de los demas y el
exito de una direccion depende de gran parte de |a colaboracion eficiente de sus subordinados;
asi que la distribucién de porcentajes a cada direccion es con el fin de gue resulte atractivo y
con esto lograr mejores resultados, ya que tos recursos humanos son quienes lo hacen posible.

Como podemos ver, el desarrollo del presente trabajo eslta enfocado en los efementos del
praceso administrativo, ya que la funcion de la planeacién se compone de la seleccion de
politicas, procedimientas y métodos necesarios para el logro de objetivos.

Dado que todo arranca de la programacion basica, he comprobado que resulta valioso para una
constructora el contar con los objetivos de operacién de cada una de sus obras, y que el contar
con una planeacidn y programar sus recursos permite establecer las necesidades econémicas y
de recursos durante toda la obra.

También un propdsito esencial es el de establecer una estructura definida en funciones, que
permita la ejecucion efectiva, y una red de centros de comunicacion desde los cuales se
aseguren la coordinacion de las misma, con este tipo de controles propuestos se asignan
responsabilidades claras y bien definidas para los diferentes niveles de auteridad, asi mismo
para cada area se hace mas facil y atractive el buen control de su participacion ya que con esto
cada una de ellas tendria una utilidad perceptible mas interesante.

En esta tesis hago notar que importante es el contar con los programas y controles de obra, ya
que sin ellos seria imposible darnos cuenta a tiempo de un mal manejo de la obra, entre mas
completas sean los controles podemos lograr at menor tiempo posible corregir los errores de la
obra, tambien podemos darnos cuenta donde o cual es el punto de error y poder solucionarlo.

Cuando se planea no se puede estar seguro de gue esta planeacidn funciona y que las
decisiones que se van a tomar estan encaminadas al objetivo y no se pude esperar al término
de la obra para saber si el objetivo se cumplié 0 no, por lo cuat es necesario revisar a lo largo
del proceso si nuestro objetive se va cumpliendo, y esto se logra comparando en el transcurso
de la obra lo realizado con lo planeado en tiempo y costo, analizando continuamente las
diferencias y tomado las decisiones correclivas necesarias.
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Este control se lleva a cabo con los mismos programas obtenidos en la planeacién en los
cuales se va reflejando lo real ejecutado y en casos necesarios seran de retro-alimentacion
para una reprogramacion. Ademas se proporcionaron controles inlernos que permiten un
conocimiento global de avance de una obra y entre mas periddicos sean, seran,

Para demostracion de esta forma de administracion presento tres obras como se demuestra en
el Capitulo IIl; y en ellas se ejemplifich modelos de planeacion, organizacion, direccidn y control.
El primer ejemplo es una obra finalizada, el segundo ejemplo es una obra con un avance del
casi un 50%, y el tercer ejemplo de una obra por iniciar de las cuales se presento la
distribucidn de porcentajes programada, y en el caso del primer y segundo ejemplo se puede
observar el incremento de porcentaje de ganancia obtenido a la fecha de revision de avance.

De lo anterior se puede concluir que los objetivos iniciales del presente trabajo se han logrado

satisfactoriamente, con lo que ademas se aportan herramientas para la administracién de
empresas constructoras.

130




Glosario
Eficiencia: virtud o facultad para lograr un efecto determinado,
Eficacia: que logra realizar un propésito.

Norma: regla scbre la manera de como se debe hacer o esla establecido que se haga una
determinada actividad.

Manual: libro que resume lo fundamental de una asignatura o ciencia.

Colapsible: que puede ampliarse en épocas de aumento de demanda y con posibilidad de
reduccion en casos de disminucién de la misma, sin alterar su productividad.

Salario: se define como una remuneracion por el desempenc de un cargo o servicio
profesionales, También se define como una retribucion de servicios profesionales.

Destajo: considera una cantidad de obra realizada por cada frabajador i grupo de trabajadores
a un precio unitaric acordado anteriormente.

Sistema de Gantt: diagrama de barras el cual consiste en determinar las actividades
principales asi como su duracién y representarlas a cierta escala de manera que a cada
aclividad, le correspondan un renglén de 1a lista que normatmente establecia también, el orden
de ejecucion de las actividades, situandose una barra representativa de la misma a lo largo de
una escala de tiempos efectivos,

Monto de Contrato: valor de la totalidad de los trabajos estipulados con el cliente por la
empresa,

Monto a Costo Directo: valor de los trabajos a costo real de inversion realizados por la
empresa sin ganancia alguna. (son los cargos aplicables al concepto de trabajo que derivan de
las erogaciones por mano de obra, materiales, maquinaria, herramienta e instalaciones).

Costo Indirecto: es el cargo que provoca sobre el costo de la obra la estructura técnico-
adminisirativa necesaria para la ejecucién de una obra, También se conoce como costo
indirecto la suma de todos los gaslos que si bien son imputables a la obra por ejecutar, su
analisis no se desprenda de manera directa de los insumos asignados a ella.

Indirecto de Campo: es la suma de todos los gastos que por su naturaleza, son de aplicacion
a todos los conceptos de una obra.

Indirecto de Oficina: es ia suma de gastos que por su naturaleza, son de aplicables a todas
las obras efectuadas en un lapsce determinado,

Costo Financiero: son los costos ocasionados por la diferencia entre los gastos que realizara
la empresa en la ejecucién de Ios trabajos y los pagos que recibird por anticipo y estimaciones,
diferencia a la cual se le aplica la tasa de interés vigente.

Utilidad: es la ganancia que debe percibir Ia empresa por la ejecucion de los trabajos. (la
utilidad quedara representada por un porcentaje sobre la suma de los cargos directos mas los

indirectos del monto total de la obra).
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