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INTRODUCCION 

La lndusttia de la Consbucción se ha desatr~ en .-....esbo país en fa1ma acelerada ckaante 

los úlimos años. P<<>POlcionando babajo iOo JI l~al a gran ...:.me.o de P<olesioni>tas. lécricos JI 

oberos. 

El desanolo económco .. político y social Cf.Je tiene nuesllo paÍ$,. ha ?avocado t..-. inaerrenl:o 

en && R1aestu.ac:ll.9a. que necesita la sociedad. cob;andola en ...-.a posición que búsca. ademá:s del 

P<ovecho ptopio. el de la colectMdad. 

En ia actuaidad. se cueda en el país cew1 ~ias conslfucloras de muy civefsa 

naturaleza. algunas especiaizadoos en deteuninado ramo corro lo es: Edificación. indusbial. 

constn.>Ccilin pesada. le11est1e. ele. 

La industria de la consbucción junto con el paf s. ha vivido estos dos ulinos años dramálicos 

~es económcos:. Pocas veces~ caida del teclOf • a &a vez que rQr.a sus 1ecu:$0$ de llabaio. abte 

expectativas mirando hacia aclenlto .. Wl deúgai lo que desde fueta se coin..,;ecta en eslJalegia de 

cambio. Oecif .. entonces que en la mecida que la ndus.bia sea teaclivada. en la rrmna medida la 

economía del país $elá reactivada también.. es lSla veu:t.ad esperanzada que alienta a seguir en la 

Lcha. 



El ob;etivo principal de este trabaio es. el de determina. la impo1tancia de Ja participación de los 

recwsos humanos así como. 1ealizar una inves.tigación bibliog1áfica. hemeiográrica y de campo. que me 

peJmita elaborar un manual de OfQanización diiigido principalmente al peronal administrativo de Ja 

conshuctora •GRUPO APAN SA DE C.V." 

Se C$COgió éste tema pot va-ios: motivos piimcro pot que considelo de vital importancia 

establecer de f01ma ciata. específica y por escrito la situación aciúal de la empi:esa debido a que una 

:ola vez se ha organizado desde su Cfeación. es decir. establecer una reorganización o reingenieria 

eMo es. una revisión f\.9"'1C1ameolal y recis:eño del coniunlo de actividades que reciben uno o más 

irm..rnos pc19a crear la'l producto de valot pa1a el cliente. para alcanzclf meiofas espectaculares en 

medidas aíticas y contempcxáneas de rendimiento. tates como costos. coidad. SetvK=ios y r.apidez_ 11 

Segu'do es una en-pesa que se enfrenta a p1oblemas dfícies debido a Ja crisis económica 

por la que abaviesa el país además de la exceWa caaga fiscal tanto federal comoJocat en impuestos 

directos e ndirectos. cuelas. conl1ibuciooes y defechos VMSS. INFONAVIT. SAA. ETC.) 

Los objetivos irripcwlantes que se p1etenden alcanzar al 1eafizar es,le l1abaio son: 

Pr~ar lo que se e$lá haciendo actualmente en la compañía. 

l.ogiar w-. meia enl~o de la errc:nesa. de la responsabiidad individual y de los 

pcocec:imeentos así como lll meiofan9enlo de las telaciones enbe los lectM$0$. humanos: y el álea 

administ.Jativa con QUe cuenta la ~esa. 

11 ~ Oómez Jorge - LA Rcin~crio. de los Negocios -. Revi:!ta de Con14duria PUbli.:.a. N->. 275. Julio 
1~5.plS. 



Para elabor"' e>\e babajo se "'*"'ón vaiios m61odos de<b:üvo. es decir de lo gene1al a lo 

paoticulal. sfntem JI anóbs • .,.¡ como. entrevistas ccn .. Adrririsbadot JI Conladot G-al de la 

Conslluclooa ~ng. º""""''" l\pan Rojas JI C.P.C.uz Sánchez Gustavo Nomo; ,_¡.,.__...,) JI la 

observación cirecta. 

A conlinuación de>abie en fooma bleve el desarrnlo del ¡:¡resenle babajo. 

En el capillJo 1 se hace mención de varios conceptos de adminisbación y térmirm:s: modemos: 

de autooes clá>icos y actuales. .,.,......._ con los pift:ipios de "'*'1nsttación JI mgarización. 

cormdetando alguno$ conceplos básicos dentio de oogaojraci6n de los .,....,,, se ¡_,., .......,;,;,, en el 

piesente babaio; as Í como de lect.SSOS humanos reaizando un5 bleve clesa~ de kss lécricas de: 

4dniisiónJ1 ~. administlación de sueldosJI salalios, 1elociones ri .. nas JI~ de los le<:USOS 

t...manos. 

El segUndo capR"° ""'-ende ..,.. desaipción de los antecedentes de la consbucción incluys.do. la 

1eglamentación que rige a la r.dustña de la constluoción JI la reaización de oblas tanto púliicas corno 

pcivadas; corUuardo con bs ~ germtales 1~ con la consttucción ad como los 

<ivetsos tipos de de corualos que se manejan como son: Oblas pm --...ación. honoi•C. lijo. 

honorario~ el n.Jnlo de &a cha. obas a pecio aizado .. ccrifalo a pecio trilamio. oonrato a pecio 

alzado JI conbalo de obla poi _....,ación con máo<imo garanliZado. 

Posteliocmenle el capn'-*> 111 ""'-ende cance¡¡to de los ....,...-. -- 1eoalando 

el potque e$ tan n.x-tante pa1a w.a mgarización el CU'llar con elos pur:slo que ~ erile ollas 

CO$a$ tXta meiai comprensi(Jn de la etnPfe$a .. reducen enotes .. m.eatsan más detaladernenle &a 

3 



esbucllma 01gani2acional. ademas de que son l.8'\a guía .. haciendo éria$ÍS: en los mcmuales de 

otgainizac:ión .. tipos y contenido del rrftmo.. 

POI úlOno en el <:4P!bAo N se puosenla la elabooación del ma.-....1 de ag<IOÍZación de la 

Consliuclaa •GRUPO Af'Ml SA de C.V.". El cual ccoroienza ccn la idertifocación de la ~esa. 

coriinuandc con ...., boeve iMudueción del cbjelivo que tier., la elabcración del manual de 

otganizacióo además de ~ o quienes 6$1.á dirigido el rNsmo.. se hace mención a grandes ·~ 

de los ..... ecederies de"' constructora. ccnliruMldo con"' baoe legal y riscar bojo ... ~ está ........ "' 

"""'""'· es ~ante sefialao que el a!l<rigiama roo me fue P'-"cianodo pa polilicas de la 

eq:.1esa pd lo que.. se ciseilo 1'lO ccr. bm:t, a bs dalos que me lumón p1opacionados y a s( se hi2o 

Lata ~ esllucturadón y a su vez Wld desaC>.ción de los puestos. 

F...._.e e_,o que el poe-.le bobejo sea de goan <ddad paia la -esa • GRUPO 

APMl SA de C.V." ;y se desa1olo en1a1meocado más c:crrc:oleio. asf ccmo. paia lodo-"" que se 

r.tecese en el el lema. Asf como los icsriados en ad!Tftsllación que estamos poeocupados e 

N.etesados pot coopeias en el metcMarÑenl.o del país. 



CAPITULO 1 

ADIONISTRACIO.N DE LOS RECURSOS HUMA.NOS 



CAPITULO I. ADMINISTRACIO!l DE LOS RECURSOS HUMANOS. 

1.- CONCEPTOS DE ADMINISTRACION. 

Agust~n Reyes Ponce dice que la ac:inunistraciOn es: 

E1 conjunto sistematizado de req1as para lograr 1a máxima 

eficiencia en 1as formas de estructurar y maneJar un organismo 

$0Ci.al.". 

Rodríquez Valencia J.dice: 

Es un proceso integral. para planear, organizar. integrar. 

diriqir, control.ar y coordinar actividad re.lación de 

trabajo. la que se fundamenta en la ucilizaciOn de recursos. para 

alcanzar un fin dete.rm:t.nado". 

Idalberto Chiavenato dice: 

~ Es nada más que la conducciOn racional de las actividades de una 

orqaniz~cion. ella lucrativa o no lucrativa. La ac1ministraci0n 

trata del. planeamiento, de la organización ·testructuraciOnl. de la 

direcci6n y del control de todas l.as act1vidades diferenciadas~ 

por l.a d1vis16n del. trabaJo que ocurren dentro de 

:::Jrganizacion-. 

" 



En mi opinión ia administración es: 

'~ El. conJunt:o de métodos, técnicas y procedinu.entos encaminados a 

pl.anear dirigir y cont:rol.ar l.os recursos hu.manos, mat:erial.es y 

tecnicos de una entidad para el. mejor l.ogro de J.os objetivos#. 

Administraci.On discip.l.ina social. cuyo objetivo de 

estud~o es el. 1ogro de J.os objetivos organizacionaJ.es a través del. 

esfue~zo humano coordinado. 11 

AdministraciOn Moderna Naciente. - J.a participación, 

col.aboraci6n, responsabil.idad cotupartida. Trabajo en equipo 1~1-2. 

Las diferent:es habil.idades son para sumarse establ.ecer 

.limites a J.a especialización en t:érminos de l.ograr un trabajo 

significativo. Necesidad de una conducta social. cooperativa. l.a 

cal.idad construye, todos participan cont:rol. y J.a 

organización se ve como un sist:ema. abierto dinámico. que cambia 

función de J.as fuerzas del entorno y de su interior. u 

Cal.idad sii;mifica curnpl.ir l.os requisitos acordes entre: 

Individuos. 

Secciones. 

Departamentos. 

1 Saninario de invcstipciC'm.'1 - Dcfioidooes tcOricaa y provisio.-.lc:s de Lu &reas de b::rvelti.,.clón a1 la DJCAJ. 
~A.la. Trinidad. GutiCITCL. -Excdcncia ~ea lu orsaniZ.acioon.- Rmsta E~. Mayo-Junio 
1992 •• No. 15. p ~3. 
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Divisiones. 

Compatl.1. as • u 

~.- EL PROCESO ADMINISTRATIVO. 

AJ REYES PONCE AGUSTIN. 

Reyes Ponce Agu..stin divide el. proceso adminiscrativo en dos 

.!ases meca.nica y d1narnl.ca a su vez cada una integrada poi: t.r::es 

el.ementos que son: 

Mecanica y D1náml.ca. 

Mecanica. 

Previsión. 

Impl.ica l.a 1.dea de ciei:ca anticipací.ón de acontecimientos y 

situaciones futu.r::as. que l.a menl:e hum.a.na es capaz de rea1iza.c y 

l.a cual. se.r::ia iraposibl.e hacer planes: para l.o cual. 

indí.spensable 

~ijar l.os obJetivos. 1nvestiga.c l.os factores positivos y negativos 

que ayudarían u obscacul.izan l.a bUsqueda de cales objetivos así 

como, pl.anteaJ: d1ve.csos 

deteJ:mina.r:: el. camino mas adecuado. 

' ldnn. 

al.ternat1vos de acción pa.r::a 



Pl.aneaci6n. 

Consiste en fija.e e1 ·curso conc.i:~C•) de aoción C{Ut:! ha d~ 

aeguii.:ee.. est:ableciencío los pi.1nc1pioe qui:? ba.bi:an do orientarlo., 

l.a secuencia de operaciones para real.izarl.o y l.as dete~naciones 

de tiempos y de números. necesarias para su rea1izaci6n. 

OrganizaciOn. 

Es l.a estructuración técnica de l.as re1aciones que deben 

.existir ent:r:e 1as ~unciones. nivel.es y actividades de .los 

el.ementos material.es y hluo.anos de un o:r:ganismo social.. con el. fin 

de l.ogra.c su maxima.. eficiencia dentro de l.os pl.aries y obJ etivos 

seI\a1ados. 

Dina.mica. 

:Int:.eQ":r:ación. 

Es obtene:r: y articul.ar l.os el.ementos material.es y hl.llllanos qUe 

l.a o:r:ganizaciOn y .la pl.aneación senal.an corno necesarios para el. 

adecuado funcionamiento de un organismo social.. 

Dirección 

Medio por el. cual. se l.ogra .la real.izaciOn efectiva de todo l.o 

pl.aneado. por inedío de l.a autoridad del. adminístrador. ejercida a 

base de decisiones. ya sea tornadas di.rectamente. delegando d.ifha 

autoridad y vigi.1ando que se cwnpl.an en forma adecuada l.as órdenes 

~nu..tidas. 
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.::.::nt:.ro1 

Es J.a recoJ.ección sistematica de datos para 

reaJ.izacion de 1os pJ.anes. 

BJ FERNA.NDEZ ARENA JOSE ANTONIO. 

Para Jose Antonio Ferna.ndez A:cena e1 proceso administrativo 

contemp1a 1a forma mas simp1e y raciona1 de1 trabajo: 

a• pensar en hacer a1go CpJ.anearJ. 

'b) hacer1o (imp1em.entar) • 

el medir y comparar resu1tados (contro1l. 

D.i.vide 1as tres etapas de1 proceso adra.ínistrativo en I.as 

s1quientes fases: 

P.1aneaci6n. 

• rnvest.i.qací6n .. - es l.a bUsqueda de so1uc.ión a un prob1ema: 

para encontrarla ser.a necesarío definirl.o y analizarlo .. 

r Bocetos .. - la definición del problema y su ana11sis permiten 

obt:.ener uno o varios bocetos de pJ.anes y proqra.m.a.s. consistentes 

so1uc.i.ones primarias que enfocan eJ. esfuerzo a real.izar .. 

• Innovación .. - es e1 acto que genera a1go que no existe. 

utilizando 1a creatividad y rac1oc1n10 .. 
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Impl.ementación. 

• DecJ.si6n.- el. pl.anteamient~ de un P:cobl.~ma, incl.uyendo l.a 

posibl.e innovaci.ón. deriva hacia una sieuación- en l.a que se debe 

de considerar una al.ternati.Va de ejecuci6n,pa:ca ~:cata:c de resolver 

el. probl.ema. 

• Motivacion.- se refiere al. estudio y apl.icaci6n de eeorias 

motivacional.es. para que eodos l.os subordinados se sientan con 

inte:cés de actua:c pa:ca l.og:ca:c l.os pl.anes. 

• Comunicación.- trata sobre l.a impo:ctancia de establ.ecer 

comunicación adecuada pa:ca facil.itar l.a coo:cdinaci6n. 

Control.. 

• Medición de resultados.- es la compa:cacl.On de resul.tados de 

l.a acción I.a planeaci6n, set1.alando I.as diferencian presentes 

a.si coroo. l.as s_ausas. para poder apl.icar acciones correctivas en 

futuros pl.anes. 

examinando ios criterios de ios diferentes autores 

mencionados con anterioridad en cuanto a las etapas que establecen 

el. proceso administrativo considero que el mejor y mas 

ampl.iamente expl.icado es el. de Reyes l?once Aqustin por que I.o 

establ.ece de una forma. mas entendibl~. de tal manera que. todo 

rel.aciona de forma simple y sencil.la. 
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3.- PRINCIPros DE ADMINrSTRACION 

Los principios general.es de adm.inist.raci6ri dese.ritos po.r 

Henri Fayol.. que a continuación se mencionan son mal.eabl.es y 

adaptabl.es a cual.quier circunstancia. tiempo o l.uga.r: 

l.- Division del. trabaJo. 

"" Consiste en l.a especial.izaci6n de l.as tareas y de l.as 

personas pa.ra aumentar la efi.ciencia.•• 

z.- Autoridad y Responsabil.idad. 

"" Autoridad es el derecho de da.r 6.rdenes y el. poder de 

esperar obediencia: l.a .renponsabil.idad es una consecuencia natural. 

di;! l.a autoridad. Ambas deben estar equi.libradas entre si ... 

J.- Discipl.ina. 

Depende de 1a obediencia. apl.icación. ene.rqia. 

comportamiento y .respeto de l.os acuerdos establecidos.-

~-- Unidad de Mando. 

" Cada empl.eado debe .recibir órdenes de sól.o un superior. 

~l. principio de la autoridad Unica.u 

5.- Unidad de dirección. 

"" Una cabeza y un pl.an para cada grupo de actividades que 

tengan un mismo objetivo ... 
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ó. - Subordinación de l.os intereses individuales a los intereses 

general.es. 

•• Los inr.ereses generales deben sobreponerse a los inte.reses 

parr.iculares. # 

7.- Remuneración del Personal. 

" Debe haber una justa y garantizada satisfacción para los 

empl.eados y para la organización en términos de retribucion.-

B.- Centralización. 

" Se refiere a la concentración de la autoridad en l.a alta 

Jerarquj.a de la organiza.cien.-

9.- Mando o jerarquia. 

" Es la linea de autoridad que va del escalón más alto al mAs 

bajo.u 

10.- Orden. 

" Un l.uqar para cada 

orden material. y huma.no .. -

11.- Equ.i.dad .. 

y cada cosa en su luqa.c. Es el. 

Amabil.idad y JUSticia para alcanzar la lealtad del. 

personal ... 
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12.- Estabi1idad y durac10n C en un cargol del personal. 

" La rotaciOn tiene un impacto negativo sobre la eficiencia 

de 1a organización. Cuanto mAs tiempo una persona permanezca en un 

cari;Jo. meJor. 

13.- Iniciativa. 

"A La capacidad de visua1izar un plan y de asegUrar su exito.•• 

14.- Espiritu de eqUipo. 

La armenia y l.a unión entre las personas constituyen 

grandes fuerzas para l.a organización.•• 

Al PRINCIPIOS DE ORGANIZACION. 

Organización es l.a estructu:caci.on técnica de las relaciones 

que deben existir entre las funciones niveles y actividades de 1.os 

el.era.entes materiales y humanos de un organismo social. con el fin 

de 1ograc su max1ma. efl.ci.encl.a dentro de 1os planes y objetivos 

gen.al.actos. 

Para Enrique BenJam.l.n Franklin ocganizacion un proceso 

medl..anc.e oe.1 cual. pai:tiendo de la especial.iza.ci6n y divis.1.0n del 

tr:abaJo. a.gi:upan y asignan ~unciones a unidades especificas 

.1.nterrel.acionadas por lineas d~ mando. comuni.ca.ci6n y :ierarqUl.a 
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para contribuir a1 loqro de objetivos 

personas. 

Los principios de orqanizaci6n de acuerdo 

Aqu.st1.n son: 

1.- Principio de 1a especialización. 

un qrupo de 

Reyes Pon ce 

~ Cuanto mas se divide e1 trabaJO, dedicado cada emp1eado a 

actividad mas 1imitada y concreta, se obtiene, de suyo, mayor 

eficiencia, precision y destreza-. 

z.- Principio de la unidad de mando. 

'~ Para cada funcion debe de existir un solo Jefe ... 

3.- Principio del equi1ibrio de autoridad- responsabi1idad. 

Debe de precisarse e1 grado de responsabilidad que 

corresponde al Jefe de cada nivel jerárquico, estab1eci.endo a1 

mismo tiempo la autoridad correspondiente a aquella". 

4.- Principio del equilibrio de dirección-control. 

A cada grado de delegacion debe corresponder el 

estab1ecinu.ento de los controles adecuados. para asegurar la 

Wl.idad de mando". 



Es J..ndispensabl.e mi opinion el. mencionar alqunos 

conceptos que seran necesarios para una mejo.r comprension de l.a 

que se vera posteriormente. 

8) CONCEPTOS DE EMPRESA. 

~ose Antonio Fernández Arena se~ala que Es la unidad 

productiva o de servicio que. constituida seqlin aspectos prácticos 

o l.eqales. se integra por recursos y se val.e de la adm.inist:r:aci6n 

para lograr sus obJetivosH. 

Los elementos que conforman a la empresa son: 

Los Recursos Materiales. 

· Son aquel.los bienes tangibles• propiedad de la empresa como 

l.o edificios. terrenos. instalaciones. maquinaria. equipo. 

materias primas, materias auxil.iares que foi:man parte del. 

producto. productos en proceso. etc. 

Los Recursos Técnicos. 

Son aquellos que sirven como herramientas inst::cwnentos 

auxiliares en J.a coordinacion de los corno son: sistemas 

de producción, sistemas de ventas, sistemas de fínanzas. sistemas 

ad.rru.n1st::cativos 0 formul.as, patentes. etc. 
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Los Recursos Huma.nos. 

Son l.os mas importantes por que de el.l.os depende el. manejo y 

:i!unciona.m.l..ento de l.os de~s recu.:csos. poseen l.as caracteri.sticas 

como posibl..l.idad de desarrol.1o. ci:eatividad. ideas, imaginación. 

sen'C.imientos. expei:iencia, habil.idad, etc; pueden ser obreros• 

o~icinistas, supervisores. tecnicos. eJecutivos, directores. 

Los Recursos Financieros. 

Son los elementos monetarios propios y aJenos con que cuenta 

empresa, indispensables para l.a ejecución de decisiones. 

como puede ser dinero efectivo. aportaciones de .lc:.s socios. 

ut.11.idades. prestamos de acreedores y proveedores. credi tos 

bancarios o privados. emisiones de valores. etc. 

Nafinsa establece l.as siguientes clasificaciones de empresa: 

1.- MJ.croempresa. 

Son aquel. l. as que 

simul.taneamente hayan ocupado 

eJercicio inmediato anterior, 

forma permanente hasta 15 

personas y. obtenido ingresos por ventas hasta por el. 

l!qui.val.ent:.e a 110 veces el. sal.ario tn.l.nimo general vigente el 

area geografica "'A'º. 
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=-- Pequena Empresa. 

Son aque.llas que eJercicio .i.run.ediato anterior hayan 

ocupado si11U1ltaneamente hasta 100 personas y. obtenido ingresos 

por vent:as netas hasta por eqUivalente a l.l.5 veces el salarios 

m..l.nimo vigente en el area geográfica •~A ... 

J. - Empresas Medianas. 

Son aque11as que ocupan hasta 250 personas fooaa. 

permanente y e1 va.lar de 

equivalente a S 20.000,000. 

ventas necas anuales no rebasen el 

En opinion una empresa el conJunto de recursos 

materiales. tecni.cos. hum.anos y financieros encaminados al 109ro 

de un m.ismo objetivo. Esta puede ser de diferentes dimensiones 

dependiendo del personal 

tenga anual.es. 

que cuente y e1 vo1Umen de ventas que 
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C) CONCEPTOS ESPECIFICOS. 

1.- AUTORIDAD. 

Es l.a facul.tad de actuar. de tomar decisiones y de dirigi.r 

1as acciones de otros esta.bl.eciendo una re1ación entre e1 que l.a. 

eJerce y el. que l.a respeta por conducto de l.as 11.neas de mando. 

aeraves de l.os distintos ni.vel.es. 

2.- RESPONSABILIDAD. 

Es l.a obl.i.gación que tiene todo miembro de 

admini.strativo de cump1ir sus deberes como tal.. 

3.- DIVISION DEL TRABAJO. 

órgano 

Es el. pri.ncipio de l.a especial.izacion necesaria para l.a 

eficiencia en l.a util.izacion de l.As personas. Consiste en l.a 

desiqnacion de tareas especificas a cada una de l.as partes de l.a 

orqaniza.cion. 

4.- ESPECIALIZACION. 

Es l.a diferenciación de l.as tareas. 

5.- ESTANDARIZACION. 

Consiste en det:.erm.Lnar pautas y nivel.~s de eJecuciOn qUe 

·::ontribuyan a l.a eficiencia y ayudan al. control.. va .impl.ici.ta 

~spec:1al.izac:1on que puede pernu.tir desarrol.l.ar meJores métodos 

para estandarizar. 
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6.- CENTRALIZACION. 

Es l.a concent:caci6n de1 podec y l.a autoridad en l.os al.to 

nivel.es jerárquicos. 

7.- DESCENTRALIZACION. 

Es l.a dispersión del. poder y l.a toma de decisiones a n.:t.ve.les 

de 1a o:z::ganizaci6n sucesivamente mas bajos. 

e.- FUNCION. 

Es un grupo de actívidades a~ines y coo:cdinadas necesarias 

para al.canzar l.os objetivos organi~acional.es. 

9.- NIVEL JERARQUICO. 

Es una división de 1a estructu:ca administrativa que comp:cende 

todos 1os órganos que tienen autoridad y responsabi1.:t.dad 

similares~ independientemente de la el.ase de f.unci6n que tengan 

encomendada. 

10.- ORGANIGRAMA. 

Es diagrantZI. que ex.presa graficamente l.a estructura 

orgAnica de u.na institucion o parte de e11a~ y 1as :z::e.lac:iones 

ent:ce l.as unidades qUe 1a componen. 
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~.- TECNICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS. 

A} CONCEPTOS DE RECURSOS HUMANOS. 

Para Edwin B. FJ.ippo la administración de persona1 es: 

El planteam.iento, o:r:ganizacion. di:r:eccí6n y control de J.a 

consecución, desarrol..l.o. remune:r:acíon. integración y mantenimiento 

de las personas con el. fin de cone.ribuir a la consecución de J.os 

:JbJe'CJ..Vos individuales y sociales de la empresa. 

Para Fernando Arias Galicia 

EJ. proceso administrativo aplicado al. acrecen1:arniento y 

conservación del esfuerzo. las experiencias, la salud. ios 

conocimientos. J.as habilidades, etc; de los ttU.ernbros de la 

organ1.2ac16n en beneficio del individuo, de la organización y del 

pal..s en general. 

Para Francisco sanchez Barriga es: 

Una funcion que tiene como propósito funda.menta.l. equi.libras las 

fuerzas complementarias orga.nizacionales que son la del. capital 

invertido y la que representa .la fuerza de trabaJo con el objeto 

de CumplJ..:C la sociedad 

perttU. tido su existencia y que 

labor social qUe le ha 

refl.eJada en el bienestar 

que aporten sus t:r:abaJado:r:es y a la sociedad a la cual. pertenece. 
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Para mi. J.a Administración de Recursos Humanos es: 

'' A.rea de J.a administración que apl.ica conocimi.encos de 

derecho J.aboral.. sociol.ogia. psicol.oqia. economía. contaduria. 

ingenie.ria, para .real.izar un adecuado aprovechamiento. inteqraciOn 

y desa.r.col.lo del. personal. dentro de las organizaciones.-

óbjecivos de J.a administración de J.os recursos humanos 

Objetivos social.es. 

Contribuir positivamente las necesidades y demandas de 

carácter social.. cuidando siempre de que necesidades y 

demandas no afecten negativamente la contribución de cornpat\ia. 

Objetivos de la organizacion. 

·Es tener cuenta todo el. tiempo que el. ambito de 

responsabil.idad es solo parte de 

vez se a ~iJado objetivos general.es. 

Objetivos funcional.es. 

organización global que a 

Es mantener la contribucion de los recursos hwna.nos en un 

nivel adecuado a las necesidades de la compadia. 

Objetivos individual.es. 

Es contribuir al J.ogr:o de l.as metas que cada pe.csona se a 

ser'tal.ado. 



8) TECNICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS. 

Admisión y emp1eo. 

Recl.utam.i.ento 

Selección. 

Contratación. 

Induccion o Introduccion. 

Administración de sue1dos y sal.arios. 

Asiganación de funciones o aná1isis de puestos. 

Determ.i.nación de salarios o va1uación de puestos. 

Ca1ificación de méritos. 

Incentivos y premios. 

Asistencias y nominas. 

Relaciones internas. 

Corm.a.nicación. 

Contratación colectiva. 

Oiscipl.ina. 

Motivación a1 personal. 

Desarro11o del personal o capacitación. 

Planeación de los recursos humanos. 

Pronosticas y presupuesto. 

Inventarios. 

Proqram.as y politicas. 

Control. y evaluación. 



1.- RECLUTAMIENTO. 

Es un proceso tecnico que tiene como objeto captar y agrupar 

so.l.icitantes facti.bl.es de se.e sel.eccionados para ocupar puestos 

vacantes. 

2.- SELECCION. 

Proceso pa.ca determ.i.na..t: quien o quienes cumpl.en con .l.as 

especificaciones del. perfil. y descripción del. puesto. En esta fase 

necesarias l.as pruebas ps.icol.ógicaa y ps.icometr.icaa que 

estudian l.oa aspectos coqnocitivos de l.a persona tal.ea 

inte1igencia, aptitudes y conocimientos. 

3.- CONTRATACION. 

Es el compromiso que adquieren tanto l.a empresa como el. 

candidato para establecer una relacion de trabaJo que se espera 

sea duradera. Ademas de requ.isitar tot:almentc el expediente del. 

trabaJador con l.os documentos que éste deba proporcionar para que 

l.a empresa quede arr.pai:ada por documentos fehacientes para el. 

futuro. 

4. - IllDUCCION. 

Es incorporar al. nuevo 1nteqrante. .La empresa. Se debe 

in.formar y orientar al. candidato en los aspectos gene.ralea de l.a 

empresa tal.es estruceuJ::a, nus1on. fil.osof~a. pol.ít1cas. 

normas, procedimientos. así debi'l propoJ::cia.nar l.a 
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descripcion de su puesto y en su caso .l.a parte del. manua.l. que .l.e 

afecte• y mostrar l. e fisi.camente l.as inst:.alaciones • el. .luqar 

especifLco del. eraba30, herramientas. servicios, etc. 

S.- ASIGNACION DE FUNCIONES. 

El. asignar funciones dentro de ~a administración de 

sal.a:r::ios. consiste en distribuir l.as cargas de trabaJ o para cada 

puesto de una mane.ca :r::az:onabl.e y 

anal.isis de puestos. 

base fundamenta.l.menee en e.l. 

El anal.isis de puestos es e.l. proceso de obtención. anAl.isis y 

:r::eqist:..co de l.a informaciOn :r::e.l.acionada J.os puestos. Esta 

informacion es :r::egi.strada primero en .l.a descripción de puestos. 

Para hacer e.l aná.l.isis cada puesto es div.idido y es'tudiado 

base J.as. pat:t:.es o el.ementos que J.o componenn. que son l.os 

.l.l.amados fac'tores de especificaciones; l.os cua.l.es son: 

Requisitos mentales. 

Requisitos físicos. 

Responsabi.l.idades. 

Condiciones de t~abaJº• 

ObJ~tivos del. analisis de puestos: 

Esta tecnica preeende aicanza.c ios s1gUientes objetivos: 



al Del.im.i.ta:c ~:conteras, responsabi1idades y autoridad de1 o de l.os 

eJecueantes de un puesto. con e1 propOsito de esc1areser 1as 

practicas administrativas. 

b) Dentro de l.a tecnica seguida al describir actividades y 

requerimientos esta l.a intensión de proporcionar datos qUe si.rven 

para obtener el. valor de l.os puestos. 

c) Cwnp1ir con una ob1i.gaci6n social. que tiene la empresa al. 

distribuir razonab1emente l.as tareas. 

dl Busca pretenciosamente que el. recl.uta.m.iento y sel.ecci6n de 

recursos humanos deJe de empirico y se haqa basandose 

actividades y :cequerim.J..entos del. puesto. 

e) Siropl.ifica el. trabajo, evitando dupl.icidad de mando y acl.arando 

funciones. 

fl Reduce el. numero de queJas y rotaciOn de personal por 1a ampl.ia 

i.nformac:i.on que representa el. puesto. 

cuando l.a i.nformac:i.6n ya fue revisada por el. anal.ista; este 

redacta l.a descripci.On del. puesto, l.a cual es una presentaci.On 

escrita de los principal.es deberes y responsabil.idades que un 

puesto conl.l.eva. A su vez esta descr1pcion de puestos ayuda para 

tomar decisiones importantes ya sea en sel.ecciOn y contrataciOn de 

pe:csonal.. l.a adm.inistrac1-0n de suel.dos y sal.arios. 1as 

re1aciones departamenta1es. etc. 
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6.~ VALUACION DE PUESTOS. 

Se considera como una técnica para determinar l.a importancia 

de cada puesto en rel.a.ci6n con los demás puestos de una empresa, 

decir. observara med1ant:.e el.l.a l.a J era.rqu.izaciOn de J.os 

pues~os: esto t1ene 

remunerac16n del. personal.. 

finalidad una buena organización y 

De acuerdo con Arias Gal.icia, se considerán como principal.es 

obJetivos de la valuacion de puestos: 

La jerarqUizaci6n aprop1ada de los puestos. 

La JerarqU1zación de los sal.arios. 

La estructura de salarios y el establ.ec1m.t.ento de politicas. 

La de posición de W1 trabaJo 

Una base para la fijacion de salar1os absolutos. 

Una base para el. establ.ec1nu.ento de salarios e incentivos. 

Un aJUSte permanente de salarios. 

7.- DETERMINACION DE SALARIOS. 

Es el. proceso que se sigue de una manera l.Ogica, para de~inir 

el salario de cada puesto. 

E.l. salario paga po.c hora o por día, apl.icabl.e 

trabajos manual.es y de taller y normalmente se paga por serna.na. 

El. sueldo se paga por concepto de un servicio profesional., 

operac1vo. acim.J..n1strativo o secrecarial, gP-neralment:e cada qui.nce 

o mes se paga. 



e.- CALIFICACION DE MERITOS. 

Es l.a t·écnica que se usa paJ:a cal.ificar J.a actuación" del. 

e.c&ba.jador medi.ante cara.cee.cisticas 

in.1ciati.va,1ide.cazgo, etc. 

conoci.mientos, 

Se ocupa de aque11as cual.idades que in~l.~yen en l.a· ejecucion 

de1 tJ:abajo, pe.e 1o e.ante qUedan fuera de consi.de.caciOn todos l.os 

que no cumpJ.an con esa di.sposici6n. 

La cal.ifi.cación de méritos permite observar l.as 

cua1i.dades de1 empleado, asi como el. desempeno de l.as mismas en el. 

desarrol.l.o de su trabajo. 

9.- INCENTIVOS Y PREMIOS. 

Cuando se habl.a de incentivos. se habl.a de dar prestaciones 

moneta.J:ias adicional.es a l.os sue1dos básicas en funcion a 1-as 

piezas trabajadas o bien. en base al. tiempo ocupado. 

Al. habl.arse de premios, se refiere a compensaciones qUe se l.e 

hacen al. trabajador general.mente por haber alcanzado una meta 

ciert:.o tiempo, 

sobresal.iente. 

bien por haber desempenado al.gUna actividad 

10.- ASISTENCIA Y NOMINA. 

Asistencia es el. control. de puntualidad con que el. trabajador 

presente a sus .labores respecto a un horario de entrada. 

La n6m:i.na es un documento de registro y control. que refl.eja 

objetivamente respecto a percepciones~ sal.arios que perciben todos 
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y cada uno de l.os t:ca.baj ci.do:ces. l.as deducciones o descuentos• l.a 

dife:cencia. .la partida neta que l.1eqa a. todo el. t.rabaJa.doz: o 

persona que 1a.bo:ca. 

11.- COMUNICJ\CXON. 

Proceso mediante el. cua.1 una pe.J:sona.· 
0

.11&aa.d_a t.ransm.isor o 

~uen-Ce emite un mensaje a ot.:ca l.l.amada z:ecepto:c.· con el. objeto de 

J..nteJ:cambiat: ideas pa.:ca manifestarse an"te Una . Si.tuaci6n dando a 

conoce~ su respuesta mediante una :cet:coa1imentaci6n. 

12.- CONTRATACION COLECTIVA. 

Es 1a cel.ebración de un contrato colectivo de trabajo entre 

dos partes: po:c una l.os trabajadores y po:c 1~ otra el. sindicato. 

13.- DISCIPLINA. 

Es el. grado de observación qu.e el. trabajador presta alas 

medidas :cegl.am.enta:cias establ.ecidas l.a empresa con carácte.r 

obl.igato:cio tanto para trabaJado:ces como pa:ca patrones. 

14.- MOTIVACIONAL PERSONAL. 

Una de las tneJores formas de al. personal.. 

.i:@conoce:cl.e me.:citos. baJo l.a J..ndicaciOn que debe 

confundir el. merito con el. servil.ism.o personal.. Motivar sJ.gnifica 

mover al. tcabaJado:c hacia un obJetivo dete:cm.Lnado. 
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15.- DESARROLLO DEL PERSONAL O CAPACITACION. 

Es un proceso mediante e1 cual. através del. adiestramiento y 

1a capacit:.ación se l.oqra que e1 trabajador a1cance su madurez 

e1 ter:r:eno de l.a pi:esc.ación de l.os servicios. Un t.cabajado.c 

dice que a alcanzado su desa:z:roll.o.cuando ha acumul.ado cie.rta 

experiencia. cuando ha al.canzado discipl.ina.r carácter. cuando 

se ha formado por cuenta propia la idea de que el. traba:Jador ºes 

una oportunidad para que el. hombre se real.ice en el. c.ei:.reno que 

mejor 1e parezca. 

16.- HIGIENE Y SEGURIDAD. 

La higiene en el traba)O refie.ce a un con)unto de normas y 

pr:ocedi.miencos qUe protegen J.a inteqridad fl.sica y mental. del. 

tr:aba]ador. preservándolo de los riesgos de sal.ud inherentes a las 

tareas del. carqo y el. ambiente físico donde son eJecutadas. 

También está relacionada con el. diagnóstico y prevenvencion de l.as 

enfermedades ocupacionales a partir del. estud.i.o y el control. de 

dos variables: el hombre y ambiente de trabajo. 

La higiene tiene un carácter preventivo. ya que tiene por 

objeco l.a salud y el con~ort del. trabajador y evita que se enferme 

ausente transitoria o definitivamente del traba:Jo. 

La segUridad el conjunto de medidas tésni.cas. 

educaciona1es. médicas y psico16gicas. ern:p1eadas para prevenir l.os 

accidentes. eliruinar: l.as condiciones inseguras del ambiente. 

J.nstruir convencer a 1as personas sobre la implaneac.i.on de 
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medidas preventivas. Su emp1eo es 1ndispensabl.e para e1 desarro11o 

satisfactorio de1 trabajo •. 

La sequ.z::idad i.ndust.rial., como a1qUnos autores 1a l.larnan, 

t1ene tres Areas principales de activi.dad. a saber: 

Prevención de accidentes. 

Prevención de robos. 

PrevenciOn de incendios. 

17.- PRONOSTrccs y PRESUPUESTOS DE RECURSOS HUMANOS. 

Los pronósticos ~on 1as necesidades o requerim.i.entos que 

deben cubrir 1os recursos humanos para al.canzar J.os obJetivos 

progra..mados cor"C.o l.arqo plazo. Los presupuestos 

progra.mac16n numérica o cuantificable que éstos representan 

futuro. 

18. - INVENTARIO DE RECURSOS HUMA.NOS. 

Es regisero minucioso que debe tener de todos y cada 

de los trabaJadores respectivos dados informativos 

corno son, nombre. profesiOn. experiencia. habilidades, eec; bajo 

una adecuada cl.as1f1cac1ón. 

19.- PR~#RAMAS DE PERSONAL Y POLITICAS. 

Programa planear y distribuir crono16gica y eécnicam.ente 

los recursos humanos en cuanto a puestos. funciones, Jerarqu::r..as y 
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eiern:po. Las polJ.ticas non disposiciones di.cect.cices que set\al.an 

l.os cam..inos y p.cocedim.i.entos. 

20.- CONTROL Y EVALUACrON DEL PERSONAL. 

Cont.col l.a .cevisi6n y comparación pe.c16d1ca de l.os 

resultados obtenidos con el. personal.. evaluación del personal. 6 es 

un proceso que consisee fi3ar periódicamente y de una manera 

cense.ante y por escrito. e1 juicio rep:z:esentado por 

cal.i.ficación crue sobre el. trabaJado.c el valuado:z: se haya venido 

formando. 



CAPITULO U 

INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION 



CAPITULO II. INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION. 

1.- ANTECEDENTES DE LA CONSTRUCCION EN MEXICO. 

Consti:uir es una forma de manifestación de l.a cu1.tura, l.as 

construcciones son testimonios de l.a manera en que los hombre han 

pensado. vivido y actuado sobre la naturaleza en l.a búsqueda del. 

bienestai:: conuln. 

A J.o largo de J.a historia de México. la actividad 

constructox:a de babi tantea. ha manifestado en diversas 

formas y estil.os que dependen de J.a etapa de desarrol.lo por las 

que atraviesa el. pa1s . 

. Tehotihuacttn. Tul.a. Monte A.lbán. Chichén-Itza. Tenochtitlán. 

etc. muestra de las formas constructivas de l.a culturas 

prehispánicas que aún en la actualidad continúan asombrando por su 

natural.eza y perfecc10n. 

Con 1.a 11.egada de J.os espat\oJ.es a tierras americanas y la 

conquista del. nuevo continente, se desarrolla otra forma. de vida. 

deci.r • surge 

distinta. 

cultura nueva que construye de 
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Las principales' obras de infraestructura durante c1 siq1o XIX 

fueron .. la construcción de1 ferrocarri1 y .la corm.micación 

tel.egrllfica .. 

Cuando Juárez asume 1a presidencia .. programa de 

gobierno :t.nc.lu.ta 1a construcción de mú.l.tipl.es obras de 

in~raestructura,. pero no se pueden realizar por .los con~l.ictos del. 

9obierno con el clero que dar.ta resultado l.a qucrra de 

.rer.orma. 

Las obras realizadas en el México periodo profiriera. mAs que 

obras de beneficio social para e1 pais .. son para el desarrollo 

de .las empresas extranjeras que operaban en Mexico. 

En .la Constitución de 1917, se e~tab.lecen las bases que van a 

pernu.tir el desarrol.1o de.l pais,. corresponde 1os primeros 

posrevo1ucionarios estabilizar el. pais y crear e.l estado Mexicano 

de acuerdo J.os lineamientos cntablecidos el. Congreso 

Consti tuyP-nte. 

En sus inicios, las compan.ias se dedicaban en su m.ayoria a 

l.a eJecucion de obras de rngenier1a Civil Y pequenas obras 

Eiectrornecánicas; pero e1 desarroi10 industria1, ~ueron 

surgiendo 1as prirneta5 compantan de Obras de Infraestcuctura para 

t;.rabaJos de caminos,. p.resa!i,. carreteras. et;c. Y posteriormenr.e, 



compatiias de constructo.ras dedicadas a obras indu.st:ría.les,. como 

P.lant:as Termoeléctricas. Refinerias. P.lantas Automot:ríces. etc. 

La primez:a orqa.nizaci6n de .las c:onst:.ructoras .fue .La Asoc.i:aci6n 

Mexicana de Contratistas 1945. y el. 27 de Ma.rzo de 1953 

.funda la Cámara Naciona.l de 1a Industria de .la Construcción ( c. 

N. r. C.) con 130 empresas constructo.ras. 

En 1991, la camara de la Industria de la Const.ruccion contaba 

16000 socios aproximadantente. 

Para 1994 la Cámara Naciona1 de la Industria de .la 

Construcción contaba con 16.204 empresas afiliadas. 

TJ>.Ml'>J10 CANTIDAD 

EMPRESA No. EMPRESAS 

GIGANTES 378 

GRANDES 496 

MEDIANAS 868 

PEQUERA.5 14. 462 

TOTAL l.6,204 
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Al MARCO LEGAL_. 

En 1o que .respecta a 1a .reg1amentaci0n en 1a industria de 1a 

construcción se encuentran: 

Ley de Desarro11o Urbano de1 Distrito Federal. 

Ley de Adquisiciones y Obras Púb1icas. 

1.- Ley de Desarro11o Urbano de1 Distrito Federa1. 

La Asambl.ea de Representantes de1 DiSt.ri.to Fede.:ca1 Dec.reto dicha 

Ley el. 21 de diciembre de 1995. 

Comprende 

brevemente. 

el.tules que continuac:iOn describen 

Tl.tul.o :r. 

Disposiciones Gene.:ca1es. 

Cap.t.tul.o Unico. 

Art. 1.- La presente Ley es de orden público e interés social. y 

tiene por objeto: 

I.- FiJa.r 1as basic:as para planear la fundación. e1 

desa.rrollo. mejoratn..Lento. crecimiento y conse.rvación de 1os 

ceneros de población. 

II:.- Determ.inar los 

zoni.~icacion. 

de1 suel.o. c1asi~icaci0n y 
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rrr.- establece~ las normas y principios básicos mediante ios 

cua1es se 11evarA a cabo e1 desarrollo urbano y 

a) E1 ejercicio de 1as atribuciones de l.a Asambl.ea de 

Representantes del. Distrito Federal. 

b) La participación democrática de los diversos qrupos sociales a 

través de sus organizaciones representativas. y 

c) Las acciones de los particulares para que contribuyan al 

al.canee de l.os obJetivos y pr1oridades del desarrollo urbano y de 

los programas que se formulen para su ejecución. 

Títu.lo rr. 

De los Organos Competentes. 

Art. 8.- De las Autoridades en materia de Desarrollo Urbano. 

r.- Asamblea de Representantes. 

II.--El Jefe del Departamento del 0.Lstrito Federal.. 

rrr.- La secretaría. 

IV.- Los Delegados del Departamento del Distrito Federal. 

El seqUndo se encarga de las obras de Desarrollo Urbano. 

El cuarto expide l.Lcencias y permisos en su delegacion el 

ambito de está Ley~ de su reglamento y de los programas. 
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Ti.tul.o III. 

De l.a Pl.aneación del. Desarrol.l.o. 

~t. 13.-· La pl.anea.c.i.on del. Desa.rrol.l.o Urbano y el. ordena.miento 

territorial. del. Distrito Federal.. es l.a estructuración racional. y 

sistemática de l.as acc1ones en l.a materia. 

Tl.t.ul.o IV. 

Del. Ordenamiento Territorial.. 

A:c:'t.. 29.- El. Ordenamient.o Territorial. comprende el. conjunto de 

l.as disposiciones qUe tienen por objeto establ.ecer l.a rel.ación 

entre l.a distribución de l.os usos del. suelo del. Dist.rito Federal.. 

con l.os asentamientos hwn.anos. l.as actividades y derechos de sus 

habi.tantes. asi corno la zonLfi.cacion del. suel.o y l.as no:rmas de 

ordenación. 

Tl.tul.o V. 

De l.a EJecuci.ón de l.os Programas. 

Art. 48.- La eJ ecuci6n de l.os p:cogramas está. a ca.:cgo de l.as 

auto:cidades correspondientes. 

La eJecución de los programas en l.as á:ceas de actuación 

podra l.leva..:c acabo mediante l.a constitución de poligonos de 

act:.uación. 

Los pol.1.gonos de actuación se pueden constituir mediante 

sol.ici.tud a l.a Secretaria. hecha po:c p:copieta.:cios de los in:m.iebl.es 
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ubicados. en el. mismo o mediante determinaci.ón de l.os programas 

del.egacianales o parcial.es. 

Tl.tulo VI. 

De .la Participación Social. y la Participación Privada. 

Art. 58. - La Asamblea de Representantes del Distrito Federal 

apoyara y promovera l.a participación de l.os sectores social y 

privado el. desa.rrol.l.a urbano. ajustándose a l.as disposiciones 

de l.os programas. 

T1.tulo vrr. 

De .tos Est1mul.os y l.os Servicios. 

Art. 62. - La eJecuci6n de l.os programas en l.os pol.1.gonos de 

actuación ll.evada a cabo por l.os particul.ares. mediante l.os 

sistemas de actuación social.. privada o por cooperación dará lugar 

a que se l.es otorguen los est1mu.1os correspondientes. 

Los programas deberán proveer e.l otorgamiento de est.1.rnul.os 

para los pobladores de menores ingresos y para quienes se ajusten 

a las acciones determinadas corno pr1or1tar1as. 

Tl.tul.o VIII. 

De .tas Licencias. Certificac1ones y Medidas de Seguridad. 

Art. 70. - Las licencias. las certificaciones rel.ativas a l.os 

programas ,, los permisos. las protocol.izaciones y el otorga.nu.ento 

y firma ante fedatario püblico. el reqistro. l.a supervisión,, 
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viqil.ancia y l.as medidas de seguridad deberAn coadyuvar al. 

desar.t:ol.1o urbano. 

T1.tu1o :rx. 

De l.as sanciones y Procedimientos. 

A:ct. 7'7. - La vio1aci6n de ésta. Ley, de su reg.lamento o de los 

programas, considera una in~racci6n y trae como consecuencia 1a 

imposiciOn de 1as sanciones, asi como 1a obl.igac16n de indemnizar 

por l.os danos y perJuicios causados. 

En el. caso di:? 1as vio1acion+:is cometidas por l.os s.ervido:r::es 

pub.licos. se a¡.11.icarán l.as noi:mas que i:equl.en l.a rf!sponsabil.1dad 

de dichos sei:vidores. 

A.l ap1icarse las sanc1one!1. se tornará en cuenta l.a capacidad 

económica del. infractor. la gravedad de l.a infracción. las 

circunstancias particulares del ca90 y l.a reincidencia. 

Transit:orios. 

lº .- La presente Ley entrará en vigor el. di.a siguie~te de 

publicación en la Gaceta Oficial. del Distrito Federal; además 

publ.icará en el. Diario Ot:icial. de la Federación para su mayor 

difusión. 

2°.- Se ab.coQó la Ley de Oesar:r:::oll.o UJ::bano del Distr1to Federal. 

publicada en el. Dia~io Oficial de l.a Federación del 7 de enero de 

41 



1976,. as1. como todas 1.as demAs disposiciones req1ameta.rias que se 

opongan o contravengan a la presente Ley. 

3°.- E1 .reglamento de ésta Ley debera expedirse dentro de un plazo 

de 180 di.as naturales contados a partir de 1.a entrada 

la misma. 

VJ.gO:c de 

Mientras tanto se aplicaran l.os que están vigentes en todo l.o 

que no contradigan l.as disposiciones de esta. 

2.- Ley de Adquisiciones y Obras Públicas. 

Esta Ley se publico en el Diario Oficial de la Federaci6n el. 

JO de dici~mbre de 1993 y entró en vigor a partir del. 1° de énero 

de 1994. de conformidad con el. articulo primero transJ.torio del. 

decreto por medio del cual se da a conocer. 

Con el fin de facilitar 1.a interpretaci6n y apl.icac16n de l.as 

disposiciones contenJ.das en el articu1o 134 de la Consti.tuciOn 

General. de 1.a Repúb1ica. determino solo 

ordena.miento,. las materias sob:ce obras públ.icas. adqu.isiciones,. 

arrendamiento 

independiente. 

y servicios que reguladas forma 



En l.a industria de J.a.construcci6n. es de interés 9eneral. e1 

conocimiento de esta Ley.y en especial. las disposiciones re1ativas 

a Obras Pílbl.icas. por l.o que centra.remes nuestros comentarios 

esta materia. resaltando las m.odifica~iones o innovaciones que 

encuentran en la Ley. 

La presente Ley comprende seis ti tul.os adentá.s de 1os 

transitorios. 

T1.tu.1o r. 

Disposiciones Generales. 

Are. 1. - La presenee Ley es de orden publico e interés social y 

tiene por ob::ieto regUl.ar las acciones rel.ativas a la pl.aneac.i.on, 

programación y presupuestación, gasto, ejecución, conservacion, 

:nantenimiento y control. de J.as adquisiciones y arrendamientos de 

innw.ebl.es; l.a prestación de servicios rel.acionados con la misma, 

que contraten: 

I. - Las Unidades Administrativas de la Presidencia de la 

RepUbl.ica. 

Ir.- Las Secretarias de Estado y Departamentos Administrativos. 

III.- La Procuradur~a GEneral. de la República. 

IV.- El. Gobierno del Distrito Federal.. 

'".F. - Los Organismos Oescentral..i.zados. 

'".TI. - Las Empresas de Part.i.cl.pacion Estatal mayoritaria y 1os 

Fideicom.J..sos. 



T.1.tul.o XX. 

De l.a Pl.aneaci6n. Programación y PresupuestaciOn. 

A.rt. 1 "1. - En l.a pl.aneaci6n de las adquisiciones. arrendamiento y 

servicios. así de l.a obra públ.ica. las dependencias y 

entidades deberán ajustarse a: 

I.- Los obJetivos y prioridades del. Plan Nacional. de Desarrol.l.o y 

de l.os proQrarnL.s sectorial.es. institucionales, .regional.es y 

especial.es que co.r.respondan, así como a l.as previsiones contenidas 

en sus programas anual.es. 

r;.- Los objeti.vos, metas y previ.siones de recursos eseablecidos 

en l.os presupueseos de egresos de l.a Federación y del. gobierno del. 

Distrito Federal., o de l.as entidades respectivas. 

T.1.tul.o III. 

De l.os Procedimientos y l.os Contratos. 

A.rt. 28. - Las dependencias y entidades, bajo su responsabil.idad., 

podrán contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios, as1 

corno obra pú..blica. mediante l.os pr.ocedimi.entos que a continuación 

sen.al.an: 

A. Por l.icitación pUbl.ica, y 

B. Por invitación restringida., la que comprendera: 

I.- La invitación cuando menos tres proveedores contratistas 

según sea el. caso. y 

II.- La adqu.i.sici6n directa. 



T.1.tul.o rV. 

De l.a· rnforma.ci6n y Verificación. 

Art. a 4. - La forma y térm.i.nos en que l.as dependencias debe.can 

.cerw.ti.c a l.a secretaria. a .1a cont.ca.loría y a .la Secretaria de 

Comercio y Famento Industrial.. J.a información rel.atíva a J.os actos 

y contratos en mate.cia de esta Ley. se.can establ.ecidoa de manera 

siateraá.tíca y coordinada por dichas secretarias. en el. ámbito de 

sus respectivas atribuciones: l.aa entidades además. info.ana.rán a 

su coordinadora de sector en J.os términos de J.a Ley Fede.cal. de l.aa 

Entidades Paraestata.lea. 

Para ta.l efecto. .las dependencias y entidades conservarán en 

!!.erra.a. ordenada y sistemática e.oda l..a docurn.entacion cornp.cobatoria 

de dichos actos y contratos. cuando menos por un l.apso de cinco 

at1oa. contados a partir de J.a fecha de su recepcion. 

':'itul.o V. 

De las rnfrñcciones y Sanciones. 

Art. 87. - r;uienes .i.nfrinJ an l.as d.tspos1c1ones contenidas en esta 

.:.-<:!y. seran sancionados por la Zec.cetaz:1a con multa ~quívalcnte a 

l.a cantidad de cincuenta a trescientas veces el sa.larío m.1.nímo 

·;renera.l vigente e.l D1stri to Fed~z:al. e.levado al. mes. en la fecha 

~e la J..nfracciOn. 



T1.tu1o vr. 
De 1as rnconformidades y el. Recurso. 

Al:t. 95.- Las personas interesadas podrán inconforma.rse por 

escrito ante .la Contra1or1.a. poi: 1os actos que contravengan 1as 

disposiciones que rigen 1as materias objeto de esta Ley. dentro de 

1os diez d1.as hAbi1es siguientes a aqué1 en que éste ocurra o e1 

inconforme tenqa conocimiento de1 acto impugnado. 

Transitorios. 

1°.- La presente Ley entrará en vigor a partir de1 lª de enero de 

1994. 

2°. - Se abroga .la ley de Obras Publ.icas publ.icada en el. Diario 

Oficial. de l.a federación el. di.a 30 de diciembre de 1980. y sus 

.ce~o.rmas: as 1. la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y 

Prestación de servicios rel.acionados con Bienes Mueb1es publ.icada 

en el. diario Oficial. de J..l. fede:cacion el di.a 8 de Febrero de 1905 

y sus reformas: y se derogan todas 1as disposiciones que 

opongan a la presente Ley. 

Jª.- Los Reqlc:uuentos de las Leyes de Obras Püblicas y de 

Adquisiciones. 

relacionados 

A:crenda.nti.ento 

Bienes Muebles 

ad.ntlnistrativas expedidas 

y Prestación de Servicios 

as-'- 1as disposiciones 

estas materias. seguir.A.n 

aplicando. en todo 1o que no se opongan a la presente Ley. 



tanto se expi.den 1os manua1es de proced.im.:1.entos y demAs 

disposiciones relativas a adquisiciones, arrendamientos, servicios 

y obras p\ihl.icas. 

4ª. A pa.rti..r del. 1º de enero de 1995. l.as convocator.ias a que se 

refiere el. art. 32 de está Ley. serán pub1icadan. exclusivamente~ 

.la secci.On espcci.a1i.zada del. Diario O~icial. de l.a Federación y 

un. d~ario de la entidad federativa donde haya de ser util.izado 

el bien. prestado el. servicio o ejecutada l.a obra. 

Z.- ASPECTOS GENERALES. 

COl'lSTRUCCION. 

Es l.a producción de bienes in.muebles y de l.as instalaciones 

permanentes real.izadas por J.a conjunción de una serie de factores 

económicos. y del conjunto de operaciones fisico-inte.lectuales, 

~Jecutadas d~ una manera regular y constante. 

EMPF.ESA CONSTRUCTORA. 

Es J.a entídad que posee capa.el.dad jurídica. ad.nU.nistrativa, 

t:Acnica y financiera para pl.aneal:, promovcl:, proyectar, contra.ta.e 

y eJecutal: obras de construcciOn. 



A) RAMAS DE CONSTRUCCION'. 

Actualmente 1as constructoras se c1asifican por 1o regul.ar en 

cinco ~amas que son: 

1.- EOIFICACION. 

se divide en: 

Construcción Residencia1.- vivienda uni~ami1iar. mu1tifami1iar, 

ta11eres, industria 1iqera, oficinas, centros comercia1es, bancos, 

1impieza, correo, etc. 

Construcción no Resi.dencia1. -ternp1os, conventos, teatros, cines, 

áreas verdes, transportes, vi.a1idad, hote1es. termina1es aéreas y 

terrestres, e9CUe1as, uni.versidades.c1uhes. nu.iseos, bib1iotecas, 

c1~nicas. hospita1es, etc. 

2. - CONSTRUCCION PESADA. 

se inc1uye: 

Hidrá.u1 i.cas agr~colas. - presas de todo tipo, canales y 

superficies de riego, pozos, túne1es, obras de protecci.6n, 

conducción. tanques de almacenamiento. 

Tratamiento de agua y sanea.miento.- plantas de trata.m.i.ento, obras 

de sanea.miento. 
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Mar~tima.s y ~1uvia1es.- rompe o1as y esco11aderas, mu.e11es y 

atracaderos, asti11eros, protecciOn de costas, obras f1uvia1es. 

Terrestres.- caminos puentes, viaductos, ae:copistas, 

:ferrocar::ci1es. 

3.- CONSTRUCCXON INDUSTRrAL. 

Comprende 1as siguientes: 

Enerql.a e1éctrica.- produce ion. reqU1aciOn, cond.ucciOn, 

distribuciOn. 

Te1ecornu.nicaciones.- distribución connu.ttaciOn y t:cansm.isiOn. 

Insta1aciones industria1es.- manufactura y procesos. 

Petroquimica.- extracción, refinación, conducción. 

4.- rNSTALACIONES. 

Tenemos.- hid:cául.icas, sanitarias, el.éct:cicas, aire 

acondicionado, refriqeración, sistemas contra incendio, 

e1ectromec&nicas. 

5.- ESTUDIOS Y PROYECTOS. 

Dentro de 1os estudios tenemos: 

Pl.aneaciOn y desarrol.l.o.- mercado. via1idnd. eval.uaciOn. 
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Tecnol.6gi.cos. - topoqrafi.a# sue1os# 9eo1091.a. oceanograf1.a. 

meteorol.og1.a. radiograf~a. aerofotograf1.a. 

:Ingen1.er1.a.- vi.as terrestres. obras hidrAu1icas# industrial.. 

d..1.sefto de estructuras. insta1aciones. 

En 1os proyectos interviene: 

Az::quitectu:ca.- diseno. urbanismo. 

B) REQUISITOS DE OBRA. 

En p:ci.mer término todas l.as constructoras necesitan contar 

capacidad técnica y financiera. para poder 11.eva.:c a cabo 1a 

obra a real.izar. 

En seQUndo térm.1.no se debe reunir los sig-uientes requisitos: 

Requisitos para Obra Privada. 

1.- Tramitar la l.icenci.a de construcción .la de1eqaci6n 

poli.ti.ca o en su caso en e1 municipio que corresponda a l.a obra. 
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2.- Registrar 1a obra ante el. Xnstituto Mexicano de1 Sequ.ro 

Socia1, para e1 pago de 1ns cuotas correspondientes. 

J.- Emp1ear trabajadores que estén afi1iados a un sindicato. 

4.- Tener un Director de obra responsab1e de que 1a obra 11egue a 

un buen término. 

5.- Obtener permiso concesión para 1a. ocupación, 

aprovechamiento de la v1a púb1ica. 

6.- P1anos y proyectos 1e~a1mente autorizados. 

7.- Constancia de a1ineamiento, decir. 1a traza sobre e1 

terreno que 1im.ita e1 predio respectivo 

determinada en 1os p1anos y proyectos. 

Requisitos para Obra Pú.bl.ica. 

l.a vía paJ:>l.ica. 

l.- Estar inscrito en el. Registro Federa1 de Contribuyentes. en 1a 

Secretaria de Hacienda y Crédito Püb1ico. 

2.- Tener registro en e1 I:nstituto Mexicano del. Sequro Social.. 

(régimen ordinario o en caso eventua.1. \ 



3 .. - Conta.:c con registro en e1 Instituto de1 Fondo Naciona1 de 

Vivienda 

pa:ca 1os trabajadores. 

4.- Ent:ceqa de Acta Constitutiva de 1a. compat\1.a con la ú.1tima 

mcdi1!ica.ci6n e1 capita1. 

5.- Conta:c con el capital rn.1.nimo solicitado pa:ca llevar a cabo la 

obra. 

6. - Estar inscrito en la Cámara Nacional de 1a rndustria de l.a 

Construcci6n. 

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

c:a.bo . J.a ob:ca. 

O.- Contar 

obra. 

personal técnico y 1a maquinaria adecuada para la 



3 .. - CONTRATOS. 

A' GENERALIDADES. 

Un cont.rato de obra es aquél. en virtud del. cual. una de l.as 

pa.rtes, l.a cont.rata.nte, se ob1iga a paga.r un precio y l.a otra, 1a 

cont.ratista, se obl.iga a construir o ejecuta.r una obra especi~ica 

en un tiempo detenni.nado .. 

Los cont.ratos se manejan de dos tipos: Contrato de Obra 

P'Clbl.ica y Contrato de Obra Privada. 

Contrato de Obra Públ.ica. 

Obra Públ.ica es l.a qo.e el. Estado fin de interés 

general. construye por si o por medio de un tercero. destinada a1 

uso o se.rvicio pUbl.ico, o a culaquier ot:ca final.idad de beneficio 

col.ectivo. En consecuencia, contrato de obra pllbl.ica aquel. qUe 

tiene poi: objeto. conservai: o modificar bienes innniebl.es por su 

naturaleza o por disposición de ley, en virtud del. cual. una de l.as 

partes, el. Estado se obl.iga a pagar a p:cecio y l.a otra, el. 

constructoi:, construir prestar el servicio objeto del. 

contrato. 

Los contratos de obra públ.ica solo podrán celebi:arse a precio 

al.zado y a p:cecios unitarios. 



Contrato de Obra Privada. 

Los contratos de obra. privada son aqué.l.los que se cel.ebran 

entre particu..1.ares1- en virtud de l.os cua1es una de l.as partes 

ob.liqa a constru..:i.c una obra determinada y l.a otra. a pagar el 

precio que por-el.l.a hayan pactado d~ común acuerdo. 

Esta el.ase de contratos puede ce1ebrarse a precios al.za.do. a 

precios unitarios y por administración de obra. 

General.mente e1 trabajo inicia cuando l.a compania 

constructora conoce .la invitación par:a concursar: en 1a obra 

cuestión. Al. inscribirse al. concurso o recibir .la asiqnación. 

l.e rem.i.ten pl.anos. especificaciones y bases sobre l.as que deberá 

e1aborarse l.a oferta. de l.a cual. derivará e.l contrato 

correspondiente. en caso de resu1tar sel.accionada l.a cornpan1a. 

Esta oferta puede e.laborarse para diferentes tipos de 

contrato. -obras por Administración ... y -oh.ras a Precio Al.za.do.,• 

existiendo además "Obras A Precios Unitario~ .... 

Bl CARACTERISTICAS DE LOS CONTRATOS. 

1.- Cont~ato de Obra PUb.lica. 

Integración de un contrato 



Dependencias Oficinles. 

X Carátula. 

Contiene todos aque11os elementos de1 contrato de manejo 

administrativo ~recuente. 

II Declaraciones inicia1es. 

II.1 De la Dependencia 

Autorización. S.P.P. 

Domicilio. 

Origen del Contrato. ( Concurso~ Adjudicación directa.) 

Otras declaraciones. 

II.2 De1 contratista. 

Capacidad juridica y elementos. 

Registro en S.P.P.: y especia1idadcs. 

Conocimiento de 1a Ley de Obras Pó.b1icas, su reg1runento, 

normas y especificaciones. 

Domicilio. 

Otras declaraciones. 

II.3 Ambas partes. 

Ob1iqaciones en ios términos de1 contrato y de1 contenido de 

1as reglas qcnerales para la contratación y ejecuciOn de obra 

pUblica. 

III. Clausulas 

Objeto de1 contrato. 



Monto de1 contrato. 

Piazo de ejecución. 

Fo.cma. de pago. 

Garant1as. 

Ajuste de costos. 

Recepc.l.6n. 

Re1aciones 1abora1es. 

Responsabi1idades contratista. 

ot.caa. 

rv. Dec1araciones fina1es contratista. 

Nacionalidad; personalidad y domici1io. 

v. Firmas. 

vr. Anexos. 

De 1a propuesta del concurso. 

oe adjudicación directa. 

cualquiera que ='ªª el. contrato.. qeneralm.ente eDt.A :formado por l.a::ii 

:iiiguiente:ii parte:ii: 

Antecedente::ii del cliente y dol contrati:iita. 

l.Jbjeto del contrato. 

Importe de la.:ii obra:ii y :t'orma de pago. 

Pl.azo y pro9rama de ejecución. 

R::iipecificacione3 y pl.ano3 9oneraleD. 

Trabajo:ii ordinario:ii y trabaJ03 extraordinario::ii. 

Hodificacione~ y ampliacione:ii del plazo. 



Re:spon:sabilidade:s del. contratista y del. cliente. 

~ecepción de J.a:s obra:s y del. cJ..ientG. 

Fianza:s y garantia:s. 

Sancione:s. 

su:spencione:s y re:sci:lión del. contrato. 

Recepción de trabajo:s. 

Per:sonalidad., nacionalidad y domicil.io de .la:s parte:s. 

4.- TIPOS DE CONTRATOS 

A) CONTRATO DE OBRAS POR ADMJ:NrSTRACION. 

Los contratos de obra por admin.i.straci6n constituye en si, 

contratos de prestación de servicios, ya que el.. constructor apl.ica 

sus conocimientos para dirigir obra, tomando ún.icamente l.a 

administración de 1.os el..ementos necesarios para su construcción, 

sin tener nin9Una respons&bi1idad en cuanto a l.os riesgos y e1 

costo, sin que se obl.igue tampoco a sum.i.nistrar material.es ni :mano 

de obra. 

B) CONTRATO DE OBRAS A PRECIO ALZADO. 

En este tipo de contrato, el. constructor se ob1iga a real.i~ar 

obra .i.nmuebl..e o muebl.e por un precio fijo suministrando l.a 
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mano de obra y 1os mate..cinies necesarios para su ejecución, 

soportando el. r1es90 de 1-a misma. salvo morosidad dc.l. duen.o en 

recibí.e 1a obra o convenio expreso en contrato. 

C) CONTRATO DE OBRAS A PRECIOS UNITARIOS. 

Es aque1 en e1 que el dueno de la obra se ob1iqa a pagar a1 

~mpresa..cio una remu.nerac.ión que se fija por unidad terrn.ínada. En 

este t.ipo de contratos. 1as partes fijan un monto estimado de 

retribuc.16n que e1 duen.o debe pagar a1 empresario por cada etapa 

de 1a obra, ajustando 1os precios de los insumos, siempre que asi 

1o hayan pactado, de acuerdo a 1as variaciones de1 mercado. 

En este tipo de contratos, los riesgos caJ::go de 1os 

empresarios, los cua1es t..caspasan a1 dueno canfor~ 

concluyen y ~eciban 1as etapas de 1a obra. 

00) EJEMPLIFICACION DE CONTRA.TOS. 
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CONTRATO DE OBRA POR ADMINISTRACIÓN 

CONTRATO DE OBRA POR ADMINISTRACIÓN QUE CELEBRAN POR UNA PARTE __ _ 

------------=s-=R~.---------~REPRESENTADA~~~E~UENLO 
SUCESIVO SE LE DENOMINARA '"EL PROPIETARIO.. Y POR LA OTRA 

'"L"'o'"'s"u""c"'E"'s"'1""v"'o""s=E"°'L-=E'°'D"'E"°N=o-=-M"'1NA==R~:~;LRCONTRATISTA", AL TENOR DE LAS SIGUIENTE~UIEN EN 
DECLARACIONES Y CLÁUSULAS. 

DECLARACIONES: 

L Declara ·el PROPIETARIO.. por conducto de su repres.entanle que: 

•) Es una empresa legalmente constituida conforme a las leyes de los Est~ Unidos Mexicanos, corno se 
acredHa en términos del testimonio de la Escrlura número ____ de fecha ___ pasada ante la fe 
del Nota.ria PubUoo número , Lic. de la CkJdad de 
--------· documento que se encuentra debk:famente lnscrtto en el Registro Públk:o de la 
Propiedad y de Comercio de esta Ciudad. 

b) Entre su objeto soclal se encuentra comprendida la~ de las diversas ramas de la lngena&rla, 
celebración de todos los actos, convenios y contratos que sean necesarios y convenientes en la realización 
de su objeto. 

e) Fue designado de •el PROPIETARIO"" corno se acredila en los términos 
det testimonio de la escrtlura número de fecha pasada anle la fe del 
NOl:ario Público número ____ , Uc. • d9 ta Ciudad 
de manifestando bajo proles.ta de decir verdad que a la fecha. no '9 han sido 
llmita~s ni ntflO'll3das las facultades que fueron conferidas por lo que puede obHgar a su representada. 

d) Es su deseo C@lebrar el presenre contrato con "'EL CONTRATISTA"' para que t\sla lleve a cabo la 
supervisión, administración, construcción, revisión, coordinación, detenninación, dirección y en general que 
adquiera insumos para la obra ___________ _ 

IL Declara "'EL CONTRATISTA" por c:onducto de su represenlilnte que: 

.a) Es una empresa legalmente constituida conforme a las leyes de los Estados unidos Mexicanos, corno &e 
acredita en términos del testimonio de la escritura número ____ de fecha 

-eJ,_ud-,.-ad.,.de_,---------,, L'°'lc-.--- pasada ante ta fe detNotario P.~~u-e-...,-encuenl-de la ra 

debidamente Inscrito en et Registro Público de la Propiedad y del Comef'Cio de esta Ciudad. 

b) Entre su objeto soclal se encuentra comprendida la explotación de &as dfver.;o.as ramas de la ingenlerla. 
investigación pura y aplicada, proyectos de construcción de obras, aal como la celebraclón de lodos k>s 
actos, eonvenk>s y contratos que sean necesarios. o convenientes en la reallzaclón del objeto. 

=~~=======-d,-e°"'f,-ec"°'ha ____ de "'EL CONTRATISTA
00:=a S:ma::r:a:i ~é=~~~ 

número ___ de ta Ciudad de Lic. 

~h-an~sl-do~lim~lla_d.,.a_s_n~l-revocad--,-.-s~hl-s""'r,..acu~n~:'':~~~~~n~~:.~~~!ad~ ~b~~::~"'s~ Je 
representada, 
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d) Cuenta con el personal, equipo, capacidad, conocimienlo, eKpcriencia y dem4s elemenlos necesarios y 
suficientes para llevar a cabo los servicios que requtere .. EL PROPIETARIO" razón por la cual de<'....ea 
celebrar el presente contrato en los términos y coodlck>nes que en el se pactan. 

Expuesto lo anterior, bs partes manifiestan su voluntad da ceSebrar el presente contrato, al cual se sujetan 
.., t6rminos de las siguientes: 

CLAUSULAS 

PRIMERA. "EL CONTRATISTA"" se obliga e prestar los servicios para con "EL PROPIETARIO" 
aplicando con eOo los conocimientos necesarios que ha 3dqulrldo durante su prácUca profm:.lonal, 
cons.istente en: 

1. Supef'Vlsar y administrar los subeontratos que se re;:sUcen. 
Z. Revisión de estimaciones y facturas. 
3. Delennlnación de ta procedencia de los cobros que paguen los subcontratlst.as, proveedores y cualquier 
le«:e«>. 
•· Coordinación de suministros con proveedores y subcontratistas. 
5. Adqul6'clón de todos IO!O Insumos que se requieran para la reallzaclOn de la obra antes. mencionada. 
a. Construcción de oomponent~ y obras necesarias pura dotar los ~tos. 
la pr~tactón de servicios es meramente enunclattva y de ninguna manera llmttatlva, pot" lo que además 
deberá efectuar cuak¡u~ otro servicio de manera similar o análoga, relaclonada con la construcclón de la 
obra. 

SEGUNDA: "'EL CONTRATISTA"' se obliga a iniciar la ejecución de la obra materia de es.te contrato. en un 
plazo de ___ dlas hábiles, termJnarta sustancialmente en un plazo de ___ dlas hábiles computados a 
partir de la fecha en que "EL CONTRATISTA" Inicie la ejecución de la obra. 

TERCERA: las partes convienen en que la retribución por concepto de pago de honorarios que recibirá "EL 
CONTRATISTA" por parte de "EL PROPIETARIO"' , conespondiente a la prestación de los 5ef'Vicios 
materia de este contrato sera de un ___ ~s el Impuesto al Valor Agregado, sobre el monto total de Jos 
costos de obra. y a lo cual "EL CONTRATISTA"' tras.ludan\ el correspondiente impuesto, en cada factura 
que expida a "EL PROPIETARIO" expresamente y por separado del precio. 

El porcentaje a que se rer~re el pérrafo anterior cubro a "EL CONTRATISTA" todos los gastos por 
concepto de honorarios. dtrección y admtnistración. 

CUARTA: Las partes convienen en que la forma de pago por la prestación de los servicios. materia de este 
contrato~ la que a continuación se expresa: En forma semanal de acuerdo con Jos costos efectuados y 
mensualmente la facturaci6n det __ estipulado en este contrato. 

QUINTA: La5 partes. convienen que la duración de este contrato ser.i del 

-cua=1q=-u1era=~de,.-el1"°as,..,.-,pod=-:ra,-darlo=,_-po<-,t,-enn-i~=.~ ~=":: :;s!="r!'n!: ;b;.: :::~~~.;, 
menos, con treinta {30) dfas de anUcipac~n a la fecha en que se pretenda darlo por terminado. 

Cuando el contrato se ele por t&rmlnado, las partes deberán otorgarse un nnlquno, a mas lardar en un 
t6rmlno de sesenta (60) dlas, contados a partir de la fecha de terminación. 

SEXTA: "'EL PROPIETARIO• ~rá suspendet" la obra en cuaSquler tiempo, dando aviso por escrito a 
"EL CONTRATISTA"' con dlas de anUcipaciOn a la fecha en que desee que la obra sea 
!aUSpendida. sin que dicha suspensión pueda e>e.oedet" de ___ dlas. consecutivos, ni de ___ veces 
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durante Ja ejecución de Ja obra. 

En cuo.tquier ceso de suspenslón, las partes determinarán el importe de la obra realizada hasta el momento 
en que sea s05pencfida y si la suspensión fuere defintttva. además de lo establecido. '"EL 
PROPIETARIO'" pagará a '"EL CONTRATISTA"', la cantidad de NS como 
pena convencional por concepto de danos y perjuicios y se obliga a no obJetarla por mngún concepto y baJO 
ninguna circunstancia. 

Si la $uspensión no fuere deflnitiva. 00EL PROPIETARIO'" se obliga a pagar, además del valor dula obra 
ejecutada hasta el momento de la suspensión. todos los gastos fijos en que incurra '"EL CONTRATISTA'" 
durante et tiempo en que la obra esté suspcnc:Uda y a reiterar a ésta, todas aquellas cantidades que haya 
erogado como con:.ecuencra de los compromls05 adquiridos y que, como resu~do de la suspenstón de la 
oWa haya tenido que cumplir. 

SÉPTIMA: Si "'EL CONTRATISTA'" no concluye la obra de acuerdo a las fechas scnaladas sin que exlsta 
justificación para eClo debera cubrír a '"EL PROPIETARIO" una pena convencional de NS 

-conctulda-..,-.~ .. -.~-e=L~P=R=o"'P"'1E=T=A~R=1~0"~-pod~~ra~no-~~~.:u ~~~~,~~~1!,~~~~ obras queden 

"EL CONTRATISTA'" no ser.l responsable y por ende no se apllcará ta pena convenck>nal cuando las 
dernotas. sean motivadas por caso fortuito o de fuerza mayar. En este caso, el catendarJo de la obra y de las 
obligaciones de "EL CONTRATISTA"' &e prorrogará por un periodo Igual al de la duracJón de la. causa que 
dio origen a la cWnora. 

OCTAVA: Ser.ti causa de rescf&lón de e$le contrato. el Incumplimiento de las partes, a cualquiera de las 
obligaciones que adquiera por virtud del mismo. 

No obstante lo anterior si el incumplimiento de una obligación. no ocaskma dat\os y perjuicios graYe$ y la 
parte que incumpH6 la repare en un t~rmino de quince (15) dlas, contad05 a partir de que se cause, 
enlonoe$ no podr.li r~ndirse el contrato. 

NOVENA: '"EL CONTRATISTA" se obliga a dar los servicios de referencia con la mayor diligencia y cuidado 
de acuerdo a las técnicas usuales en el tipo de s.ervk:io que va a prestar, acatando y respetando las órdenes. 
giradas poi' •EL PROPIETARIO• 

~IMA: "'EL CONTRATISTA'" raoonooe. en forma e:wciuslva y a su cargo. todas lag obC~ propias 
dei patrón, con los servicios al per.tOnal que labore en y con motivo de los servicios objeto del coolrato, por- to 
que si algún conflicto taboral surge entre su personal. afectando de alguna manefB el d~rrono normal de 
los trabajos que :.e mencionan en la clausula primera de C$le documento y viéndose afectados los servicios 
materia de este Instrumento contractual. ""EL PROPIETARIO.. podré rescinclir1o sin neoesktad de 
declaración judtcial y 5in respoo~bilkMd de su parte. 

'"EL CONTRATISTA• acepta la responsabilidad de Ofden k.-gal que pudiere resuftar poi" los acddentes de 
trabajo que sufra su peraonal o por dal'tos causados a terceros en sus bienes o en sus personas. con motivo 
de tos senricios objeto de este contrato. De igual manera, si por CBU3-aS imputables a ""EL CONTRATISTA .. 
no pudiera hacer uso de sus bienes '"EL PROPIETARIO'" o éslos le fueran secuestrados por los 
lrabajadores de "'El CONTRATISTA"'. éste deberá rescatarlos de inmediato y quedara obligado a pagar Jos 
dafto9 y perjuicios que por tal motiYo se ocasionen a '"EL PROPIETARIO" 

ol;clMA PRIMERA: Para la Interpretación y cumplimiento del presente contrato, las partes se someten 
expresamente a lo dispuesto en las leyes y tribunales competentes de la Cd. de 
~-~~~--~-~~ renunciando a cuaJquier otro fuero qua pudiera corr~ponderles por razón 
de su domicilio. presente o futuro. 



DOMICILIOS: 

Para todo lo relacionado con el presente contrato. las partes set\atan como sus respectivos dom6ciUos. los 
siguientes: 

=~t6~~~~.:¡~!f;.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Cualquier notlncaclón debenl hacer.>e por escrtto precisamente en los domk:MAos sel\alados. Asimigmo •eL 
CONTRATISTA'" se obliga a entregar a "'EL PROPIETARIO'" dentro de las 24 horas &igulentes cualquier 
natlflcaclón que se reciba ., la obn. 

Enteradas las partes del contenido de las. declaraciones y ak:ance de laS cl4usulas de esae contrato, lo 
firman en • dla de de 19 __ • 

"EL CONTRATISTA" "EL PROPIETARIO" 

TESTIGOS 
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CONTRATO DE OBRA A PRECIO ALZADO 

CONTRATO DE OBRA A PRECIO ALZADO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE 

:::.E"'L'""c""o"'N"T°'R"°A"'T=A"'N'"'T=E"'"'"'R=E=P=R-=E-=s-=E""N"T'"'A"o~o'""E""N~E"'S~T::E~A-=c:oª~6~N EN LO SUCESIVO SE DENOMINARÁ 

-=R"'E"'P"R"E'"'s'"'e~N~T=A~o=A-P~O~R--- y POR LA OTRA A QUIEN EN LO SUCESIVO 
SE DENOMINARA "EL CONTRATISTA" DE CONFORMIDAD CON LAS SIGUIENTES: 

DECLARACIONES 

PRIMERA.- .. EL CONTRATANTE• Decla1"a que: 

•) Es una empresa legalmente constituida conforme a las leyes de los Estados Unidos. Mexicanos, 
como se acredita en kr.a térmlh0$ de ta e3Critura nüm. de fecha 

:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::.:_-L~ic-.:.-:_p_a_sa_d_ª_•_nte la fe deJ notario púbUco núm. 

----------------doc,_-u-me-n7to':e'~.;~=~ ~sc-rit_o_en_e_I Registro 
Público de ta Propiedad y del Comercio de la Ciudad. de desde el 
dla con el núm. , cuenta con 
el registro de .. LA CÁMARA"" de núm. y su 
Registro Federal de Contribuyentes es _______ . 

b)EI Sel\of fue designado eomo su representante, 
como se acredita en k>s términos del testimonio de la escritura núm. de fecha --------------pasada ante la fe del notario púbUco nt:lm. _____ , 
Lic. de la Ciudad de 

,-ha-n-sido=""iim__,,lt_-.-
5
-n-,.1-,.,..,.,..--da,,.-s"'"las- =~~=n:e~=~n';:,:,~:. verdad que o la fecha no 

e) Cuenta con la cantidad necesaria para cubrir la Inversión correspondiente a la obra objeto de este 
contrato. 

d) su domiciHoes ________________ _ 

SEGUNDA.- .. EL CONTRATJSTA"" declara que: 

a) Es una 50etedad mercantil legalmente constituida mediante escritura pública núm. 
_______ otDl"'gada ante Ja fe def notario públleo núm. de la 
Ciudad. de seriar licenciado 

--------------------e7"1n~~':~ el Registro Público de la 
Propiedad y del Comercio de la CIUdad. de bajo el núm. 

------ª fojas y cuenta con regtst~:' ev~~~e~AMARA" Naclon'!f~btr: Industria de la 
Construec.On No. y su Registro Federal do Contribuyentes es 

b) El seftor fue designado como su 
representante, tal y como se acredita en términos de la escritura núm. de fecha 
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------L'""'ic_. ________ pasada ante!:: ~u!::º Público núm. 

-,.....,,-,.--.,.-..,....--_..,...._, manifestando bajo protesta de decir VCfdad que a la fecha no han 
sido limitadas ni revocadas tas facultades que k!- fueron conferidas. 

e• Tiene capacidad jurldtca para conlralar y reüne la!i condiciones técnicas y económicas para 
obJigarse a la ejecución de la obra objeto de est., contrato. 

d) Tiene establecido su domk:illo en _____________ _,_ 

~-,--..,,..--,.--,--..,...--.,.--_,.---.,.-,...--------~mismo que sel\a&a para 
todos los fines y efectos legales de ~e contrato. 

EMpresado k> antcriof". las partes celebran et contrato que se consigna en las siguientes: 

CLAUSULAS 

.....-RA.- OBJETO DEL CONTRATO. 

-e.L CONTRATANTE'" encomlenda a '"EL CONTRATISTA'" .. ~ de ww obra consistente 
en ubicada en 

reauzarta hasta su total tennlñad&ñ iCilMdO P9f9 ilO IO estibieddO DOr iOS ~:S ~~ a::reaan 
a este oontralo, asl como las nomM& de oonalrucci6n ~- en el lugar dande deban realizarse 
'°5 trabajos, los que se t1anen por repraduckloa oarno ~ lntegranle de ..._ contralo. 

•EGl,lm:JA. .. MONTO DEL CONTRATO. 

-E-1 "'°"'_,._º_'"'_"'_c1e1 __ .,.......,... ___ con1 __ .-__ ""_1a_ca_nlldad __ de_N~S-'-_-_-.,,_-mtsmo....,..--que--se-man1-..,end-,-ra,...fllo e 
klvariable, y quo incluye L11 remuneración o pago total fijo a '"EL CONTRATISTA" por todos k>& 
gastos directos e hictlreclos que Oftglnen los trabajos, ta uUldad y en &u caso el ooslo de las 
obUgaclones adiciona~ estipuladas en ts1 pres.ente contrato a cargo de "'EL CONTRATISTA'". 

TERCERA.• PLAZO DE EJECUCIÓN. 

'"EL CONTRATISTA .. - obRga a iniciar ta obra, objeto dQ nte contrato et dla 

------------'1 • termn:a:~=~d!: progranm do ta obra. 

CUARTA.- DISPONIBILIDAD DEL INMUEBLE V DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS. 

•eL CONTRATANTE'" se obHga a poner a dSsposiclón de"'EL CONTRATISTA"' el o los inmuebJes 
en que deban nevarse a cabo los traba.Jos materia de este contrato, a&I como los dk::Limenes, 
permisos, licencias y demás autorizaciones que se requieran para &U reallzadón, en .., lapso de 5 
dlas naturales contados a partir de la fecha de firma del presente contrato. 

QtJINTA.0 ANTICIPO 
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Para el inicio de los trabajos objeto del presente contrato .. EL CONTRATANTE .. otorgara un anticipo 
det 30'*- a "'EL CONTRATISTA ... que aporta la cantk:lad de 
NS "EL 
CONTRATISTA .. se obliga a ubliz.arlo en dichos trabajos. 

SEXTA.• FORMA DE PAGO 

Las partes eomrieoen que el p.3g0 de la obra del presente contrato se realice mediante---
pagos parclates a cuenta del precio alzado convenido, mismos que estarán sujetos al porcont3}e de 
avance de obra y harán las veces. de pago total o ~retal ~ün el caso. y que seran presentados 
por "EL CONTRATISTA"' a .. EL CONTRATANTE" oon una perlodlckjad &emanal. a partir de la 
firma del presente contrato ... EL CONTRATANTE" dentro de los 5 dlas hábiles siguientes al que 
reclb'6 ta sollcltud de pago, revisara y aprobará el documento, obllgá.ndose a cubrirlo al sexto dla de 
la recepción. De cada palJO "'EL CONTRATANTE" descontará el porcentaje que entregó corno 
anticipo a "EL CONTRATISTA" hasta completar su totalidad. 

Sl!!PTIMA.- GARANTIAS. 

"'EL CONTRATISTA" .. obliQa a obtener una rianza que garantk:e el cumplimiento de este contrato 
y el COl'Teclo us.o de loS ~que kt sean otorgados pOf" ""EL CONTRATANTE'". 

OCTAVA.- RECEPCION DE LOS TRABAJOS. 

"'EL CONTRATISTA"" podnt efectuar entregas parciales de la obra y "'EL CONTRATANTE'" se 
obliga a reclblrtas.. previo aviso que aquAI haga, cuando existieren trabajos tennlnados y &u& partes 
&eaO ~y ausoeptlbae& de Ullllzarse. 

La recepcl6n tallal de los trabajos, MI realizará tambWtn pcevio avtso de ""EL CONTRATISTA .. a "'EL 
CONTRAT ANTE00 una vez concluklos los traba}<>!>, y 6&te se obltga a reclblrtos, reservindose el 
dMecho de> reclamar a ·eL CONTRATISTA"' por trabajo& fallantes o mat ejecufadoc. 

NOVENA.- REPRESENTANTE DE "EL CONTRATISTA"' 

'"EL CONTRATISTA .. se obtiga a estabk!oer anticipadamente a la lnieiac16n de los trabajos, en el 
sitio de realización de 1os mlsmos, un representante permanente, que obrara como su 
superintendente de cons.truoción, quten deberé tener poder amplio y !Wftctenle para tomar 
decisiones en todo kl rellrttvo al cumplimiento de este contrato. 

"EL CONTRATANTE .. se resetva e4 derecho de su aceptación, el cual~ eWrcer en cualquier 
Uempo. 

~C~-RELACtONES LABORALES. 

·EL CONTRATISTA .. como empresario y patrón del personal que ocupe con motivo do los. traba}os 
materia del contrato, sera el únk:o responsable de las dl!i.posick>nes legales y demás ordenamientos 
en materia de trabajo y de seguridad social y conviene por k> ml!>tnO en responder de todas. la!> 
reclamaciones que sus. trabajador"es presenten en su contra o en contra de-EL CONTRATANTE"" 
en relac¡{)n con \os trabajos motivo det pres.ente contrato. 

DÉCIMA PRIMERA.- RESPONSABILIDADES DE •EL CONTRAT1STA• 

""El.. CONTRATISTA" so obliga a que los materiales y equipo que se utmcen en los trabajos objeto 
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de la obra motivo del contrato cumplan con tus normas de calidad estabJecktas en el anexo núm. 

-se-e'""',,...ect-=uen-a ~:~~~~~: ?'EC:.~~~-:.-~~TC:~Td; .. '~,ª~mC:~~~n:O~~!~~~~~=n~:.C~";¡~":, 
de los defecios. y victos ocuttos de la misma y de los da" os y perjuicios que por negligencia o 
inobservancia de su parte se lleguen a causar a 00EL CONTRATANTE"' o a terceros, en cuyo caso 
se hará erectiv.J la garantla otorgada por el cumphmienlo def contrato, hasta el monto total de la 
misma. 

Igualmente se obliga "'EL CONTRATISTA00 a no ceder a terceras personas flsicas o morales sus 
derechos y obligactones derivados de este contrato y sus anexos asl como Jos derechos de cobro 
sobre Jos bienes o trabajos ejecutados que ampara este contrato sin prcvta aprobación expresa y 
por escnto de '"EL CONTRATANTE00

• 

DfiCIMA SEGUNDA. .. PENAS CONVENCIONALES. 

Las partes aceptan que en caso de fncumpllmHtnto a Jos tdrminos dll!!tl presente contrato. quien 
incurra en dicho lncumptlmlento paga~ a Ja afectada la cantidad de NS 
------------------------~como pena convencional 
qUll!!t am~ determinan de coman ac!Jef'do. obUgándos.a a no objetar1a por ningún concepto y bajo 
ninguna circunstane~. E&til pena convencional no excederá del monto principal dél Contra.to. 

DÉCIMA TERCEllllA.- SUSPENSIÓN TEMPORAL DEL CONTRATO 

.. EL CONTRATANTE"' podnti suspender en todo o en parte ta obra contratada en cualquk!f 
momento por causas justifleadas sin que ello implique su terminación definitiva, bastando que dé 
avl:!M> a "'EL CONTRATISTA .. con anticipación de 45 dlas naturales a la fecha en que Inicie la 
auspenaión. El ~le contrato podr.\ continuar producff!ndo todos sus erectos una vez que hayan 
desaparecido tas causas que motivaron dicha suspensión, lo que hará constar por escrito "EL 
CONTRATANTE"', el mismo die en que se reinicien los trabajos. 

~CIMA CUARTA.- RESCISIÓN DEL CONTRATO. 

Las partes convlerMm en que el presente contrato sea rescindido en caso de Incumplimiento de 
alguna de ellas. &In neoe'Sldad dll!!t declaración judicial, bastando para ello que ambas cumplan con el 
procedlm'9nto que se establece a continuación:. _______________________________ _ 

·eL CONTRATANTE .. podrá rescindir el contrato, sin necesktad de declaración judicial cuando: 

•) ·eL CONTRATISTA .. no ln&cle 1o$ trabajos. objeto del contrato en la fecha prevista por causas 
imputables a él, debidamenle comprobadas. 

b) .. EL CONTRATISTA .. suspenda injustmcadamenle la ejecución de k>s trabajos. 

e) ""EL CONTRATISTA- no acate las órdenes que por escrito le cM ef contratante para la ejecución 
de tos trabajos contratados. 

d) "'EL CONTRATISTA .. no d6 cumpllmlento por causas Imputa~ a ~l. aJ programa de trabajo 
convenido. 

e) .. EL CONTRATISTA"' sea declarado en qulébra o suspensión do pagos. 
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f) En general por cualquier causa de Incumplimiento imputable a "'EL CONTRATISTA .. que sea 
debk:faml!tnte comprobado. 

"EL CONTRATISTA: podrá rescindir el pres.ente contrato sin necftS.Jdad de declaración judicial, 
cuando: 

a) ""EL CONTRATANTE" no autodce la~ estimack>nes en el plazo que $el"lale et conlralo. 

b) 00EL CONTRATANTE" suspenda lu obra poi' mdis de _____ dla3 º------
veces durante su ejecuclón. 

e) ""EL CONTRATANTE .. incumpla en cualquier forma con et pago de las estimaciones. 

d) 00EL CONTRATANTE" omita o se niegue a dar órdenes por escrito a "EL CONTRATISTA" para 
su ejecución o se niegue a contestar cuaquier escrito de "EL CONTRATISTA"' solicitándole 
aclaración a cuestiones relacionadas con la ejecución de la obra. 

e) "EL CONTRATANTE" sea declan1do en quiebra o suspensión de pagos • 

., c.w ....--• .--~-... - .._ ..._ y• ·• ..._ ~ ......... • "'~~ CONTRJ'\T,..MT'E. .. q..ter 
sea debidamente comprobado. 

DECIMOQUINTA.-

Cuando alguna de las partes considere que la otra ha lncurrklo en una o m4s causas de rescis.56n a 
que se refere la cláusula anterior, k> comunbar.t a la otra parte a fin de que exPOflQa k> que a su 
derecho convenga, en un plazo que no excederá de 1 O dlas hábiles. contados a partir de que se 
reciba la comun~n. Transcurrido ef plazo mencionado &In qi.. la parte omisa manifieste lo que 
a su derecho convenga, el contrato quedará sin vak>r alguno. 

En caso de que en la fecha de res.cl&'6n a que alude el párrafo que antecede. existiera saldo para 
amortizar el anticipo, •EL CONTRATISTA00 tendrá un plazo no mayor de 30 dlas para hacerlo, @11 

caso de que se negara, o que- transcunido dlcho plazo no lo hubiera amortizado. "EL 
CONTRATANTE" podrá hacer efectlva la fianza a que alude la cláusula séptima. Siendo .. EL 
CONTRATANTE" quien deba cantidad alguna a "EL CONTRATISTA"'. deberá llquidaJla en &U 

totalidad dentro de los 1 O dlas siguientes contados a partir de la fecha en que opere la rescisión. 

Fuera de tas causas sel\aladas para que opere la Jesclsión del contrato, debera demandarse ante 
los tribunales competenles para que se:i.n estos los que declaren la rescisión, mediante Juicio que 
se siga para tal efecto. 

DEclMO SEXTA.-

Ambas partes se obl1gan a sujetarse c:!itrictiJ.menle para &a ejecuaón de la obra objeto de este 
contrato a todas y cada una de las cláusulas que- la integran, asl como a observar bajo su Db50iuta 
responsabilidad. las feyes, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en lo que les 5ean 
oplicabes. 

DÉCIMO Sl!!PTIMA.-
En caso de controversia, las partes aceptan procurar la conciliación a través de la Procuradurla 
Federal del Consumidor. En caso de no k>grar la concillacl6n y con el objeto de observar en sus 
tiirmlnos lo dispuesto por el articulo 4to. fraccióri V de la Ley de la!m. Cámaras de Comercio y de las 
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de Industria, las parles aceptan sometM sus dlrerenclaso al arbhraje de "LA CÁMARA" Nacional de 
la Industria de la Construcción. En este caso. el negocio que será sometido a juicio arbitral sero el 
cooHicto que surja del presente contrato de obra. 

Leido que fue el presente contrato y enteradas las partes de su contenido, alcance y fuerza fegal lo firman en 
la Ciudad de a los dlas del mes de 
~~~~~~~~~~de19 

"EL CONTRATANTE" "EL CONTRATISTA" 

TESTIGOS 
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CONTRATO DE OBRA A PRECIOS UNITARIOS Y TIEMPO 
DETERMINADO 

CONTRATO DE OBRA A PRECIOS UNITARIOS Y TIEMPO DETERMINADO QUE CELEBRAN POR 
UNA PARTE A QUIEN EN LO SUCESIVO SE DENOMINARA 
·eL CONTRATANTE" REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR Y 
POR LA OTRA REPRESENTADA POR 

;:.E"°'L'"""'c""o"'N"T"R'°'A'°'T"'1""s"'T"'A""" ""o""E'°'c"'o""N=Fo=R::--M;;,ID"°A=o'"'c"'o=N'"'LA=s ~.~~11~~-i'~s~º SUCESIVO SE DENOMINARA 

DECLARACIONES 

PRIMERA. .. EL CONTRATANTE• declara que: 

a) Es una empresa legalmcmle constltukla conforme a las leyes de los Estados Unidos Mel<lc~mos, como se 
acredita en k>s t6rmino& de ta escritura núm. de fecha 

-----------:L-clcc-.-----pasada ante la fe de-1 notario pt'.lbllC:, ~~d. de 

~~-=~------~---------·documento d&bidamente lnsertto en el 
Reg~tro Público de ta Propiedad y del Comercio de la Cd. de ________ _ 

-n-um-.-----.-cuenta~~n~~d~~trode"LACÁMARA .. de_~----------~~~ 
_________ y su Registro Federal de Contribuyentes es _________ . 

b) El set\or fue desJQn3do como su representante, como se 
acredita en los t6rmlno& del testimonio de la escritura núm. ___ de fecha 

Uc. pasada ante la re det Notario~~~~~~~·------· 

---~-----· manifestando bajo protesta de decir verdad que a la fecha no han sido 
limitadas ni revocadas las facultades que Se fueron conferidas. 

e) Para cubrir las erogaciones que se deriven del presente contrato, cu&nta con la cantk:lad que cubro la 
inversión correspondM!nte a la obra objeto del mismo. 

d) Su domicilio"--------------------------

SEGUNDA. "'EL CONTRATISTA .. declara que: 

a) Es una sociedad mercantll legalmentl9 constituida mediante escritura públtc.a núm. 
~.--------°'orgada ante la fe del~~~~!: núm. de la Cd. 

~~-==-~~--~----de fecha e lnscrtta en el 
Registro Públtco ele la Propiedad y del Comerclo de la Cd. de ba}o el núm. 

-----a foja; cuenta con registro en "'LA ~~~~=~ack>nal de la lndustri~~i~~~ons1rucción 
No. y su Registro Federal de Contribuyentes es 

b) El set'tor_~-~~-~~-~-~----- fue designado como ~u representante, tal y 
como se acredita~ tt!-rminos de la esentura núm. de fecha pasa.da 
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ante la fe det Notario Público núm. ____ Lic. __ 
___________ de la Cd. de manifestando bajo protesta de decir 
verdad que a la fecha no han sido limrtadas ni revoc.odas las facuttades que le fueron conferidas. 

c) Tiene capacidad jurldica para contratar y reúne lils condiciones técnicas y económicas para obligarse a la 
ejecución de la obra obleto de e$te contrato. 

d) Tiene establecido su domidUo en-----------------· mtsmo que señala 
para todos k>s fines y efectos tegales de este contrato. 

Expresado k> anterior, las partes celebran el contrato que se consigna en las stguientes: 

CLAUSULAS 

P'RIMEltA. OEWETO DEL CONTRATO. 
ªEL CONTRATANTE• encomienda a "'EL CONTRATISTA'" la reaUz.acton de una obra con~cnte en 

------------------------ubicad•en yé~teseoblQaa 
realtzarta hasUI su total terminaci6n acat•ndO pera eao k> establectdo por los anexoe que se agrogan a este 
contrato, asl como las normas de cons.truc:ción V9en1$ en el lugar donde deban realizarse 1os trabajos, los 
que se tienen poi' reproducidos como parte integrante de este contrato. 

SEGUNDA.. MONTO DEL CONTRATO 

Et monto del pres.ente contrato es la cantktad de NS ______________ _ 

TERCERA. PLAZO DE EJECUCION 

"'EL CONTRATISTA .. se ob1V9 a inlciar la obca otJteto de este contrato el dla 
----,------~Y a tennln.t. • m•s tardar et dla __________ dc 
oonfOfmkSad con el programa de la obra. 

CUARTA. DISPONIBIL10AD DEL INMUEBLE Y DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS. 

"'EL CONTRATANTE"' se obliga a poner a dlsposiclón de •EL CONTRATISTA"', el o k>s Inmuebles en que 
d&ban nevarse a cabo los trabajos materia de este contrato, asl corno k>!i dk::timenes, perrnlsos, Ucenclas v 
demás autortzaclones que se requieran para su realizacJón, en un lapso de 5 dlas naturales contados a 
partlr de \a fecha de firma del presente contrato. 

QUINTA. ANTICIPOS. 

Para el Inicio de los trabajos objeto del presente contrato EL CONTRATANTE otorgaré un anticipo del 30% 
a "'El CONTRATISTA"' que Importa la cantktad de ________ y""·=eL CONTRATISTA .. se obliga a 

utilizarlo en dich05 trabajos. 

SEXTA- FORMA DE PAGO 

La!>. p11rtes convienen que los trabajos objeto del presente contrato se paguen mediante la formulación de 
estimaclone!r. que abarcarán quince dlas de trabajo, las que serán pres.entadas por .. EL CONTRATISTA" a 
"EL CONTRATANTE" dentro de los cuatro dlas hábiles slgulcntes a la fecha de corte, y éste se obliga a 
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pagarta dentro de los cuatro dlas habiles siguientes a la recha en que tas ,.ecibió. 

S'1ol'TIMA. GARANTIAS. 

•eL CONTRATISTA"' se obliga a Ob!ener una fianza que garantice &1 cumplimiento de este contrato y et 
correcto uso de lo& anticipos que '9 sean otorgados po,. "'EL CONTRATANTE"' 

OCTAVA.. A.JUSTE DE COSTOS. 

las partes acuerdan revisar y ajustar los costos. que integran k>s p~ unitarios pactados. en este contrato 
cuando ocurran circunstancias imprevistas de orden econ6mico que determinen un •umento o reducci6n de 
\os costos de los trabajos aún no eiecutados en el momento en que incum1 dicha contingencia, dichoS 
precios unitario5, con$111r.\n en un documento anexo• 99le conlralo, .-~ pcw las~ y que forma.-. 
parte deél. 

La revisión de k>s costos se realizara mediante cualquiera de len SVJientest procedlmient0$: 

1. Se r~ cada WtO de las precio& del oontralo para oblMwf" el ajusle. 

2. Se ,.evtsara un grupo de precios, que mulliplk:ado por sus corr_pond......._. cantld.tes de trabajo por 
ejecutar, representen cuando menos el~ del Importe toe• f .. ante del contrato. 

la revisión podra ser promoWfa por "'El CONTRATANTE"' o ·EL CONTRATISTA"' mediante so&iclud 
es.crila que deber6 acompar.ante de la documentación comprobatoria necesaria. dentro de un plazo que no 
excederá de 20 dlas hébOes siguientes a la fecha en que conste la variación del precio que se solk:ite, •EL 
CONTRATANTE" o "'El CONTRATISTA"' según - ef caso, dentro do los 20 dlas hibilea sfguienles con 
base en la docUrnentación aportada, resotvera sobre 111 proc;:edenela de la peticiOn y procederé a ajustar el o 
toa costos de que so trate. 

NOVENA. RECEPCIÓN DE LOS TRABAJOS. 

"'EL CONTRATISTA" podr.ti efectuar entregas parcia'9s de la obra y "EL CONTRATANTE" &e obliga a 
reclbk'las, previo avtso por escrito que aq~I haga, y 6st• se obllgil a recibk1as cuando existieren trabajos 
tenninados y &U& parte& sean klenlmcab'9s y susceptible& de utilizarse. 

la rec:epc'6n total de los trabajo&, &e realizará ta.mbi6n, pnwio aviso por e&Crito de "'El CONTRATISTA" a 
"EL CONTRATANTE .. una vez concluidos los traba}os y ~ste !>e obliga a reclb«'los. r~ndo&e el derecho 
de reclamar por trabales fattantes o mal ejecldado&. 

DtlCIMA.. REPRESENTANTE de "EL CONTRATISTA." 

"EL CONTRATISTA" ae obl9a a establecer anttcipadamente a ta iniciación de los trabajoa en el dio de 
reatizaeión de los m~. un representante pennanente. que obrara como superintendente de 
consirucción, el cual deberé tener poder ampfto y suficiente para tomaT decisione'S en todo k> ,.clalivo al 
cumplimiento de este contrato. 

"EL CONTRATANTE" se re5efV&S el derecho de su aceptación, el cual podr.1i ejen::el' en cua\quiertiempo. 

Df::CIMO PRIMERA.. RELACIONES LABORALES. 

"EL CONTRATISTA•, como empresario y patrón del personal que ocupa con mottvo de los trabajos materia 
del contrato. será el único responsable de las obligaciones dertvadas de las dlsposlcjoneos legates y demés 
ordenamientos en materia de trabajo y seguridad social y conviene por lo mismo, en responder de todas tas 
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reclamaciones que sus trabajadores presenten en su contra o en contra de "'EL CONTRATANTE• en 
relación con 1o$ trabajos motivo del presente contrato. 

~CIMO SEGUNDA. RESPONSABILIDADES de .. EL CONTRATISTA."' 

.. EL CONTRATISTA .. se obliga a que los materiales y equipo que se utílicen en &os trabajos objeto de la obra 
mottvo de este contrato, cumplan con las nonnas de candad estab6ecldas en el anent0 No. ___ de este 
contrato y que la realización de tocbs y cada una de las partes de dicha obra se efectúen a satisfacción de 
.. EL CONTRATANTE .. , asl coma a re&p<>nder por su cuenta y riesgo de los defectos y vicios ocultos d& la 
misma y de kts dal\os y perjuicios que por lnobservancia o negUgencia de su parte se lleguen a causar a .. EL 
CONTRATANTE .. o a terceros, en cuyo caso se hará efectiva la garantla otorgada para el cumpUm5ento del 
contrato, hasta• monto total de la misma. 

IQUalmente se obliga "EL CONTRATISTA .. a no ceder a tet"ceras personas flslca& o morakls sus derechos y 
obUgacione& derivados de este contrato y sus anexos., a.I como los derechos de cobro &Obre k>s bienes y 
tfabaios afeeutados que ampara este contrato, &in prMlla aprobación mt:prei&a y por 9SCl1to de "'EL 
CONTRATANTE00

• 

Dlf:CIMO TERCERA. PENAS CONVENCIONALES. 

Las partes aceptan que en caso de Incumplimiento a los t6nntnos det presenle contralo, quien incurTa en 
dicho incumplimiento pagara a la afectada la cantidad de: N$~-------

'°acue===rdo=.--=· =.-se==-a=-=-no"""obiet'"'·=ar1a=----ningún_,...._,._.' ~~·:::.:::..~==::.de común 
convencional no excectera al monto principal del contrato. 

DÉC__, CUARTA. SUSPENSIÓN TEMPORAL DEL CONTRATO. 

""EL CONTRATANTE .. podra suspender temporalmente_.. lodo o en parte la obra contratada en cualquiar 
momt!nto por causas justificadas &In que ello knplique MI t.-mlnacl6n deftnltlva, bas.tando que d6 aviso a 
"'EL CONTRATISTA" con ant:tclpaci6n de 45 dlas natur .... a ta fecha que lnicle la suspengión. El p......,.tt 
contrato podre\ continuar produclendo todo5 sus efectos una vez que hayan des.aparecido las causa& que 
motivaron dk*\a suspen&16n, lo que hará constar por escrao "'EL CONTRATANTE", el mismo dla en que se 
reinicien loa trabajoe. 

~CIMO QlMITA. RESCISION DEL CONTRATO. 

Las partes convienen en que et presen1e conlralo aea ~en caso de ~o de alguna de 
e11as, sin necesidad de declaración judicia1, ~tando para eno que ombas cumplan con el pnxiedimtento 
que se establece a continuación: · 

"'EL CONTRATANTE" podn\ re9Cindir el conlndo, Mn ~de deca..cl6n jud9cial cuando; 

•)"'EL CONTRATISTA'" no inicie los trabajos, obJlll:o del contrato en la fecha pctN'lata por causas imputables 
a él, debidamente comprobadlas. 

b) "'EL CONTRATISTA" suspenda lnjustificadamen1e ta eiecucfón de los trabajos. 

e) "'EL CONTRATISTA" no acate las órdenes que por esctilo le di!- "'EL CONTRATANTE .. para la ejecución 
de los trabajos contratadOS. 

d) "EL CONTRATISTA" no dé cumplimiento por causas imputaMes a 61. al programa do trabajo convenido. 

72 



e> "EL CONTRATISTA• sea declarado en quiebra o suspen$ión de pagos. 

1) En general por cuatquier causa de incumplimiento Imputable a "EL CONTRATISTA .. que 5ea 
debkfamente comprobada. 

"EL CONTRATISTA• podrá rescindir el presente contrato sin necesidad de declara.clónjudk:lal, cuando: 

•)"EL CONTRATANTE"" no autorice las estimack>nes en el plazo que 3el\ale et contrato. 

b> "'EL CONTRATANTE"' suspenda la obra pDf" más de _____ dlas º------
durante su ejecución. 

et "'EL CONTRATANTE .. incumpla en cualquier fonna con el pago de las estlmacione5. 

d) 00EL CONTRATANTE .. omita o 5e niegue a dar órdenes por escrito a •eL CONTRATISTA" para su 
9jecuclón o se niegue a contestar cualqulllr escrtlo de "El CONTRATISTA" solicitándole aclaración a 
cuestiones relacionadas con la .;.ct.ICi6n de la obra. 

et 00 EL CONTRATANTE .. 11ea declar9do en qulebq o auspenslón de pagos. 

f) En general, por cualquier otra cau941 de incumplimiento imputable a "'EL CONTRATANTE"' que sea 
debidamente comprobado. 

DliCIMO SEXTA. PROCEDIMIENTO DE RESCISIÓN. 

Cuando alguna de las partes considere que la otra ha 1ncun1do en una o más causas de re&d&ión a que Mt 
refiere la c14usula anterior. lo comunicara a la atraparte a ftn de que mcponga So que a su derecho conwnga, 
en un plazo que no exceder.1i de 10 dfata hablles, contados a partir de que se reclb:l la comunicación. 
Transcurrido el plazo mencionado &In que la parte omisa manlftetsle lo que a su derecho convenga, el 
contrato quedara sin valor a!Quno. 

En caso de que a la fecha de rescisión a que alude el párrafo que antecede existiera saldo para amortizar el 
anticipo, .. EL CONTRATISTA"' lendrá un plazo no mayor de 30 dlas para hacedo, en caso de que se negara, 
o que transcurrido dicho plazo no lo hubiera amortizado, "'EL CONTRATANTE"' podr.i hacer efectiva la 
fianza a que alude la cláuau&a s.6pUma. SJendo "'EL CONTRATANTE" qu'9n deba cantidad alguna a .. EL 
CONTRATISTA", deber.ti Hqukiarta en su totalidad. dentro de los 10 dlas siguientes contados a partir de la 
fecha en que opere,. rescisión. 

Fuera de tas cau!a.as set\4JJad."tS para que opwe la rescl&.On del contrato, debed dem.'.lndarse anl• los 
trlbunale!';. competentes. para que sean éstos los que declaren 13 rescisión medlante juicio que se giga para 
tal efecto. 

Ambas partes se obUgan a su}etarse estrictamente para la ejecución de la obra objeto de es.te contrato a 
todas y cada una dft las cUiusulas que lo Integran, asl como a observar bajo su absoluta responsabilidad, las 
leyes. reglamentos Y dJspos.lelones admlnls.trallvas vigentes. en lo que les sean apUeables. 

DliCIMO OCTAVA. 

En caso de controversia. las partes aceptan procurar la conciliación a través de la Procuradurla Federal del 
Consumidor. En caso de no k>grar la conciliación y con el objeto de observar en sus lérmlnos lo disp~o 
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por el articulo 4lo, fracción V de la Ley de las Cémaras de Comercio y de tas de Industria, las partea 
aceptan someter sus diferencia,¡ al arbitraje de '"LA CA.MARA" Nacional de la Industria de la ConslrucciOn. 
En este caso, el negocio que será sometido a juick> arbitral sera el connicto que surja del presente contrato 
de obra a precios unitarios y tiempo detenninado. 

Leido que fue el presente contrato y enteradas las partes de su contenido, alcance y fuerza legal lo firman en 
ta Cd. de a los ___ di- del mea de 
____________ de 19 __ . 

•EL CONTRATANTE'" "'EL CONTRATISTA" 

TESTIGOS 
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CAPILlJTO W 

MAlftJALE& ADMINISTRATnfOS 



CAPITULO I:IX. MANUALES ADM:INISTRAT:rvas. 

1..- CONCEPTOS DE MANUAL. 

Par.a Duhal.t Kr.aus MiqUe1 un manual. es: 

" Un documento que contiene, en fo~ ordenada y sisteroAtica, 

info~ci6n y/o instrucciones sobre historia, 

po11ticas y procedimientos de una empresa, que 

necesarios para l.a mejor ejecución del. trabajo. " 

Para Terry G .T. es: 

organización, 

consideran 

'"" Un r.egistro inscrito de inf!ormaci6n e instrucciones que 

conciernen al. empleado y pueden ser util.izados par.a orientar. l.os 

esfuerzos de un empl.eado en una empresa.u 

·Par.a mi es: 

'"" Un docuniento el.aborado sistemáticamente qUe indicar.A l.as 

actividades a ser cumplidas por l.os miembros de or.qanism.o y l.a 

forma en que l.as mi.smas deberán 

separadamente.H 

real.izadas, ya sea conjunta o 

Los manual.es admin1str.at:.ivos ayudan a comunica.e inf!ormaciOn 

de natural.eza administrativa.. Un manual. administrativo hace que 

l.as instrucciones sean definitivas, proporcionan un arregl.o r.ápido 

de l.as ma.l.as interpretaciones, muestr.a a cada uno de l.os erapl.eados 

de cómo encaja su puesto en el. total. de l.a orqanizaci6n, e indica 



l.a mane:ca en que el. emp1eado puede cont:cibui.:c tanto al. I.og:co ele 

1os objeti.vos de l.a ofici.na como al. estab1ecimiento de buenas 

rel.aciones con otros empleados de l.a emp:cesa. 

Así m.1sroo. los manual.es contribuyen a que I.os jefes 

tengan que :cepetir i.nforma.ciones • instrucciones,. p:cocesos. El. 

ent:cenam..i.ent~ del. pe:csonal. :cecién l.l.egado se aumenta y facilita 

por:que el. manual. l.es proporciona l.a inf.orm.aci6n que necesitan en 

forma sistematizada 

El. objeto principal. de l.os manual.es administ:cativos es el de 

instruir: al. personal., de aspectos funciones,, 

r:el.aciones. procedimientos, pol.iticas,, objetivos, normas,. etc.,. 

pa:ca que se l.ogre una m.ayo:c eficiencia en el trabajo. 

En esencia l.os manuales administrativos representan un medio 

de comunicación de l.as decisi.ones administrativas, y por e1l.o,. que 

tiene como prcpOsito senal.a:c en forma sistemática l.a inf.ormaciOn 

administrativa. De acuerdo con l.a cl.asificaci6n y el. g:cado de 

detal.l.e. los manual.es ac::lm.i.nistrativos permiten cumpl.ir l.os 

siguientes objetivos: 

• Instrui:c al. personal.,, ace:cca de aspectos tal.es como: objetivos,, 

funciones,, rel.aciones,, pol.iticas, procedimientos,. no:cmas,. etc. 



PJ:ecisar l.as funciones y J:el.aciones de cada unidad 

adnti.nistJ:ativa para desl.indaJ: responsabil.idades. evitaJ: dupl.icidad 

y detectar omisiones. 

• CoadyuvaJ: a l.a ejecución coJ:i:ecta de l.as l.abores asiqnadas al. 

peJ:sonal.. y pi:opiciai: l.a unifoi:midad en el. trabajo. 

• ServiJ: como medio de integración y oJ:ientac16n al. pei:sonal. de 

ingi:eso. facil.itando 

funciones operacional.es. 

Pi:opoi:c.ionai: informaciOn 

incoi:poraciOn 

bAsica pa.ra 

impl.antaciOn de i:eformas administ.rativas. 

l.as distintas 

l.a pl.aneaciOn 

Lo anterior impl.ica pone.r empeno en l.a el.aboraciOn y uso del. 

manual. para comunicai: infoi:mac16n. Se diset'lan l.os manual.es 

base en l.os antci:ioi:es objetivos paJ:a l.ogi:ar cl.ai:idad. sencil.l.ez y 

fl.exibil.idad. El. ti:aba.jo de el.a.boi:a..t: manual.es 

mantenei: informado al. pe.rsonal. el.ave 

actividades de l.a d.ii:ección supei:ioi:. 

considera para 

de l.os deseos y 

En paJ:ticul.ai:. l.a gente interesada en conocer con cierto 

detal.l.e l.a. natu.ral.eza y funciona.miento de al.gún organismo social.• 

se cncontJ:ará muy pi:obabl.emente con dos l.imitantes: 
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• La orqanizaciOn no cuenta con ningún documento descriptivo. 

• S61o dispone de un documento tan vol.um.:i.noso que inmediatamente 

desaparece l.a necesidad de consul.tarl.o. 

Lo ideal. administrativamente. que toda organización, 

debe.c.1.a contar a.l.guna forma de desc:cipción de 

funcionamiento. fAcil. de entender para un directivo pa:ca l.os 

empleados y aü.n para gente aJena a La organización. 

~.- TrPOS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS. 

Los manuales administrativos se pueden dividir en tres tipos: 

Por su contenido. 

Por funciOn espec~fica. 

Por sU ámbito de apl.icaciOn. 

A) POR SU CONTENIDO. 

Se refiere al. contenido del. manual. para cubrir una variedad 

de materias teniendo l.os siguientes: 



1.- Manual. de historia del. organismo. 

Su propósito es proporcionar información histórica sobre el. 

orqan.1.smo. Sus comienzos, crecim..1.ento,. logros, administración y 

posición actual.. 

~.-Manual. de organización. 

Su propOsito es exponer en ~arma. detal.l.ada l.a estructura 

orqanizac.1.onal. ~orma.1 a través de l.a descripción de los objetivos, 

~unciones, autoridad y responsabilidad de l.os distintos puestos, 

l.as re.laciones. 

3.- Manual de politicas. 

Consiste 

seguidos 

objetivos. 

descripción detal.l.ad.a de los l.ineam.ientos a. 

l.a toma de decisiones para el. l.ogro de l.os 

4.- Manual. de procedimientos. 

Es la expresión anal.itica 

adm.inistrativos a través de l.os cua.les 

operativa del. organismo. 

5.- Manual. de contenido rmil.tipl.e. 

combinar dos 

de los procedimientos 

canal.iza .la actividad 

catcgorias que Consiste 

i.nterre.lacionan l.a prActica administrativa. 

so 



6.- Manual. de adiestram.t.ento o instructivo. 

Expl.ica l.as 1abores, 1os procesos y 1as rutinas de un puesto 

part.1.cul.ar, 

procedimientos. 

comúnmente más deta1l.ados que un manual. de 

También util.iza técnicas programa.das de 

aprendizaje o cuestionarios de autoeval.uaciOn para comprobar el. 

nivel. de comprensión del. contenido por el. usuario. 

7.- Manual. técnico. 

Ti::a.ta acerca de 1os principios y técnicas de una funciOn 

operacional. determ.in~da. 

S) POR FUNCION ESPECIFICA. 

Se refiere a una funciOn operacional. espec.1.fica a tratar como 

son l.os siguientes: 

1.- Manual. de Produccion. 

Consiste abarcar l.a necesidad de interpretar l.as 

instrucciones en base l.os probl.ema.s cotidianos tendientes 

l.ograr su mejor y pronta sol.uciOn. 

2.-Manual. de Compras. 

consiste definir el. al.canee de compras, definir 

funciOn, l.os métodos a util.izar que afecten sus actividades. 

SI 



3.- Ma.nuai de Ventas. 

Consiste en sefta1ar 1os aspectos esenciales de1 trabajo y 1as 

rutinas de información comprendidas en e1 trabajo de ventas. 

4.- Manua1 de Finanzas. 

Con.sis te asentar por escrito 1as responsa.bi1i.dades 

financieras en todos 1os nive1es de 1a administraciOn. contiene 

numerosas instrucciones espec1.ficas a quienes en 1a organizaciOn 

estén involucrados con dinero. protecci.On de bienes y suministro 

de informa.ciOn financiera. 

5.- Manua1 de Contabilidad. 

Trata acerca de 1os principios y técnicas de 1a conta.bi1idad. 

Se e1abora fuente de referencia para todo e1 personal 

inte~esado en esta actividad. 

6.- Manua.1 de Crédito y Cobranza. 

Se refiere a 1a determinaci.On por escrito de procedimientos y 

normas de eota actividad operaciones de crédito y 

cobJ:anza. contro1 y cobro de 1as operaciones de crédito. entre 

otros. 

7.- Manua1 de Personal. 

Aba.cea una serie de consideraciones paz:a ayudar a col'ID.ll1icar 

1as actividades y po11.ticas de 1a direcci.On superior en 1o que se 



re~iere a pe.csonaJ... pueden contenez: aspectos de recl.utamiento; 

seJ.ecci6n. administración de personal.. 1ineamientos para el. manejo 

de confl.ictos personal.es. poJ.1.ti.cas de personal.. uso de se.cvicios; 

p.cestaciones. etc. 

Cl POR SU AMBITO DE APLICACION. 

A. su vez puede ser general. o especif:ico teniendo l.as mismas 

características que l.os anteriores a diferencia del. nombre mAs 

detal.J.ado; como 

1.-Manual. general. de organización. 

Es producto de 1a pJ.aneaci6n orqanizacional. y abarca a todo 

el. organismo,, indicando l.a organización formal. y definiendo sus 

estructura funcional.. 

2.- Manual. general. de procedimientos. 

Contiene J.os procedimientos de todas las unidades orqá.nicas 

que conforman un organismo a fin de uniformar l.a t:orma. de 

operar. 

3.- Manual. general. de pol.1.ticas. 

Se refiez:e a presentat: poi: escrito l.os deseos y actitud de l.a 

dirección superior. para toda. l.a empresa. estas pol.iticas 



est~l.ecen gu.1.as a un marco dentro del. cual. 

pueda actuar de acuerdo a condiciones 9eneral.es. 

todo el. personal. 

4.- Manua1 especifico de reclutamiento y se1ecci6n. 

Se refiere a una parte de una área especifica ( Persona1} y 

contiene 1a definición uniforme respecto al. recl.utamiento y 

sel.ecciOn de personal.. 

5.- Manual. espec.1.fico de auditoria interna. 

Consiste en agrupar l.ineam..:Lentos. instrucciones de apl.icaci6n 

específica a determinado tipo de actividad. 

6.- Manual. especifico de procedimientos de tesorer~a. 

Consisee el.aborar l.os procedimientos el. orden de 

impoLtancia de una área especifica. a fin de capital.izar l.as 

oportunidades natural.es de secuencia de pasos en el. trabajo. 

3.-GENERALXDADES DE UN MANUAL DE ORGANIZACXON. 

Un documento. detal.l.ado pero el.aborado 

sistemtt.ticamente puede ser l.a respuesta a l.a necesidad que tienen 

todas l.as or9anizaciones de contar con un instrumento que sea 

... 



comp:censib1e y útil. pa:ca cua1quie:c interesado, ta1 instrumento es 

el. ""Manua1 de O.cganizacion•. 

Los manual.es de o:cqanizaci.On exponen deta1J.e 1a 

estructu:ca o.cganizaciona1 de 1a emp:cesa, set\al.ando 1os puestos y 

l.a .ce1aci6n que existe entre el.los. Expl.ican J.a jerarqu1.a. l.os 

g.cados de autoridad y responsabilidad. J.as funciones y actividades 

de 1as unidades o.cqánicas de 1a empresa. general.mente contienen 

gráficas de o:cganizaciOn. descripción de puestos. 

Un manual. de ocganizaci6n complementa con más detall.es J.a 

in~orma.ciOn que bosqueja un organiqraroa.. 

E1 manual. de organizaciOn documento oficial. cuyo 

propósito es desc:cibi:c 1a estructura de funciones y departamentos 

de una organizaciOn, as1. J.as tareas especificas y J.a 

Autoridad asignadas a cada miembro de1 organismo. 

Los objetivos del. manual. de organización son: 

al P:cesentar un visión de conjunto de la o:cganizaci6n. 

b) P:cecisar J.as funciones encomendadas a cada unidad orqánica para 

deslindar responsabil.idades. evitar dupl.icaciones y detectar 

omisiones. 



e) Coadyuva_.r a l.a ejecución correcta de J.as l.abores encomendadas 

al. pe.rsonal. y propiciar l.a uni.fonnidad en e1 trabajo. 

d) Permitir e1 ahol:ro de tiempo y es.fuerzas en l.a ejecución del. 

ti:abajo. evitando l.a repetición de instrucciones. 

e) Facil.itar el. recl.utamiento y sel.ecci6n de personal.. 

Servir orientaciOn a1 persona1 de inqreso. 

:f'acil.itando su incorporación a las distintas unidades orgánicas. 

· q} Propiciar e1 mejor aprovechamiento de l.os recursos humanos y 

materiales. 

4.- CLASIFICACION DE MANUALES DE ORGANIZACICN. 

Los ma.nua1es de orqanización pueden c1asi:f'icarse de acuerdo a 

varios criterios tal.es como el. Area de ap.licaciOn, el. contenido. 

el. grado de de tal. l. e~ personal. al. que va dirigido. Para efiectos 

de.l presente trabajo nos basaremos en l.a expl.icaci.On que hace J • 

Rodriguez Val.encia .la c1asi:f'icaci0n de acuerdo a su a.rea de 

ap1icación como son 

... 



Manuales 9enerales de organización. 

Manuales espec~ficos de organizacion. 

A) MANUALES GENERALES DE ORGANIZACION. 

Son aquel1os que abarcan toda empresa. Es costumbre 

inc1uir en loa manuales generales de organización una parte para 

antecedentes históricos de la empresa. 

B) MANUALES ESPECIFICOS DE ORGANIZACIOH. 

Son aquellos que ocupan de una función operaciona1. 

departamento en particular o una sección. Contiene un apartado 

referente a ia descLipcion de puestos. 

CI CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION. 

Los manua1es de: organización son documentos que sirven 

medio de corminicaciOn y coordinaci.On. que facil.itan e1 

cwnpl.imiento de las funciones y l.a asiqnación adecuada del recurso 

humano con 1a finalidad de lograr los obJetivos que trata de 

alcanzar un determinado orqanismo social.. 

EL contenido de un "Manual de organizaciOn". varia de acuerdo 

al tipo Y a la cantidad de material que se sesea detallar. en este 
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inc1uyen 1as variantes que pudieran presentarse para 

manua1es más especificos. 

Los apartados que debera contener Wl manual de organizaciOn, 

a fin de uniformar su presentacion son las siguientes: 

IDENTIFICACION. 

INDICE. 

INTRODUCCION. 

DIRECTORIO. 

ANTECEDENTES HISTORICOS. 

BASE LEGAL. 

ORGANIGRAMA. 

ESTRUCTURA FUNCIONAL. 

1.- Identificación. 

En esta parte del. manual. se deber& indicar, 1os siquientes 

datos: 

Nombre de1 organismo. 

Titul.o y extensión del. manual. (general. o espec~~ico. 

Lu~ar y fecha de publicación. 

Nümero de revisión, en su caso. 

Unidad or9<i.nica responsabl.e de su expedición. 

.. 



:!.- ::Indice. 

Consiste en Wla .z:el.aciOn de l.as partes que con.:fo:i:::man el. 

documento. es decir. l.a versión pul.ida de su esquema.. aftadiéndose 

l.os núrne.z:os de formato de .z:efe.z:encia. 

3.- ::Int.z:oducción. 

Contiene una expl..i.cación al. usua.z:io ace.rca de l..o que es el. 

documento. de 1a ocasión en que se el.abora o se efectüa l.a ú1tima 

revisión y de l.os básicos que pretenden cumpl.i.z: a t.z:aves de él.. 

Además. incl.uye informa.ciOn sobre el. ámbito de su apl.icaci6n. 

quién va dir.i.q.i.da. como se usara. cómo y cuando 

.z:evisiones y actual.izacíones. Conviene que contenga 

ha:i:::á.n l.as 

mensaje y 

.l.a auto.z:ización de l.a mas al.ta autoridad del. área comprendida en 

el. manual.. 

4. - Direct:.or.i.o. 

Consiste en una .z:el.acién de l.os f"unc:a.ona:i:::ios p.z:incipal.es 

comp.z:end.idos en el. área descrita 

respectivos cargos que ocupan cuando 

el. manual.• as 1. 

trata de 

l.os 

manual. 



genera1. pueden incl.Uirse l.os miembros que integran el. Consejo de 

Admi.nistraci6n o su equival.ente. 

5.- Antecedentes historicos de1 organismo. 

Esta parte consiste en una descripción de l.a génesis del. 

organismo o de l.a unidad orgánica descrita en el manual.. en l.a que 

indica la ley o decreto por el. que se creó la (en el. caso 

de organismos pUblicos). e incluyen una mención de la información 

sobresaliente acerca de su desarrollo histórico. 

6.- Base l.egal o juridica. 

Este apartado se refiere a una rel.aci6n de t1.tu1os de 1os 

principales ordenamientos jur1.d:i.cos,. de l.os cuales se derivan l.as 

atribuciones de la entidad o de l.as unidades adnú.nistrativas 

comprendidas el.l.o,. seqU.n trate de un manual general. 

especifico,. asi como l.as demá.s que l.e son apl.icables en función de 

sus actividades. 
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7.- Organigrama.. 

Consiste representar qráf1camente la estructura orgánica y 

debe refl.ejar l.a esquemática, la posición de las unidades 

administrativas que la componen y respectivas relaciones, 

ni.vel.es jerárquicos. canal.es formal.es de comu.nicaci6n. 11.neas de 

autoridad y asesor1a. 

La misión del. manual. de orqanizaciOn sera: 

• Presentar una imagen formal. de l.a empresa. 

• Indicar l.a rel.aciOn jerárquica que existe entre l.os principal.es· 

departamentos. 

• Facil.itar al. personal. el. conocl.m.i.ento de su ubicación y rel.aci6n 

dentro de J.a estructura orgánica. 

• Ser instrumento de auxilio en el. anál.isis. conocimiento y 

diseno dela organización de l.a empresa. 

B.- Funciones genericas y espec1f1cas de J.as unidades. 

Este apartado consiste en l.J.evar a. cabo una descr1pci6n de 

.l.as actividades l.nherentes a cada uno de J.os cargos y/o unidades 
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administrativas contenidas 1a estructura o:r:9llnica, que 1e 

permitan cwnp1i:r: con sus responsa.bi1idades y deberes. 

Esta descripción 

prime.ca consiste 

hace qené.cica y espec~ficamente. La 

describi.c brevemente 1as funciones má.s 

.z:epresentat1vas de1 puesto, pa.ca conoce.c1o q1oba1m.ente. Mienti:as 

que 1-as funciones específicas consisten describir 

deta11adam.ente ias actividades del. puesto y l.a pe:r:iodicidad con 

que estas se deseropeftan. 

De esta forma el. ti tul.a.e dei puesto sabe objetiva Y 

categ6:r:icamente cuai es su t.cabajo. Se :r:ecotuienda empl.ea:r: ia ~o:r:ma. 

genérica cuando se trata de puestos eJecutivos. 
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PllO"t'Ecro DE .MANUAL DE ORGANIZACION 

ltN UNA EMPRESA CONSTRUCTORA 

GRUPO APAN. S.A DE C. V. 



Grupo APAN# s.A de c.v. 

A) lDENTIP"J:'CACION. 

Nombre o~icial. del. organismo: 

Grupo APAN. S.A de C.V. 

Giro de l.a empresa: 

Empresa constructora. 

Dirección de la Matriz: 

congreso 266-9 
Col.. La Joya C.P. 03339 
Del.. Tla.lpAn. México# D.F. 

Sucursai Vi11ahermosa Tabasco. 

Campeche # 28 
Fraccionamiento Guadal.upe 
V11..lahermo5a Tabasco. 

Manual de: Orqan1zacion. 

Lugar y Fecha de e1aborac1on: 

Mexico, D.F; jWlio de 1996. 

... 



X. - DtTRm>UCCJ:Qf •••••• • •••••••••••••••• • • • .. • • • • .. • • • • • • • • • 97 

XX.- D::t:aSCTORXO ...................................... • ... •... 98 

J:XX.- AN'r&C&DENT&S HJ:B'rOJl.XCOS ................................ 99 

'r:"I. - BA.SE x.&GA%.. • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 101 

1.- D:l.apoaic:i.onea ~a1••·•••••·•••••••••••••••••••• 101 
2.- Lay F9dara.1. cla1. Tr.i>ajo •.••••••••••••.••••••.••••• 101 

~W'iaca.l... 
~toa. 
3.- Dlpuoa•to Sobre 1a -.nta •••••••••••••••••••••••.••• 102 
•·-~ato al. V&1or ~-···•••·•••••·••••••·••• 102 
s.- ~to a.J. Acti.vo •••••••••••••••••••••••••••••••• 102 
CUotaoi. 
6.- :Enatituto ~cano dal. Saguro Sociai •••••••••••••• 102 
7. - xnat.:Ltuto c:le1 Ji"ondo Mac::l.onal. da 1& Viv.l.enda para 

l.O• trabajador.•• .. • .. • • . • .. • .. • • . • • . • • • • • • • . • . • • • 103 
9.- 2t cleri Nóm:Lna •••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 10• 
9.- Siatimna. da Ahorro para a1 :Ratiro ••.•••••••••.••••• 10• 

10.- c6aara Nac:l.ooal. da J.a :cnduatr:l.a da l.a const.ruc:-
ci6n .••..•••••.•••....••.•..•..•..•..••..••..•.•.• 10• 

V.- OllG»f~ •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 105 

1.- Aaamb1~ CS. Accion:l.ata8 ••••••••••••••••••••••••••• 107 

2.- Al.Xl:Lt.or S11tt.rnc> ••••••••••••••••••••••••••••••••••• 108 

3. - Ac:lnd.niat.rador Un:i.co • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 109 

•·- A.m .. or ~-······················•·•·•••••••·••• 111 

s.- <;.rente da Adm:in:Latrac:i6n .......................... 113 

6.- G9rente da ConstlC'Ucci6n y Obra •••••••••••••••••••• 115 

7.- ~ta de PJ.anaac:i6n y Control. .................... 117 

e.- Garanto da Maquinar~a .•.••.••.••.•••••••••••••..•• 119 

,.. 



9.- Garanta et. Créd:Lto y Cobranza ............................ 121 

10.- Contador Genara1 ........................................ 122 

11.- Da:pAtamanto da Parsonai ................................... 124 

12. - Ra•id.entaa. . • • • . • • • • . • • • . • • • • • • • .. • • • • • • .. • • • • • • • • • • 125 

13.- Departamento de Deaarro1.1o .................. ~ ......... 126 

1~.- Jara da T~1.er ........................................ 127 

15. - Cobrador ............................... · ........ : • • • • • .. • 128 

16. - Aux.i1.:i.ar Cont.ab1• ........................ ~ .' .. : ...................... 129 

17.- Captur:i.stas ............................ ~ ... · .. · ..................... 131 

18 • - Secretaria.a ........................... ~ .. • .. .. • • • .. .. • • • .. .. .. 132 



C) :cNTRODUCC:CON'. 

E1 manual. de organiza.con de GRUPO APAN, 
con e1 fin de que 1a empresa contara 
~xp1icara 1a forma en que esta organizada, 
que 1a integran y sus ~unciones. 

S.A de C.V se e1abor0 
con documento que 
1as unidades orgAnicas 

El manual de organizacion esta dirigido a todo el. personal 
pa.ca que con exactitud y p.cecisiOn cuáles J.as 

fWlciones que desempenan. con el fin de que este sea realizado de 
'3.CUerdo las y pol.1 ticas establecidas por el 
Admin1.strador Un1co y en forma coordina.da con las Direcciones y 
Areas que la integran. 

Este manual .rep.cesenta un impo.rtante avance en 1a definición 
:ie l.a.s funciones que deben desa.c.rolla:cse en las A.reas y en cada 
puesto, sin emba.cqo su objetivo no es l.imitar las funciones del 
personal para el buen funcionamiento de Grupo APAN. 

Los cambios modificaciones que se desee efectua.r al 
contenido de este manual debe.cAn ser presentadas al Administrado.e 

unico y ser auto.rizadas por la Asamblea General de Accionistas de 
Grupo APAN1 S.A de C.V. 

Las descripciones de funciones que a continuación se presentan 
efectuaron de acuerdo con la estructura actual y en algunos 

C"l.505 se proyecta..ron 1 considerando el ta.mano de la empre:Ja. Las 
cuaie~ debe~An mantenerse actualizadas. 

La 1nformacion sobre las funciones y actividades de en.da 

unidad orqAnica se realizó mediante entrevistas personales. 
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GRUPO APAN. S.A DE C.V. 

D) DJ:RECTOJCCO 

ADMINISTRADOR UNICO. 

Ing. Benjam.in Apan Rojas. 

GERENTE ADMINISTRATIVO. 

L.A.E. Cuahutémoc Apan Rojas. 

GERENTE DE CONSTRUCCION. 

ALq. Jorge Apan Rojas. 

GERENTE DE PLANEA.CION Y CONTROL. 

Arq. Gui11ermo Apan Rojas. 

GERENTE DE MAQUINARIA. 

Ing. Roberto Apan Rojas. 

GERENTE DE CREDITO Y COBRANZA. 

A.cq. ~turo Apan RoJas. 

CONTADOR GENERAL. 

L.C. Gustavo Alfonso Cruz sanche~. 
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GRUPO AP7'N 1 S.A DE C.V. 

ANTJi.CEDENTES HXSTORJ:COS. 

En 1978 constituye l.a empi:esa ante el. notai:::io No. 13 

I.gnacio Moral.es Lechuga en la ciudad de México el di.a 28 de 

agosto. baJo la nominacion de Grupo APAN. Sociedad Anónima; 

contando con cinco socios y un capital social. de S soo.000.00. Con 

el. ObJeto social. sigUiente: 1.a planeacion. diseno. supervici6n y 

ejecución por contratación de toda el.ase de obras de construcci6n 1 

renovacion. reparación demolicion públ.ica privada; 

cOmpi:::aventa. fracciona.zn.iento. permuta. arrendamiento y en general. 

l.a explotación de toda clase de inmuebl.es urbanos 1 ya sea por 

cuenta propia o comísi6n; el come.r::c.io de rnate.r::ial.es,. productos y 

a.r::tl.culos para l.a cosnci:uccion y decoi:aciones, fabricacion. 

instalación y conexos y 1a instal.ación de l.os nusmos. promover l.a 

venta de l.os bienes inmuebles. as1. los actos mercantil.es 

l.icitos que tengan rel.ación con los fines anteriores. 

En inicios la empresa contaba con trabaJadores 

administi:ativos una secretaria, un auxiliar contaDle~ asesor legal 

y un mensajero; inc1uyendo a l.os socios. 

En 1984 protocol.iz6 el Acta de Asamblea gene.r:::al. 

Extraordinaria de Accionistas de J.a empresa celebrada en diciemb.r:::e 

de 1983, y qUe para e.l di.a 16 de diciemb:ce de 198'1 se transform6 

de Sociedad Anonima~ pai:a quedai: constituida como Sociedad Anónima 

de Capital. Variable ( S.A de C.V.); el aumento de capital soc1al 

minimoe a 1a ~urna de $ 5 ·000 1 000. 00 máximo ilimitado; y J.a. 

sustt1tuci6n del. Consejo de Administt:ac.i.6n por un Ad.ministrador: 

Unico. A.si corno el ingreno de un nuevo socio. 

En 1998 vuelven hacer apo.r::taci6n l.os socios 

tnc.r:::ementando el capital a S 324.000,000.00. 
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E:n 1990 1a empresa conta.b& con 2 secretarias, 2 auxi1ia.res 

contab1es, 2 residentes de obra, 2 proyectistas, 1 contador. 2 

eaptur1stas y 1 mensaJero. 

En 1993 se contaba con e1 siguience personal. admi.nistrativo2 

auxiliares contables, 1 cobrador, 4 residentes, 2 contadores. 2 

pLoyectistas, 2 capturistas, 2 secretarias y 2 mensajeros. 

Para 1994 por la recesiOn.econOmica que comenzó a vivirse 

e1 país y en especial. l.a empresa hubo recorte de personal. quedando 

l. capturista, 1 contador, 1 auxil.ia.r contabl.e, 1 secreta.ria y 1 

mensaj~ro; el. cual a úl.timas .fechas continua trabajando para l.a. 

empresa.. 
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GRUPO APAN,, S.A DE C.V. 

DISPOSICIONES GENERALES. 

La constitución Pol.itica de l.os Estados Unidos Mexicanos 
iestabl.ece en :i:u artículo 134 las bases pa.ra J.a contrataciOn de 
obras pUbl.icas,, sustentAndolas en principios de eficiencia,, 
ieficacia y honradez,. dando con eso transparencia al. manejo de 
recursos econornicos fed~.rales. 

En el. Apar.tado '"B'" del ºAl:t1.culo 12J de la constitución 
Po.11.t:.ica de los Estados Unidos Mex1canos,, se fijan la:i: Condiciones 
Generales de trabajo que .regiran l.as .i:::elac1ones labo.ral.es de los 
tcabajadores de GRUPO APAR,, s.A de c:v; mi~m.os que son de 
obser.vancia obl.i9ator.ia par.a l.a emp.resa y sus trabajado.res. 

Ley Feder.al. del Trabajo. 

La 
empresa 
personas 
doctrina 
rel.aciOn 

rel.aciOn de trabajo se entiende establ.ecida entre la 
y los trabajadores,, ~ntendiendose corno tal.es a l.as 
físicas de cualquier raza,, sexo,. edad,. credo rel.igioso,, 
pol.1.tica o condición social.,, que tengan establecida 

de trabajo con l.a empresa,, en virtud de nombramiento. 

son trabajadores de base aquellos que de acue.t:do a lo 
dispuesto po.t: l.a Ley y el. Catal.ogo de Puestos Instituciona1 
sean de confianza. 

!.os t.z:abaJ adores de base tend.t:a.n permanencia en el trabajo 
:lespués de cumplir seis meses de servicios,. y en el. caso de que 
sean separados de su ~mpleo sin causa JUstif1cada, podran opear. 
por la re1nstalacion o a que se les Lndernnice confocm~ l.o 
~stablece la propia Ley. 

El. pecsonal. por tiempo fiJo se c~gi.J:A en cuanto a sus 
obligaciones y derechos,, po:i: lo establecido en l.os nombramientos 
respectivos,, l.as condiciones y l.a ley. 

La 1ntervenc16n que la Ley y l.as 
Sindicato en l.os asuntos individual.e~ 
eii:::clUlscr1ban exclusivamente aspecto5 
p.t:opio sindicato. 

condiciones otorgan al. 
o colectivos,, que se 
que formen parte del. 
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REGIMEN FISCAL. 

Impuestos. 

Impuesto Sobre J.a Renta. ISR 

Las empresas constructoras pagan el. impuesto sobre l.a. :renta 
en base util.idad fiscal., pagando un 34% sobre dicha 
util.idad. 

Por otra parte durante el. ej ei:cicio ( 1° de enero al. 31 de 
diciembre ), se ~eal.izan pagos provicional.es a cuenta del. importe 
anual.. 

Impuesto al. Val.or Aqregado. rvA 

Con rel.aci6n a este impuesto se hace un transl.ado de impuesto 
del. 15 • sobre el. monto contratado. 

Una de J.a.s excepciones cuando se real.izan obras púb.l.icas el. 
IVA se paga cuando se cobran .l.as estimaciones de obra.' 

Impuesto al. Activo. IA 

El. impuesto al. activo de las empresas se paga en base a J.o 
si.guíente: 

Promedio de activos. 
Menos. 

Promedio de deudas. 

Y al resul. tado se l.e apl.ica l.a tasa del. 1. B • contra éste 
impuesto se puede acreditar el. impuesto sobre l.a renta del. 
eje:rcicio. 4 

Cuotas. 

Instituto Mexicano del Seguro Social.. IMSS 

El. regl.amento para el. aseguramiento de J.os trabajadores de l.a 
construcción por obra o tiempo determ..t.nado, es obl.igatori.o para 

1 l!ftirnacióo de obra.- Son Jos trabajos ya~ es decir JJOa ~de otwa.. 
2 Acrccfü.nT.• ü n:star al impuesto al activo ( IA) el i.mpucirt.o .obre la rema ( ISR ). 
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1as personas f~sicas y mora1es qUe se dediquen en ~ortna permanenee 
o esporadica a 1a construcci6n y conttraten trabajadores por obra 
o tiempo determinado. 

El. pat.c6n está obligado a inscribir a sus trabajado.ces por 
obra o tiempo determinado y al. pago de l.as cuotas obrero
pat.conal.es .. 

Los patrones están obligados a l.l.evar registros tal.es como 
notn.J.na o l.i.sta de raya y tarjeta.s de control. de pagos, estos 
documentos deben conserva.ese como mínimo durante 5 anos siguientes 
a.l. de su fecha. 

El. registro Pat:r:onal. se hará en 1.a forma que para tal. fin 
proporcione el. IMSS. A l.a sol.icitud de registro se debe acompa~ar 
el. testimonio de l.a escritura que acredite l.a personal.idad del. 
patrón, al. presentar dicha solicitud deberá inscribirse el. de 
Sequ:r:o de Riesgo de Tral>a]o .. 

La entp.cesa está obl.igada a paga.e l.as cuotas ob.cero
patronal.es de l.a Ley del. Seguro Social el. cual. se cal.cúl.a con base 
al. sal.ario i.ntegrado que persiven l.os trabajadores apl.icando 
éste l.os siguientes facto.ces:~ 

Inval.idez, Vejez y Cesant~a y Muerte 
Enfermedades y Maternidad. 
R..1.esqo de Trabajo. 
Guarderi.a .. 

' 3.?5 
5.62 
6 .. 56 
1.00 

Grupo APAN ademas acto.a con.t:o.rme el. Regl.amento del. Segu.:co 
Soci.al. Obl.igatorio pa.ra l.os trabajadores de l.a Construcci6n por 
ob.ra o tiempo dete.rro.inado. 

Instituto del. Fondo Naciona1 de la Vivienda para l.os Trabajado.res. 
INFONAVIT 

La aportaciones de l.os patrones al. FONAVI tienen po.r ob]eto 
c.rea.r un organismo de fina.nci.amiento para que mediante p.réstainos 
del. fondo, J.os traba]adores puedan adquirir casas hab.i.tac.i6n 
p.ropiedad. 

Co.r.responde a l.a e.rop.resa, la obl.igaci.6n de insc.ribirse e 
insc.ribi.r a sus t.raba~ado.res en el. INFONAVIT, as~ como dar avisos 
de al.ta, baja o modificaci6n de sal.ario. 

> Salario Integrado ... Se coof'onna de la cuota diaria y dema ptestaci~ que perciben los trabajadores ea. 
efectivo y biems. ( ArL 32 de la Ley drl fkauroSocial.) 
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La Ley Federal. del. Trabajo establ.ece que 1as aportaciones a1 
INFONAVXT debe.cAn e1 S• sobre 1os saia.cios que paga 1a 
empresa. 

Las aportaciones equival.entes al. 5% deben cal.cul.arse sobre 
l.os sal.arios.• 

2!. de NOm.ina.. 

Existe un impuesto social. sobre n6minas cuyo porcentaje varia 
dependiendo e1 Estado de 1a Repübl.ica. Para el. caso de 1a 
constructora es de 2•. 

Sistema de Ahorro para el. Retiro. SA.R 

Los patrones están ob1iqados a cubrir 1as cuotas re1ativas a1 
seguro de retiro y 1as aportaciones a1 FONAVX mediante 1a entrega 
de 1os recursos correspondientes en instituciones de crédito, para 
abono en l.as subcuentas .cespecti.vas de 1as cuentas individua1es 
de1 sistema de ahorro para e1 retiro, abiertas a nombre de sus 
trabajadores, deberán proporcionar a dichas ~nstituciones, 
info.cmaci6n acerca de l.os importes tota1es de 1as mismas, asi como 
in~o.cmaciOn .ce1ati.va a cada trabajador, a fin de que puedan 
individual.izar l.as cuotas y aportaciones citadas. 

ca.mara Nac1ona1 de ia Industr1a de ia ConstrucciOn. CNIC 

Se paga un porcentaJe anuai, en .ce1aci6n a 1os ingresos o a1 
capita1 contab1e. a juicio de 1a empresa. 

" El ..i.rio .e inlcsra oon to. pase- brcb;. en d'cctivo por aK1ta dimia,, ~oom.. pa • 1-bit.cióa,. 
primas.. coaUsiooca. prcstaciona1 en especie y cua.lquitt otta cantidad o ~oa. que se: es:arqpae al trabm,lador 
por su ~o •• ( Art. 84 Le)' Feda"al dd T~o.) 
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N~ DSL PUKSTO 

Asamb1ea d8 Accionistas. 

Organo supremo de 1a sociedad. 
Encargada de acordar y ratificar todos 1os actos y 

Pperaciones de 1a constructora siendo sus reso1uciones cump1idas 
~or el adro.inistrador Unico. 

1.- Se encarga de celebrar AstUnbleas pudiendo ser ordinarias y 
~xtraordinarias. Las primeras se rea1ize.n cada ano. Las segundas 
uando deban tratarse asuntos especiales. 

2.- En las Asamb1eas ordinarias se discutirA y en su caso se 
probarA o modificarA el informe presentado por e1 Administrador 
~nico. 

3.- En las Asambleas extraordinarias se tratara; prorroga a la 
uraciOn de 1a sociedad, diso1uciOn anticipada, cambios en e1 
apita1 social. cambio de objeto socia1, transformaciOn o fusión y 
~tres asuntos de carActer eventua1. 

4.- Las convocatorias a Asamb1ea serán pub1icadas oportunamente 
contendran la orden del dia y firma de1 suscriptor. 

5.- Las Actas de Asa:mb1ea se asentaran en e1 libro de Actas y 
eran firmadas por el los miembros de la Asamblea. 

6.- Las Actas de Asambleas extraordinarias se protocolizaran 
nte notario público y se inscribirán en el Registro Público de 
omercio. 
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Nc>mJlZ DSL PUESTO 

AUDJ:TOR. KXTZRNO 

Se encarga de averiguar 1a exactitud. integridad y 
autenticidad de 1os estados financieros. expedientes y demAs 
documentos. 

1.- Revisa los libros de conta.bilid&d. registros y comprobantes 
de la constructora. 

2.- Determina el grado de exactitud de toda la docum.entaciOn 
contable en wi. sentido amplio. 

3.- Elabora informes donde expresa su opinión en cuanto a la 
situación de Grupo APAN. 

4.-·ElaboraciOn de dictamenes cuando se le requiere. 
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N0MBaK D&L PUESTO 

AS.AMBLE DB ACC:IONJ:S'r.AS. 
ADMDf:I:STRADOR UN:CCO. 

Jn.JNCXON ~ 
Dirige y administra 1as operaciones de Grupo APAN, S.A 

de c.v., promoviendo e1 desarro11o y crecimiento de la 
Empresa, responsabi1iza.ndose por alcanzar 1os principa1es 
objetivos p1aneados. 

7UNC:J:CMSS &BPSCXF.ECAS • 

Le son aplicables 1as funciones genera1es de supervisión. 

1.- Dirige y supervisa en genera1 1as actividades de Grupo APAN, 
S.A de C.V. 

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

3.- Determina los objetivos a corto~ mediano y largo plazo y 
elabora los planes y programas generales de cada una de las areas 
asequré.ndose de que estos sean debidamente ajecutados para el 
loqro de los objetivos aprobados. 

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

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

6.- Presenta anualmente a la A:sa:mblea de Accionistas informes 
sobre la situación financiera de la Constructora, ejecución de 

los planes comparados con el presupue~to, asi como gastos 
extraordinarios. 
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7.- Se asegura que se ro.entenga oportuna y confiab1emente 
informado, basado en informa.ci6n gerencia1 re1ativa a 1os 
resu1tados y operaciones de ia empresa. 

8.- Toma decisiones basadas en e1 resuitado de 1as obras 
obtenidas. 

9.- Aprueba 1a estrategia de ventas para 1a obtención de 
uti1idades. 
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Nc.9olB.RS D:SL PUKS'l."O 

ASAMBLEA DK ACCION::CSTA.9 • 
ADH7N::CSTRADOR UNXCO. 
ASBSOJl LEGAL. 

Asesora y representa a Grupo APAN, s.A de c.v. en todo 1o 
concerniente a 1os aspectos legales derivados de1 giro de1 
negocio. 

1.- Representa a 1a Empresa ante 1as autoridades civiles, 
mercanti1es, Judiciales y 1abora1es, derivadas del giro del 
neqocio. 

2.- Revisa que los contratos celebrados entre Grupo APAN y 1os 
clientes se ajusten a las disposiciones legales correspondientes. 

3.- Tramita los pernu.sos y licencias ante las autoridades 
respectivas para 1a realización de obras. 

4.- Formula y contesta demanda~, ofrece pruebas. alegatos y 
presenta promociones en los Juicios en que intervenga la 
constructora. 

S.- Ce1ebra y revisa convenios. 

6.- Revisa 1as suscripciones de documentos mercantiles. 

?.- TrAm..l.ta fianzas. 
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8.- Tranuta poderes ante notario. 

9.- Vigilar la buena marcha de 1a organización desde el punto de 
vista J.egal. 
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Nc::NeaZ DSL :p(JES'J:'O 

A.!IAMBLEA DK ACCJ:CMJ:STAS. 
ADM:I:NJ:S'ERADOR UNJ:CO. 
Gl:BZNT.Z DB AVNDfJ:STRACX'<»f. 

Coordina 1 contro1a y dirige 1a administración de Grupo APAN1 s.A 
DE C.V., a través de un sistema contab1e adecuado1 asimismo 
proporciona y administra 1os recursos humanos y rnateria1es para 
asegurar su óptimo aprovechamiento y obtener e1 1oqro de 1os 
objetivos trazados. 

Le son ap1ica.b1es ias funciones genera1es de supervisión y además 
l.as siquientes: 

1.- Propone objetivos y po1~ticas administrativas. 

2.- Viqi1a ia existencia de un sistema. de contro1 contab1e 
eficiente y oprtuno. 

3.- Viqi1a 1a existencia de un sistema de información confiab1e y 
oportuno, para 1a toma de decisiones. 

4.- Desarro11a y vigila el. establecimiento de sistemas y 
procedimientos de control. interno adecuados a 1as operaciones de 
Grupo AI!AN. 

s.- Interpreta 1a información que se emite relacionada con 1a 
administración de 1a empresa. 

6.- Define y contrata 1os recursos huma.nos que requieren ias 
diferentes 4reas del Grupo a excepción de 1a que se encuentra 
obra. 
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7.- Vigi1a el. Lesguardo y contrata l.os se~os para proteger 1os 
activos propiedad de l.a empresa. 

a. - Vigl.1a el. correcto f'.unciona.mient:.o de_: l.·~~ -.s~rvú:.i:os ·general.en 
de admi.nistraciOn. 

10.- Vigil.a el. cump1im.iento de las po11t~cas. ·sistemas y 
procedimientos estab1ecidos para 1as·Areas a·su cargo y que éstas 
se apeguen a su observación. 

11.- Supervisa y coordina con el. Contador General. J.as obl.igaciones 
contraída~ por el Grupo para aprobar los desembolsos. 

12.- Supervisa 1a función de 1os capturistas y secretaria. el 
cwnpl~m.iento de1 programa de cómputo y efectua l.as indicaciones 
necesarias sobre e1 trabaJo a realizar en dicha área. 

13.- Autor.iza las compras del. equipo de of'.icina y otros gastos 
mayores necesarios para e1 funciona.miento de Grupo APAN. 

14.- V.iq1la que la el.aboracíOn de los estados financieros y la 
infoimación adicional. se proecese oprtunidad. 

15.- Auto~iza la emisión de la nómina de sueldos. 

114 



Nc»cBRS DEL PUESTO 

GE:REN7'Jl D& CONSTR.UCCXc.i Y OBRA .ASAMBLKA DK ACCXCWJ:STA.9. 
ADMrNXSTRADOR UN:::CCO. 
GSRENDZ DB CONSTR.UCCJ:ON Y OBRA. 

Encargada de la coordinación de 1os trabajos en las 
diferentes oqras. de la supervisión de las mismas. de su 
desarro11o en todas 1as obras en construcción. asi como de 1a 
coordinación entre Construcción y 1as otras Gerencias o 
Departamenentos de 1a compaftia. 

Le son ap1icab1es 1as funciones de supervición y ademas 1as 
siguientes: 

1.- Coordinación genera1 de 1a construcciOn por medio de 1as 
Areas en que se compone. o por medio de visitas persona1es. 

2.- coordina junto con 1a Gerencia de P1aneación y Contro1 
respecto a 1as obras por iniciar. 

3.- Coordina Junto con 1a Gerencia de P1aneaci6n y Control 
información técnica. materiales. programaciOn de equipos de 
construcción. personal técnico necesario. etc. 

4.- Coordina con la Gerencia de Maquinaria. respecto a equipos 
necesarios. faltantes. en desocupación, operadores necesarios. 
ecc. 

S.- Coordina con la Gerencia de Administración respecto a 
materiales y equipos poadquirir. remesas semanales. p~rsonal 
obra. promociones. demandas. etc. 
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6.- Coordina con e1 contador General el estado contab1e de 1as 
obras. 

7.- Coordina con el Administrador Unico respecto a nuevas metas 
en construcción. informac1on de obra, etc. 

8.- Relaciones pllblicas 
eJecutadas y nuevas. 

ciientes~ respecto a obras ya 

9.- Elaboración de instructivos sefta1ando las f\lllciones e 
informes que debe ejecutar el distinto persona1 de obra. 



G&RKNTS DS PLAN&AC:J::at Y <XafTMOL ~ DK ACCXONIS7AS. 
AIJMDfXBTRADOll UNXCO. 
G&RSN'TK DK P~ZC»f Y CCM'ftlDL. 

Encargada de l.a eJecuci6n de1 cá1cu1o de los estimados de 
obra necesarios en 1a corapat\1a. ofertas a c1ientes, programas y 
posteriormente control. de los mismos. 

Le son encomendadas las funciones de supervisiOn adernta.s de 
l.as siquientes: 

1.- ElaboraciOn de estimados para l.as decisiones de l.a compa.nia. 

2.- E1abora concursos ( vol.Wnenes. precios unitarios. proqramas. 
o~ertas) en que interviene l.a constructora. 

3.- E1aboraciOn de precios unitarios necesarios que su~gen en el. 
transcurso de l.as obras en ejecuci6n. en conjW"ltO con personal de 
obra. 

4.- ElaboraciOn de escal.aciones necesarias en obras en ejecuciOn 
en conjunto con el. personal. de obra. 

s.- El.aboraciOn de recl.am.aciones a clientes junto con el. personal. 
de obr:a. 

ó.- E1&boraci6n de proqramas de obra y programas de recursos 
necesarios. 

7.- SuperviciOn y vigilancia a l.os costos. calidad y tiempo de 
l.as obras en ejecuciOn. y ayuda a l.as mismas en caso necesario. 
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e.- Suministro de inforrnaciOn a1 inicio de 1as obras, respecto 
ia p1aneaci0n e información existente, estimados de costo, etc. 

9.- E1aboraci6n de un archivo de información y costos de 1os 
diferentes conceptos de un estimado, rendim.ientos, indirectos de 
campo, etc. 
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NOMBRB DZL PUESTO LOCAL:I:ZA.CXON ZN LJt.. ORGANXZAC::CON'. 

AS.AHBLEA DE ACC::CONJ:STAS .. 
.AmofiNJ:STRADOR. UNJ:CO. 
GERENTE D:& MAQv:tNA:RZA.. 

Encargada de 1a coordinación de1 ernp1eo y conservación de los 
difeLentes equipos propiedad de ia companía 1 así come de ia 
selección y aLrendarn..t.ento a terceros1 cuando se necesita .. 

Le son encomendadas las funciones de superviziOn adem.As de 
las siguientes: 

l.- Mantenimiento mayor y menor del equipo de construcción. ya 
sea preventivo o correctivo .. 

2.- E1aboraci6n de bitácoras de mantenimiento y conservación de 
equipos, pa~a su aplicación en obras. 

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

4.- Cálculo de rentas de los distintos equipos .. 

S.- Control de la re1aci0n de equipos solicitados para obras. del 
envio de los mismos y equipos pendientes de surtir. 

6.- RevisiOn y control de equipos devueltos de las obras o 
devueltos a terceros. 

~.- Registro y control de tiempos y costos de la operación de 
todos los equipos. 

a.- Registro y control de reparaciones y su costo1 efectuadas a 
cad equipo. 
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9.- E1aboraci6n de1 archivo hist6rico de cada equipo. 

10.- E1aboraci6n de ~ormatos para 1as distintas operaciones de 
cada equipo¡ reparaciones; mantenimiento, etc. 

11.- Control genera1 de1 ta11er. 

12.- Visitas period.icas a 1as obras, para verificar 1a oparaci6n~ 
mantenimiento y conservación de1 equipo. 

13.- coordinaci6n con 1as otras gerencias de 1a constructora. 

14.- Control de1 a1macen de1 ta11er de mantenimiento. 
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LOCAL:CZAC:CON JCN LA OR.GAN:CZAC:CON. 

GERENTE Dll: CRED:CTO Y COBRANZA AS.AMBLE.A DE ACC:CONJ:STA.S. 
ADMIN:CSTRADOR UN::CCO. 
Cii&RENTS DS CBSD:c'ro y COJllU\NZA. 

Custodia toda la documentación sujeta a cobro. as~ corno 
controla y dirige las actividades encaminadas a la recuperación de 
la cartera. 

Le son encomendadas las funciones de supervisión además de 
l.as siguientes: 

1.- Control.a fisicamente l.a documentación sujeta a cobro. 

2.- Elabora la facturación de acuerdo a l.as condiciones pactadas 
y l.as pol.íticas emitidas al respecto. 

3.- Progra.rua y relaciona la documentación que saldrá a revisión o 
cobro. la cual serA entregada a los cobradores. 

4.- Actual.iza los auxiliares de clientes y el registro de cuentas 
por cobrar. en base a l.os importes cobrados y a las facturas y 
contrarecibos presentados y no cobrados. 

S.- En coordinación con el Contador General. actua1i~an l.os 
auxiliares de cl.ientes y el registro de cuentas por cobrar. 

ó.- En coordinación con el Administrados Unico respecto a nuevas 
politicas de crédito y cobranza. 
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NCHBRJI! DEL PUESTO 

ASA>mL&A DB ACC:CCllNJ:STAS. 
ADHXNXSTRADOJ\ UN:t:CO. 
CCM'rADOR GZNBRAL. 

Es responsab1e de1 registro y de la operación de1 sistema 
contab1e para que sse satisfagan oportunamente y en forma 
confiab1e 1as necesidades de información financiera y e1 
cump1im.iento de 1as ob1igaciones fisca1es. 

Ji'UNCXC91KS :SSPSC:arJ:CAB. 

Le son ap1icab1es 1as funciones genera1es de supervisión. 

1.- Define 1os objetivos y estrategias que inf1uyen a corto y 
1argo plazo en Grupo APAN. 

2.~ Fornru1a 1os p1anes financieros y programa 1os ojetivos a 
cwnp1ir. 

J.- Eva1ua 1as oportwi.idades y riesgos de inversión y define 1as 
estrategias a seguir a favor de 1a constructora. 

4.- Participa con e1 Administrador Unico en 1as negociaciones 
para 1a obtención de capitales y e1 mantenim..iento de 1os convenios 
financieros con 1as institucione~ bancarias y crediticias. 

5.- Interviene en 1a firma y endoso adecuado de los cheques 
expedidos por el Grupo. 

6.- Interpreta la información financiera y operativa para 1a toma 
de decisiones. 

7.- ViQilar ~1 funcionamiento de 1os.sitemas de contabilidad 
qeneral.. 
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S.- Mantener actua1izados 1os 1ibros y auxi1iares contab1es. 

9.- Revisar y autorizar 1as pó1izas de ingresos, egresos y diario, 
antes de que se envíen para su captura y acceso a1 sistema. 

10.- Formu..l.ar 1as dec1araciones para pago de impuestos y cuotas a 
las instituciones Púb1icas (SHCP, IMSS, INFONAVIT). 

11.- Programar y controlar los cierres mensuales de la 
contabilidad en coordinaci6n con el Gerente de Sistemas. 

12.- Elaborar los estados financieros mensuales y sus anexos, asi 
como otro5 informes contemlados en el sistema de información. 

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

14.- Atender los requerimientos de información de las dependencias 
o~iciales. 

15.- Apoyar las actividades que desarrolle auditoria externa 
relacionadas con la contabi1idad. 

16.- Recabar y revisar la información que qeneran las diferentes 
Direcciones de 1a empresa y aseqUrarse que quede registrada 
correctamente en la contabilidad. 

l?.- Efectuar y aclarar las partidas de conciliación. 
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NOMBR:& DJr.L PUESTO 

DEPAR~ DE PERSONAL .AS.AM8L&A D• ACC:I:CHZB'rAS. 
ADMINZ97RADOR tJHZCO. 
GSaDfT.S D• ADMDIZ9'J.'SlACZCIH. 
DJr.PAJlr.AMDfTO DS PSRSONAL. 

Se encarga de l.a administración del. personal. de 1a misma 
tanto administrativo, técnico y obrero. 

Tiene 1a función de supervisar a demAs de las siguientes: 

1.- Realiza una se1ecci6n de personal.. 

2.- En coordinación con c1 sindicato cuando es personal. de obra 
solicita la contratación y, cuando es administrativo directamente 
l.a realiza. 

3.- Se encarga de elaborar las nóminas. 

4.- Establece tabuladores y sueldos. 

5.- Real.iza un control de personal. por medio de expedientes 
persona.tes. 

6.- Se encarga de las relaciones labora.tes. 

7.- Efectua estudios de riesgos de trabajo e hiqiene y seguridad. 

e.- Coordinación con las otras Gerencias de la constructora. 
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RES:COICN'TZS A.9.AMBLEA DE ACCXON'XS"rAS • 
.ADH:INZS'l'RADOR. VNICO. 
GZBENT.& D• CCMSTR.UCCICH Y OBJIA. 
RXS:JDENTZS. 

P1anea. organiza. dirige y controla la~ politicas y 
procedimientos para la realización de las obras. 

Tiene 1a función de supervisión adernAs de las siguientes 
funciones: 

1.- Revisa que el área esté en condiciones para trabajar. 

z.- contratar personal para los direrentes oricios < carpinteria, 
electricidad, plomeria,etc.) 

3.- Informa a la Gerencia el avance de la obra. 

4.- Implementa pol~ticas para el buen funcionamiento de la obra. 

s.- Reporta semanalmente el desarrollo de la obra. 

6.- Reporta a sobre el estado tecnico. 

'" 



Nc;w.tBRE D:S.L PUESTO 

AS.Mim.LEA. D& ACC:J:ca.:J:STAJI • 
AEIHDfJ:•TRADOa UNX004 
G&J\KN'1"S D& PLAH&AC:J:CM Y CC9fT:aOL. 
D:SPART.AMEN'l.'O DE DKSARROLLO. 

Se encarga de estb1ecer 1a re1aci0n con 1os posib1es 
c1ientes, tanto privados como de gobierno, presentaciOn de 
ofertas, de común acuerdo con 1a Gerencia de P1aneacion y Contro1. 
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HC9tBldl DSL PU&S'J."O 

FUNCJ:ON GZN&.a.L. 

AS.AMBLKA DS ACCXONXSTAS. 
~XSTBADOR. UNXCO. 
~ DB MPl.QUDVUU'.A 
J.ll:.111C D& TALL&R.. 

Se encarqa de dar mantenimiento y reparar 1a maquinaria y 
equipo. 

Ji'UNCZ<»J &SP&Czr:J:CA. 

1.- Se encarga del mantenimiento mecAnico a camiones. camionetas. 
vibrado~es. gruas. etc. 

2.- Da mantenimiento a motores de combustión interna. diese1 y 
gasolina, en gruas. maquinas de soldar, camiones, revolvedoras, 
etc. 

3.- Se da mantenimiento eléctrico a generadores y motores 
eléctricos de mAqu..inas de soldar, etc. 

4.- Se da mantenimiento de las instalaciones provisionales. 
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Na-mRE DEL PUESTO 

COBRADOR ASAMBLEA. DE ACC:tON:CSTAS. 
ADf.!aN:CST'RAt>OR UNXCO. 
GERENTE DE CREO:rro y C0131U\NZA. 
COBRADOR.. 

Realiza la cobranza de 1os documentos por cobrar. 

1.- Consu1ta en el directorio de c1ientes los datos relacionados 
con las condiciones especificas de pago de cada cliente, asi como 
las comisiones pactadas. 

2.- '/eri:fica con clientes nuevos l.at; condiCiOnez de pago. 

3.- Agiliza la cobranza y e:fectua cobros dificiles personalmente. 

4.- E:fectua traba3os adicionales que se l.e encaLguen. 
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AS.AMBLZA DE ACCic•n:sTAS. 
ADM:D'fJ:STl\ADOR. UNICO. 
CONTAl>OR. GEN&RA'L. 
AUXXLXAR CONTABLE. 

Elabora las pólizas de ingreso, egreso, y diario. Efectúa la 
codificación de 1os documentos de acuerdo al catálogo de cuentas. 
Entrega la documentací6n para su proceso a la mesa de control y 

mantiene en orden el archivo de comprobantes. 

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

2.- Verifica cálculos de los comprobantes para que estos sean 
registrados correctamente. 

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

4.- Entrega diariamente o cuando asi proceda los documentos 
codificados de gastos, cuantas por pagar. nóminas. impuestos a 1a 
mesa de contro1 para e1 acceso a1 sistema. computa~izado de 
contabi1idad. 

S.- Valida 1a información accesada a1 sistema de contabi1idad. 

6.- Se encarga de 1a depuración de cuentas cuando as1 se 1o 
indique su jefe inmediato. 

7.- Elabora las conci1iaciones bancarias y efectua los ajustas 
previa autorización. 
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S.- Al:chiva y custodia 1a documentaci6n procesada. 

9.- Ayuda en 1a e1aboraci6n de 1a nomina quincena1 codificando 
1os movimientos derivados de 1os sue1dos (a1tas. bajas. cambios. 
retenciones, etc.) 

10.- Registra los rn.ovimientos erfectuados de activo fijo. as~ 
e1 cá1culo de la depreciación y/o cance1aci6n cuando proceda. 

11.- recibe de acuerdo a1 ca1endario de procesos; 1a información 
contable procesada (auxiliares, balanza de comprobación, etc.). 

12.- Efectua otras tareas adicionales qUe 1e encarga su je~e 
in.mediato. 
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NC9tBJIZ D&L PUZSTO 

ASAMBLEA. DE ACC:J:ON:J:STAS. 
ADMJ:NJ:STRADOR UNJ:CO. 
DKPAJlT.AHKNTO DS PSl\Sc:auu:.. 
GgRENTE Dlt AIJMD'l':J:STRACJ:CJN. 
DltPART.AMB:NTO DK PERSONAL. 
CAPnnu'.:9-rA.. 

Desarro11a e1 dise~o1 imp1antaci6n de sistemas y 
procedimientos ad.tu.inistrativos de Grupo APAN. S.A de c.v. 
orientados a incrementar 1a eficiencia y productividad en 1as 
diferentes áreas. asi como optimizar ios recursos de computo. 

L.- Coordina el desarro11o de sistemas de computo y documenea 1os 
procedimientos asi como su implantacion. 

2.- Actualiza lis sistemas y procedimientos computacionales. 

3.- Elabora 1os estándares que serviran de guia para e1 
desarrollo d~ 1os programas. 

4.- Desarro11a 1a programación que requiere e1 sistema. 

s.- Planea e1 desarro11o de sistemas. 
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NCMBIU!:. DEL PUE9"1'0 

ASAMBLKA DS. ACC:I:CMXS'l'AS. 
AIJMINISTRAI>Oll UN:I:CO. 
G&JlENT& DS. AllN:Df'J:•'rllACJ:ÓH. 
D'&PARTAM&N'TO DE PSllSONAL. 
SZCR&TAJUA. 

Atiende 1as l1a.roadas tele~ónicas; recibe y depacha la 
corxespondencia. 

Formula relación de conocimientos y de todos los avisos de 
recepción de materia prima. 

1.- Atiende las llamadas telefónicas para el personal de o~icina 
hace y recibe llamadas de larga distancia; de acuerdo con las 
instrucciones de los interesados para las llamadas o toma. nota de 
los recados cuando estos estAn ocupados o ausentes. 

2.- Recibe la correspondencia y la reqistra anotando en el libro 
coxrespondiente. la fecha, remitente, destinatario, y asunto de 
que se trate. oficina de correos. 

3.- Toma dictados en taquigrafia y hace la transcripción 
ro.ecanogrA~ica de los mismos; contesta correspondencia en los 
términos que se le indique. 

4.- Atiende las Juntas de accionistas y forrnul.a el informe 
correspondiente. 

5.- Trabaja en conjunto con las detnAs Gerencias 
indique. 

lo que se le 
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CONCLUSIONES 

Después de terminar la investigación las prlnclpales conclusiones a las que he 
Uegado son las siguientes: 

PRIMERA. El proceso administrativo es parte esencial de cualquler actividad que 
reaHcemos por muy sencilla que ella sea, asl como para la reoltzaclón de esta 
Investigación se planeó. organtzo. dirigió y se controlo toda la Investigación para llegar a 
obtener la culminación de esta t6sis. 

SEGUNDA. Es conveniente tener presentes los principios de administi"aci6n y 
organización ya que, dentro de una organización para que funcione eficientemente, es 
necesario aplicar estos principios. 

TERCERA. Las t6cnlcas de los recursos humanos se nevan a cabo en toda empresa 
por muy senclUa que sea. en este caso una se nevan de forma muy slmpkt y otras se 
reaUzan slgulendo ciertos Hneamlentos legales y/o fiscales; como por ejemplo la 
selección de personal se Ueva de forma sencilla pero la contratactón, salarios y nomina 
se realtzan siguiente la base legal establecldo para eUo. 

CUARTA. La cr1sis por la que atraviesa el pals y a su vez la Industria de la 
construcción ha ocastQnado que el equipo disponible trabaje a un bajo porcentaje y 
que, al mismo timpa se realicen recortes de personal y en muchos casos el cierre de 
empresas constructoras: por k> que se requiere una mejor administración. 

QUINTA.. La Industrie de la construcción es une acttvfdad sumamente Importante. 
puesto que genera a gran escala empleos directos e Indirectos. 

SE>C.TA.. Los manuales administrativos son sumamente írtiles poi" quo expresan de 
manera definida la estructura de las organtzaciones de tal manera que, el recurso 
humano este enterado de los lineamientos a seguir, asl como funciones, 
responsabilidades, autoridad y conocimiento en general de la misma empresa. 

8EPTIMA. Un manual do organtzacJón es conveniente elaborarlo una vez que ha sido 
creada una empresa y realtzar revisiones pel1odlcas a fin de estar .actualizados, asl 
como, elaborar los manuales que vayan siendo neeesal1os de acuerdo a las 
necesidades organizacloneles y crecimiento do la empresa. 
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OCTAVA. Dentro de una constructora por lo compleja que puede legar a ser es 
común que se maneje manuales especificas tanto de procedimientos como de 
organlzaci6n como es et caso de los manuales de: Manuales de diseno de obre, 
Manuales de seguridad en obra. Manuales de construcción. Manua\eS de vMenda. 
Manuales de interpretación de planos. etc. 

NOVENA. Los objetivos quo se buscaban en esta Investigación se cumplerOn, ya quo 
se elaboro un manual de organización en et cual se establecen claramente las 
funciones, autoridad v responsabilidad de los que se encuentran dentro de la estructura 
organiz.aclonal; y asl como conocer como est6 organlzada la constructora • GRUPO 
APAN". 

DECIMA.. La estructura organizaclonel mas adecuada depende de le tecnologla en 
particular empleada, el medk> ambiente y otros factores. El resultado final de una 
reorganización, es una estructuTa orgénica que se adapte al medio ambiente y sus 
propias necesidades. 

DECIMO P"""9ERA. Una adeeuada estructura organizactona es una condición 
necesaria para un mejor k>gro de los objetivos lnstltuclonalos. 

DECtMO SEGUNDA.. Un ticenciado en administracio6n en la practica debe de tener el 
mlnlmo de conocimientos generales de las diferentes éreas que abarca la 
adminSltración como son: administrattvos, contables, financieros. laborates, fiscales, de 
seguridad social, etc. Para aportar pt"oyectos especlficos. 

DECIMO TERCERA. Las. restricciones de cr6dltos es uno de los factores que Hmitan 
et deserroHo do las empresas en general en especial a las constructoras. la 
discontinuidad de obras ocasiona que las empresas tengan que arrendar el equipo, por 
lo cual no son sujetas a crédttos. puesto que las Instituciones ponen mayor atención a 
en el respaldo do los activos de las empresas, en lugar de la factlbUldad del proyecto a 
financiar 

DECIMO CUARTA. En virtud de que en las constructoras intervienen Ingenieros, 
arquitectos y en general personal que no tiene conocimientos de administración es 
recomendable hacer énfasis y destacar la Importancia de la administración. 
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