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INTRODUCCION

El objetivo del presente trabajo, es el de proporcionar a la empresa BUFETE DE INGENERIA,
LICITACIONES Y DISENO, S.A. DE C.V. (BUILD) los manuales de Organizacién y Procedimientos
gue respalden su operacion, de acuerdo a la estructura organica de la empresa.

Estos manuales abarcan a la organizacién en su totalidad para contribuir a formular y
mejorar la organizacién, asi como al analisis de esta, con la finalidad de hacer
evaluaciones parciales o totales.

Suministrar la informacion necesaria sobre las relaciones de las distintas unidades de la
organizacidn, asi como constituir un medio eficaz para la direccién del personal.

Proporcionar el conocimiento de los fines y objetivos de la empresa y el funcionamiento
interno por lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacién, requerimientos y a los
puestos responsables de su ejecucion.

Dentro del capitulo 1 se encuentra la metodologia de investigacién que se utilizé para
asentar las bases de los siguientes dos capitulos.

En el capitulo 2 se hace mencidon del manual de organizacion, el cual nos muestra como
esta estructurada la empresa en cuanto a niveles jerarquicos, la unidad de mando, las
funciones de linea, de apoyo y de asesoria, asi como los diferentes puestos que la integran
explicando detalladamente cada una de las funciones y aspectos que comprenden cada
puesto y unidad dentro de la misma.

En el capitulo 3 se describe el procedimiento para llevar acabo dentro de la organizacion,
una licitacién publica, dentro del departamento de Obra Publica de la empresa, asi como
quienes la deberan realizar, sus respectivos formatos y documentacién requerida dentro
del proceso.

Los dos capitulos anteriores estan encaminados al cumplimiento de los objetivos y metas
de la organizacién para la adecuada direccidon de la empresa y la ejecucion del proceso
descrito en el capitulo.
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CAPITULO 1

GENERALIDADES

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Proporcionar a la empresa BUILD, S.A. de C.V. los manuales de Organizaciéon vy
Procedimientos que respalden su operacion, de acuerdo a la estructura orgdnica de la
empresa.

JUSTIFICACION

a) Magnitud

El presente trabajo abarcard a la organizacién en su totalidad para contribuir a formular y
mejorar la organizacion, asi como al analisis de esta, con la finalidad de hacer evaluaciones
parciales o totales.

b) Trascendencia

Suministrar la informacion necesaria sobre las relaciones de las distintas unidades de la
organizacién, asi como constituir un medio eficaz para la direccién del personal.

Proporcionar el conocimiento de los fines y objetivos de la empresa y el funcionamiento
interno por lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacién, requerimientos y a los
puestos responsables de su ejecucidn.

c) Viabilidad

El proyecto es viable pues se dispone de los recursos necesarios para llevarla acabo. Se tiene
la autorizacion del duefio de la organizacién objeto del presente trabajo, se obtendra el
apoyo de la gerencia de la empresa para la recoleccién de los datos necesarios, ya que la
empresa esta muy interesada en el estudio de la organizacion y sus procedimientos.
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d) Personal

El objetivo personal de este proyecto en primera instancia es el de obtener el grado de
Licenciado en Administracion para poder ejercer en su totalidad los conocimientos
adquiridos durante el trayecto escolar ejercido. En segunda instancia esta la adquisicion de
un mayor conocimiento sobre el tema de elaboracidn de un disefio organizacional el cual me
proveera de experiencia en este ramo.

OBJETO DE ESTUDIO

Integrar en un solo documento, la informacidn bdsica relativa a los antecedentes,
atribuciones, estructura orgdnica, objeto y funciones de la empresa que comprende un
manual de organizacién, asi como los procedimientos y actividades de la organizacidn los
cuales son elementos del manual de procedimientos.

OBJETIVOS GENERALES

e Contribuir a crear la organizacién, asi como al examen de esta, con la finalidad de
hacer evaluaciones parciales o totales.

e Describir los puestos y unidades de la organizacion que contribuye a facilitar el
conocimiento parcial de los fines y objetivos de la empresa o institucion.

e Desarrollar manuales de organizacion que suministrardn informacion sobre las
relaciones de las distintas unidades y especifican la autoridad.

e Contribuir con un medio eficaz para la direccién de personal para la preparacion de
cuadros directivos y empleados.

e Desarrollar los sistemas de operacion de las dreas operativas de la empresa.

e Dotar de la infraestructura de informacidn necesaria para la operacién de las areas

de la empresa.



MARCO TEORICO

Debido a la naturaleza del presente trabajo es necesario recurrir a informacion tedrica que
nos proporcione un mejor entendimiento del tema y de sus atribuciones, por lo cual
recurriremos a varios autores.

En la administracidon de las organizaciones se necesita de un objetivo comun que agrupe los
intereses, la voluntad de contribuir y la comunicacidn entre los interesados. Por eso se pone
énfasis en las funciones que desempefian los individuos y que se concentran en la
planeacién, organizacién, direccién y control de las mismas.

Los problemas de estructura y organizacién afectan a todos los tipos de
organizaciones publicas y privadas, por lo tanto es necesario buscar la
adaptacion de los medios a los planes y objetivos, y establecer restricciones
internas y externas (estas sefialan las fronteras del sistema, es decir, indican al
disefiador las condiciones en las que se pueden alcanzar objetivos y las
limitaciones para alcanzarlos) (Rodriguez, 2002, p. 6).

La organizacién es un proceso encaminado a obtener un objeto el cual se fija mediante la
planeacién. Ceja (s.f) nos dice que la organizacién es un proceso del ser humano y, como tal,
nunca sera perfecta, pero si perfectible.

Al abordar el tema de organizacion, sabemos que la funcién de organizacidon es muy amplia,
se puede estar interesado en la organizacién cientifica del trabajo, en la organizacién del
servicio de asesoria, etc., pero el aspecto de la organizacion que aqui nos interesa, es el que
se refiere a la estructura de las empresas: organizacién del trabajo, sistema de organizacion,
descripcién de funciones, estudio de actividades, entre otras.

La estructura organizacional representa la descripcién ordenada de unidades
administrativas de una empresa en funcién de sus relaciones de jerarquia. Esta
descripcion de la estructura organizacional debe corresponder a la
representacion grafica del organigrama, tanto a lo que refiere al titulo de las
unidades orgdnicas como de su nivel jerarquico. (Rodriguez, 2002, p. 10).

Esto nos lleva de la mano hacia otras palabras como, la cantidad y la calidad de los deberes
de una unidad o de un puesto que determinan el grado de responsabilidad y de autoridad
correspondiente.

La autoridad y la responsabilidad se expresan en un conjunto de atribuciones que
sefalan los objetivos generales de la organizacion o de una unidad organica.
(Rodriguez, 2002, p.12).



Los organismos requieren que se realice un conjunto de actividades principales: produccién,
comercializacion, finanzas y administracion de recursos humanos para concretar sus
objetivos. La ultima actividad incluye un establecimiento de relaciones jerarquicas. Por lo
tanto es necesario recopilar todos los factores y actividades necesarias para realizar un
trabajo de la mejor manera.

Las actividades de un puesto se expresan y se especifican en forma de
obligaciones. Las personas que ocupan una unidad orgdnica estdn obligadas a
efectuar esas actividades, que a su vez estdn condicionadas por deberes.
(Rodriguez, 2002, p. 14).

Es entonces donde entramos al tema de la division del trabajo que para la organizacion
significa la base que permite determinar las distintas actividades que se van a realizar, asi
como los deberes y las relaciones que existen entre ellas.

La organizacién se desarrolla y la divisién del trabajo se intensifica debido a que,
en la compleja época industrial, comercial y tecnoldgica, el hombre busca
constantemente el mejor camino para lograr sus objetivos con mayor eficiencia y
eficacia. (Rodriguez, 2002, p. 20).

Esto nos lleva a identificar que las actividades en la divisién del trabajo nos llevaradn a
potencializar y mejorar los procedimientos de las organizaciones, Rodriguez (2002) nos dice
que la empresa es un sistema social que adopta una estructura determinada por su
interaccion dinamica con los sistemas y procedimientos que forman su medio ambiente:
clientes, proveedores, competidores, gobierno, etcétera, entonces hablamos que los
procedimientos adquieren un significado importante dentro de la administracién

El como se hacen las cosas, las formas y los medios que se emplean para llevar a
cabo las tareas asignadas, y la metodologia de los procesos de trabajos
empleados; nos brinda un panorama de que sistemas y que procedimientos
utilizan, es por tanto, un campo de actividades que debe calcificarse como uno
de los diversos elementos de la administraciéon general. (Rodriguez, 2002, p. 24)

Por lo tanto todo esto nos lleva a que todo esta relacionado entre si y que cada parte es
fundamental para el entendimiento y manejo de una organizacién, para lo cual los manuales
administrativos entran en la funcién de guias, para saber y comprender el funcionamiento,
asi como también el mejoramiento de un organismo ya sea pequeiio, mediano o de gran

tamano.



CAPITULO 2

MANUAL DE ORGANIZACION
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1. PROLOGO

El objetivo de este manual, es poder llevar una adecuada organizacién que nos permita

trabajar con la mejor eficiencia y eficacia posible.

Este documento fue elaborado con el propdsito de definir la estructura organizacional,
donde la organizacién propuesta establece claramente niveles jerarquicos, la unidad de
mando, las funciones de linea, de apoyo y de asesoria. Asi mismo presenta un equilibrio
en cuanto a la distribucion de niveles y responsabilidades que permite ejercer un control
eficiente para el cumplimiento de las funciones asignadas a cada unidad en el Manual de

Organizacion.

Este trabajo fue desarrollado con la colaboracion de la Gerencia General vy los

departamentos que integran a la empresa BUILD, S.A. de C.V.

El Manual de Organizacidn debe ser considerado como un instrumento dindmico, sujeto a
cambios que surgen de las necesidades propias de toda empresa, y de la revisidén técnica

permanente para mantener su utilidad.

La actualizaciéon del presente Manual de Organizacion deberd realizarse a propuesta de la

Gerencia General que solicitara los ajustes respectivos.

El Manual debidamente aprobado serd distribuido en partes a las unidades relacionadas a

la empresa.
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2. ANTECEDENTES

La empresa BUFETE DE INGENIERIA, LICITACIONES Y DISENO, S.A. DE C.V. (BUILD) se crea
el 10 de Junio de 2008, la cual tiene por objeto la edificaciéon y construccién de obras
civiles tanto publica como privada, promocidn y venta de inmuebles y de todas las demas
actividades relacionadas con la construccidn civil; asi también la consultoria, asesoria,
capacitacidn, planificacién, direccién y ejecucidon de proyectos, avalios, remodelaciones,

mantenimiento y demoliciones.

La compra-venta directa, arrendamiento o intermediacion de bienes inmuebles y la
importacién y comercializacién de productos en general y especificamente aquellos
relacionados con la construccién; asi mismo la participacién en concursos publicos o

privados ya sea en forma directa o como representante.

El disefio de interiores y la compra-venta de materiales relacionados a esta actividad,

desarrollo de proyectos de arquitectura integrales para desarrollos habitacionales.

Los 20 anos de experiencia de sus Directivos contribuyen a que la empresa busque de

manera constante el mejoramiento y calidad de sus actividades.

2.2. Valores

Honesta y Honrada

- Trabajar siempre dentro del marco de la Ley, velando que las acciones y decisiones

que se tomen sean licitas

ELABORO: REVISO: APROBO:

MARLENE OCHOA SALDIVAR MARLENE OCHOA SALDIVAR ING. JAVIER PERCEO DE LA GARZA RODEA 10
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- Asegurarse que cualquier descuido de los proveedores no sea aprovechado en

beneficio propio, manteniendo asi un ambiente profesional de intercambio

comercial.

Comprometida

- Con el medio ambiente.

- Consus clientes, por que ha de buscar en todo momento el beneficio que se refleje

en su economia y en el servicio que se le brinde.

- Con sus empleados a involucrarlos en el desarrollo y crecimiento de la empresa

junto con ellos mismos.

Confiable

- Nuestros clientes saben que con nosotros siempre encontrardn lo que necesiten al

momento que lo requieran con un precio justo.

- Con sus proveedores, por la lealtad que se les brinda y la certeza de mantener

relaciones comerciales optimas para lograr mutuos beneficios.

- Con sus empleados ya que les asegura que al desempefar bien sus actividades

tendran un trabajo seguro con interesantes oportunidades de desarrollo, vigilando

también que no se presenten injusticias ni preferencias de ninguna indole.

Trabajadora

- Todos y cada uno de los empleados de BUILD son consientes de que el trabajo bien

hecho es lo mas importante.

ELABORO:
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Organizada

- BUILD esta convencida que logrando una buena organizacién es mas facil para

todos seguir un camino hacia las metas establecidas.

3.

BASE LEGAL

> Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 123 y todas sus fracciones.

> Cadigo Civil federal

Articulo 25. Son personas morales:

I. La nacion, los estados y los municipios;

Il. Las demas corporaciones de caracter publico reconocidas por la ley;

I1l. Las sociedades civiles o mercantiles;

IV. Los sindicatos, las asociaciones profesionales y las demds a que se refiere la

fraccion XVI del articulo 123 de la constitucion federal;

V. Las sociedades cooperativas y mutualistas;

VI. Las asociaciones distintas de las enumeradas que se propongan fines politicos,

cientificos, artisticos, de recreo o cualquiera otro fin licito, siempre que no fueren

desconocidas por la ley.

ELABORO:
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VII. Las personas morales extranjeras de naturaleza privada, en los términos del

articulo 2736.

Articulo 26. Las personas morales pueden ejercitar todos los derechos que sean

necesarios para realizar el objeto de su institucién.

Articulo 27. Las personas morales obran y se obligan por medio de los érganos que
las representan sea por disposicion de la ley o conforme a las disposiciones

relativas de sus escrituras constitutivas y de sus estatutos.

Articulo 28. Las personas morales se regiran por las leyes correspondientes, por su

escritura constitutiva y por sus estatutos.

Ley general de sociedades mercantiles

Articulo 1o.- Esta ley reconoce las siguientes especies de sociedades mercantiles:

l.- sociedad en nombre colectivo;

Il.- sociedad en comandita simple;

lll.- sociedad de responsabilidad limitada;

IV.- sociedad andnima;

V.- sociedad en comandita por acciones, y

VI.- sociedad cooperativa.

ELABORO:

REVISO: APROBO:
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Cualquiera de las sociedades a que se refieren las fracciones | a V de este articulo
podra constituirse como sociedad de capital variable, observandose entonces las

disposiciones del capitulo VIl de esta ley.

Articulo 20.- Las sociedades mercantiles inscritas en el registro publico de

comercio, tienen personalidad juridica distinta de la de los socios.

Salvo el caso previsto en el articulo siguiente, no podrdn ser declaradas nulas las

sociedades inscritas en el registro publico de comercio.

Las sociedades no inscritas en el registro publico de comercio que se hayan
exteriorizado como tales, frente a terceros consten o no en escritura publica,

tendran personalidad juridica.

Las relaciones internas de las sociedades irregulares se regirdan por el contrato
social respectivo, y, en su defecto, por las disposiciones generales y por las

especiales de esta ley, segun la clase de sociedad de que se trate.

Los que realicen actos juridicos como representantes o mandatarios de una
sociedad irregular, responderan del cumplimiento de los mismos frente a terceros,
subsidiaria, solidaria e ilimitadamente, sin perjuicio de la responsabilidad penal, en

que hubieren incurrido, cuando los terceros resultaren perjudicados.

Los socios no culpables de la irregularidad, podran exigir dafios y perjuicios a los
culpables y a los que actuaren como representantes o mandatarios de la sociedad

irregular.

Articulo 58.- Sociedad de responsabilidad limitada es la que se constituye entre

socios que solamente estan obligados al pago de sus aportaciones, sin que las

ELABORO:
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partes sociales puedan estar representadas por titulos negociables, a la orden o al
portador, pues solo seran cedibles en los casos y con los requisitos que establece la

presente ley.

Articulo 59.- La sociedad de responsabilidad limitada existira bajo una
denominacién o bajo una razén social que se formara con el nombre de uno o mas
socios. La denominacién o la razén social irdn inmediatamente seguida de las
palabras “sociedad de responsabilidad limitada” o de su abreviatura “S. de R. L.” La
omisién de este requisito sujetara a los socios a la responsabilidad que establece el

articulo 25.

Articulo 60.- Cualquier persona extrafia a la sociedad que haga figurar o permita
que figure su nombre en la razén social, responderd de las operaciones sociales

hasta por el monto de la mayor de las aportaciones.

Articulo 61.- Ninguna sociedad de responsabilidad limitada tendra mas de

cincuenta socios.

Articulo 62.- El capital social nunca sera inferior a tres millones de pesos; se
dividira en partes sociales que podrdn ser de valor y categoria desiguales, pero que

en todo caso seran de mil pesos o de un multiplo de esta cantidad.

Ley federal de trabajo

Articulo 3o0. El trabajo es un derecho y un deber sociales. No es articulo de
comercio, exige respeto para las libertades y dignidad de quien lo presta y debe
efectuarse en condiciones que aseguren la vida, la salud y un nivel econémico

decoroso para el trabajador y su familia.

No podran establecerse distinciones entre los trabajadores por motivo de raza,

sexo, edad, credo religioso, doctrina politica o condicidn social.
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Asimismo, es de interés social promover vy vigilar la capacitacion y el

adiestramiento de los trabajadores.

Articulo 40. No se podrd impedir el trabajo a ninguna persona ni que se dedique a
la profesién, industria o comercio que le acomode, siendo licitos. El ejercicio de
estos derechos solo podra vedarse por resolucién de la autoridad competente

cuando se ataquen los derechos de tercero o se ofendan los de la sociedad:

I. Se atacan los derechos de tercero en los casos previstos en las leyes y en los

siguientes:

A) Cuando se trate de substituir o se substituya definitivamente a un trabajador
gue haya sido separado sin haberse resuelto el caso por la junta de conciliacién y

arbitraje.

B) Cuando se niegue el derecho de ocupar su mismo puesto a un trabajador que
haya estado separado de sus labores por causa de enfermedad o de fuerza mayor,

0 con permiso, al presentarse nuevamente a sus labores; y

Il. Se ofenden los derechos de la sociedad en los casos previstos en las leyes y en

los siguientes:

A) Cuando declarada una huelga en los términos que establece esta ley, se trate de
substituir o se substituya a los huelguistas en el trabajo que desempefian, sin
haberse resuelto el conflicto motivo de la huelga, salvo lo que dispone el articulo

468.

B) Cuando declarada una huelga en iguales términos de licitud por la mayoria de
los trabajadores de una empresa, la minoria pretenda reanudar sus labores o siga

trabajando.
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Articulo 50. Las disposiciones de esta ley son de orden publico por lo que no
producira efecto legal, ni impedird el goce y el ejercicio de los derechos, sea escrita

o verbal, la estipulacién que establezca:

I. Trabajos para nifios menores de catorce anos;

Il. Una jornada mayor que la permitida por esta ley;

lll. Una jornada inhumana por la notoriamente excesiva, dada la indole del trabajo,

a juicio de la junta de conciliacidn y arbitraje;

IV. Horas extraordinarias de trabajo para los menores de dieciséis afnos

V. Un salario inferior al minimo;

VI. Un salario que no sea remunerador, a juicio de la junta de conciliacion vy

arbitraje;

VII. Un plazo mayor de una semana para el pago de los salarios a los obreros;

VIIl. Un lugar de recreo, fonda, cantina, café, taberna o tienda, para efectuar el
pago de los salarios, siempre que no se trate de trabajadores de esos

establecimientos;

IX. La obligacién directa o indirecta para obtener articulos de consumo en tienda o

lugar determinado;

X. La facultad del patrén de retener el salario por concepto de multa;

Xl. Un salario menor que el que se pague a otro trabajador en la misma empresa o
establecimiento por trabajo de igual eficiencia, en la misma clase de trabajo o igual

jornada, por consideracién de edad, sexo o nacionalidad;
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XIl. Trabajo nocturno industrial o el trabajo después de las veintidds horas, para

menores de dieciséis afios; y

XIll. Renuncia por parte del trabajador de cualquiera de los derechos de

prerrogativas consignados en las normas de trabajo.

En todos estos casos se entendera que rigen la ley o las normas supletorias en

lugar de las clausulas nulas.

Articulo 80. Trabajador es la persona fisica que presta a otra, fisica o moral, un

trabajo personal subordinado.

Para los efectos de esta disposicidn, se entiende por trabajo toda actividad
humana, intelectual o material, independientemente del grado de preparacién

técnica requerido por cada profesién u oficio.

Articulo 11. Los directores, administradores, gerentes y demds personas que
ejerzan funciones de direccion o administracion en la empresa o establecimiento,
seran considerados representantes del patrén y en tal concepto lo obligan en sus

relaciones con los trabajadores.

Articulo 16. Para los efectos de las normas de trabajo, se entiende por empresa la
unidad econdmica de producciéon o distribucion de bienes o servicios y por
establecimiento la unidad técnica que como sucursal, agencia u otra forma
semejante, sea parte integrante y contribuya a la realizaciéon de los fines de la

empresa.
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4, ATRIBUCIONES

Construccion de todo tipo de Obra Civil y edificacién tanto publica como privada,
asi como proyectos, planificacion e infraestructura para el pais.

Promocién y venta de inmuebles y de todas las demds actividades relacionadas con
la construccidn civil.

Consultoria, asesoria, capacitacion, planificacién, direccién y ejecucién de
proyectos, avalluos, remodelaciones, mantenimiento y demoliciones.
Compra-venta directa, arrendamiento o intermediacidon de bienes inmuebles y la
importacién y comercializacion de productos en general y especificamente
aquellos relacionados con la construccion.

Participar en concursos publicos o privados sea en forma directa o como
representante o asociada a otras personas naturales o juridicas.

Construccion, edificacidn, ejecucion, instalacion, reparacidén y adaptacion de toda
clase de obras de construccion, habitacionales, comerciales o industriales.

Celebrar toda clase de contratos con ingenieros, arquitectos, técnicos de obra y
constructores.

Elaboracién de proyectos arquitectdnicos, disefios, mantenimiento, acabados vy
construcciones en general.

Prestacion de servicios de asesoria, estudios, proyectos y suministro de toda clase
de servicios arquitecténicos, administrativos, de operacion, supervision vy

direccion.
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5. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Director General
2. Asesor Directivo
3. Asesor Juridico
4.1. Construccion
4.1.1 Obra Privada
4.1.1.1 Presupuestos
4.1.1.2 Proyecto
Maestros de Obra
Ayudantes de obra
4.1.2 Obra Publica
4.1.2.1 Licitaciones
4.1.2.2 Supervision
4.1.2.3 Proyectos
Maestros de Obra
Ayudantes de obra
4.2. Avaluos
4.3. Marketing
4.4, Inmobiliaria
4.5. Decoracién
4.5.1 Ventas
4.5.2 Presupuestos
Maestros de obra
Ayudantes de obra
4.6. Contabilidad
ELABORO: REVISO: APROBO:
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6. ORGANIGRAMA GENERAL

DIRECTOR GENERAL
"""""""""""" ASESOR DIRECTIVO
ASESOR JURIDICO |

| | |
(ONSTRUCCION AVALUOS MERCADOTECHIA INMOBILIARIA DECORACION

OBRA OBRA

PRESUPUESTOS

PRIVADA PUBLICA

Los departamentos de Avallos, Mercadotecnia, Inmobiliaria, Decoracién y Contabilidad,
tienen un esquema de staff, ya que prestan servicios a la empresa por medios externos
pero aun asi forman parte integral de la misma, debido a esto quienes integran los

departamentos antes sefalados reportan directamente a el Director General.
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6.1. ORGANIGRAMA ESPECIFICO DEL DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION

OBRA PRIVADA

OBRA PUBLICA

PRESUPUESTOS PROYECTOS LICITACITACIONES SUPERVISION

PROYECTOS

MAESTROS DE
OURA

AYUDANTE DE OBRA

MAESTROS DE

OBRA

AYUDANTE DE OBRA
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6.2. ORGANIGRAMA ESPECIFICO DEL DEPARTAMENTO DE DECORACION

DECORACION

1

VENTAS PRESUPUESTOS

MAESTROS DE
OBRA
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7 VISION

En Bufete de Ingenieria, Licitaciones y Disefo, S.A. de C.V. (BUILD) queremos ser una
empresa lider en el ramo de la construccidon de obra civil, obra eléctrica, agua y drenaje,
estructuras, carreteras, generadora de empleos, creciente y autosuficiente, tener clientes
satisfechos, siempre entregar productos y servicios de calidad, con un absoluto

compromiso, brindando confianza y seguridad a los mismos.

Ser una constructora honesta, puntual en los trabajos, con materiales de calidad y

demostrar el profesionalismo y experiencia que nos respalda.

8 MISION

Buscar, negociar y desarrollar proyectos de manera constante para poder brindar una

seguridad y continuidad de empleo para nuestros empleados y/o trabajadores.

Siempre debemos considerar a todos y cada uno de nuestros clientes como el primero y
Unico, dar una excelente imagen y servicio, ademas respetar los tiempos de entrega

estipulados.

Realizar una buena seleccién del personal y/o capacitarlo, para que de esta manera

otorguemos un mejor servicio tanto en proyectos como productos.
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9 FUNCIONES

Director General

Finalidad

Controlar y coordinar las labores tendientes al mejor aprovechamiento de los recursos

financieros, de personal y todos los demads departamentos que integran a la empresa, asi

como la toma de decisiones y negociaciones.

Funciones.

Coordinar y asignar fondos para los proyectos.

Establecer los flujos de caja considerando: presupuesto de funcionamiento en
razon del ritmo de las obras y la situacién contable actual de la empresa.
Mantener controles administrativos y contables a los fines que permitan la
evaluacién continua.

Tramitar y velar por la actualizacién de las ndminas de pago

Coordinar toda la informacidn del personal que ingrese, asi como los egresos y
la liquidacién del personal

Mantener los compromisos de pagos actualizados

Supervisar el trabajo del personal de obra.

Recopilar informacién de los avances diarios de ejecucidn ordenados de
manera que se pueda verificar su exactitud vy convertirla en base de datos
para la facturacion.

Ser el representante legal, responsable de todas las actividades, riesgos vy
garantias que ofrezca la empresa.

Supervisar los informes generados por todas las areas de la empresa

Adquisicién y crecimiento de nuevas sucursales.
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Asesor Directivo

Finalidad

Apoyar al Director General en la administracion de recursos y en la toma de decisiones

para que sean aplicados con eficacia con la finalidad de que se cumplan todos los

objetivos de la empresa.

Funciones

Asesorar en asuntos generales de la administracion al Director General
Coordinar cualquiera de los departamentos.

Emitir opiniones relacionadas al funcionamiento de las unidades
administrativas, con la finalidad de que se cumplan sus actividades
correctamente.

Sugerir algun procedimiento que permita sistematizar y organizar la
informacién para cumplir adecuadamente las funciones del Director General y
en su caso de las unidades administrativas

Emitir opiniones acerca de asuntos legales relacionados con el Director

General.

Asesor Juridico

Finalidad

Proporcionar asesoria juridica a la Direccidn General para favorecer los intereses juridicos

de la misma.
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Buscar todos los elementos que sean necesarios en la empresa que se encuentren

relacionados con los procedimientos penales, civiles, mercantiles y laborales para llevar

acabo un buen juicio y tratar que sea favorable en beneficio de la empresa.

Representar en todos y cada uno de los procedimientos legales los intereses de la

empresa.

Funciones

Aportar conocimientos juridicos a todas las areas para mejorar la aplicacién de

las leyes vigentes.

Llevar el control y registro de los procedimientos legales referentes a la

empresa.

Llevar el proceso de demandas de la empresa.

Interponer a nombre del representante legal juicios y demandas

Interponer amparos.

Realizar y revisar contratos, convenios.

Director de Construccion

Finalidad

Alcanzar el objetivo y metas del proyecto de acuerdo con:

Las especificaciones de la obra, normas de ejecucién y calidad

Limitaciones de tiempo y costo

Cumplimiento del programa
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Funciones

Elaborar los programas de ruta critica y controlar el proyecto dentro del
tiempo, costo y especificaciones contractuales y de acuerdo a los lineamientos
de calidad.

Efectuar las compras, que le sean delegadas, verificando precios, calidad y
garantias.

Ir a la detalle, en todo lo posible, definiendo el proyecto hasta el punto que se
requiera y tener pleno conocimiento del presupuesto del costo.

Prepara informes de avance de obras, semanales, de manera que puedan ser
usados para determinar con respecto a lo programado.

Recopilar informacién de materiales, tanto del cliente como de la empresa y
velar por que se mantenga el orden que facilite su entrega a las unidades, su
utilizacion y su devolucién en caso de ser asi.

Exigir que el desarrollo de las tareas asignadas se cumplan dentro del tiempo y
presupuesto y mantenerse informado de las desviaciones en el programa y en
el presupuesto de costos.

Tomar decisiones y/o promover acciones que sean necesarias para programar
y controlar el proyecto estando vigilante del rendimiento HORA/HOMBRE.
Atender las relaciones contractuales con el cliente, tomando en cuenta sus
solicitudes y necesidades.

Observar y analizar los factores criticos y potenciales, asi como
recomendaciones.

Cuidar que los trabajos se ejecuten extremando las medidas de seguridad.
Mantener un control exhaustivo de la entrega y devolucion de los materiales
del cliente y de Bufete de Ingenieria, Licitaciones y Disefo, S.A. de C.V.

Asegurarse que la facturacion se lleve a cabo con la mayor prontitud.
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- Atender que las personas que participan en la obra estan en capacidad de
ejecutar sus tareas eficientemente y en caso necesario recomendar su
entrenamiento.

- Controlar el inventario de materiales y herramientas.

- Estimar las cantidades de reposicién periddicas.

- Asegurar las entregas y devoluciones de herramientas y mantener el control
de los mismos.

- Tener un control preciso que se debe consumir en obra para evitar gastos

innecesarios.

Gerente de Obra Publica y Privada

Finalidad

Lograr la ejecucién de las obras, a satisfaccion de los clientes, dentro de los limites de

calidad, tiempo y costo y cumpliendo las medidas de seguridad, higiene y ambiente.

Obtener la rentabilidad esperada.

Funciones

- Programar, dirigir, coordinar y controlar el proceso constructivo para obtener
los resultados esperados de las obras.

- Gestionar y representar a la empresa en las diferentes delegaciones y
municipios.

- Entregary revisar generadores de obra.

- ldentificar puntos criticos, en un proyecto u obra, que pueden ser causa

potencial de desviaciones con respecto al programa previsto.
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Promover y concretar soluciones a las desviaciones que amenacen los plazos
de ejecucion, los costos de las obras, la calidad y seguridad.

Asegurar la actualizacion del programa de trabajo y el oportuno requerimiento
de los insumos a través de una programacion de egresos para disenar el flujo
de caja.

Verificar que los responsables de obras disponen de los recursos adecuados
gue garanticen la efectividad de la gestiéon. En caso de detectar deficiencias
comprometer a las Unidades responsables en las soluciones correctivas.
Analizar, permanentemente, la relacion costo/produccion y estar vigilante por
que la ejecucidon se mantenga dentro de los indicadores previstos.

Analizar los aumentos y las disminuciones de las obras, los cambios de
alcances, y establecer las acciones conducentes.

Mantener el seguimiento para que la facturacion, al cliente, se haga
oportunamente y la conformacién de la misma se cumpla con la debida
fluidez.

Estar atento a los cierres de obras, una vez que se ha comprobado el
cumplimiento de todos los requerimientos contractuales, haciendo las
salvedades del caso y preparando las reclamaciones y/o reconocimientos a
que haya lugar.

Verificar constantemente, la calidad de los insumos.

Comprometer a las Unidades, responsables de la ejecucién, para aplicar las
medidas correctivas en los casos que se detecten desviaciones o
incumplimiento de las especificaciones de calidad.

Mantener el seguimiento para lograr que se ejecuten los correctivos y demas
compromisos de calidad.

Proponer las politicas de compra y establecer los procedimientos a objeto de
facilitar el control en la adquisicién de equipos, herramientas y materiales.
Mantener seguimiento para lograr darle la mayor fluidez a las adquisiciones y

a la provisién oportuna de insumos.
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Subgerente de Proyectos de Obra Publica
Finalidad

Coordinar y regular los controles de tiempo, calidad y costo, basados en el programa de
obra o ruta critica, mediante los anexos técnicos de la misma.
Registro del avance del programa de obra o bitdcora y el vaciado de los avances de obra

en el control gréafico respectivo.

Funciones

- Ejecutar todas las acciones inherentes al desarrollo de los estudios, ejecucion
de obras y su respectiva liquidacion de obras

- Cumplir con la normatividad vigente para proyectos y obras publicas

- Organizar, dirigir, coordinar y controlar los estudios de pre-inversion (perfiles,
pre-factibilidad y factibilidad) de proyectos de obra publica.

- Entregar las obras concluidas a la Gerencia de Obra Publica mediante acta de
entrega de la ejecutante, incluyendo, planos actualizados, normas vy
especificaciones de ejecucién, manuales e instructivos de operacion.

- Formular el catdlogo de precios unitarios, asi como los estudios y costos
aplicables a las obras de licitacidn o concurso publico

- Integrar, mantener y actualizar el inventario de las obras de licitacién o

concurso publico.
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Subgerente de Licitaciones de Obra Publica

Finalidad

Emplear la metodologia adecuada, asi como los ordenamientos legales vigentes para

llevar acabo un concurso de licitacidn publica, la supervision de la misma.

Funciones

- Mantener y conservar el archivo técnico de la Subgerencia de Obras Publicas.

- Informar periédicamente sobre el avance fisico del proyecto de obra publica.

- Apoyar en la formulacién de las bases de Concursos Publicos o Licitaciones
Publicas cuando sea previsto.

- Solucionar aquellos problemas de disefio complementarios al proyecto,
elaborando cualquier tipo de documentacién necesaria (diseno de croquis,
planos, especificaciones complementarias, etc.).

- Revisar los contratos y los conocimientos técnicos responsables de la obra.

- Recabar todo tipo de documentos generales de consulta y control
relacionados con el concurso o licitacion publica.

- Revisar regularmente los informes que elabora la subgerencia de supervision
de obra y la subgerencia de proyectos, donde se acepta conforme el desarrollo
de la misma.

- Coordinar con las entidades publicas y privadas que tengan relacién con los

estudios de los proyectos y ejecucién de obra.
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Subgerente de Supervision de Obra Publica

Finalidad

Emplear la metodologia adecuada para vigilar la coordinacién de las actividades

inherentes de la obra para cumplir a tiempo las condiciones técnicas y econdmicas

estipuladas en el contrato de concurso o licitacién publica.

Corregir las desviaciones y mantener una vigilancia estricta de las medidas tomadas para

la correccidn de las mismas.

Funciones

Coordinar las acciones Municipales a su cargo con la gerencia de Obra Publica.
Proponer el disefio de los procedimientos de su subgerencia en coordinacién
con la subgerencia de presupuestos y gerencia de obra publica.

Informar mensualmente a la gerencia de obra publica, el desarrollo de los
proyectos, programas y actividades a su cargo.

Previo al inicio de la obra, revisar los documentos relacionados con el terreno,
estudios e investigaciones, permisos, tramites oficiales, incluyendo Ia
preparacion de informes relacionados con estos temas.

Revisar de forma detallada los planos de la construccién elaborados.

Velar por que el cumplimiento de la obra para que esté bajo el concepto con el
que fue disefiado, indistintamente de las circunstancias o inconvenientes que
puedan presentarse durante el desarrollo de la misma.

Coordinar y vigilar el correcto desempeiio de la obra, de manera que todas las
actividades se realicen bajo el total cumplimiento de las normas vy
especificaciones técnicas y de seguridad, siguiendo asi lo mejor posible, el

disefio elaborado en los planos del proyecto.
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Subgerente de Presupuestos de Obra Privada

Finalidad

Coordinar y regular las acciones encaminadas a la presupuestacién, liquidacion, valuacion

y cdlculos referentes al desarrollo de obra privada.

Funciones

Formular pre-liquidaciones técnico financieras de las obras concluidas.

Revisar, evaluar y consolidar las pre liquidaciones técnicas financieras.

Efectuar estudio e informe correspondiente de los expedientes de obras
publicas asignadas, con sus respectivas memorias descriptivas,
especificaciones técnicas, presupuestos de obra, andlisis de precios unitarios y
planos.

Elaborar los presupuestos de valuacién, metrados de obras y célculos de
ingenieria asignados.

Ejecutar acciones inherentes al desarrollo de los estudios, ejecucidn de obras y
su respectiva pre-liquidacién de las obras.

Mantener y conservar el archivo técnico de la gerencia de obras publicas.
Garantizar que el desarrollo de la obra se realice bajo el presupuesto, costos y
los tiempos calculados para la misma o a lo sumo lo mds parecido a dicha

proyeccion.
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Subgerente de Proyectos de Obra Privada

Finalidad.

Controlar la ejecucién de las obras, con apego a las condiciones contractuales, observando

cantidad, costos, tiempo, calidad y seguridad.

Funciones.

Dedicar especial atencién a la programacion de las actividades de las
cuadrillas, asignadas a los frentes de trabajo.

Determinar factores criticos y problemas potenciales que requieran soluciones
especiales.

Velar por las medidas de seguridad prestando atencién a la menor
perturbacion a terceros.

Controlar las actividades asignadas a las cuadrillas asegurandose de:

Comenzar en las fechas.

Completarlas dentro de las normas de calidad.

Coordinar con todas las partes que participan en la ejecucion de la obra como:
Supervision del residente de obra, manteniendo actualizada la bitacora de
obra.

Con la delegacidon o municipio que deben recibir informacién de avance y
reporte de obra

Verificacion de insumos que se usan dentro de la obra, con los
presupuestados.

Con las unidades que deben preparan la facturacion o valuaciones
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- Asegurar que los materiales recibidos, tanto de nuestras unidades asi como
aquellos a cargo del cliente, estén debidamente registrados con fecha,
cantidades, estado de los mismos y cualquier otra informacién de interés.

- Vigilar el adecuado equipamiento de las cuadrillas y su dotacidn.

- Vigilar la operatividad de los equipos y proponer soluciones en casos
especificos de reparaciones o practicas de mantenimiento preventivo.

- Observa las alteraciones de la obra: aumentos y disminuciones, asi como las
partidas extras y pasar la informacién al Director de obra.

- Proveer con la mayor prontitud, y preferible dia a dia, la informacién de los
trabajos ejecutados de tal manera que su recopilacion y ordenamiento facilite
la facturacion.

- Cumplir con el registro en la bitacora de obra, las actividades diarias y cuidar
de documentar cualquier hecho e intercambio de informacion. Es necesario

eliminar la informalidad y escribir lo esencial y oportuno.

Direccion de Mercadotecnia

Finalidad

Es responsable de planear, controlar y supervisar los sistemas de mercadotecnia dentro
de la organizacién, los diversos estudios de mercado que se deberan realizar para
promover el producto, establecer contactos con empresas publicistas para dar a conocer

el servicio.

Funciones

- Reunir todos los factores y hechos que influyen en el mercado.
- Planeary desarrollar nuevas formas de venta del servicio.

- Promover las ventas en todos los medios posibles.

- Satisfacer las demandas de los consumidores.

ELABORO: REVISO: APROBO:
MARLENE OCHOA SALDIVAR MARLENE OCHOA SALDIVAR ING. JAVIER PERCEO DE LA GARZA RODEA 36




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA EMPRESA BUILD, S.A. DE C.V. PAGINA 31de 77

=
BU I L%\J FECHA: DICIEMBRE 2009

- Promover el producto en el mercado con constantes campanas publicitarias.
- Crear el slogan, logotipo y todo tipo de promociones para inducir al

consumidor a comprar nuestros servicios.

Director de Contabilidad

Finalidad

Planear, controlar y supervisar los sistemas financieros de la organizacion, autorizar cada

uno de los diferentes presupuestos de las dreas administrativas de la empresa, maximizar

los recursos financieros para el adecuado funcionamiento de la organizacion.

Funciones

- Realizar las transacciones entre la empresa y sus prestamistas.

- Pagar los impuestos, cuotas, todo gasto que tenga que hacer la empresa.

- Formular estados financieros.

- Preparar y ordenar la informacion financiera y estadistica para la toma de
decisiones de las autoridades superiores.

- ldentificar y analizar los ingresos, egresos y gastos de operacién de la empresa
e informar periédicamente al Director General.

- Gestionar las fianzas y los seguros.

- Reducir al maximo los riesgos.

- Maximizar el aprovechamiento de los recursos y del tiempo.

- Definir la situacién financiera actual de la empresa.

- ldentificar los apoyos y obstaculos para el crecimiento.
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Director de Avaluos

Finalidad

Ofrecer una visidn general y global de los factores que influyen en la valorizacién de los
bienes inmuebles; la estructura e importancia del informe del avalto; una nocién répida

de las metodologias utilizadas en la valuacién inmobiliaria.

Funciones

- Revisar las disposiciones que emita la Tesoreria del Distrito Federal.

- Realizar la inspeccion fisica de los inmuebles en forma personal y directa.

- Redactar los informes y dictdmenes correspondientes al avalud.

- Comparecer ante autoridades e instituciones que asi lo requieran, para realizar

arbitrajes.

Director Inmobiliario

Finalidad

Ser el intermediario que pone en contacto a las partes interesadas y las asiste en las

transacciones de bienes inmuebles, por una comisiéon u honorario.

Funciones

- Proponer los negocios con exactitud y claridad.

- Actuar como intermediario en operaciones de compra-venta, permuta, locacion

o renta de bienes inmuebles.
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Solicitar al cliente una autorizacion escrita en la cual se detalle plazo, tipo,
modalidades y precio de la operacidn, con caracter exclusivo por el termino del
convenio, asi como la retribucién pactada.

Consignar la tipologia de la oferta, en forma clara sin que permita mads de una
interpretacion.

Apegarse a las condiciones de calidad que los inmuebles ofrecidos tengan.

Director de Decoracion

Finalidad

Plantear, desarrollar y edificar propuestas de decoracion de interiores que cubran las

necesidades y aspiraciones de un cliente en torno a un espacio especifico.

Funciones

Calcula costos y presupuestos de la decoracion de interiores de inmuebles y los
someten a consideracion de los clientes para su aprobacion.

Coordina y supervisa las actividades de los trabajadores --carpinteros, pintores,
tapiceros- para verificar que se cumpla con las especificaciones de los planos
aprobados.

Determina --con el cliente-- el estilo de la decoracidn del interior del inmueble
de acuerdo a su funcién, el espacio disponible y gustos.

Disefia por medio de bocetos, planos, la decoracidon de interiores de casas,
edificios de acuerdo con las caracteristicas y el estilo seleccionado por los
clientes.

Muestra y explica a clientes los planos con la decoracién de paredes,
combinacién de colores, estilo, disposicidon de muebles y accesorios, para su

aprobacion.
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- Prepara las especificaciones, material que se requiere para la ejecucién de los

trabajos de decoracién de interiores de inmuebles.

- Sugiere a clientes detalles de decoracién del interior de un inmueble de acuerdo

con su funcion y las caracteristicas del lugar.

- Formula contratos para servicios de subcontratistas para la decoraciéon de

interiores.

- Compra los materiales para la decoracién de interiores, accesorios, muebles.

- Disefay realiza decoraciones en escaparates, escenarios, galerias, etc.
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10 DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR GENERAL

CLAVE DE IDENTIFICACION

DGBO1

TIPO DE CONTRATACION

Honorarios

DEPARTAMENTO

Direccion General

JEFE INMEDIATO

Asamblea de Accionistas

PUESTOS BAJO SU MANDO

Directores de drea: Construccion, Avaluos,

Mercadotecnia, Inmobiliaria, Decoracion,

Contabilidad.

Asesor Directivo, Asesor Juridico.

TIPO DE COMUNICACION

Directa a la Asamblea de Accionistas.

CONTACTOS INTERNOS

Directores de drea, personal administrativo y

Asesores.

CONTACTOS EXTERNOS

Instituciones Financieras, Colegios

Especializados, Distribuidores.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Controlar y coordinar las labores tendientes al
mejor aprovechamiento de los recursos
financieros, de personal y todos los demas
departamentos que integran a la empresa, asi

como la toma de decisiones y negociaciones.

ACTIVIDADES PERMANENTES

- Coordinar y asignar fondos para los

proyectos.

- Establecer los flujos de caja
considerando: presupuesto de

funcionamiento en razén del ritmo de
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las obras y la situacién contable actual

de la empresa.

- Mantener controles administrativos y
contables a los fines que permitan la

evaluacion continua.

- Supervisar el trabajo del personal de

obra.

ACTIVIDADES PERIODICAS

- Tramitar y velar por la actualizacién de

las nominas de pago.

- Coordinar toda la informacion del
personal que ingrese y asi como los

egresos y la liquidacion del personal.

- Recopilar informacién de los avances
diarios de ejecucién ordenados de
manera que se pueda verificar su
exactitud y convertirla en base de

datos para la facturacion.

- Ser el representante legal, responsable
de todas las actividades, riesgos y

garantias que ofrezca la empresa.

- Supervisar los informes generados por

todas las aéreas de la empresa.

ACTIVIDADES EVENTUALES

- Adquisicidon y crecimiento de nuevas

sucursales.

CONOCIMIENTOS

Grado de Licenciado en Ingenieria Civil,

Arquitectura o afin.
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EXPERIENCIA

Minima de 10 anos.

PERSONALIDAD

Iniciativa, liderazgo, sepa trabajar bajo presion,
eficiencia, responsabilidad, honestidad,

imparcialidad y buen juicio.

HORARIO 8:00 am a 8:00 pm
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NOMBRE DEL PUESTO

ASESOR DIRECTIVO

CLAVE DE IDENTIFICACION

ADBO2

TIPO DE CONTRATACION

Honorarios

DEPARTAMENTO

Consultoria Externa

JEFE INMEDIATO

Director General

PUESTOS BAJO SU MANDO

Ninguno

TIPO DE COMUNICACION

Directa al Director General

CONTACTOS INTERNOS

Director General, Directores de area, personal

administrativo.

CONTACTOS EXTERNOS

Instituciones Financieras, Colegios

Especializados, Distribuidores.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Apoyar al Gerente General en la administracion
de recursos y en la toma de decisiones para
que sean aplicados con eficacia con la finalidad
de que se cumplan todos los objetivos de la

empresa.

ACTIVIDADES PERMANENTES

- Asesorar en asuntos generales de la

administracion al Director General.

- Coordinar cualquiera de los

departamentos.

ACTIVIDADES PERIODICAS

- Emitir opiniones relacionadas al
funcionamiento de las unidades

administrativas, con la finalidad de que

se cumplan sus actividades
correctamente.
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- Sugerir algun procedimiento que
permita sistematizar y organizar la
informacién para cumplir
adecuadamente las funciones del
Director General y en su caso de las

unidades administrativas.

ACTIVIDADES EVENTUALES

- Emitir opiniones acerca de asuntos
legales relacionados con el Director

General.

CONOCIMIENTOS

Grado de Licenciado en Administracion de

empresas, Ingenieria Civil, Arquitectura o afin.

EXPERIENCIA

Minima de 10 afios.

PERSONALIDAD

Iniciativa, Liderazgo, Sepa trabajar bajo presioén,
eficiencia, responsabilidad, honestidad,

imparcialidad y buen juicio.

HORARIO 8:00am a 8:00 pm
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NOMBRE DEL PUESTO

ASESOR JURIDICO

CLAVE DE IDENTIFICACION

AJBO3

TIPO DE CONTRATACION

Honorarios

DEPARTAMENTO

Consultoria Externa

JEFE INMEDIATO

Director General

PUESTOS BAJO SU MANDO

Ninguno

TIPO DE COMUNICACION

Directa al Director General

CONTACTOS INTERNOS

Director General, Asesor Directivo

CONTACTOS EXTERNOS

Instituciones Legales, Delegaciones,

Municipios, Tribunales, Notarias.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Proporcionar asesoria juridica a la Direccién
General para favorecer los intereses juridicos

de la misma.

Buscar todos los elementos que sean
necesarios en la empresa que se encuentren
relacionados con los procedimientos penales,
civiles, mercantiles y laborales para llevar
acabo un buen juicio y tratar que sea favorable

en beneficio de la empresa.

Representar en todos y cada uno de los

procedimientos legales los intereses de la

empresa.
ACTIVIDADES PERMANENTES - Aportar conocimientos juridicos a
todas las dareas para mejorar la
aplicacion de las leyes vigentes.
ELABORO: REVISO: APROBO:
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- Llevar el control y registro de los
procedimientos legales referentes

a la empresa.

- Llevar el proceso de demandas de

la empresa.

ACTIVIDADES PERIODICAS

- Realizar y revisar contratos,

convenios.

ACTIVIDADES EVENTUALES

- Interponer a nombre  del
representante legal juicios 'y

demandas

Interponer amparos.

CONOCIMIENTOS

Grado de Licenciado en Derecho.

EXPERIENCIA

Minima de 5 afios.

PERSONALIDAD

Iniciativa, Liderazgo, Sepa trabajar bajo presién,
eficiencia, responsabilidad, honestidad,

imparcialidad y buen juicio.

HORARIO 8:00 am a 8:00 pm
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR CONSTRUCCION

CLAVE DE IDENTIFICACION DCBO4
TIPO DE CONTRATACION Honorarios
DEPARTAMENTO CONSTRUCCION

JEFE INMEDIATO

Director General

PUESTOS BAJO SU MANDO

Director de Obra Privada, Director de Obra
Pdblica, Gerentes de areas del departamento

de construccién

TIPO DE COMUNICACION

Directa al Director General

CONTACTOS INTERNOS

Director General, Asesor Directivo

CONTACTOS EXTERNOS

Delegaciones, Municipios, Tribunales, Notarias

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Alcanzar el objetivo y metas del proyecto de

acuerdo con:

Las especificaciones de la obra, normas de

ejecucién y calidad.

Limitaciones de tiempo y costo.

Cumplimiento del programa.

ACTIVIDADES PERMANENTES

- Asesorar en asuntos generales de la

administracion al Director General.

- Coordinar cualquiera de los

departamentos.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Elaborar los programas de ruta critica y

controlar el proyecto dentro del
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tiempo, costo vy especificaciones
contractuales y de acuerdo a los

lineamientos de calidad.

Efectuar las compras, que le sean
delegadas, verificando precios, calidad

y garantias.

Ir a la detalle, en todo lo posible,
definiendo el proyecto hasta el punto
que se requiera y tener pleno
conocimiento del presupuesto del

costo.

Prepara informes de avance de obras,
semanales, de manera que puedan ser
usados para determinar con respecto a

lo programado.

Recopilar informacién de materiales,
tanto del cliente como de la empresa y
velar por que se mantenga el orden
que facilite su entrega a las unidades,
su utilizaciéon y su devolucién en caso

de ser asi.

Exigir que el desarrollo de las tareas
asignadas se cumplan dentro del
tiempo y presupuesto y mantenerse
informado de las desviaciones en el
programa y en el presupuesto de

costos.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Atender las relaciones contractuales

con el cliente, tomando en cuenta sus
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solicitudes y necesidades.

Observar y analizar los factores criticos
y potenciales, asi como

recomendaciones.

Cuidar que los trabajos se ejecuten

extremando las medidas de seguridad.

Mantener un control exhaustivo de la
entrega y devolucion de los materiales
del cliente y de Bufete de Ingenieria,

Licitaciones y Disefio, S.A. de C.V.

Asegurarse que la facturacidon se lleve

a cabo con la mayor prontitud.

Atender que las personas que
participan en la obra estan en
capacidad de ejecutar sus tareas
eficientemente y en caso necesario

recomendar su entrenamiento.

Controlar el inventario de materiales y

herramientas.

Estimar las cantidades de reposicion

periddicas.

Asegurar las entregas y devoluciones
de herramientas y mantener el control

de los mismos.

Tener un control preciso que se debe
consumir en obra para evitar gastos

innecesarios.
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CONOCIMIENTOS

Grado de Licenciado en Ingenieria Civil,

Arquitectura o afin.

EXPERIENCIA

Minima de 10 anos.

PERSONALIDAD

Iniciativa, liderazgo, sepa trabajar bajo presion,
eficiencia, responsabilidad, honestidad,

imparcialidad y buen juicio.

HORARIO 8:00 am a 8:00 pm
ELABORO: REVISO: APROBO:
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NOMBRE DEL PUESTO

GERENTE DE OBRA PRIVADA

CLAVE DE IDENTIFICACION

GOPA04.2

TIPO DE CONTRATACION

Honorarios

DEPARTAMENTO

CONSTRUCCION

JEFE INMEDIATO

Director Construccion

PUESTOS BAJO SU MANDO

Supervisores de Areas del Departamento de

Obra Publica y empleados.

TIPO DE COMUNICACION

Directa al Director de Construccion

CONTACTOS INTERNOS

Supervisores de areas

CONTACTOS EXTERNOS

Delegaciones, Municipios, Tribunales, Notarias

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Alcanzar el objetivo y metas del proyecto de

acuerdo con:

Las especificaciones de la obra, normas de
ejecucién y calidad. Limitaciones de tiempo vy

costo. Cumplimiento del programa.

ACTIVIDADES PERMANENTES

- Programar, dirigir, coordinar 'y
controlar el proceso constructivo para
obtener los resultados esperados de las

obras.

- Entregar y revisar generadores de

obra.

- ldentificar puntos criticos, en un

proyecto u obra, que pueden ser causa

potencial de desviaciones con respecto
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al programa previsto.

Promover y concretar soluciones a las
desviaciones que amenacen los plazos
de ejecuciodn, los costos de las obras, la

calidad y seguridad.

Asegurar la actualizacion del programa
de trabajo y el oportuno requerimiento
de los insumos a través de una
programacion de egresos para disefiar

el flujo de caja.

Verificar que los responsables de obras
disponen de los recursos adecuados
que garanticen la efectividad de Ia
gestion. En caso de detectar
deficiencias comprometer a las
Unidades  responsables en las

soluciones correctivas.

Analizar, permanentemente, la
relacion costo/produccion y estar
vigilante por que la ejecucion se
mantenga dentro de los indicadores

previstos.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Analizar los aumentos vy las
disminuciones de las obras, los cambios
de alcances, y establecer las acciones

conducentes.

Mantener el seguimiento para que la
facturacion, al cliente, se haga

oportunamente y la conformacion de la
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misma se cumpla con la debida fluidez.

- Estar atento a los cierres de obras, una
vez que se ha comprobado el
cumplimiento de todos los
requerimientos contractuales,
haciendo las salvedades del caso vy
preparando las reclamaciones y/o

reconocimientos a que haya lugar.

- Verificar constantemente, la calidad de

los insumos.

- Comprometer a las  Unidades,
responsables de la ejecucidn, para
aplicar las medidas correctivas en los
casos que se detecten desviaciones o
incumplimiento de las especificaciones

de calidad.

ACTIVIDADES EVENTUALES

- Mantener el seguimiento para lograr
que se ejecuten los correctivos y demas

compromisos de calidad.

CONOCIMIENTOS

Grado de Licenciado en Ingenieria Civil,

Arquitectura o afin.

EXPERIENCIA

Minima de 10 afios.

PERSONALIDAD

Iniciativa, liderazgo, sepa trabajar bajo presion,
eficiencia, responsabilidad, honestidad,

imparcialidad y buen juicio.

HORARIO 8:00 am a 8:00 pm
ELABORO: REVISO: APROBO:
MARLENE OCHOA SALDIVAR MARLENE OCHOA SALDIVAR ING. JAVIER PERCEO DE LA GARZA RODEA
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NOMBRE DEL PUESTO

GERENTE DE OBRA PUBLICA

CLAVE DE IDENTIFICACION GOPUB04.3
TIPO DE CONTRATACION Honorarios
DEPARTAMENTO CONSTRUCCION

JEFE INMEDIATO

Director Construccion

PUESTOS BAJO SU MANDO

Supervisores de Areas del Departamento de

Obra Publica y empleados.

TIPO DE COMUNICACION

Directa al Director de Construccién

CONTACTOS INTERNOS

Supervisores de areas

CONTACTOS EXTERNOS

Delegaciones, Municipios, Tribunales,

Notarias.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Lograr la ejecucion de las obras, a satisfaccién
de los clientes, dentro de los limites de calidad,
tiempo y costo y cumpliendo las medidas de

seguridad, higiene y ambiente.

ACTIVIDADES PERMANENTES

- Programar, dirigir, coordinar vy
controlar el proceso constructivo para
obtener los resultados esperados de las

obras.

- Entregar y revisar generadores de

obra.

- ldentificar puntos criticos, en un
proyecto u obra, que pueden ser causa
potencial de desviaciones con respecto

al programa previsto.
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Promover y concretar soluciones a las
desviaciones que amenacen los plazos
de ejecucidn, los costos de las obras, la

calidad y seguridad.

Asegurar la actualizacion del programa
de trabajo y el oportuno requerimiento
de los insumos a través de una
programacion de egresos para disefiar

el flujo de caja.

Verificar que los responsables de obras
disponen de los recursos adecuados
que garanticen la efectividad de Ia
gestion. En caso de detectar
deficiencias comprometer a las
Unidades  responsables en las

soluciones correctivas.

Analizar, permanentemente, la
relacion costo/produccién y estar
vigilante por que la ejecucion se
mantenga dentro de los indicadores

previstos.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Analizar los aumentos y |las
disminuciones de las obras, los cambios
de alcances, y establecer las acciones

conducentes.

Mantener el seguimiento para que la
facturacion, al cliente, se haga
oportunamente y la conformacion de la

misma se cumpla con la debida fluidez.
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- Estar atento a los cierres de obras, una
vez que se ha comprobado el
cumplimiento de todos los
requerimientos contractuales,
haciendo las salvedades del caso vy
preparando las reclamaciones y/o

reconocimientos a que haya lugar.

- Verificar constantemente, la calidad de

los insumos.

- Comprometer a las  Unidades,
responsables de la ejecucidn, para
aplicar las medidas correctivas en los
casos que se detecten desviaciones o
incumplimiento de las especificaciones

de calidad.

ACTIVIDADES EVENTUALES

- Mantener el seguimiento para lograr
que se ejecuten los correctivos y demds

compromisos de calidad.

CONOCIMIENTOS

Grado de Licenciado en Ingenieria Civil,

Arquitectura o afin.

EXPERIENCIA

Minima de 10 afios.

PERSONALIDAD

Iniciativa, liderazgo, sepa trabajar bajo presion,
eficiencia, responsabilidad, honestidad,

imparcialidad y buen juicio.

HORARIO 8:00 am a 8:00 pm
ELABORO: REVISO: APROBO:
MARLENE OCHOA SALDIVAR MARLENE OCHOA SALDIVAR ING. JAVIER PERCEO DE LA GARZA RODEA
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NOMBRE DEL PUESTO

SUBGERENTE DE PROYECTOS DE OBRA PUBLICA

CLAVE DE IDENTIFICACION

SGOPUBO4.3.1

TIPO DE CONTRATACION

Honorarios

DEPARTAMENTO

CONSTRUCCION

JEFE INMEDIATO

Gerente de Obra Publica

PUESTOS BAJO SU MANDO

Maestros de Obra y ayudantes de obra

TIPO DE COMUNICACION

Directa al Gerente de Obra Publica

CONTACTOS INTERNOS

Supervisores de areas

CONTACTOS EXTERNOS

Delegaciones, Municipios, Tribunales, Notarias

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Coordinar y regular los controles de
tiempo, calidad y costo, basados en el
programa de obra o ruta critica, mediante

los anexos técnhicos de la misma.

Registro del avance del programa de obra o
bitacora y el vaciado de los avances de obra

en el control grafico respectivo.

ACTIVIDADES PERMANENTES

- Ejecutar todas las acciones
inherentes al desarrollo de los
estudios, ejecuciéon de obras y su

respectiva liquidacién de obras.

- Cumplir con Ila normatividad
vigente para proyectos y obras

publicas.

- Organizar, dirigir, coordinar vy
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controlar los estudios de pre-
inversion (perfiles, pre-factibilidad y
factibilidad) de proyectos de obra

publica.

- Entregar las obras concluidas a la
Gerencia de Obra Publica mediante
acta de entrega de la ejecutante,
incluyendo, planos actualizados,
normas y especificaciones de
ejecucidon, manuales e instructivos

de operacion.

ACTIVIDADES PERIODICAS

- Formular el catdlogo de precios
unitarios, asi como los estudios y
costos aplicables a las obras de

licitacion o concurso publico.

ACTIVIDADES EVENTUALES

- Integrar, mantener y actualizar el
inventario de las obras de licitacion

o concurso publico.

CONOCIMIENTOS

Grado de Licenciado en Ingenieria Civil,

Arquitectura o afin.

EXPERIENCIA

Minima de 5 afios.

PERSONALIDAD

Iniciativa, liderazgo, sepa trabajar bajo presion, eficiencia,

responsabilidad, honestidad, imparcialidad y buen juicio.

HORARIO 8:00 am a 8:00 pm
ELABORO: REVISO: APROBO:
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NOMBRE DEL PUESTO

SUBGERENTE LICITACIONES DE OBRA PUBLICA

CLAVE DE IDENTIFICACION SLOB04.2
TIPO DE CONTRATACION Honorarios
DEPARTAMENTO CONSTRUCCION

JEFE INMEDIATO

Gerente Obra Publica

PUESTOS BAJO SU MANDO

Trabajadores

TIPO DE COMUNICACION

Directa al Gerente de Obra Publica

CONTACTOS INTERNOS

Subgerencias de Area

CONTACTOS EXTERNOS

Delegaciones, Municipios, Tribunales,

Notarias.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Emplear la metodologia adecuada, asi
como los ordenamientos legales vigentes
para llevar acabo un concurso de licitacion

publica, la supervision de la misma.

ACTIVIDADES PERMANENTES

- Mantener y conservar el archivo
técnico de la Subgerencia de Obras

Publicas.

- Informar periddicamente sobre el
avance fisico del proyecto de obra

publica.

- Apoyar en la formulacién de las
bases de Concursos Publicos o
Licitaciones Publicas cuando sea

previsto.
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- Solucionar aquellos problemas de
disefio complementarios al
proyecto, elaborando cualquier tipo
de documentacion necesaria
(disefio  de  croquis, planos,
especificaciones complementarias,

etc.).

- Revisar los contratos vy los
conocimientos técnicos

responsables de la obra.

ACTIVIDADES PERIODICAS

- Recabar todo tipo de documentos
generales de consulta y control
relacionados con el concurso o

licitacion publica.

- Revisar regularmente los informes
qgue elabora la subgerencia de
supervisiéon de obra y la subgerencia
de proyectos, donde se acepta

conforme el desarrollo de la misma.

- Coordinar con las entidades
publicas y privadas que tengan
relacion con los estudios de los

proyectos y ejecucion de obra.

ACTIVIDADES EVENTUALES

CONOCIMIENTOS

Grado de Licenciado en Ingenieria Civil,

Arquitectura o afin.
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EXPERIENCIA

Minima de 7 anos.

PERSONALIDAD

Iniciativa, liderazgo, sepa trabajar bajo presion,
eficiencia, responsabilidad, honestidad,

imparcialidad y buen juicio.

HORARIO 8:00 am a 8:00 pm
ELABORO: REVISO: APROBO:
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NOMBRE DEL PUESTO

SUBGERENTE DE SUPERVISION DE OBRA

PUBLICA
CLAVE DE IDENTIFICACION SLOB04.3
TIPO DE CONTRATACION Honorarios
DEPARTAMENTO CONSTRUCCION

JEFE INMEDIATO

Gerente Obra Publica

PUESTOS BAJO SU MANDO

Trabajadores

TIPO DE COMUNICACION

Directa al Gerente de Obra Publica

CONTACTOS INTERNOS

Subgerencias de Area

CONTACTOS EXTERNOS

Delegaciones, Municipios, Tribunales,

Notarias.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Emplear la metodologia adecuada para vigilar
la coordinacién de las actividades inherentes
de la obra para cumplir a tiempo las
condiciones técnicas y econdmicas estipuladas

en el contrato de concurso o licitacidn publica.

Corregir las desviaciones y mantener una
vigilancia estricta de las medidas tomadas para

la correccidn de las mismas.

ACTIVIDADES PERMANENTES

- Coordinar las acciones Municipales
a su cargo con la gerencia de Obra

Publica.

- Proponer el disefio de |los

procedimientos de su subgerencia
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en coordinacién con la subgerencia
de presupuestos y gerencia de obra

publica.

Informar mensualmente a |la
gerencia de obra pdublica, el
desarrollo de los proyectos,

programas y actividades a su cargo.

Previo al inicio de la obra, revisar
los documentos relacionados con el
terreno, estudios e investigaciones,
permisos, tramites oficiales,
incluyendo la preparacion de
informes relacionados con estos

temas.

Revisar de forma detallada los
planos de la construccién

elaborados.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Velar por que el cumplimiento de la
obra este bajo el concepto con el
que fue disefiado, indistintamente
de las circunstancias o
inconvenientes que puedan
presentarse durante el desarrollo

de la misma.

ACTIVIDADES EVENTUALES

Coordinar y vigilar el correcto
desempeiio de la obra, de manera

que todas las actividades se realicen
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bajo el total cumplimiento de las
normas y especificaciones técnicas y
de seguridad, siguiendo asi lo mejor
posible, el diseno elaborado en los

planos del proyecto.

CONOCIMIENTOS

Grado de Licenciado en Ingenieria Civil,

Arquitectura o afin.

EXPERIENCIA

Minima de 7 anos.

PERSONALIDAD

Iniciativa, liderazgo, sepa trabajar bajo presion,
eficiencia, responsabilidad, honestidad,

imparcialidad y buen juicio.

HORARIO 8:00am a 8:00 pm
ELABORO: REVISO: APROBO:
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NOMBRE DEL PUESTO SUBGERENTE  PRESUPUESTOS DE  OBRA
PRIVADA

CLAVE DE IDENTIFICACION SPOP04.4.1

TIPO DE CONTRATACION Honorarios

DEPARTAMENTO CONSTRUCCION

JEFE INMEDIATO

Gerente Obra Privada

PUESTOS BAJO SU MANDO

Trabajadores

TIPO DE COMUNICACION

Directa al Gerente de Obra Privada

CONTACTOS INTERNOS

Subgerencias de Area

CONTACTOS EXTERNOS Delegaciones, Municipios, Tribunales,
Notarias.
ESPECIFICACION DEL PUESTO Coordinar 'y regular las acciones

encaminadas a la  presupuestacion,
liguidacién, valuacion y calculos referentes

al desarrollo de obra privada.

ACTIVIDADES PERMANENTES

- Formular pre-liquidaciones técnico

financieras de las obras concluidas.

- Revisar, evaluar y consolidar las pre

liquidaciones técnicas financieras.

- Efectuar estudio e informe
correspondiente de los expedientes
de obras privadas asignadas, con
sus respectivas memorias
descriptivas, especificaciones

técnicas, presupuestos de obra,
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analisis de precios unitarios y

planos.

- Elaborar los presupuestos de
valuacién, metrados de obras vy

calculos de ingenieria asignados.

- Ejecutar acciones inherentes al
desarrollo de los estudios, ejecucién
de obras y su respectiva pre-

liquidacion de las obras.

- Mantener y conservar el archivo
técnico de la gerencia de obras

privada.

- Garantizar que el desarrollo de la
obra se realice bajo el presupuesto,
costos y los tiempos calculados para
la misma o a lo sumo lo mas

parecido a dicha proyeccion.

ACTIVIDADES PERIODICAS

ACTIVIDADES EVENTUALES

CONOCIMIENTOS

Grado de Licenciado en Ingenieria Civil,

Arquitectura o afin.

EXPERIENCIA

Minima de 7 afios.

PERSONALIDAD

Iniciativa, liderazgo, sepa trabajar bajo presion,
eficiencia, responsabilidad, honestidad,

imparcialidad y buen juicio.
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HORARIO 8:00 am a 8:00 pm
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NOMBRE DEL PUESTO

SUBGERENTE PROYECTOS DE OBRA PRIVADA

CLAVE DE IDENTIFICACION

SPOP04.4.2

TIPO DE CONTRATACION

Honorarios

DEPARTAMENTO

CONSTRUCCION

JEFE INMEDIATO

Gerente Obra Privada

PUESTOS BAJO SU MANDO

Trabajadores

TIPO DE COMUNICACION

Directa al Gerente de Obra Privada

CONTACTOS INTERNOS

Subgerencias de Area

CONTACTOS EXTERNOS

Delegaciones, Municipios, Tribunales,

Notarias.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Controlar la ejecucion de las obras, con apego a
las condiciones contractuales, observando

cantidad, costos, tiempo, calidad y seguridad.

ACTIVIDADES PERMANENTES

- Dedicar especial atencion a Ia
programacion de las actividades de las
cuadrillas, asignadas a los frentes de

trabajo.

- Determinar  factores criticos vy
problemas potenciales que requieran

soluciones especiales.

- Velar por las medidas de seguridad

prestando atencion a la menor

perturbacion a terceros.

Controlar las actividades asignadas a las
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cuadrillas asegurandose:

Comenzar en las fechas.

Completarlas dentro de las normas de

calidad.

Coordinar con todas las partes que
participan en la ejecucién de la obra

como:

Supervisién del residente de obra,
manteniendo actualizada la bitacora

de obra.

Con la delegacién o municipio que
deben recibir informaciéon de avance y

reporte de obra.

Verificacién de insumos que se usan
dentro de Ila obra, con los

presupuestados.

Con las unidades que deben preparan

la facturacion o valuaciones.

Cumplir con el registro en la bitacora
de obra, las actividades diarias y cuidar
de documentar cualquier hecho e
intercambio  de informacién. Es
necesario eliminar la informalidad y

escribir lo esencial y oportuno.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Asegurar que los materiales recibidos,
tanto de nuestras unidades asi como

aquellos a cago del cliente, estén
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debidamente registrados con fecha,
cantidades, estado de los mismos y

cualquier otra informacion de interés.

- Vigilar el adecuado equipamiento de

las cuadrillas y su dotacion.

- Vigilar la operatividad de los equipos y
proponer  soluciones en  casos
especificos de reparaciones o practicas

de mantenimiento preventivo.

ACTIVIDADES EVENTUALES

- Observa las alteraciones de la obra:
aumentos y disminuciones, asi como
las partidas extras y pasar |la

informacién al Director de obra.

- Proveer con la mayor prontitud, y
preferible dia a dia, la informacién de
los trabajos ejecutados de tal manera
que su recopilacién y ordenamiento

facilite la facturacion.

CONOCIMIENTOS

Grado de Licenciado en Ingenieria Civil,

Arquitectura o afin.

EXPERIENCIA

Minima de 7 afios.

PERSONALIDAD

Iniciativa, liderazgo, sepa trabajar bajo presion,
eficiencia, responsabilidad, honestidad,

imparcialidad y buen juicio.

HORARIO 8:00 am a 8:00 pm
ELABORO: REVISO: APROBO:
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR DE MERCADOTECNIA

CLAVE DE IDENTIFICACION

DM4.3

TIPO DE CONTRATACION

Comisidén

DEPARTAMENTO

MERCADOTECNIA

JEFE INMEDIATO

Director General

PUESTOS BAJO SU MANDO

Maestros de Obra y ayudantes de Obra

TIPO DE COMUNICACION

Directa al Director General

CONTACTOS INTERNOS

Subgerencias de Area

CONTACTOS EXTERNOS

Clientes externos.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Es responsable de planear, controlar vy
supervisar los sistemas de mercadotecnia
dentro de la organizacion, los diversos estudios
de mercado que se deberdan realizar para
promover el producto, establecer contactos
con empresas publicistas para dar a conocer el

servicio.

ACTIVIDADES PERMANENTES

Reunir todos los factores y hechos que

influyen en el mercado.

- Planear y desarrollar nuevas formas de

venta del servicio.

- Promover las ventas en todos los

medios posibles.

- Satisfacer las demandas de los

consumidores.

- Promover el producto en el mercado
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con constantes campafias publicitarias.

- Crear el slogan, logotipo y todo tipo de
promociones para inducir al
consumidor a comprar nuestros

servicios.

ACTIVIDADES PERIODICAS

ACTIVIDADES EVENTUALES

CONOCIMIENTOS

Grado de Licenciado en Mercadotecnia.

EXPERIENCIA

Minima de 5 afios.

PERSONALIDAD

Iniciativa, liderazgo, sepa trabajar bajo presidn,
eficiencia, responsabilidad, honestidad,

imparcialidad y buen juicio.

HORARIO

8:00 am a 8:00 pm
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR DE CONTABILIDAD

CLAVE DE IDENTIFICACION

DCON4.4

TIPO DE CONTRATACION

Honorarios

DEPARTAMENTO

CONTABILIDAD

JEFE INMEDIATO

Director General

PUESTOS BAJO SU MANDO

TIPO DE COMUNICACION

Directa al Director General

CONTACTOS INTERNOS

Subgerencias de Area

CONTACTOS EXTERNOS

Clientes externos

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Planear, controlar y supervisar los sistemas
financieros de la organizacién, autorizar cada
uno de los diferentes presupuestos de las areas
administrativas de la empresa, maximizar los
recursos financieros para el adecuado

funcionamiento de la organizacién.

ACTIVIDADES PERMANENTES

- Realizar las transacciones entre la

empresa y sus prestamistas.

- Pagar los impuestos, cuotas, todo

gasto que tenga que hacer la empresa.

- Formular estados financieros.

- Prepara y ordenar la informacion
financiera y estadistica para la toma de
decisiones de las autoridades

superiores.

- Identificar y analizar los ingresos,
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egresos y gastos de operacidon de la
empresa e informar periédicamente al

Director General.

- Gestionar las fianzas y los seguros.

-Reducir al maximo los riesgos.

- Maximizar el aprovechamiento de los

recursos y del tiempo.

- Definir la situaciéon financiera actual de

la empresa.

-ldentificar los apoyos y obstaculos para

el crecimiento.

ACTIVIDADES PERIODICAS

ACTIVIDADES EVENTUALES

CONOCIMIENTOS

Grado de Licenciado en Contaduria.

EXPERIENCIA

Minima de 7 afios.

PERSONALIDAD

Iniciativa, liderazgo, sepa trabajar bajo presién,
eficiencia, responsabilidad, honestidad,

imparcialidad y buen juicio.

HORARIO 8:00 am a 8:00 pm
ELABORO: REVISO: APROBO:
MARLENE OCHOA SALDIVAR MARLENE OCHOA SALDIVAR ING. JAVIER PERCEO DE LA GARZA RODEA

75



BUILL"

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA EMPRESA BUILD, S.A. DE C.V. PAGINA 70 de 77

FECHA: DICIEMBRE 2009

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR DE AVALUOS

CLAVE DE IDENTIFICACION DAV4.5
TIPO DE CONTRATACION Honorarios
DEPARTAMENTO AVALUOS

JEFE INMEDIATO

Director General

PUESTOS BAJO SU MANDO

TIPO DE COMUNICACION

Directa al Director General

CONTACTOS INTERNOS

Subgerencias de Area

CONTACTOS EXTERNOS

Clientes externos.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Ofrecer una vision general y global de los
factores que influyen en la valorizacion de los
bienes inmuebles; la estructura e importancia
del informa del avallo; una nocidén rapida de
las metodologias utilizadas en la valuacién

inmobiliaria.

ACTIVIDADES PERMANENTES

- Revisar las disposiciones que emita la

Tesoreria del Distrito Federal.

- Realizar la inspeccion fisica de los

inmuebles en forma personal y directa.

- Redactar los informes y dictdmenes

correspondientes al avalud.

- Comparecer ante autoridades e
instituciones que asi lo requieran, para

realizar arbitrajes.
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ACTIVIDADES PERIODICAS

ACTIVIDADES EVENTUALES

CONOCIMIENTOS

Grado de Licenciado en Ingenieria Civil o

Arquitectura con especialidad valuatoria.

EXPERIENCIA

Minima de 7 anos.

PERSONALIDAD

Iniciativa, liderazgo, sepa trabajar bajo presion,
eficiencia, responsabilidad, honestidad,

imparcialidad y buen juicio.

HORARIO

8:00 am a 8:00 pm
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR INMOBILIARIO

CLAVE DE IDENTIFICACION DIM65
TIPO DE CONTRATACION Comision
DEPARTAMENTO INMOBILIARIA

JEFE INMEDIATO

Director General

PUESTOS BAJO SU MANDO

TIPO DE COMUNICACION

Directa al Director General

CONTACTOS INTERNOS

Subgerencias de Area

CONTACTOS EXTERNOS

Clientes potenciales externos.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Ser el intermediario que pone en contacto a las
partes interesadas y las asiste en las
transacciones de bienes inmuebles, por una

comisién u honorario.

ACTIVIDADES PERMANENTES

- Proponer los negocios con exactitud y

claridad.

- Actuar como intermediario en
operaciones de compra-venta,
permuta, locacién, leasing de bienes

inmuebles.

- Solicitar al cliente una autorizacion
escrita en la cual se detalle plazo, tipo,
modalidades y precio de la operacion,
con caracter exclusivo por el termino
del convenio, asi como la retribucidn

pactada.
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- Consignar la tipologia de la oferta, en
forma clara sin que permita mas de una

interpretacion.

- Apegarse a las condiciones de calidad

que los inmuebles ofrecidos tengan.

ACTIVIDADES PERIODICAS

ACTIVIDADES EVENTUALES

CONOCIMIENTOS

Grado de Licenciado en Arquitectura o carrera
comercial de Bienes Raices, especialidad en
Venta de Bienes Raices o experiencia en el

ramo.

EXPERIENCIA

Minima de 5 afios.

PERSONALIDAD

Iniciativa, liderazgo, sepa trabajar bajo presién,
eficiencia, responsabilidad, honestidad,

imparcialidad y buen juicio.

HORARIO

8:00 am a 8:00 pm
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR DE DECORACION

CLAVE DE IDENTIFICACION DIDO5
TIPO DE CONTRATACION Honorarios
DEPARTAMENTO DECORACION

JEFE INMEDIATO

Director General

PUESTOS BAJO SU MANDO

Trabajadores

TIPO DE COMUNICACION

Directa al Director General

CONTACTOS INTERNOS

Subgerencias de Area

CONTACTOS EXTERNOS

Clientes potenciales externos.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Coordinar y regular los controles de
tiempo, calidad y costo, basados en el
programa de obra o ruta critica, mediante

los anexos técnhicos de la misma.

Registro del avance del programa de obra o
bitacora y el vaciado de los avances de obra

en el control grafico respectivo.

ACTIVIDADES PERMANENTES

- Calcula costos y presupuestos de la
decoracion de interiores de

inmuebles y los someten a
consideracion de los clientes para
su aprobacion.

- Coordina y supervisa las actividades
de los trabajadores --carpinteros,
pintores, tapiceros...- para verificar

que se cumpla con las
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especificaciones de los planos
aprobados.

Determina --con el cliente-- el estilo
de la decoracion del interior del
inmueble de acuerdo a su funcidn,
el espacio disponible, gustos...
Disefia, por medio de bocetos,
planos... la decoracion de interiores
de casas, edificios... de acuerdo con
las caracteristicas y el estilo
seleccionado por los clientes.
Muestra y explica a clientes los
planos con la decoracion de
paredes, combinacién de colores,
estilo, disposicion de muebles y
accesorios... para su aprobacion.
Prepara las especificaciones,
material que se requiere para la
ejecuciéon de los trabajos de
decoracion de interiores de
inmuebles.

Sugiere a clientes detalles de
decoraciéon del interior de un
inmueble de acuerdo con su
funcién y las caracteristicas del

lugar.

ACTIVIDADES PERIODICAS

Formula contratos para servicios de
subcontratistas para la decoracién

de interiores.
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ACTIVIDADES EVENTUALES

- Puede comprar los materiales para
la decoraciéon de interiores,
accesorios, muebles.

- Puede disefiar y realizar
decoraciones en  escaparates,

escenarios, galerias, etc.

CONOCIMIENTOS

Grado de Licenciado en Arquitectura o carrera

comercial de Disefio de Interiores.

EXPERIENCIA

Minima de 5 anos.

PERSONALIDAD

Iniciativa, liderazgo, sepa trabajar bajo presidn,
eficiencia, responsabilidad, honestidad,

imparcialidad y buen juicio.

HORARIO

8:00 am a 8:00 pm
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11. Conclusiones

A partir de la informacion antes descrita se podra consultar la forma de integracién de la

empresa para un mejor entendimiento de la misma, asi como quienes integran cada

departamento, las funciones y actividades que debe llevar acabo cada uno de ellos.

La correcta aplicacién de este manual traerd un mejor desempeiio de la misma, ya que al

delimitar funciones, actividades, responsabilidades y autoridad, no habra cabida para la

duplicidad de funciones y cargos, ni para la omision de autoridad dentro de los

departamentos antes descritos.

El conocimiento general de este documento dentro de la empresa permitira que los

objetivos y metas trazados dentro de la mision y vision, puedan ser alcanzados con mayor

facilidad y esto contribuya al crecimiento y fortalecimiento de la organizacién.

El seguimiento y actualizacién del manual debera ser obligatorio para que la organizacion

continle con un excelente desempefio tanto para sus clientes como para si misma, ya que

el correcto funcionamiento de un organismo productivo llevara al crecimiento y

fortalecimiento de quienes la integran y de quienes reciben los servicios de la misma.
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1. Prologo

El presente Manual ha sido elaborado con el fin de mantener un registro actualizado de los

procedimientos que ejecuta el departamento de Obra Publica, que permita alcanzar los objetivos

encomendados y contribuya a orientar al personal dentro de ese departamento sobre la ejecucion

de las actividades encomendadas, constituyéndose asi, en una guia de la forma en que opera e

interviene.

Cabe sefialar que el presente manual debera revisarse anualmente con respecto a la fecha de

autorizacion, o bien, cada vez que exista una modificacion a la estructura organica autorizada por la

Direccion General con el objeto de mantenerlo actualizado.
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2. Obijetivo del Manual

Establecer los lineamientos, atribuciones, interrelaciones y mecanismos de coordinacion a seguir

para asegurar la eficiente y oportuna prestacion de la licitacion publica, asi como la relacién entre las

areas responsables de la asignacion y elaboracion de obras publicas y de servicios relacionados con

esta y aquellas que requieran de los mismos, estableciendo en lo que resulte procedente, normas

que deberan observarse dentro de la empresa para la celebracion de este tipo de actos, bajo criterios

de eficiencia, transparencia y honradez que aseguren el cumplimiento de lo establecido en el

presente manual.
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3. Procedimientos
3.1 Procedimiento de licitacion de obra publica
3.1.1 Propdsito del procedimiento

El propésito del presente procedimiento es establecer los lineamientos correspondientes a la
funcion de una licitacion de obra publica, comprendiendo quienes son los responsables de las
actividades, asi como de los documentos que se generen en dicho proceso, para lograr un correcto
funcionamiento del drea encargada de dicha actividad y por ende de las areas relacionadas.

3.1.2 Alcance
Quedan comprendidos dentro de los servicios con las obras publicas los siguientes conceptos:

l. La planeacion y el disefio, incluyendo los trabajos que tengan por objeto concebir,
disefiar, proyectar y calcular los elementos que integran un proyecto de ingenieria
basica, estructural, de instalaciones, de infraestructura industrial, electromecanica y
de cualquier especialidad de la ingenieria para integrar un proyecto ejecutivo de obra
publica;

Il. La planeacion y el disefio, incluyendo los trabajos que tengan por objeto concebir,
disefiar, proyectar y calcular los elementos que integran un proyecto urbano
arquitectonico, de disefio grafico o artistico y de cualquier otra especialidad del
disefio, la arquitectura o el urbanismo, que se requiera para integrar un proyecto
ejecutivo de obra;

[l Los estudios técnicos, entre otros de hidrologia, mecanica de suelos, sismologia,
topografia, ambientales y ecologicos;

Iv. Los estudios econdmicos y de planeacion de pre inversion, factibilidad técnico-
economica, ecoldgica o social, de evaluacion, adaptacion, financieros, de desarrollo y
restitucion de la eficiencia de las instalaciones;

V. Los trabajos de coordinacion, direccidon técnica, supervision y control de obra, de
preparacion de especificaciones de construccion, presupuestacion o la elaboracion de
cualguier documento o trabajo para la adjudicacion del contrato de obra
correspondiente;

ELABORO REVISO AUTORIZO
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3.1.3. Definiciones

Adjudicacion.- Fase del procedimiento de contratacion administrativa en la que se designa la
persona fisica o juridica con quien la Administracién va a celebrar un contrato.

Contrato.- Pacto o convenio oral o escrito entre partes que se obligan sobre una materia o
cosa determinada.

Contrato de Modificacion.- Documento por el cual se formaliza cualquier modificaciéon a un
contrato o pedido celebrado con anterioridad, el cual debe suscribirse por las mismas
personas que intervinieron en él o por las que los hayan sustituido y de acuerdo a los
supuestos establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y en su Reglamento.

Dictamen de Adjudicacion: Documento sustento del fallo que suscribe el servidor publico
facultado para ello, en el que se hara constar de manera resumida una resefia cronoldgica de
los actos de contratacién, el analisis de las proposiciones y las razones para admitirlas o
desecharlas.

Fallo: Documento emitido con base a la LASSP y a su Reglamento por medio del cual la
convocante asienta los motivos y razones por las cuales a uno o varios proveedores les fueron
aceptadas o desechadas sus propuestas y quien (es) resultaron adjudicados con los contratos
y pedidos. Este documento puede modificarse en acta publica o por oficio de invitacion a los
proveedores; en el caso de la primera debera asentarse y formalizarse el acta respectiva.

Fianza.- Contrato de garantia en el que una persona llamada fiador, se compromete con el
acreedor de otra persona a pagar por ésta, si ella no lo hace. La fianza debera ser expedida
por institucién facultada para ello.

Garantia.- Documento requerido por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y su Reglamento por medio del cual los proveedores, arrendadores, y
prestadores de servicios de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
establece a favor de éstos un derecho econdmico exigible, si no se realiza el cumplimiento de
sus obligaciones contraidas en los contratos o pedidos.

Licitacion.- Sistema por el que se adjudica la realizaciéon de una obra o un servicio,
generalmente de caracter publico, a las personas o la empresa que ofrece las mejores
condiciones.

Obra Publica.- Es todo trabajo que tenga como objeto la creacion, construccion, conservacion
o modificacion de los bienes inmuebles o de capital del gobierno.
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3.1.4. Método de trabajo

a) Descripcion de actividades

ACT. 5
RESPONSABLE e DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
INICIA PROCEDIMIENTO
Subgerente de 1 Detectar en el Diario Oficial de la Federacion, en la | Revision del Diario Oficial
Licitaciones pagina de internet COMPRANET, o en la entidad | de la Federacion y/o
publica o gubernamental en busca de una convocatoria | visita.
Gerente de 2 Asigna la obra, supervision, proyecto o servicios por
obra publica administracion de acuerdo a la especialidad de la
empresa.
Subgerente de 3 Define los alcances del servicio y/o trabajo a | Oficio de elaboracion del
licitaciones desarrollar. proyecto, valuacion del
costo aproximado, se
recaba la firma de visto
bueno del Gerente de
Obra Publica.
Subgerente de 4 Acudir a la dependencia elegida para la licitacién o | Catdlogo de conceptos, |
Licitaciones concurso y recabar datos de las fechas, pagos de bases | bases de concurso,
de concurso ya sea en la dependencia publica o en la | especificaciones técnicas.
pagina de COMPRANET.
Planos.
Gerente de 5 Revision de las bases del concurso. Bases del concurso o
Obra Publica licitacion.
Subgerente de 6 Acude a la junta de aclaraciones y revision en la que se | Acta de aclaracion de
licitaciones asientan las preguntas y respuestas emitidas. Dicho
documento es firmado por los participantes, BaBes:
entregando copia a los asistentes integrando
expediente.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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Subgerente de

licitaciones

7 Visita de obra.

Registra en la lista de asistencia asentando razén social,
nombre del representante y firma.

Lista de asistencia.

Subgerente de
licitaciones

8 Preparacion de documentacion para realizacion de la
propuesta técnica y economica.

Subgerente de
licitaciones

9 Asistencia a junta de aclaraciones antes de realizar acto
de entrega de propuesta.

Lista de asistencia.

Acta de

aclaraciones.

junta  de

Formato de registro de

asistencia.
Subgerente de 10 Elaboracion de propuestas técnica-econémica. Propuesta  técnica vy
licitaciones economica.
Gerente de 11 Solicita al departamento de Contabilidad cheque de
Obra Publica garantia.
Direccion de 12 Elabora cheque de garantia que debe ser equivalente al | Cheque de garantia.
Contabilidad 10% del total de la propuesta.
Direccion de 13 Se entrega cheque de garantia dentro de la propuesta
Contabilidad economica.
Subgerente de 14 Entrega de Propuesta técnica y econdmica en sobre | Propuesta  técnica v
licitaciones cerrado. economica.
Subgerente de 15 Asiste a la junta de presentacion y apertura de | Acta correspondiente a la
licitaciones propuestas. presentacion y apertura

de las propuestas.

Subgerente de

16 Se firma el acta de asistencia.

Formato de asistencia.

licitaciones _ . )
Se recibe copia del acta en el momento, misma que se | Copia de acta de junta.
integra al expediente.
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Subgerente de 17 Se recibe el fallo de la licitacion y se da a conocer el | Acta de fallo.
licitaciones participante ganador, el acta es firmada por los ' _
- ; . Lista de asistencia.
licitantes y se le entrega una copia de la misma.
De igual manera se indican las partidas que se declaran
desiertas, en caso que la licitacion se adjudique por
partida por no haber sido ofertadas o por no cumplir
con las especificaciones requeridas.
El acta correspondiente al fallo para efectos de
notificacion se pone a disposicion de los licitantes que
no hayan asistido, consultandola en la pagina de
Internet de COMPRANET o directamente en Ia
dependencia correspondiente dentro de los cinco dias
habiles posteriores a la realizacion de la misma.
Se firma lista de asistencia.
18 Si se resulta ganador se adjudicara el contrato. Dictamen de
_ _ adjudicacion.
19 Si no se resulta ganador Termina proceso.
Subgerente de 20 Se prepara documentaciéon administrativa y legal | Documentacion
licitaciones requerida para la elaboracion del contrato. administrativa y legal.
(ver anexo )
Subgerente de 21 Se entrega documentacion original y copias a la | Acuse de recibo.
licitaciones dependencia.
Subgerente de 22 Solicita fianza de cumplimiento y en su caso fianza de
licitaciones anticipo al departamento de Contabilidad.
Director de 23 Se solicita fianza a Institucion Afianzadora o de seguros | Polizas de Fianzas.
Contabilidad para cumplimiento de contrato y en su caso fianzas de
- - Cumplimiento
anticipo.
Se entrega segun la Institucion. - Apticipo
ELABORO REVISO AUTORIZO
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24 Si no se tiene anticipo nada mas se entrega la fianza de

cumplimiento antes de iniciar los trabajos.

Si se tiene el anticipo se entrega la fianza de anticipo

25 . o :
por un 30% que equivale a un 10% de inicio de trabajos
y un 20% para compra de materiales.
Subgerente de 26 Entrega Fianzas segun la dependencia. Polizas de Fianza.
licitaciones
Subgerente de 27 Recepcion de contrato. Contrato o convenio.
licitaciones, _ ) ) o .
28 Si se recibe contrato se envia para revision y visto
bueno.
Si no se recibe contrato dentro de los 10 dias naturales
29 y g - i
siguientes a la recepcion del fallo se podra tener
derecho a solicitar un diferimiento.
Gerente de 30 Revisa y/o corrige contrato. Contrato o convenio.
obra publica )
Se devuelve para envio.
Subgerente de 31 Envia contrato a la dependencia. Contrato o convenio.
licitaciones o _ . .
32 Si existen observaciones o correcciones se recibe de
nuevo contrato corregido.
Si no existen observaciones o correcciones se recibe
33 . .
acuse de recibo definitivo.
Gerente de 34 Firma de contrato o convenio, teniendo 15 dias | Contrato ©  convenio
Obra Publica, naturales para presentar las garantias de anticipo y/o | formalizado.
Gerente de cumplimiento, segun sea el caso correspondiente al
Construccion contrato, y se envia a la dependencia. Y de igual
manera existe una corresponsabilidad del
cumplimiento de las garantias por parte de la
dependencia.
Recibe contrato firmado por las partes interesadas.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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Subgerente de 35 Se asiste a la junta de aclaraciones donde se entrega | Acuse de recibo de
licitaciones fisicamente el inmueble. contrato.
Firma de acta de aclaraciones. Apertura de la bitacora de
obra.
| Acta de aclaraciones.
Subgerente de 36 Inicia la prestacion del servicio o con la obra.
licitaciones |
|
37 Si no se ha tenido respuesta del anticipo dentro de los
15 dias naturales después del la firma del contrato no
se iniciaran los trabajos hasta recibir el anticipo.
38 . ; - :
Se inician los trabajos por cuenta propia sin renunciar
al anticipo mediante un oficio a la dependencia. 1
1
i
39 La dependencia asignara al residente de obra por parte | Oficio de la dependencia.
de la dependencia y en su caso el supervisor externo,
revisando que los mismos sean profesionales con
cédula y titulo.
Subgerente de 40 Se reciben formatos de generadores, estimaciones, | Formatos de
licitaciones minutas y bitacoras de obra por parte de la| generadores,
dependencia. estimaciones, minutas vy
bitacoras de obra.
Subgerente de 41 Se realiza el seguimiento de la prestacion del servicio | Realizacion de
licitaciones, y/o de la obra a través de supervision fisica por un | generadores,
residente de residente, revisando generadores de obra, | estimaciones, avances vy
obra estimaciones, avances y cumplimiento oportuno. cumplimiento.
Durante el desarrollo de la obra es muy importante
verificar la calidad de los trabajos que cumplan con las
especificaciones técnicas.
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Subgerente de 42 Da aviso al Gerente de Obra Publica si hubo
licitaciones modificaciones por tiempo o costo dentro de la
realizacion de los trabajos.
43 . e FiLITs
Si hubo modificaciones el Gerente de Obra Publica
elaborara dictamen correspondiente.
44 Si no hubo modificaciones se omiten las actividades 45
y 46 del proceso y se continuara en la actividad 47.
Gerente de 45 Elabora dictamen correspondiente indicando | Dictamen de
Obra Publica modificaciones de costo y/o tiempos. modificaciones.
Envia a la dependencia dictamen correspondiente.
Gerente de 46 Recibe, revisa y firma contrato o convenio corregido. Contrato o convenio.
Obra Publica ) ) o
Envia a la dependencia contrato o convenio firmado.
Gerente de 47 Solicita al Subgerente de licitaciones reporte de
Obra Publica avances de los trabajos.
1
Subgerente de 48 Elabora reporte de avances detallado y envia al | Reporte de avances.
licitaciones Gerente de Obra Publica.
Cierre de bitacora.
49 Si se ha determinado la conclusion de los trabajos se da
aviso al Gerente de Obra de Publica la terminacion de
la obra. Y se da el cierre de bitacora, se omiten las
actividades 51,52 y 53 del proceso y se continta en la
actividad 54. .
|
Si no se ha concluido los trabajos se da aviso al Gerente
50 de Obra Publica y este solicita fianza por ampliacion de
los servicios a la Direccion de Contabilidad.
Gerente de 51 Solicita al departamento de Contabilidad fianza por
Obra Publica ampliacion de servicios.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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Direccion de 52 Solicita fianza por ampliacion de servicios a la | Fianza de ampliacion de
Contabilidad Institucién afianzadora o de seguros. servicios.
Recibe y envia fianza de ampliacion de seguros al
Gerente de Obra Publica.
Gerente de 53 Envia fianza de ampliacion de servicios a la | Poliza de fianza de
Obra Publica dependencia. ampliacién de servicios.
Gerente de 54 Solicita al departamento de Contabilidad factura
Obra Publica correspondiente por los servicios prestados.
Direccidon de 55 Elabora factura correspondiente y envia a la | Factura.
Contabilidad dependencia.
Gerente de 56 Finiquitan los servicios y/o trabajos de obra.
Obra Publica,
Gerente de 57 Solicitan al departamento de Contabilidad fianza de
Obra Publica Vicios Ocultos.
Direccién de 58 Solicita a la Institucion afianzadora o de seguros fianza
Contabilidad de vicios ocultos.
Direccion de 59 Recibe y envia al Gerente de Obra Publica fianza de | Pdliza de fianza de vicios
Contabilidad vicios ocultos. ocultos.
Direccion de 60 Envia a la dependencia Fianza de vicios ocultos. Fianza de vicios ocultos.
Contabilidad
Gerente de 61 Recibe acta de entrega-recepcion por parte de la | Acta de entrega-
Obra Publica dependencia y se solicita al departamento de | recepcidn.
contabilidad liberacion de fianzas.
Direccion de 62 Notifica al Gerente de Obra Publica la liberacion de las
Contabilidad fianzas.
La liberacion de la fianza de vicios ocultos se da dentro
de un afio.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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Gerente de 63 Notifica a la dependencia el término de la licitacion. Dictamen de termino de
Obra Publica licitacion
TERMINA PROCEDIMIENTO
Notas:

Para el procedimiento de Invitacion a cuando menos tres personas se deberdn
seguir los puntos antes descritos con excepcién de la consulta en el Diario Oficial
de la Federacidn, asi como la consulta en COMPRANET.

La adjudicacién directa solo aplica cuando la naturaleza de los trabajos a realizar se
ajusten a la experiencia profesional técnica de la empresa y los montos
previamente autorizados en el presupuesto de Egresos de la Federacion para dicho
ejercicio mediante autorizacion de la dependencia.

Cuando la supervision sea realizada por contrato, la aprobacion de las
estimaciones para efectos del pago deberd ser autorizada por la dependencia
publica vy estas sobre los trabajos ejecutados se deberadn formular con una
periodicidad no mayor a un mes. La empresa BUILD SA DE CV debera presentar las
estimaciones a la residencia de obra dentro de los 6 dias naturales siguientes a la
fecha de corte, para el pago de las mismas que hubiere fijado la dependencia en el
contrato, las cuales deberan ir acompafadas de la documentacion que acredite la
procedencia para su pago. La residencia de obra contara con un plazo no mayor de
15 dias naturales siguientes a su presentacion para realizar la revisidon vy
autorizacion de las estimaciones. En el supuesto de que surjan diferencias técnicas
0 numeéricas que no se autoricen dentro de dicho plazo estas se resolverdn e
incorporaran en la siguiente estimacion y se deberan pagar la empresa en un plazo
no mayor a 20 dias naturales, contados a partir de la fecha en que se hayan
autorizado por la residencia de la obra.

Los pagos de cada una de las estimaciones por trabajos ejecutados son
independientes entre si y, por lo tanto, cualquier tipo y secuencia serd solo para
efecto de control administrativo.
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b) Justificacion del Diagrama de Flujo

Los diagramas de flujo representan en forma grafica la secuencia que siguen las operaciones de un
determinado procedimiento y/o el recorrido de las formas o los materiales. Muestran las unidades
administrativas o los puestos que intervienen para cada operacion descrita, y pueden indicar ademas,
el equipo que se utilice en cada caso. Sahemos que los diagramas de flujo se utilizan principalmente
en el analisis de los procedimientos; sin embargo, presentados en forma sencilla y accesible dentro
del manual, proporcionan una descripcion de conjunto, que facilita la comprensién de los mismos.

Con el propésito de satisfacer las necesidades particulares de la empresa tomaremos el método del
diagrama estandar regido por las normas del Instituto Nacional Americano de Estandarizacién ( ANSI
por sus siglas en ingles),asi también se hard siguiendo una clasificacién por formato el cual sera
tabular, también conocido como de formato columnar o panoramico, ya que en el se presenta el flujo
o secuencia de las operaciones en su totalidad, correspondiendo cada puesto o unidad administrativa
(segun sea el caso) a una columna, su forma se basa en el formato vertical y es el mas recomendable
debido a que el proceso puede ser apropiado en su totalidad con mayor facilidad.

c) Diagrama de flujo
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SUBGERENTE DE LICITACIONES GERENTE DE OBRA PUBLICA DIRECCION DE CONTABILIDAD

( icio >
A 4 1 2
Detectar en el Diario Oficial de la Asigna la obra, supervision, proyecto o
Federacion, en la pagina de internet servicios por administracion de acuerdo
COMPRANET, 0 en la entidad publica a la especialidad de la empresa.

o gubernamental en busca de una
convocatoria.

Revisidn del Diario Oficial de

la Federacion y/o visita.

Define los alcances del servicio y/o
trabajo a desarrollar.

A

Oficio de elaboracion  del
proyecto, valuacion del costo
aproximado, se recaba la firma
de visto bueno del Gerente de
Ohbra Puiblica.

Acudir a la dependencia elegida para la Revision de las bases del concurso.
licitacién o concurso y recabar datos de >
las fechas, pagos de bases de concurso
ya sea en la dependencia publica o en I —
la pagina de COMPRANET. o
licitacién.
Catdlogo de conceptos, bases de
CONcurso, especificaciones
técnicas y planos.
b, A
(&)
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Acude a la junta de aclaraciones y
revision en la que se asientan las
preguntas y respuestas emitidas. Dicho [«
documento es firmado por los
participantes, entregando copia a los
asistentes integrando el expediente.

Acta de aclaracion.

Bases,

e

Visita de obra.

Registra en la lista de asistencia asentando
razon social, nombre del representante y

firma.
Lista de asistencia.
I

A

Preparacion de documentacion para
realizacion de la propuesta técnica y
economica.

8

A

Asistencia a junta de aclaraciones antes de
realizar acto de entrega de propuesta.

Lista de asistencia.

Acta junta de aclaraciones.

Formato de registro de
asistencia.
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10 11 12
Elaboracion de  propuestas  técnica- Solicita al  departamento de Elabora cheque de garantia que
SCoTGiE P Contabilidad cheque de garantia. P debe ser equivalente al 10% del
total de la propuesta.
Propuesta técnicay Cheque de garantia.
econdmica.
14 13
Entrega de Propuesta técnica vy | Se entrega cheque de garantia
econdmica en sobre cerrado. dentro de la propuesta
economica.
Propuesta técnica y econdmica.
P
15
Y
Asiste a la junta de presentacion y
apertura de propuestas.
Propuesta técnica y econdmica.
]
16
A
Se firma el acta de asistencia.
Se recibe copia del acta en el momento,
misma que se integra al expediente.
Formato de asistencia.
Copia de acta de junta.
Y
@
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17

Se recibe el fallo de la licitacién y se da

a conocer el participante ganador, el
acta es firmada por los licitantes y se le
entrega una copia de la misma.

De igual manera se indican las partidas
que se declaran desiertas, en caso que
la licitacion se adjudique por partida por
no haber sido ofertadas o por no
cumplir con las  especificaciones
requeridas.

El acta correspondiente al fallo para
efectos de notifacion se pone a
disposicion de los licitantes que no
hayan asistido, consultdndola en la
pagina de Internet de COMPRANET o
directamente en la dependencia
correspondiente dentro de los cinco
dias hdbiles posteriores a la realizacion
de la misma.

Se firma lista de asistencia.

Acta de fallo.

Lista de asistencia.

18

Sino se resulta ganador Termina proceso.

éSe tiene
resultado?

19

Si se resulta ganador se adjudicara el

contrato.
Dictamen de adjudicacidn,
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ING. JAVIER PERCEO DE LA GARZA
MARLENE OCHOA SALDIVAR MARLENE OCHOA SALDIVAR RC?DIJEAVI PEREED

103



puiLh:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA BUILD S.A DE
C.V. REFERENTE AL PROCESO DE LICITACION PUBLICA

Pagina 20 de 52

FECHA 01 DICIEMBRE 2009

20

Se prepara documentacion
administrativa y legal requerida para la

elaboracion del contrato.

Documentacion administrativa
legal.
(Ver anexo)

A 4

Yy

-

21

Se entrega documentacion original vy
copias a la dependencia.

Acuse de recibo.

h 4

22

Solicita fianza de cumplimiento y en su
caso fianza de anticipo al departamento
de Contabilidad.

Y

Se solicita fianza a  Institucion
Afianzadora o de seguros para

cumplimiento de contrato y en su caso
fianzas de anticipo.
Se entrega segun la Institucion.

Polizas de Fianza:
Cumplimiento
Anticipo.

No

24

éSe entrega

fianza?

=

Si no se tiene anticipo solo se entrega la
fianza de cumplimiento antes de iniciar los

trabajos.
25

Si se tiene el anticipo se entrega la fianza

de anticipo por un 30% que equivale a un

10% de inicio de trabajos y un 20% para

compra de materiales.
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26

Entrega Fianzas segun la dependencia. <

Pélizas de Fianza.
I

27

A4
Recepcion de contrato.

Contrato o convenio.

28
25 ib Si no se recibe contrato dentro de los 10
cogreaiog dias naturales siguientes a la recepcion del
contrato? fallo se podra tener derecho a solicitar un
diferimiento.
Si se recibe contrato se envia para Revisa y/o corrige contrato.
revision y visto bueno. Se devuelve para envio.
Envia contrato a la dependencia. <
No Si existen observaciones o correcciones

¢Es ; )
—P se recibe de nuevo contrato corregido.
correcto?

Si 33

Si  no existen observaciones o

correcciones se recibe acuse de recibo

definitivo.
ELABORO REVISO AUTORIZO
MARLENE OCHOA SALDIVAR MARLENE OCHOA SALDIVAR 'R“:JGD' éinER PERCEDDIELMGANES

105



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA BUILD S.A DE
C.V. REFERENTE AL PROCESO DE LICITACION PUBLICA

Pégina 22 de 52

FECHA 01 DICIEMBRE 2009

35

Asiste a la junta de aclaraciones donde
se entrega fisicamente el inmueble,

Firma de acta de aclaraciones.

34

Firma de contrato o convenio,
teniendo 15 dias naturales para
presentar las garantias de anticipo
y/o cumplimiento, segun sea el caso
correspondiente al contrato, y se
envia a la dependencia. Y de igual
manera existe una
corresponsabilidad del cumplimiento
de las garantias por parte de la
dependencia.

Recibe contrato firmado por las
partes interesadas.

Contrato (o] convenio

formalizado.

-

A

A 4

36

Inicia la prestacion del servicia o con la
obra.

Acuse de recibo de contrate
Apertura de la bitdcora de cbra
Acta de aclaraciones.

No

éSe tiene
anticipo?

Si 38

37

Si no se ha tenido respuesta del anticipo
dentro de los 15 dias naturales después del
la firma del contrato no se iniciaran los
trabajos hasta recibir el anticipo.

Se inician los trabajos por cuenta propia
sin renunciar al anticipo mediante un
oficio a la dependencia.
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39

La dependencia asignara al residente de

obra por parte de la dependencia y en su
caso el supervisor externo, revisando que
los mismos sean profesionales con

cedula y titulo.

Oficio de la dependencia.

]

v 40

Se reciben formatos de generadores,

estimaciones, minutas y bitacoras de
obra por parte de la dependencia.

Formatos de generadores,
estimaciones, minutas y
bitdcoras de obra.

v 41

Se realiza el seguimiento de la prestacion

del servicio y/o de la obra a través de
supervision fisica por un residente,
revisando  generadores de  obra,
estimaciones, avances y cumplimiento
oportuno.

Durante el desarrollo de la obra es muy
importante verificar la calidad de los
trabajos que cumplan con las
especificaciones técnicas.

Generadores, estimaciones,
avances y cumplimiento.

v
()
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42

Da aviso al Gerente de Obra Publica si

hubo modificaciones por tiempo o costo
dentro de la realizacion de los trabajos.

43

Si no hubo modificaciones se omiten las
actividades 45 y 46 del proceso y se

continuard en la actividad 47.

No
—
Si 44

Si hubo modificaciones el Gerente de

45

Elabora  dictamen

Obra  Publica elaborara dictamen
correspondiente.

48
Elabora  reporte de  avances

detallado y envia al Gerente de Obra

tiempos.
Envia a la dependencia
correspondiente.

correspondiente
indicando modificaciones de costo y/o

dictamen

v

Dictamen de modificaciones.

e

46

Recibe, revisa y firma contrato o
convenio corregido.

Envia a la dependencia contrato o
convenio firmado.

Contrato o convenio.

A4

o

47

de avances de los trabajos.

Solicita al Subgerente de licitaciones reporte

A

Publica.

Reporte de avances
Cierre de bitacora.
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¢Se ha No

50

concluide
la obra?

Si 49

Si no se ha concluido los trabajos se da
aviso al Gerente de Obra Publica y
este solicita fianza por ampliacion de
los servicios a la Direccion de
Contabilidad.

Si se ha determinado la conclusién de los
trabajos se da aviso al Gerente de Obra de
Publica la terminacion de la obra. Y se da
el cierre de bitacora, se omiten las
actividades 51, 52 y 53, sigue en la
actividad 54.

51

52

Solicita al departamento de

de servicios.

Contabilidad fianza por ampliacion >

53

Envia fianza de ampliacion de servicios a
la dependencia.

Solicita fianza por ampliacion de
servicios a la Institucion afianzadora o
de seguros.

Recibe y envia fianza de ampliacion de
seguros al Gerente de Obra Publica.

Fianza de ampliacién de servicios.

A

Poliza de fianza de ampliacion de
servicios.

Y

-

54

Solicita al departamento de Contabilidad
factura correspondiente por los servicios
prestados.

56

55

Elabora factura correspondiente vy
envia a la dependencia.

Finiguitan los servicios y/o trabajos de obra.

Factura.

57 58
Y
Solicitan al departamento de Contabilidad Solicita a la Institucion afianzadora o de
fianza de Vicios Ocultos. > seguros fianza de vicios ocultos.

0
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61

Recibe acta de entrega-recepcion

59

Recibe y envia al Gerente de Obra Publica
fianza de vicios ocultos.

Poliza de fianza de vicios ocultos.
S

60

A

por parte de la dependencia y se
solicita al  departamento  de
contabilidad liberacion de fianzas.

Acta de entrega-
recepcion.

Envia a la dependencia Fianza de vicios
ocultos.

Fianza de vicios ocultos.

62

Naotifica al Gerente de Obra Publica la
liberacion de las fianzas

> La liberacion de la fianza de vicios
ocultos se da dentro de un afio.
63
Notifica a la dependencia el término de la |
licitacidn, m
Y
-
TERMINA PROCEDIMIENTO ]
\
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BUIL

c) Formatos

[ CONTROL DE ESTIMACIONES J

ESTIM ACION N,[ J PERIODO DEL : AL : FECHA :
CONTRATO [ J FECHA INICIO :ECHA TERMING : ANTICIPO :
DIFERIMENTO AL : PRORROGA AL :sUSDENSIONDEL :) AL :]
OBRA RF.C. :
UBICACION [ ] emic [ ]

CONSTRUCTORA . | )

L MONTO DEL CONTRATO ADICIONAL AL CONTRATO )

CONVENIO ADICIONAL (EN MASO MENOS) | ANTERIOR | AJUSTE DE COSTOS J

TOTAL DEL CONTRATO § : TOTAL AJUSTE DELCOSTO § :

AFIANZADORA FECHA FIANZA No DE FIANZA MONTO §

)
)
) )

AMORTIZACION DE ANTICIPO AVANCE FINANCIERO DE LA OBRA
ANTERIOR ACUMULADO EST. ACTUAL ANTERIOR ACUMULADO EST. ACTUAL

L 1 1 ) ( ) )| )

ESTA ESTIMACION IMPORTA LA CANTIDAD DE
con LeTRA ¢ J

DIAS FALTANTES PARA TERM INAR LA OBRA : %AVANCEFISICO : %AVANCE FINANCIERO REAL S

REAL

S

| L
| |
| |
[ |

—_— —
WD 1 WS G () W

DEDUCCIONES

30 %AMORTIZACION ANTICIPO $ IMP. EST. $
1.5 % SUPERVISION SRCOP-DF $ ILV.A $
2.0 %INSPECCION SACOP-CG $ TOTAL $
0.2%IMDT $ DEDUCCIONES $
SANCIONPORATRASOEN LAENTREGA DELA ESTIMACION $ LIQUIDO A PAGAR $
TOTALS $
FEUHA UE KEGEFUIUN : : HUKA :
ENTREGA:NOMBRE Y CARGO ) erma )
RECIBE :NOMBRE Y CARGO [ R )
ELABORO SUPERVISION INTERNO Vo. Bo.

C J )| )

J.U.D. DE SUPERVISION DE OBRAS POR CONTRATO

Vo.Bo. Vo.Bo. Vo.Bo.
J.U.D. DE CONCURSOS Y CONTRATOS SUBDIRECTOR DE CONTROLY SEGUIMIENTO DIRECTOR DE OBRASY MANTENIMIENTO
Vo.Bo.
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\
CONTROL ACUMULATIVO RG 11
DE ESTIMACIONES No.PROGRESIVO 4
4 ESTIMACION No DEL AL IMPORTE \
OBRA : CONTRATISTA :
UBICACION : CONTRATO No
\ J
PARTIDA CANTIDAD DE OBRA $ $
UNI- SEGUN ACUMULADO | ACUMULADO ESTA PRECIO
CLAVE DESCRIPCION DAD PRESUPUESTO |  TOTAL ANTERIOR | ESTIMACION | UNITARIO IMPORTE
B.01 |PROCURACIONES PREVIAS
SUMA DE ESTA HOJA $0.00
ELABORO
1 | !
L ) .
Vo.Bo. Vo.Bo.
(1.UD. DE SUFERVISION DE OBRAS POROONTRA’T) ( SUPERMSOR INTERNC
~ J \ Y,
ELABORO REVISO AUTORIZO
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N
RESUVEEN GENERADORA RG 11
POR CONCEPTO No.PROGRESIVO |
a ESTIMACIONNo A AL e IMPORTE \
OBRA : CONTRATISTA:
UBICACION : CONTRATONo
. J
CLAVE N DEHQUA
| CONCEPTO GENERADORA CANTDAD PORHOUA GENERADCRA UNDAD TOTAL
PRESLP
SUMVA DE ESTA HOUA 0.00
ELABORO
( SUPERVISION EXTERNA ) ( )
L ) L NOIVBRE DE LA BVPRESAY NOVBREDEL
p VoBo Vo.Bo.
JUD DESUFERVISCNCE CERAS FCROONTRATD. | SUPERVISCR INTERNO )
. / g j
ELABORO REVISO AUTORIZO
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HOUA GENERADORA DE CONCEPTOS |HQUA DE
BVPRESA: | ESTIMACION NUVERO
SUPERVISION: | PERCDO DE EJECUCION CE LOS TRABAICS
OBRA
| CONTRATQ
ELABCRO APRUEBA
CONTRATISTA SUPERVISION
UBICACCN
ELABORO REVISO AUTORIZO
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HOJA GENERADCRA CE CONCEPTOB | [ESTVACICON

BVPRESA [PERCOOCE EECUOON
SUPERMSION |CONTRATO

CBRA

QAE | |UNDD | | [BCAOOILARD  [ANDHD  [PRCAND [ALTLRA  [TOTAL
QONCEPTO)|

HABCRO APRUEBA TOTAL
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HOUA GENERADORA DE QONCEPTOS |ESTMACON
EVPRESA |PERCDO DE EJECQUCICN
SUPERVISION | CONTRATO.
OBRA:
VARLLAS LONGITUDES
AAE | |UNDAD | UBICACION [CANTIDAD  [LONGTUD [NO338'  [No4 12" [No558"  [No634'
CONCEPTO|
LONGTUD TOTAL
KGML VARLLA 0.567 09% 1.5 225
PESOTOTAL
ELABORO APRUEBA
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HOJA GENERADORA DE CONCEPTOS ' [HOJA DE
BVIPRESA: |ESTIMACION NUMERO
SUPERVISION: [PERIODO DE EJECUCION DE LOS TRABAJOS
OBRA:
| CONTRATO.
NUMERO | [UNIDAD | [UBICACION] LARGO | ANCHO | PROF | ALTURA | TOTAL
CONCEPTO |
ELABORO APRUEBA
CONTRATISTA SUPERVISION
TOTAL
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§~ FEOHA
AVANCE ASICO DE OBRA
BVFRESA:
QONTRATO
RATVO
FECHA CEINGIO
FECHA CE TERVINACKCN
CQONTRATISTA: FECHA CEINCIO
CONTRATO FECHA CE TREVINACON
SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4 SEMANA 5 SEMANA 6 SEMANA 7 SEMANA 8 SEMANA 9 SEMANA 10
AVANCE GRAFICO DE OBRA
120.00% 7— — — —
SEMANAS
100.00%
g 80.00% j
R :
9 60.00% ;
1
E 40.00% N [——
E ——— Series?
C 2000%
N
ﬁ 0.00%
112|3]4|5|6|7]|8]9]|10|11]12(13[14
———-Series
—— Series?
ELABCRO. REVISO
SUFERVISOREXTERND OOCROINADCR DESUFERVISCN
ccp.
ccp.
ccp.
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| A IER PER ARZA
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FEOHA
AVANCEASICOCESUPERVISICN
BVFRESA:
QONTRATO
FELATMQ
FECHA CEINGO
FECHA CETERVINACCN
CONTRATISTA:
QONTRATQ FECHA CETREVINACEN
SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4 SEMANA 5 SEMANA 6 SEMANA 8 SEMANA 9 SEMANA 10 SEMANA 11
AVANCE GRAARCODECBRA
12,5105, O— -
|
g 10000% !
|
E 80.00% {
| | ===-ProcRAMADO
9 8000% {
i — REAL
E 0% E
§ 2000%
!
00%
1 2 3 4 5 6 10 | 1
= ==+ FROGRAVIDO
— REAL
SHVIANAS
HABCRD VIO
SUFRVISCREXTER\D CCCRONADCRE SUFRRISEN
ceop
cep
ccp.
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d) Anexos

ANEXO |

REQUISITOS GENERALES DE LAS BASES PARA LA PARTICIPACION A CONCURSO, LICITACION O

INVITACION DIRECTA.
El nombre, denominacién o razén social de la dependencia o entidad convocante

La indicacion de si la licitacion es nacional o internacional, y en caso de ser internacional
se realizara o no bajo la cobertura del capitulo de compras del sector publico de algin
tratado, en el idioma o idiomas, ademas del espafiol, en que podran presentarse las
proposiciones.

La descripcion general de la obra o del servicio y el lugar en donde se llevaran acabo los
trabajos.

V. Los porcentajes, forma y términos de los anticipos que, en su caso, se otorgaran.

V. Plazo de ejecucion de los trabajos determinados en dias naturales, indicando la fecha
estimada de inicio de los mismos.

VI, Moneda o monedas en que podran presentarse las proposiciones. En los casos en que se
permita hacer la cotizacion en moneda extranjera se debera establecer que el pago que
se realice en el territorio nacional se hara en moneda nacional yal tipo de cambio de la
fecha en que se haga dicho pago, asi como el mecanismo y periodos de revision.

VII. Las condiciones de pago de acuerdo al tipo de contrato a celebrar.

VIIl.  Laindicacién de que en su caso, las proporciones podran presentarse a través de medios
electrénicos, precisando los términos y condiciones para ello.

IX. Cuando proceda, lugar, fecha y hora para la visita o visitas, al sitio de realizacion de los
trabajos, la que deberan llevarse a cabo dentro del periodo comprendido entre el cuarto
dia natural previo al acto de presentacion y apertura de proposiciones.

X. La fecha, hora y lugar de la primera junta de aclaraciones a la convocatoria de la
licitacion, siendo optativa la asistencia a las reuniones que en su caso se realicen.

Xl Las fechas, horas y lugares de celebracion del acto.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

El sefialamiento de que para intervenir en el acto de presentacion y apertura de
proposiciones bastara que los licitantes presenten un escrito en el que su firmante
manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con facultades suficientes para
comprometerse por si o por su representada, sin que resulte necesario acreditar su
personalidad juridica;

La forma en que los licitantes deberan acreditar su existencia legal y personalidad
juridica, para efectos de la suscripcion de las proposiciones y, en su caso, firma del
contrato. Asimismo, la indicacion de que el licitante debera proporcionar una direccion
de correo electronico, en caso de contar con él;

La indicacion de que no podran participar las personas que se encuentren en los
supuestos de los articulos 51 y 78 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las mismas;

La indicacién de que las personas a que se refiere el segundo parrafo de la fracciéon VI
del articulo 51 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, que
pretendan participar en el procedimiento de contratacion para la ejecucion de una obra,
manifiesten bajo protesta de decir verdad que los estudios, planes o programas que
previamente hayan realizado, incluyen supuestos, especificaciones e informacion
veridicos y se ajustan a los requerimientos reales de la obra a ejecutar, asi como que, en
su caso, consideran costos estimados apegados a las condiciones del mercado;

En el caso de que la manifestacion se haya realizado con falsedad, se sancionara al
licitante conforme al Titulo Sexto de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las mismas;

La forma en que los licitantes acreditaran su experiencia y capacidad técnica y financiera
que se requiera para participar en la licitacion, de acuerdo con las caracteristicas,
complejidad y magnitud de los trabajos;

Proyectos arquitectdnicos y de ingenieria que se requieran para preparar la proposicion;
normas de calidad de los materiales y especificaciones generales y particulares de
construccion aplicables, en el caso de las especificaciones particulares, deberdn ser
firmadas por el responsable del proyecto;

Tratandose de servicios relacionados con las obras publicas, los términos de referencia
que deberéan precisar el objeto y alcances del servicio; las especificaciones generales y
particulares; el producto esperado, y la forma de presentacion, asi como los tabuladores
de las camaras industriales y colegios de profesionales que deberan servir de referencia
para determinar los sueldos y honorarios profesionales del personal técnico;

Relacion de materiales y equipo de instalacién permanente que, en su caso, proporcione
la convocante, debiendo acompadar los programas de suministro correspondientes;
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XXl.  En su caso, el sefialamiento del porcentaje de contenido nacional del valor de la obra que
deberan cumplir los licitantes en materiales, maquinaria y equipo de instalacién
permanente, que serian utilizados en la ejecucion de los trabajos;

XXIl.  Informacidn especifica sobre las partes de los trabajos que podran subcontratarse;

XXIII.  Criterios claros y detallados para la evaluacion de las proposiciones y la adjudicacion de
los contratos, de conformidad con lo establecido por el articulo 38 de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las mismas;

XXIV. Sefialamiento de las causas expresas de desechamiento, que afecten directamente la
solvencia de las proposiciones, entre las que se incluira la comprobacién de que algin
licitante ha acordado con otro u otros elevar el costo de los trabajos, o cualquier otro
acuerdo que tenga como fin obtener una ventaja sobre los demas licitantes;

XXV. Porcentaje, forma y términos de las garantias que deban otorgarse;

XXVI. Modelo de contrato al que para la licitacion de que se trate se sujetaran las partes, el
cual debera contener los requisitos a que se refiere el articulo 46 de la Ley de Obras
Pablicas y Servicios Relacionados con las mismas;

XXVII. La indicacién de que el licitante ganador que no firme el contrato por causas imputables
al mismo sera sancionado en los términos del articulo 78 de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las mismas;

XXVIII. El procedimiento de ajuste de costos que debera aplicarse, segln el tipo de contrato;

XXIX.  Atendiendo al tipo de contrato, la informacion necesaria para que los licitantes integren
sus proposiciones técnica y econémica. En caso de que exista informacion que no pueda
ser proporcionada a través de CompraNet, la indicacion de que la misma estara a
disposicion de los interesados en el domicilio que se sefiale por la convocante;

XXX. La relacion de documentos que los licitantes deberan integrar a sus proposiciones,
atendiendo al tipo de contrato, asi como a las caracteristicas, magnitud y complejidad de
los trabajos.

XXXI. El domicilio de las oficinas de la Secretaria de la Funcion Publica o de los gobiernos de las
entidades federativas, o en su caso el medio electronico en que podran presentarse
inconformidades, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 84 de la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las mismas;

XXXII. Precisar que sera requisito el que los licitantes presenten una declaracién de integridad,
en la que manifiesten, bajo protesta de decir verdad, que por si mismos o a través de
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XXX

XXXIV.

XXXV,

XXXVI.

XXXVIL.

interpdsita persona, se abstendran de adoptar conductas, para que los servidores
publicos de la dependencia o entidad, induzcan o alteren las evaluaciones de las
proposiciones, el resultado del procedimiento, u otros aspectos que otorguen
condiciones mds ventajosas con relacion a los demas participantes, y

Los demads requisitos generales que, por las caracteristicas, complejidad y magnitud de
los trabajos, deberan cumplir los interesados, precisando cémo seran utilizados en la
evaluacion.

Para la participacion, adjudicacién o contratacion de obras publicas o servicios
relacionados con las mismas no podran establecerse requisitos que tengan por objeto o
efecto limitar el proceso de competencia y libre concurrencia. En ningln caso se deberan
establecer requisitos o condiciones imposibles de cumplir. La dependencia o entidad
convocante tomara en cuenta las recomendaciones previas que, en su caso, emita la
Comisién Federal de Competencia, en términos de la Ley Federal de Competencia
Econdmica.

Previo a la publicacion de la convocatoria a la licitacion publica cuyo presupuesto
estimado de contratacion sea superior a diez mil veces el salario minimo general vigente
en el Distrito Federal elevado al mes, el proyecto de convocatoria debera ser difundido a
través de CompraNet, al menos durante diez dias habiles, lapso durante el cual éstas
recibirdan los comentarios pertinentes en la direccion electronica que para tal fin se
sefiale.

En los casos de licitaciones cuyo monto sea inferior al sefialado en el parrafo que
antecede, la publicacién previa de las convocatorias sera opcional para las dependencias
y entidades.

Los comentarios y opiniones que se reciban al proyecto de convocatoria, seran
analizados por las dependencias y entidades a efecto de, en su caso, considerarlas para
enriquecer el proyecto.
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ANEXO II

INDICACIONES PARA ENTREGA DE PROPUESTAS TECNICAS-ECONOMICAS

La entrega de proposiciones se hara en sobre cerrado. La documentacion distinta a la propuesta
técnica y econdmica podra entregarse, a eleccion del licitante, dentro o fuera de dicho sobre. En el
caso de las proposiciones presentadas a través de CompraNet, los sobres seran generados mediante
el uso de tecnologias que resguarden la confidencialidad de la informacién de tal forma que sean
inviolables, conforme a las disposiciones técnicas que al efecto establezca la Secretaria de la Funcién
Publica.

Dos o mas personas podran presentar conjuntamente proposiciones sin necesidad de constituir una
sociedad, o nueva sociedad en caso de personas morales, siempre que, para tales efectos, en la
proposicion y en el contrato se establezcan con precision y a satisfaccién de la dependencia o
entidad, las partes de los trabajos que cada persona se obligara a ejecutar, asi como la manera en
que se exigiria el cumplimiento de las obligaciones. En este supuesto la proposicion debera ser
firmada por el representante comun que para ese acto haya sido designado por el grupo de personas,
ya sea autografamente o por los medios de identificacién electrénica autorizados por la Secretaria de
la Funcion Publica.

Cuando la proposicion ganadora de la licitacion haya sido presentada en forma conjunta, el contrato
debera ser firmado por el representante legal de cada una de las personas participantes en la
proposicién, a quienes se considerara, para efectos del procedimiento y del contrato, como
responsables solidarios 0 mancomunados, segun se establezca en el propio contrato.

Lo anterior, sin perjuicio de que las personas que integran la proposicion conjunta puedan
constituirse en una nueva sociedad, para dar cumplimiento a las obligaciones previstas en el
convenio de proposicion conjunta, siempre y cuando se mantenga en la nueva sociedad las
responsabilidades de dicho convenio.

Los actos, contratos, convenios o combinaciones que lleven a cabo los licitantes en cualquier etapa
del procedimiento de licitacion deberan apegarse a lo dispuesto por la Ley Federal de Competencia
Econdmica en materia de practicas monopdlicas y concentraciones, sin perjuicio de que las
dependencias y entidades determinaran los requisitos, caracteristicas y condiciones de los mismos en
el ambito de sus atribuciones. Cualquier licitante o el convocante podran hacer del conocimiento de
la Comision Federal de Competencia, hechos materia de la citada Ley, para que resuelva lo
conducente.

Para facilitar los procedimientos de contratacion, las convocantes deberan efectuar revisiones
preliminares respecto de la especialidad, experiencia y capacidad de los interesados, y cerciorarse de
su inscripcion en el registro Unico de contratistas a que se refiere el articulo 74 Bis de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, asi como de la documentacion distinta a la
propuesta técnica y economica, de acuerdo con lo que establezca el reglamento de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las mismas. En ningln caso se podra impedir el acceso a
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quienes no se encuentren inscritos en dicho registro, por lo que los licitantes interesados podran
presentar sus proposiciones directamente en el acto de presentacién y apertura de las mismas.

En todos los casos, se debera preferir la especialidad, experiencia y capacidad técnica de los
interesados, asi como a aquellos contratistas que tengan un historial de cumplimiento satisfactorio
de los contratos sujetos a la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas. De igual
manera, este criterio sera aplicable a los licitantes que presenten proposiciones conjuntas.
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ANEXO 11l

INDICACIONES PARA LA PRESENTACION Y APERTURA DE LAS PROPUESTAS TECNICAS-
ECONOMICAS.

Una vez recibidas las proposiciones en sobre cerrado, se procedera a su apertura, haciéndose
constar la documentacion presentada, sin que ello implique la evaluacion de su contenido;

De entre los licitantes que hayan asistido, éstos elegiran a uno, que en forma conjunta con el
servidor publico que la dependencia o entidad designe, rubricaran las partes de las
proposiciones que previamente haya determinado la convocante en la convocatoria a la
licitacion, las que para estos efectos constaran documentalmente, y

Se levantara acta que servirda de constancia de la celebracién del acto de presentacion y
apertura de las proposiciones, en la que se haran constar el importe de cada una de ellas; se
sefialara lugar, fecha y hora en que se dara a conocer el fallo de la licitacion, fecha que debera
quedar comprendida dentro de los treinta dias naturales siguientes a la establecida para este
acto y podra diferirse, siempre que el nuevo plazo fijado no exceda de treinta dias naturales
contados a partir del plazo establecido originalmente para el fallo
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ANEXO IV

CONDICIONES DE PAGO POR LOS SERVICIOS

I. Sobre la base de precios unitarios, en cuyo caso el importe de la remuneracion o pago total
que deba cubrirse al contratista se hara por unidad de concepto de trabajo terminado;

Il. A precio alzado, en cuyo caso el importe de la remuneraciéon o pago total fijo que deba
cubrirse al contratista sera por los trabajos totalmente terminados y ejecutados en el plazo

establecido.

Las proposiciones que presenten los contratistas para la celebracidn de estos contratos, tanto
en sus aspectos técnicos como economicos, deberan estar desglosadas por lo menos en cinco

actividades principales;

Ill. Mixtos, cuando contengan una parte de los trabajos sobre la base de precios unitarios y otra,

a precio alzado, y

IV. Amortizacién programada, en cuyo caso el pago total acordado en el contrato de las obras
publicas relacionadas con proyectos de infraestructura, se efectuara en funcion del
presupuesto aprobado para cada proyecto.

Los trabajos cuya ejecucién comprenda mas de un ejercicio fiscal, deberan formularse en un solo
contrato, por el costo total y la vigencia que resulte necesaria para la ejecucién de los trabajos,
sujetos a la autorizacidon presupuestaria en los términos de la Ley Federal de Presupuesto y

Responsabilidad Hacendaria.

ELABORO
MARLENE OCHOA SALDIVAR

REVISO
MARLENE OCHOA SALDIVAR

AUTORIZO
ING. JAVIER PERCEO DE LA GARZA
RODEA

127



BUIL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA BUILD S.A DE Pagina 44 de 52

C.V. REFERENTE AL PROCESO DE LICITACION PUBLICA

v

FECHA 01 DICIEMBRE 2009

ANEXO V

CONTENIDO DEL CONTRATO DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

El nombre, denominacién o razon social de la dependencia o entidad convocante y del
contratista;

La indicacion del procedimiento conforme al cual se llevé a cabo la adjudicacion del contrato;

Los datos relativos a la autorizacion del presupuesto para cubrir el compromiso derivado del
contrato;

IV. Acreditacion de la existencia y personalidad del licitante adjudicado;

V. La descripcion pormenorizada de los trabajos que se deban ejecutar, debiendo acompafiar
como parte integrante del contrato, en el caso de las obras, los proyectos, planos,
especificaciones, normas de calidad, programas y presupuestos; tratandose de servicios, los
términos de referencia;

VI. El precio a pagar por los trabajos objeto del contrato, asi como los plazos, forma y lugar de
pago y, cuando corresponda, de los ajustes de costos;

VIl. El plazo de ejecucion de los trabajos, asi como los plazos para verificar la terminacion de los
trabajos y la elaboracion del finiquito;

VIIl. Porcentajes, nimero y fechas de las exhibiciones y amortizacion de los anticipos que se
otorguen;

IX. Forma o términos y porcentajes de garantizar la correcta inversion de los anticipos y el
cumplimiento del contrato;

X. Términos, condiciones y el procedimiento para la aplicacion de penas convencionales,
retenciones y/o descuentos;

Xl. Procedimiento de ajuste de costos que regira durante la vigencia del contrato;

XIl. Términos en que el contratista, en su caso, reintegrara las cantidades que, en cualquier
forma, hubiere recibido en exceso por la contratacion o durante la ejecucion de los trabajos,
para lo cual se utilizara el procedimiento establecido en el articulo 55 de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las mismas;

Xlll. La indicacion de que en caso de violaciones en materia de derechos inherentes a la
propiedad intelectual, la responsabilidad estard a cargo del licitante o contratista segun sea
el caso. Salvo que exista impedimento, la estipulacion de que los derechos inherentes a la
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propiedad intelectual, que se deriven de los servicios de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones contratados, invariablemente se constituiran a favor de la dependencia o de
la entidad, segin corresponda, en términos de las disposiciones legales aplicables;

XIV. Los procedimientos para resolucion de controversias previstos en el Capitulo Tercero del
Titulo Séptimo de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, distintos
al procedimiento de conciliacion;

XV. Causales por las que la dependencia o entidad podra dar por rescindido el contrato, y

XVI. Los demas aspectos y requisitos previstos en la convocatoria a la licitacion e invitaciones a
cuando menos tres personas, asi como los relativos al tipo de contrato de que se trate.

Para los efectos de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, la convocatoria
a la licitacién, el contrato, sus anexos y la bitacora de los trabajos son los instrumentos que vinculan a
las partes en sus derechos y obligaciones. Las estipulaciones que se establezcan en el contrato no
deberan modificar las condiciones previstas en la convocatoria a la licitacion.

En la formalizacion de los contratos, podran utilizarse los medios de comunicacién electrénica que al
efecto autorice la Secretaria de la Funcion Publica.

En la elaboracién, control y seguimiento de la bitdcora, se deberdn utilizar medios remotos de
comunicacion electroénica, salvo en los casos en que la Secretaria de la Funcidn Publica lo autorice.
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ANEXO VI

DE LAS GARANTIAS A OTORGAR

El otorgamiento del anticipo se debera pactar en los contratos y se sujetara a lo siguiente:

El importe del anticipo concedido sera puesto a disposicion del contratista con antelacion a
la fecha pactada para el inicio de los trabajos; el atraso en la entrega del anticipo sera motivo
para diferir en igual plazo el programa de ejecucion pactado. Cuando el contratista no
entregue la garantia de anticipo dentro del plazo sefialado en el articulo 48 de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, no procedera el diferimiento y, por
lo tanto, debera iniciar los trabajos en la fecha establecida originalmente. El otorgamiento
del anticipo podra realizarse en una sola exhibicion o en varias parcialidades, debiendo
sefialarse tal cuestion en la convocatoria a la licitacion y en el contrato respectivo;

Las dependencias y entidades podran otorgar hasta un treinta por ciento de la asignacién
presupuestaria aprobada al contrato en el ejercicio de que se trate para que el contratista
realice en el sitio de los trabajos la construccion de sus oficinas, almacenes, bodegas e
instalaciones y, en su caso, para los gastos de traslado de la maquinaria y equipo de
construccion e inicio de los trabajos; asi como, para la compra y producciéon de materiales de
construccion, la adquisicion de equipos que se instalen permanentemente y demds insumos
gue deberan otorgar.

Tratandose de servicios relacionados con las obras publicas, el otorgamiento del anticipo
sera determinado por la convocante atendiendo a las caracteristicas, complejidad y magnitud
del servicio; en el supuesto de que la dependencia o entidad decida otorgarlo, debera
ajustarse a lo previsto en este articulo;

El importe del anticipo debera ser considerado obligatoriamente por los licitantes para la
determinacion del costo financiero de su proposicion;

Cuando las condiciones de los trabajos lo requieran, el porcentaje de anticipo podra ser
mayor, en cuyo caso serd necesaria la autorizacion escrita del titular de la dependencia o
entidad o de la persona en quien éste haya delegado tal facultad;

Cuando los trabajos rebasen mas de un ejercicio presupuestario, y se inicien en el ultimo
trimestre del primer ejercicio y el anticipo resulte insuficiente, las dependencias o entidades
podrén, bajo su responsabilidad, otorgar como anticipo hasta el monto total de la asignacion
autorizada al contrato respectivo durante el primer ejercicio, vigilando que se cuente con la
suficiencia presupuestaria para el pago de la obra por ejecutar en el ejercicio de que se trate.

En ejercicios subsecuentes, la entrega del anticipo debera hacerse dentro de los tres meses
siguientes al inicio de cada ejercicio, previa entrega de la garantia correspondiente. El atraso
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en la entrega de los anticipos sera motivo para ajustar el costo financiero pactado en el

contrato, y

VI. Las dependencias y entidades podran otorgar anticipos para los convenios que se celebren
en términos del articulo 59 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas, sin que pueda exceder el porcentaje originalmente autorizado en el contrato

respectivo.

Para la amortizacion del anticipo en el supuesto de que sea rescindido el contrato, el saldo por
amortizar se reintegrara a la dependencia o entidad en un plazo no mayor de diez dias naturales,
contados a partir de la fecha en que le sea comunicada al contratista la determinacién de dar por

rescindido el contrato.

El contratista que no reintegre el saldo por amortizar en el plazo sefialado cubrird los cargos que
resulten conforme con lo indicado en el parrafo primero del articulo 55 de la Ley de Obras Publicas y

Servicios Relacionados con las mismas.

ELABORO REVISO AUTORIZO

MARLENE OCHOA SALDIVAR MARLENE OCHOA SALDIVAR

RODEA

ING. JAVIER PERCEO DE LA GARZA

131



BUILL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA BUILD S.A DE Pdgina 48 de 52

C.V. REFERENTE AL PROCESO DE LICITACION PUBLICA
FECHA 01 DICIEMBRE 2009

ANEXO VII

CASOS EN LOS QUE SE RECINDIRA EL CONTRATO DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS

CON LAS MISMAS

En la suspensidn, rescision administrativa o terminacion anticipada de los contratos deberd
observarse lo siguiente:

Cuando se determine la suspension de los trabajos o se rescinda el contrato por causas
imputables a la dependencia o entidad, ésta pagara los trabajos ejecutados, asi como los
gastos no recuperables, siempre que éstos sean razonables, estén debidamente
comprobados y se relacionen directamente con el contrato de que se trate;

En caso de rescision del contrato por causas imputables al contratista, una vez emitida la
determinacion respectiva, la dependencia o entidad precautoriamente y desde el inicio de la
misma, se abstendra de cubrir los importes resultantes de trabajos ejecutados aun no
liguidados, hasta que se otorgue el finiquito que proceda, lo que deberd efectuarse dentro
de los treinta dias naturales siguientes a la fecha de la comunicacién de dicha determinacion,
a fin de proceder a hacer efectivas las garantias. En el finiquito debera preverse el sobrecosto
de los trabajos aun no ejecutados que se encuentren atrasados conforme al programa
vigente, asi como lo relativo a la recuperacién de los materiales y equipos que, en su caso, le
hayan sido entregados;

Las dependencias y entidades podran optar entre aplicar las penas convencionales o el
sobrecosto que resulte de la rescision, debiendo fundamentar y motivar las causas de la
aplicacién de uno o de otro;

Cuando se den por terminados anticipadamente los contratos, la dependencia o entidad
pagara al contratista los trabajos ejecutados, asi como los gastos no recuperables, siempre
que éstos sean razonables, estén debidamente comprobados y se relacionen directamente
con el contrato de que se trate, y

Cuando por caso fortuito o fuerza mayor se imposibilite la continuacion de los trabajos, el
contratista podra optar por no ejecutarlos. En este supuesto, si opta por la terminacion
anticipada del contrato, deberd solicitarla a la dependencia o entidad, quien determinara lo
conducente dentro de los quince dias naturales siguientes a la presentacion del escrito
respectivo; en caso de negativa, serd necesario que el contratista obtenga de la autoridad
judicial la declaratoria correspondiente, pero si la dependencia o entidad no contesta en
dicho plazo, se tendra por aceptada la peticion del contratista.

Una vez comunicada por la dependencia o entidad la terminacién anticipada de los contratos o el
inicio del procedimiento de rescision de los mismos, éstas procederan a tomar inmediata posesion de
los trabajos ejecutados para hacerse cargo del inmueble y de las instalaciones respectivas, y en su
caso, proceder a suspender los trabajos, levantando, con o sin la comparecencia del contratista, acta
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circunstanciada del estado en que se encuentre la obra. En el caso de entidades, el acta
circunstanciada se levantara ante la presencia de fedatario publico.

El contratista estard obligado a devolver a la dependencia o entidad, en un plazo de diez dias
naturales, contados a partir del inicio del procedimiento respectivo, toda la documentacién que ésta
le hubiere entregado para la realizacion de los trabajos.
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ANEXO Vil
DE LA TERMINACION DE LOS TRABAJOS

El contratista comunicara a la dependencia o entidad la conclusion de los trabajos que le fueron
encomendados, para que ésta, dentro del plazo pactado, verifique la debida terminacién de los
mismos conforme a las condiciones establecidas en el contrato. Al finalizar la verificacion de los
trabajos, la dependencia o entidad contara con un plazo de quince dias naturales para proceder a su
recepcion fisica, mediante el levantamiento del acta correspondiente, quedando los trabajos bajo su
responsabilidad.

Recibidos fisicamente los trabajos, las partes dentro del término estipulado en el contrato, el cual no
podra exceder de sesenta dias naturales a partir de la recepcion de los trabajos, deberan elaborar el
finiquito de los mismos, en el que se hara constar los créditos a favor y en contra que resulten para
cada uno de ellos, describiendo el concepto general que les dio origen y el saldo resultante.

De existir desacuerdo entre las partes respecto al finiquito, o bien, el contratista no acuda con la
dependencia o entidad para su elaboracion dentro del plazo sefialado en el contrato, ésta procedera
a elaborarlo, debiendo comunicar su resultado al contratista dentro de un plazo de diez dias
naturales, contado a partir de su emisién; una vez notificado el resultado de dicho finiquito al
contratista, éste tendrd un plazo de quince dias naturales para alegar lo que a su derecho
corresponda, si transcurrido este plazo no realiza alguna gestion, se dara por aceptado.

Determinado el saldo total, la dependencia o entidad pondra a disposicion del contratista el pago
correspondiente, mediante su ofrecimiento o la consignacion respectiva, o bien, solicitara el
reintegro de los importes resultantes; debiendo, en forma simultanea, levantar el acta administrativa
que dé por extinguidos los derechos y obligaciones asumidos por ambas partes en el contrato.

Concluidos los trabajos, el contratista quedara obligado a responder de los defectos que resultaren
en los mismos, de los vicios ocultos y de cualquier otra responsabilidad en que hubiere incurrido, en
los términos sefialados en el contrato respectivo y en la legislacion aplicable.

Los trabajos se garantizardn durante un plazo de doce meses por el cumplimiento de las obligaciones
a que se refiere el parrafo anterior, por lo que previamente a la recepcién de los trabajos, los
contratistas, a su eleccion, deberan constituir fianza por el equivalente al diez por ciento del monto
total ejercido de los trabajos; presentar una carta de crédito irrevocable por el equivalente al cinco
por ciento del monto total ejercido de los trabajos, o bien, aportar recursos liquidos por una cantidad
equivalente al cinco por ciento del mismo monto en fideicomisos especialmente constituidos para
ello.

Los contratistas, en su caso, podran retirar sus aportaciones en fideicomiso y los respectivos
rendimientos, transcurridos doce meses a partir de la fecha de recepcion de los trabajos. En igual
plazo quedara automaticamente cancelada la fianza o carta de crédito irrevocable, segun sea el caso.
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Quedaran a salvo los derechos de las dependencias y entidades para exigir el pago de las cantidades
no cubiertas de la indemnizacion que a su juicio corresponda, una vez que se hagan efectivas las

garantias constituidas.

En los casos sefialados en los parrafos superiores, asi como cuando se trate de servicios relacionados
con la obra publica, el servidor publico que haya firmado el contrato, bajo su responsabilidad, podra
exceptuar a los contratistas de presentar la garantia a que se refiere este articulo, lo cual debera, en
su caso, establecerse desde la convocatoria a la licitacion y en el contrato respectivo.
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4. Conclusiones

A partir del procedimiento antes descrito, se podra tener un entendimiento de como llevar acabo

una licitacion publica en caso de ser requerida, el procedimiento que se describe marca los

lineamientos a seguir para que quien lleve acabo esta funcion tenga un apoyo fidedigno de

aplicacion.

El manual serda una herramienta de consulta eficaz para aquel que lo tenga en sus manos, la

aplicacion del proceso descrito en este manual llevara a la calidad deseada por quienes soliciten el

servicio que la empresa brinda.

El seguimiento y actualizacion de este manual debera ser obligatorio para que se cumplan los

objetivos y metas trazados dentro de la mision y vision de la empresa.
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CONCLUSION

En la administracion de las organizaciones se necesita de un objetivo comun que agrupe
los intereses, la voluntad de contribuir y la comunicacién entre los interesados. Por eso se
hace énfasis en las funciones que desempefian los individuos y que se concentran en la

planeacion, organizacion, direccién y control de las mismas.

Los problemas de estructura y organizacidon afectan a todos los tipos de organizaciones
publicas y privadas, por lo tanto es necesario buscar la adaptacién de los medios a los
planes y objetivos, y establecer restricciones internas y externas, dentro de este trabajo
se puede observar que al ser una micro empresa los problemas de organizaciéon no son
tan drasticos como se pueden presentar en una organizacion de mayor tamafio, al tener
pocas unidades administrativas la direccién de las mismas es de mayor facilidad, ya que

se entienden mejor los niveles jerarquicos y las lineas de autoridad que hay que seguir.

El capitulo 1 esta dedicado a explicar la fundamentacién metodolégica del trabajo
teniendo en cuenta un proceso de investigacion, donde se plasma el por qué el desarrollo
de este proyecto, asi como las herramientas a utilizar, también se puede prestar atencién
a que se incluyo un marco tedrico para sustentar las bases en las cuales se hizo el
presente trabajo. Los objetivos descritos fueron alcanzados exitosamente en el tiempo y

forma correctos.

En el capitulo 2 como se puede observar dentro del organigrama de la empresa vemos
gue existen ciertos departamentos que aunque forman parte de la empresa, no estan
directamente ligados con los demds departamentos, esto quiere decir que solamente
tienen que seguir una linea de autoridad hacia el Director General. Esta situacidén podria

ocasionar desequilibrios entre los departamentos, pero al formular y detallar las
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funciones, actividades, responsabilidades y lineas de autoridad, dentro del manual de

organizacién que comprende parte de este trabajo, este problema se resuelve.

La delimitacion de los objetivos y metas trazados en la misidn y vision de la empresa nos
dieron un panorama especifico de lo que la empresa requeria para la realizacién de este
trabajo, ya que los valores en los cuales se basa son peculiarmente afines a quien realizé
este trabajo, por lo tanto la identificacién con los colaboradores de la empresa fue

constructiva y retroactiva.

Lo que comprende este capitulo ha sido compilado por los responsables de cada una de
las areas dentro de la organizacion, con el fin de ser lo mas exacto y veraz, para que quien

lo utilice tenga una idea clara del trabajo a desarrollar.

Dentro del capitulo 3 de este trabajo podemos ver que la delimitacién de los lineamientos
para el procedimiento establecido son muy detallados, esto se hizo con el fin de que su

utilizacidn sea correcta y asertiva para quien haga uso del mismo.

Debido a que es una micro empresa los responsables de llevar acabo este procedimiento
son limitados, ya que solo propone la intervencion de tres personas dentro del proceso,
esto puede conllevar a un problema, el cual es que por ser muy limitado puede
representar carga de trabajo para un solo sujeto, esto se ha resuelto con la exacta
descripcién de las actividades ha realizar y asi apoyarse en los otros colaboradores
incluidos en el proceso, al hacer esto se pudo observar que las responsabilidades
comprendidas por los sujetos a cargo son percibidas con facilidad y no representa

problemas mayores en su realizacion.

Se reunieron una serie de complementos que comprenden casos e indicaciones para la

exacta comprensidn de situaciones adversas que pudieran presentarse, resolviendo asi las
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mismas y poder llevar acabo el proceso con la mejor y mayor calidad en la realizaciéon del

mismo.

Este capitulo se realizé con la colaboracién de personal interno y externo de la empresa,

con el fin de que fuera un documento fiable y veraz.

Por ultimo la compilacién de los capitulos elementos que integran este documento, fue
un trabajo de investigacién arduo y completo, que le servird a la organizacién mencionada
en este trabajo, para sus actividades, organizacién, direccién y control, siendo este un

compromiso con la organizacién y con quien lo realizé.
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GLOSARIO

Actividades.- Cantidad de trabajo especifico que debe realizar una unidad o una persona

para que se puedan realizar funciones.

Division del trabajo.- Se define como la separacién y delimitacién de las actividades, con
el fin de realizar una funcién con la mayor precisién, eficiencia y el minimo esfuerzo, lo

cual d a lugar a la especializacion y perfeccionamiento en el trabajo.

Estructura.- Indica relacidn, disposicion organica, arreglo, estratificacion jerdrquica, es

decir, denota la forma en que se ordenan y se disponen las partes de un todo.

Estructura organizacional.- Representa la descripcién ordenada de unidades

administrativas de una empresa en funcidn de sus relaciones de jerarquia.

Funcion.- Agrupamiento de las principales unidades de trabajo, es decir, la reunién légica

y armonica de las actividades afines.

Funciones.- Constituyen la acciéon innata de la empresa en general; representan los fines
esenciales y bdsicos que hay que realizar para que la organizacidén exista y permanezca

vigente.

Manual.- Es un recurso formal que contiene toda la informacién e instrucciones
necesarias para operar una parte o todo el organismo, es una guia que permite

encaminar hacia los objetivos los esfuerzos del personal.

Nivel Jerarquico.- Es la division de la estructura orgdnica administrativa para asignar un
grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad vy

responsabilidad; independientemente de la clase de funcidn que se les encomiende.
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Organigrama.- Es un grafico que expresa en forma resumida la estructura organica de un

dependencia, o parte de ella, asi como las relaciones entre las unidades que la componen.

Organizacidn.- Es un proceso encaminado a obtener un objeto; propdsito que fue

previamente definido y fijado mediante la planeacién.

Organizar.- Consiste en efectuar una serie de actividades humanas y después de
coordinarlas de tal manera que el conjunto de las mismas actie como una sola, para

lograr un propdsito comun.

Puesto.- Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de
tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el

logro de los objetivos de una o varias areas.

Sistema.- Es un conjunto organizado, formando un todo, en el que cada una de sus
partes estan interrelacionadas a través de un orden légico, que concatena sus actos hacia

un fin determinado.
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