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I.

INTRODUCCION

Una empresa.constructora es un organismo, es decir un ser vi-
> : (3 ~a !
viente, cuyos miembros pueden considerarse tambien como drgz-

nos.

Cuanto mds crece una empresa, mayor serd el nimero de drganos
que tienen que funcionar en sus respectivos campos de actua -
cidn, y que deben supeditarse a la ordenacion del conjunto.

La “organizacidn" se ocupa de este problema,

La organizacidn de 13 empresa constructora, consiste en la -
cooperacidn estructurada con sentido de los distintos drganos

necesarios, para cumplir las funciones de la empresa.

18 organizacidn por si sola, es un medio y nunca debe conver-—
tirse en un fin. Una buena organizacion conciciona el perfec

to cumplimiento de las funciones de la empresa.

Una vez que la demandé de trabajo de una empresa crece mds -
alld de la capacidad ¢e trabajo de un solo individuo, una or-
genizacidn se hace necesaria. Se debe asignar funciones a dai
ferentes personas y coordinar sus esfuerzos. A medida que la
empresa crece, el proceso de organizacidn lleva a la formscidn
de departaméntos y divisiones, cada cual con una misidn parti-

cular., Es aqui donde el administrador debe poner en prictica




algunos de los principios fundamentales dé la organizacidn. -

Uno de ellos es el de la determinacidn de la forma de organiza
cién. La organizacidén dentro de una empresa se representa co-
mo una piramide. Eé generalmente .recomendable que la altura -
de éste no sea muy grande para asi poder tener flujo répido -
de informacidn. Por otro lado, una piradmide demasiado baja -
hace que el control de personal se concentre en pocos indivi -

duos.,

Ademds, dentro de cada empresa existen divisiones o departa -
mentos que se organizardn en forma similar a la de la empresa,
En la construccidn, las Superintendencias de campo tienden a

adoptar una organizacidn similar a la de la empresa, siendo -

en cierta forma empresas dentro de la empresa,

Otro principio fundamental de organizacidn es el de la descen-

tralizacidén de operaciones. Por lo general, la empresa de cons
truccidn tiene por necesidad una oficina central y una o varias
oficinas de campo. De aqui se desprende que la empresa debe or

ganizarse en la forma mas adecuada a sus operaciones. En una -
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compahia centralizada, todas las decisiones se tomaran en la ofi

na central y sdlo se informard a las oficinas de campo los pro-

. . . 4
cedimientos a seguir., La ventaja de esta organizacion es que las

operacitmes estan integradas dentro de los cbjetivos dela compafifa. La des-

ventzja de esta organizacidn puede ser que quien haga las decisiones no -



cuente con una informacién adecuada. En una compaffa descen-
tralizada, el mayor nimero de decisiones se tomaran en cada -
oficina de campo; dejando \dnicamente las decisiones de tipo -
general a la oficina central. Desde luego este tipo de orga-
_nizacidn presupone una integracidn de objetivos para que la com

paiiia no tenga duplicidad de trabajos.

Es muy provechoso que nosotros los constructores, interprete-
mos ciertos conceptos de economia para organizar una empresa -
considerando algunos principios fundamentales como son: la re-
lacidn entre capital y producto, y la ecuacidn ahorro igual a
ingresos menos consumos. A myor ingreso y menor consumo ob -
tendremos un mayor ahorro, que debidamente encauzado podria -
mos considerarlo como una nueva inversidn, la cual aumenta el
capital. Este ahorro seria la utilidad a la cual, deduciéndo-
le impuestos, dividendos, reparto de utilidades, etc. permite
reinvertir y aumentar el capital social de la empresa, y con -

ello tender hacia un mayor desarrollo de la misma.

"Planear para realizaciones inmediatas y planear a largo pla

20 es de imperiosa necesidad. Lo primero para no detenernos
ahora, lo segundo para no detenernos mafiana. Las improvisa -

ciones ya no caben Mexico".

Una buena administracidn requiere muy especialmente personal
calificado y técnicas adecuadas para evitar errores, como - -

los que sehala con fina ironia el Economista Inglés Northcote



Parkinson en sus famosas leyes, a3l referirse a las empresas
que fracasan debido a una enfermedad que &1 llama "Inceloci-
tis", consistente en la ineptitud y el celo exagerado de los
directivos de la empresa, BEstos, 3l lograr posiciones de al-
to nivel por azares del destino, tenderdn & eliminar 2 los -
buenos elementos que puedan superarlos, dejando un saldo de -
personal de bajz eficiencia y que no les representa peligro -
alguno. Otro s{ntoma de ests enfermedad, es fijar objetivos
intrascendentes, que logrardn con facilidad y as{ adicional -
mente 2 1a mediocrided, se sienten satisfechos de su actuacidn
para entrar en un estado de aspatis y postracidn, ya que lz en
fermedad estd tan adelantada que no tiene remedio, y la dnica
solucidn es clausurar la compafifa y dedicerse a otras activi-

dades,

En contraste, se tienen en México casos muy satisfactorios Qe
constructores gue han previsto su crecimiento, y han situado
correctamente a8 su personal, delegando autoridad y exigiendo
responsebilidades. Han establecido sistemas de control que -

permiten detectar las fallas oportunamente, y sobre todo, han

estimulado 2l personal, provocando con ello le motivacidn ne--

cesariz para que todos se sientan participes del éxito.
Los recursos que Se requieren para tener exito en la orgeniza
cidn de la empresa, son especialmente importantes los del ca-

pital, los técnicos y los humanos, entre estos consideramos -



que en orden de prioridad, ocupar{a el primer lugar el relati-
vo 2 los recursos humanos, pues es el individuo el que, median

te su trabzjo a cualquier nivel, puede garantizar buenos resul

tados,.

Debe pensarée en la necesidad de remunerar y bonificar a todos
los colaboradores de la compafifa, y en especial‘debemos enfati
zar la obligacidn que tienen los directivos de mejorer¢los Sa=-
larios de todo el personal de bajos ingresos, como sSon nuestros
trabajadores de campo, que en Ultima instancia realizan median-
te su esfuerzo personal las obras que estamos construyendo. En

esa forma podriamos participar en el logro de una mejor distri-

bucidn de los ingresos de cada habitante.
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II. CUADROS DE ORGANIZACION DE CONSTRUCCIONES MAYORES

El éxito o fracaso de una empresa o0 grupo humano que persiga
un propdsito depende fundamentalmente de la calidad de su ad
ministracién y de ésta depende que’ se alcance 0 no los obje~

tivos trazados.

Una buena administracidn exige una buena organizacidn en la

empresa; es decir resulta necesario el establecimiento de la
estructura formal de autoridad, a través de la cual se dis -
tribuyen los distintos grupcs de trabajo y se definen y coor

dinen para alcanzar los fines propuestos.

L, .’ . ’ :
La estructura de la organizacion no es un £in en si misma,

sino un instrumento para lograr el objetivoc de la empresa,
Por esta razdn es tan importante la aplicacidn de ciertos -
principios de organizacidn; sin embargo, esforzarse en una -
excelente estructura sin considerar su utilidad resulta ind-
til.Toda organizacidn debe ser apropiada a la tarea y debe re
flejar los compromisos y limitaciones impuestos al adminis -
trador. Para que la gerencia pueda dirigir y controlar en -
forma fécil y efectiva, es necesario fomentar y mantener una

organizacidn clara y bien definida.

Al mismo tiempo debera existir un plan o planes dentro de la

organizacidn que permitan la continuidad de las operaciones.

6l



De esta manera sera posible dividir y programar sistemdtica -
mente el trabajo a realizar; La organizacidn, en dltima ins-
tahcia tiene por objeto establecer la estructura para una bue
na coordinzcidn éntre las distintas actividades que surgen co

mo consecuencia de la divisidn del trabajo.

Debe lograrse una efectiva coordinacidn de todos los.esfuer -
zos individuales y de grupos dentro'de la organizacién; Signi
fica la obtencidn de resultados de un grupo de individuos tra
bajando en forma efectiva, como si.fuera una sola., Aln cuan-
do los componentes del grupo persigan los mismos objetivos, -
tendradn diferentes puntos de vista para aléanzarlos, de tal -
manera ue las acciones de unos no armonizaran con los de los
otros y lo que ldgicamente ocasionard conflictos que entorpe-

ceran en lograr las metas de la empresa.

Es precisamente en la autoridad en lo que se basa la coordina
cidn; si no existe autoridad en la organizacidn, se carecera

de la directriz para cualguier esfuerzo coordinado.

Siendo la administracidn la obtencidn de resultados mediante

la direccidn y coordinacidn de un conjunto de esfuerzos, ad -
ministrar es hacer las cosas a través de las éccioqes de otras
mediante el ejercicio de la autoridad, se desprende que es in

dispensable que ésta exista dentro de la organizacidnm.



A

Es necesario comprender ¢ue la autoridad debe existir a to -
dos los niveles de la organizacidn, otorgando a cada indivi-
duo autoridad sobre un aspecto especifico del trabajo, asig-
nandole cierta esfera de decisidn dentro de la cual ha de te
ner autoridad. Cuando un ejecutivo confiere cierta autori -
dad a otro, con el fin de llevar a cabo deﬁerminados actos,
significa qué le ha delegado autoridad, pero al mismo tiempo
y como consecuencia de ello, adquiere una responsabilidad. -
No tiene sentido la autoridad si quien la delega carece de -
responsabilidad y no deberd asignarse una responsabilidad sin

la necesaria autoridad para descargarla.

Ain cuando la responsabilidad es una consecuencia de la delge
gacién de autoridad, no se delega; quien lo lleva a cabo‘si—
gue siendo responsable ante quien le dié autoridad a é1,sien

do responsables ante €1l quienes la recibieron de su parte.

Debe haber un procesc de caracter formal a través del cual -
la autoridad opere desde la cispide a través de toda la es -

tructura de la organizacidn, hasta la base de la misma, es -

decir debe haber un proceso escalonado por medio del cual

opere la autoridad.

Las tareas y responsabilidades deben ser especificamente asig
nadas y entendidas. El trabajo de cada persona debe confinar

se tanto como sea posible al desarrollo de una sola funcidn.



Los principios y cohceptos sefialados anteriormente, para que
tengan una efectividad real en la organiz-~idn, es necesario
darlos a conocer a todo el personal que iabora en la misma,
lo cual se logra mediante gréficas de organizacidn compiemeg
tadas con sus manuales correspondientes. La grafica de orgg.
nizacidén es el medio mds objetivo para dar a conocer las re-
laciones de autoridad y canales devcomunicaciéh, pues a tra-
vés.de-ella, es como se hace llegaf al personal el conocimien
to de su posicién dentro de la empresa, ante quien es respon
sable y su relacidn con el resto de los individuos que la in

tegran.

Como puede.verse, todos los conceptos vertidos son aplica -

bles a cualquier grupo de individuos que llevan un proPésito,

as{ mismo la empresa constructora no escapa a esta afirmacidn,

Es necesario que ésta adopte una estructura tal que le permi
ta no solamente la divisidn del trabajo dentro de la empresa,

sino también el desarrollo eficiente de sus actividades.

No se pretende crear un patrén de lo que debe ser la estruc-
tura organizada de la empresa constructora, sino también -
hacer resaltar la importancia gque tiene la necesidad de sepa
rar el segundo nivel de la_organizacién, las funciones de -
construccidn de las administrativas, sin dejar de considerar

el establecimiento de las relaciones de autoridad y los ade-
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‘cuados canales de comunicacién,‘que permifan a la emprésa el
mdximo aprovechamiento de sus recursos. Debe entenderse que
la divisidn administrativa tiene dentro de sus funciones la

de asesorar y presﬁér servicios al resto de la organizacidn,
y particularmente a la divisidn de construccidn como es el -
suministro de informacidn para nuevos proyectos, el procesa-

miento de los datos derivados de la ejecucién de obras,etc.

De lo anterior se desprende que Unicamente se consideran dos
grandes divisiones al segundo nivel gerencial de la organiza
cidn y que son las divisiones de construccidn y la divisidn

administrativa.

Indudablemente gue la estructura de cada una de estas divisio
nes, estard de acuerdo con las caracter{sticas particulares
de cada empresa en cuanto a sus objetivos, necesidades, me -

dio en que se desarrolla, etc.

TIPOS DE EMPRESA DE CONSTRUCCION

Al examinar los diferentes tipos de empresa de la construc -
cidn, se puede empezar por hacer una clasificacidn de la em-

presa de construccidn.

Ya que no es posible que una empresa constructora aun de las

més grandes y mejor organizadas en el mundo, pueda atacar to



dos los aspectos de la construccidn con eficiencia y éxito,-
as{ como es imposible que un solo ingeniero pueda ser al mig
mo tiempo experto y especializado en hidraulica, en estructu

ras, en mecanica de suelos, etc. LOS campos que cubren cada

una de estas ciencias en particular son tan bastos, que en =

algunos casos se necesitarfa disponer mas de un solo hombre.

Los dos grandes tipos de empresas de construccidén son los si

guientes:

1) Construccidn urbana

2) Construccidn pesada

En la primera quedan comprendidos todos los trabajos de cons

truccidn que se hacen en las dreas urbanas a saber:

- Fabricas

- Plantas industriales

- Casas

- Edificios

- Escuelas

- ﬁospiteles

- Redes de agua

- Pavimentos y viaductos
- Sistemas de drenaje

.- Ferrocarriles urbanos

11.



En la segunda, todos aquellos hechos fuera de las dreas urba

uas a saber:

- Presas

- Caminos

- Pplantas eléctricas

- Obras mar{timas

-  Aeropuertos

- Ferrocarriles

- Sistemas de irrigacidn
- Gasoductos u oleoductos

- Plantas mineras y metaldrgicas

Se podrd advertir que la clasificacidn pueda llegar a ser -
heterogenea en ocasiones; si por ejemplo examinamos las plan

tas petroguimicas he plantas eléctricas,y podemos concluir -

que es arbitraria la clasificacidn ya que las plantas eléc -

tricas, podrian quedar incluidas de manera natural dentro -
del primer tipo de empresas de construccidn y viceversa,sieg
do dnicamente la ubicacidn las que las hacen diferentes de -
acuerdo con nuestros cuadros, lo que no parece légico. En -
realidad, ha sido la practica y principalmente las peculiari

dades del propietario, las que han creado la clasificacién.

Muchos subtipos han sido estableciGOﬁldentro de las dos cla-

sificaciones. Por ejemplo, en construccidén urbana hay empre

12.
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sas especializadas en pilotes o estructuras de concreto, pa-
ra.no. citar mas.casos, cuyé actividad cubre los campos de fé
bricas, plantas industriales, edificios, escuelas, hospita -

.les, etc., En construccidn pesada hay empresas especilizadas

. ‘ .
en tineles, terracerfias o estructuras de concreto gue cubren

los canpos de presas, caminos, aeropuertos, etc.

El panorama que presentan los diferentes tipos de empresa de
construccidn es amplio, variado y la creciente especiliza -

: 7 s .2 : : roo.
cion los ira ampliando sin parar en Mexico.

13.
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11.1. EJERCICIO DEL, CONTRATO

Para alcanzar el objetivo completo con el cumplimiento de un
contrato, es importante que la obra se desarrolle en los -

tiempos y condiciones programadas; cumpliendo con los requi-
sitos de calidad sefialades en las especificaciones y planos-

Trespectivos.

Desde el punto de vista administrativo, es importante que se
cumpla con los objetivos econdmicos y financieros de la em -
presa, para la satisfaccidn de sus propietarios, guienes de-
ben percibir una utilidad razonable de acuerdo con el monto

de su inversidn, y de los funcionarios, empleados y obreros,
cuya seguridad personal depende obviamente de los resulta -
dos econdmicos y de la situacidn financiera de la empresa en

que trabajan.

Todo lo anterior debe llevarnos a reflexionar sobre la impdg
Fancia que tiene para la administracidn de la empresa, pla -
near el desarrollo de los trabajos desde el punto de vista -
econdmico, financiero y administrativo, de esta forma poder

vigilar que el resultado de sus operaciones responda a los’ -

planos preparados de antemano,

Para ello es necesario que se acepte la total responsabili -

dad que garantice si la ejecucidn y operacidn satisfactorias
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de la obra proﬁucﬁo de su labor que se preve, es fruto de su
buena administracidn e ingenieria (direccidn, contabilidad,-

cdlculo, £inanciamiento, compras, supervisidn, etc.).

Es esencial que se ejerza un control, consistente en el esta
blecimiento de sistemas que permitan comparar los resultados
reales con los planeados, a fin de corregir las desviaciones
superar los puntos debiles o vencer los obstaculos qué se -
presenten en la realizacidn, fluida sistemdtica y permanten-
te, ya que sin ella no se tendria la posibilidad de dgtermi—
nar desviaciones y menos lo que sucedid o esta sucediendo o

pueda acontecer en el futuro.

El control no sdlo-es de un tipo, sino que se pueden emplear
diversos tipos para lograr los resultados deseados, se ejer-
ce sobre casi todas las actividades de la empresa; control -
de existencias, control de produccidn, control de manteni --
miento, control de calidad, conérol de tiempo, control de sa

larios y basicamente control de costos.

Siendo el costo de construccidn el rengldn mas importante en

I3
la formacidn de resultados, es sobre esta drea, donde se re-

quiere una atencidn especial por parte de la administracidn, .

para vigilar de cerca el cumplimiento de los planes de resul
tados y que la informacidn se derive de un sistema de con --

trol de costos que ‘requiere:



l6.

l.- Que la clasificacidn de cuentas para el registro de cos-
tos de construccidn, obedezca a un criterio seguido para

la planeacidn y programacidén de obras,

2.- La preparacidén de un presupuésto de costos, cuyo andli -
sis esté expresado en los renglones que permitan hacer -

.
su comparacion con los costos reales.

3.~ La organizacién, que permita mantener la comunicacidn ne
cesaria entre las distintas divisiones y niveles, en for
ma debidamente coordinada mediante un adecuado sistema -

de informacidn.

4.- La preparacidén de estimaciones periddicas del avance fi-
sico de los trabajos, que valorizados con base en el pre
supuesto, se ¢ompararé con los costos reales correspon -
dientes, para que mediante el estudio de las divisiones
encontradas, se proceda a la aplicacidn de medidas correc

tivas y nos lleve a un Optimo funcionamiento.

Ademds de los diversos tipos de control, es importante con -
tar con los recursos necesarios, as{ como la administracidn

a los distintos niveles de organlzacidn, tenga los suficien-
tes elementos de juicio que le.permitan ejercer un control -
adecuado sobre las actividades de la empresa para obtener mg

jores utilidades.



II1.2.

.

ASPECTOS CONSTRUCTIVOS

Organizada la empresa y delegada la autoridad en el personal

debe iniciarse la construccidn, estableciendo previamente -

los métodos mds eficientes para esta etapa, gran parte del -

éxito dependera de un estricto control de las operaciones.

Se puede decir que controlar es dirigir las actividades de -
la direccidn correcta, buscando mejores técnicas, mayor cali

dad y abasteciendo con esto los costos de construccidn para

_eliminar los procesos inflacionarios. Para ello deberdn fi-

jarse las normas y bases sobre las cuales se desarrollarédn -
los factores de produccidn y verificar que el trabajo se rea
lice apegado a dichas normas. Revisar} interpretar y eva -
luar los resultados, sobre todo corregir los defectos oportu
namente. Los controles principalmente deberan enfocarse --

hacia los aspectos financieros, contables y técnicos.

En el aspecto financiero (aunque aparentemente resulte dif{z
cil), la empresa deberd buscar siempre una situacidn de flui
dez a base de recursos propios o de créditos a corto plazo,

para afrontar situaciones de pagos inmediatos e ineludibles.

Las fuentes de fondos propios pueden ser entre otras, las -

utilidades no distribuidas -y en el fondo de reserva de amor-

tizacidn de instalaciones y equipos, complementdndolas me -~

diante recursos exteriores, {créditos que se obtienen en los

17.
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mercados de capitales), a los cuales se deben recurrir con el
conocimiento de la méxima capacidad de endeudamiento que per-
mitan las operaciones de la empresa, evitando retrasos en el

pago principal, el cual origina intereses sobre intereses.

Los intereses, deben controlarse debidamente para evitar que

en un momento dado supere las utilidades.

Teniendo en cuenta gque recurrir a los créditos es un sistema
ventajoso, ya que los intereses de éste son deducibles, y es

to no pone en peligro el control de la compaiifa.

En el aspecto té€cnico deben establecerse sistemas de control
que eviten posibles fracasos. No pudiendo mencionar toda la
gama gue maneja una compafiia constructora, pero citando por
su importancia primero, la vigilancia de las erogaciones tan
to directas como indirectas; segundo, la aplicaci6n de proce
dimientos de construccidn que conduzcan a una mayor produc--

cidn al menor costo posible.

Es de aconsejarse la aplicacibn de las siguientes medidas pa
ra la proyeccién y ejecucién de obras gque a la postre, bene-

ficiaran a contratista y propietario.



a)

b)

c)

d)

e)

Hasta donde sea posible, conveniente y econdmico sugerir
y empiear méteriales sééndar que posteriormente facilita
ran lo due siempre debe tenerse presénte: el mantenimien
to.y continuidad de servicio. Ellos deben ser iddneos, -
nuevos, de primera calidad y precisamente de los autori-

zados por las autoridades correspondientes.

El contar con los planos y detalles aprobados, soiicitag
do su revisidn y aprobacién antes de iniciar la obra o -

la terminacidén de un proyecto.

El cooperar ampliamente con la supervision particular y
oficial, dando toda clase de' facilidades para el desem -
pefio de su comisidn y captando las recomendaciones que -

procedan.

Para todo cambio justificado de especificaciones y modi-
ficaciones de obra y de procedimientos de ejecucidn, so-
licitando la aprobacidn de todas las personas a quienes

haya que pedirla y yue estén autorizadas para ello.

Atender los reglamentos relativos que existan, aplicar -
las normas que la buena practica recomienda, actualizar
permanentemente los planos, llevar bitdcora y conservar

toda la informacidn que sirva de antecedentes.
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f) Almacenar 'y proteger debidamente de toda clase de dafios

los equipos y materiales.

g) Utilizar la mejor mano de obra y herramienta indicada pa
ra cada caso en perfectas condicionej de limpieza y fun-

cionamiento.

h) Ejecutar una acusiosa y firme direccidn y supervisidn.
i) Al concluirse el trabajo limpiar el equipo instalado, re
tirar el equipo de trabajo y recoger el desecho de mate~

riales.

i) Probar y entregar a satisfaccidn el trabajo ejecutadq Yy
obtener la aprobacidn oficial y particular.‘

ES reconocida la importancia que en el &mbito econdmico del

pals tiene la Industria de-da=Construccidén. Sin embargo no

se ha alcanzado ain la estabilizacidn de las empresas dedi-

cadas a esta actividad, debido a las notables deficiencias

de su organizacidn empresarial. ‘

r 3

Un sinnimero de constructoras desaparecen al poco tiempo de

haberse creado por la ausencia de planeacidn e inadecuada -
. 4 r .

organizacion, acorde con los avances tecnologicos de nues -

tra era.



II.3.

Estos fracasos también se deben a la poca atencidn que el em
presario presta a los probiemas administrativos y fundamen -
tales al coﬁtroi de los costos de construccidn. Lo que trae

como consecuencia una inadecuada canalizacidn de los recur -

sos humanos y materiales, lo cual implica una pérdida de ri-’

queza, a0 permitiendo que la”Industria de la Construccidn -
coadyuve en toda su capacidad al desarrollo de la economia -

nacional.

PRODUCCION

Aparte de su respectiva'organizacién toda empresa de alguna
magnitud tiene yue ajustarse a cierto plan y control. Los -
qQue no estadn familiarizados con los distintos tipos de empre
sas pueden pensar que el control de produccién es algo rela-
cionado Eon la unica tarea de fabricar, sin darse cuenta de
gue los mismos principios fundamentales son aplicables a to-

do tipo de administracidn.

VENTAJAS DEL CONTROL DE PRODUCCION

De la breve exposicién que antecede resulta claro que alguna

clase de régimen o control organizado de produccién es nece-

‘'sario en casi todos los tipos de empresas, salvo enllas meng

res y muy sencillas en que el Gerente atiende todas las inci
dencias sobre la marcha. AdUn entonces hay ue comprar por -

anticipado herramientas, material y equipo, conviniendo se -
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guir un plan elemental aunque no se le da este cardcter ex-
presamente. El control de produccidn como los demds recur—
sos de direccidn, no es un fin en si mismo ni debe recargar
se ain mds de lo que pidan las circunstancias de cada caso.
El sistema o procedimiento partiéﬁlar seqguido debe revisar-
se de vez en cuandc para comprobar si efectivamente es efi-
caz o si puede lograrse un resultado idéntico por otro sis-
tema mds sencillo y menos costoso. En suma, un sistema efi

.caz de control de produccidn ofrece las siguientes ventajas.

1.~ Disminuye el volumen necesario de existencias de produc-

tos.

2.- Reduce al minimo el tiempo perdido por los obreros en la

espera de materias primas, herramientas o tareas,

3.- Observa con puntualidad los plazos de entrega a clientes.

4.- Reduce al minimo dentro de la obra los pedidos urgentes

y elimina gran parte .de las horas extraordinarias.

5.~ Controla mejor las existencias de materias primas, por -

» ’ o, :
ser mas facil prevenir las.necesidades.

6.- Facilita las compras y elimina los pedidos urgentes.
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7.- Aprovecha mejor la mano de obra y las instalacionmes.

8.~ Aumenta la moral del personal, pues nada les fortelece
tanto como una organizacién que sabe a d6nde va y cémo

llega.

CONTROL DE PRODUCCION Y SUS NORMAS.

La planificacién y el control de produccién en la construc-~
cién constituyen el proceso por el cual la Gerencia détermi

na lo que ha de producirse y construfrse, cuéndo, dbnde y -

en qué orden deben ser construfdas, y reunidas las piezas res
pectivas; suministra los datos necesarios para que el servi--
cio de construccién haga el trabajo prescrito y recoge infor-
mes sobre la ejecucién, mismos que servirén de gufa para futu
ras operaciones y comprobacién del rendimiento habitual. Del
control de produccién resulta evidente gue las normas desempe
fian un importante papel en la realizacidn satisfactoria de =--
cualguier tipo de plan, programas u ejecucibén. En rigor, no -
serfa posible establecer tipo alguno de régimen de produccién

y ejecucién, salvo en su forma mds elemental, sin.normas via-
bles, cuanto mis exactas sean éstas, mis eficaz seri el control
de produccibén. Estas normas afectan a todos los departamentos,~
materiales, procedimientos y organizacicnes relacionados de mo
do directo con el proceso de fabricacién. Las normas y métodos

de organizacién que interesan son en suma los sigquientes:



1.~ Organizacién.

a) La Gerencia debe establecer lineas definidas de res-

ponsabilidades y autoridad en cuanto a:

M&quinas y equipo

Materiales

Manco de obra

Sistema de control gue ha de usarse

b) La cooperacién debe ir anexa al control de produccibn,

pues es parte del proceso administrativo.

2.~ Norma de proyecto y descripcién del proyecto.

3.~ Tipos de productividad de cada miquina y de su respecti~
va capacidad, as!f como de cada seccibén de montaje y cen-

tro de produccién.

4.~ Tiempos.~ Tiempos necesarios para constxufr cada seccibn
y los elementos que entran en &l., (Es preferible estu---
diar con cuidado los movimientos y tiempos para evitar -

retrasos).
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5.- Cantidades.- tipo de materias primas que deben tenerse -
en almacén, tiempo reyuerido para pedirlo y recibirlo, -
proporciones de partidas econdmicas para compra o fabri-

cacidn de piezas o partes.

6.~ Especificaciones detalladas de piezas y accesorios que -

intervienen en el proyecto.

7.~ Herramientas y equipos unificados hasta el punto que ello

resulte econdmicamente posible.
8.~ Rendimiento y tipo de personal adecuado.,
9.- Normas de revisidn e inspeccidn de obras.

RELACION ENTRE EL DEPARTAMENTO DE CONTROL Df£ PRODUCCION Y -~

LOS _DEMAS

Para que este departamento funcione eficazmente, debe mante-
ner intercambio de informacidn perfecta en los siguientes de
partamentos: ventas, presupuestos, métodos de fabricacidn, -
herramientas, estudio de tiempos y movimientos, existencia y
materias primas, almacén, compras, personal, recepcidn, expe
dicidn y construccién. Como es natural no todos los infor -
mes que estos départamentos tengén en su poder necesitan lle

gar al control de produccién. Del de personal, este sdlo ne



cesita saber si hay mano de obra disponible o es posible pro
curarsela y cuanto tiempo se invertird en adiestrar al perso
nal nuevo hasta convertirlo en productivo; del de servicio -
de fabricacidn, le importa conocer la capacidad de rendimien
to de cada maquina y la del personal actual. En muchas em -
presas las compras se hacen por encargo del departamento de
produccidn. A veces, el departamento de control de produc -
cion establece una vigilancia propia sobre los materiales que
van llegando. En algunos casos, el departamento de compras-
hace los pedidos, y el de control de produccidén sigue la tra
yectoria de lasventregas y descargas de las expediciones. El
departamento de métodos de produccidén facilita al de control

de datos sobre nuevas herramientas y accesorios,

FUNCIONES FUNDAMENTALES EN EL REGIMEN DE _PRODUCCION

Por motivos de simplificacidn, las funciones del control de

produccidn suelen dividirse en.tres etapas: movimiento (iti-
nerario), programa (horario) Y.ejecucién. El itinerario de-
signa quién ha de hacer el trabajo y ddnde.traza la ruta que
la tarea a de seguir y la sucesidn de las operaciones. El -
horario indica la cantidad de trabajo que ha de efectuarse,-
cudndo y en qué orden, teniendo en cuenta no sdlo las necesi
dades de una parte sino del conjunto en general, La base -~
del horario, es el tiempo, puesto en relacidn con la capaci-

dad de las maquinas y el rendimiento del personal. El punto
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esencial que determina la formacidn del programa debe ser la
fecha sehalada para el acabado. El empleado encargado de -
horarios procura mantener el equilibrio en el trabajo que -

compone las diferentes manipulaciones, debiendo conocer per-

fectamente el tiempo requerido para cada operacidn. El em -

pleado encargado de los itinerarios ha de estar bien entera-
do de los procedimientos y métodos técnicos, as{ mismo fami-
liarizado con el estado de los talleres y de los instrumen -
tos disponibles. El empleado de programas no necesita estar
tan preparado técnicamente como el de rutas, pero ha de cono,
cer muy bien la instalacidn, La ejecucidn se refiere a la -
observancia de horarios establecidos por el empleado de pro-
gramas cuando se pasan drdenes de trabajo a los talleres, de
acuerdo con ia ruta fijada por el empleado de itinerarios. -
El grupo de ejecucidn se asegura (ue haya en existencia mate
riales disponibles, de herramientas,grupos y accesorios es -
tén en el lugar de trabajo, las especificaciones de térea y

las fichas de ;nstrucciones se encuentren en condiciones y -
gue todo lo demds susceptible de comprobacidn permita reali-

zar el programa con exactitud.

En una empresa pequefia, las tres funciones pueden ser desem-
pehadas por una solo persona, incluso en una empresa grande,
es preferible situar a un representante del departamento de

control de produccién para que cuide de los detalles,
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I1.4.EQUIPO

Existe para el constructor, una funcidn caracteristica que -
es la de asumir la responsabilidad total de entregar una es-
tructura debidamente terminada dentro del tiempo y el costo_
especificado. El constructor deberd tener una completa expe
riencia en ordenar y obtener una diversidad de materiales y
equipo para la realizacidn de cualqyuier proyecto constructi-
vo. Son funciones principales el administrar y coordinar -
personal, materiales, equipo y servicios en donde, ademas, se
requiere un continuo mejoramiento en la eficiencia de los mé
todos constructivos para terminar las obras dentro de los pla
zos estipulados con la calidad exigida y al menor costo posi

ble.

La ejecucién de las obras de construccidn generalmente nece-
sita de la compra y transportacién de materiales que se ob -
tienen de fuentes muy dispersas, las cuales deberdn progra -
marse con detallé y coordinar esa entrega de materiales y - -
equipo en la obra para evitar retrasos o pérdidas‘de dinero
y poder obtener una eficiencia mdxima en su almacenamiento,

habilitacidn y colocacidn.

Una responsabilidad directa es la de conocer detalladamente
los costos de materiales y equipo que entrardn en la obra. -

Ademas, deberdn estar al tanto de cualguier nuevo material -
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Yy equipo o de algin método nuevo de construccidn que pudiera
mejorar la calidad de la obra. Determinar cudndo es el me -
jor tiempo para reemplazar una maquina o cuando debe asignar
sele tareas menos rudas, constituye un problema constante y

desafortunadamente de dificil situacidn. Por esta razdn,los
cambios de equipo actualmente no pueden arriesgarse, ya que

este concepto afecta grandemente la habilidad ée su negdbio—

de producir utilidades.

En la utilizacidn de un conjunto de maquinas sometidas a las
labores de empuje, escarificacidn, zlimentacidn de triturado
ras, carga de camiones, excavaciones grandes y obras de gran

’ N ’ . ’ . .
volumen, se requiere de maquinas excelentes en optimas condi
ciones de funcionamiento a fin de que el contratista esté en

posicidn ventajosa tanto para poder obtener utilidades como

para continuar recibiendo trabajos futuros.

De esta manera el equipo basico o equipo de alta produccidn,
debe ser dado 2 cambio cuando su rendimiento es dudoso en -
trabajos de grandes volumenes o usarse en trabajos de menor

voldmen.

En la actualidad la capacidad productiva de la mayoria del -
eguipo de construccidn ha aumentado un promedio aproximado -
del 10% por afo, lo cual nos permite reslizar trabajos con -
bastante econom{a. Las mdquinas equipadas con SERVO-TRANSMI

SION son un excelente ejemplo de los grandes adelantos que -
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se pueden obtener en capacidad de produccidn con loe nuévos

modelos.

Conforme la capacidad productiva de una unidad aumenta el -
costo de tiempo perdido debido a sus fallas también aumenta.
Con la tendencia hacia mdguinas mas Fapidas y de alta pro -

duccidn es importante yue se considere el tiempo perdido.

Como el tiempo perdido puede variar de acuerdo con la marca,
edad y mantenimiento, cada propietario debe usar sus propios
records para computar los costos por este concepto, as{ como

costos de mantenimiento y reparaciones.

Un programa planeado de equipo supera la calidad de la maqui
naria, desarrolla una organizacidn que piensa en los costos,
aumenta la eficiencia total y lo ue es mas importante,ahorra

grandes cantidades de dinero.

Todas estas apreciaciones pueden ser agrupadas bajo los si -

guientes conceptos:

Costos des
- Depreciacidn
- inveréién
- Reemplazo
- Mantenimiento

- Reparacidn



3l.

COSTOS DE DEPRECIACION

El factor que constituye el mds grande temor para reempla -
zar el equipo sobre una base anual, es el efecto de la de -
preciacidn, él costo de la pérdida debido a la baja del va- .
lor actual de una maquina por el uso, su antigiledad y sus -
condiciones generales, Otros factores que también influyen
en esta baja de valor actual son los tipos de mdquing, su -
fabricante y zona del pals. En otras palabras, estamos --
hablando acerca del costo para el propietario de la maquina
a la diferencia entre el precio de compra y el precié de re-

venta o0 intercambio.

La depreciacidn ha llegado a ser en estos dltimos afios un fac
tor importante para equipo de movimiento en tierra a causa -
del resultado de una tasa acelerada del mejoramiento del pro

ducto por la mayor parte de los fabricantes,

COSTOS DE INVERSION

El capital requerido para invertir en la compra o reemplazo
del equipo de construccidn parece ofrecer cada afio una alza
de précios y la tendencia hacia mayores y mas poderosas ma -

quinas,

Ya sea que esta maquinaria se compre al contado, a plazos, -

renta con opcién de compra o arrendada, hay cargos de finan-



ciamiento, intereses, seguros e impuestos que deben ser car-
gados a cada unidad para determinar el verdadero gasto en un

programa ordenado de reemplazamiento de equipo.

COSTOS DE REEMPLAZO

Los aumentos de precio en equipo nuevo y la disminuacidn del
valor adquisitivo de la moneda, parece también justificar el

uso del eyuipo por per{odos mds largos de tieﬁpo, si no se -
consdieran otros factores. Adn cuando ios nuevos modelos de
mdquinas tienen incorporadas muchas caracteristicas y mejora
miento, su precio mas alto frecuentemente hace pensar si una
miquina vieja debe ser o no reparada una vez mds, o si debe

ser reemplazada pOr una nueva.
Calculando la pérdida de reemplazo por hora acumulada nos en
contramos que ese factor favorece ligeramente retener la ma-

wuina.

COSTOS DE MANTENIMIENTO Y REPARACION

La mayor partida de gastos de operacidn para el equipo de mo

vimiento de tierra es el costo de mantenimiento y reparacio-
nes. No obstante, los costos de una maquina en particular -
pueden mostrar un patrdn irregular. Estovserin el resultado
de reparaciones importaﬁtes Yy reemplazos como carriles,llan-

tas, etc., que originan costos normalmente altos en el afio -
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. en gue ocurren, Por esta razdén, es importante que los propie

CII.5.

: ’ '
tarios de maquinas lleven un record exacto de costos sobre la

base de cada midquina en particular,

51 los costos de mantenimiento y reparaciones fueran el Uni-

co factor a considerar, podriamos sacar en conclusidn que las
’ - ' .

maquinas deberian ser cambiadas cada afio para evitar las --

preocupaciones de aumentos de costos y tiempo perdido que -

ello ocasiona.

COMPRAS

ORGANIZACICN DEL DEPARTZMENTO DE COMPRAS

Desde el punto de vista de la organizacidn integral de una -
empresa, el departamento de compras es, por lo general, de -

cardcter auxiliar y especializado.

Dentro de la divisidn de suministros, el departamento de com
pras técnicas estd integrado por un grupo de supervisores Ge

compras, compradores y secretarias.

Los supervisores de compras y compradores técnicos, son los

encargados de la adquisicién de equipos y servicios de carac
teristicas muy diversas seglin los requerimientos de cada pro
yecto, sin contar con especia;idad espec{fica sobre el equi-

po que se desea adduirir, para la eval uacidn de los equipos



cuentas con la cooperacidn de los grupos de ingenieria,quie-
nes revisan y confirman las recomendaciones de compra prepa-
radas por los compradores.

‘
En el departamento de compras de ‘materiales estandar, el tra
bajo Se distribuye entre compradores especializados en la ad
quisicidn de material eléctrico, material mecdnico y material
dé ingenieria civil, dirigidos directamente por el Gerente -
de compras. El trabajo secretarial se distribuye al perso -
nal asignado al departamento y se atiende en. forma comin, la
totalidad de las labores correspondientes para los proyectos
gue se estan manejando en la empresa y que requieren de los

servicios de este departamento,

RELACIONES CON OTRAS DIVISIONES

La participacidén de los grupos de ingenier{a (mecdnica,civil,
eléctrica, de proceso e instrumentacidn) asignados al proyec
to, es necesaria para la elaboracidn de planos y especifica-
ciones. La razdn fundamental éara la preparacién de esta in-
formacidn es la de auxiliar a los grupos de compras en la ad
guisicion de materiales y equipos,proporcionando datos de di -
sefio, fabricacidn y funcionamiento concisos y completos.

En la compra de eqiipos, la fase comercial y la fase de inge
nieria nunca deben separarse. Los planos y especificaciones

para los equipos de proceso constituyen datos de adquisicidn

indispensables. Para el desarrollo de este trabajo, los equi
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pos de ingenieria del provecto, cuentan con la valiosa asis-
tencia de los"ingenieros de ventas, que proporcionan y defi-
nen los datos preliminares para la elaboracidn de las especi
ficaciones. De no ser asi, los grupos de ingenieria caerian
en uno ée los errores mas comunes .y costosos, como es la ten
dencia a disefiar o seleccionar equipos o materiales sin el -~
debido concoimiento de su disponibilidad a costo., Es reco -
mendable, sin embargo, que los equipos de ingenier{a se man-
tengan al margen de las negoéiaciones comerciéles y aspectos
legales de los trabajos de compras, dejando estos trabajos -
para ser desarrollados exclusivamente por el grupo asignado

para ello. Lo contrario a ésto puede ocasionar situaciones

de confusidén y fuga de informacidn de aspecto técnico comer-

cial yue es conveniente evitar.

La patticipacién de los grupos de ingenier{a es indispensa -
ble para completar la evaluacidn técnico-econdmico de las ad
yuisiciones. Son dichos grupos los que de comin acuerde con
los grupos de compras, seleccionan los equipos gue se deben
adquirir, de acuerdo a los requerimientos establecidos en -

los planos y en las especificaciones.

Con respecto a la divisidn de construccidn, los grupos de com
pras son responsables de mantener informados.a los superin -
tendentes de obra de los programas de compras, drdenes de com
pras, éubcontratos otorgados y de las condiciones de suminig

tro incluidas en los documentos antes mencionados. Los depar

35.



tamentos de inspeccidn y expeditacidn, de almacenes y tradfico
se encargaran de informar oportunamente los avances de fabri
cacidn, pruebas, embarques y recepcidn de los equipos y mate

riales comprados.

Los grupos de compras son también responsables de observar -
la vigilancia_gql;os costos y precios unitarios establecidos
en los contratos,asi como de proporcionar los datos de retro
alimentacidn para futuras estimaciones y para la obtencidn y

preparacién de tablas y graficas de costos.

El control de compromisos financieros y autorizaciones de pa
go corresponde en cada proyecto, a los supervisores de com -
pras por ser 1oé responsables de las negociaciones con pro -
veedores y por tener pleno conocimiento de las condiciones -
de suminiStro establecidas en cada pedido. Su relacidn con
la divisidn de finanzas se limita a solicitar y vigilar que

dichos pagos se efectien oportunamente.

COMPRAS TECNICAS O COMPRAS DE INGENIERIA

Se refieren al suministro de equipos, materiales y servicios.

cuya adquisiciodn regyuiera de un "andlisis de ingenieria", ge
neralmente referido a planos y-especificaciones: Bombas cen-
trifugas, compresores, equipos de proceso, recipientes, cam-

biadores de calor, instrumentos, equipo eléctrico, ete.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES EN EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS -

TECNICAS o

- Recepcidn, control y distribucidn de requisiciones de com
pra.

- flaboracidn del programa de compras

- Seleccidn de concursantes

-  Elaboracidn, distribucidn y control de solicitudes de co-.
tizacidn.

-  Expeditacidn y revisidn de cotizaciones

- Elaboracidn de tablas comparativas y evaluacidn prelimi-
nar,

- Negociaciones con proveedores

-  Elaboracidn y distribucidn de drdenes de compra de gui -
pos, materiales y subcontratos en base a programas de -
trabajos y costos,

- Trémite de importaciones

~ Trabajos de cruce de frontera

- Expeditacidn de la informacidn técnica del equipo compra
do.

~ Control de compromisos financieros y autorizacidn de pa-

gos.

Compras de rutina o compras de materiales estandar. Corres -

ponden a la adquisicidn de aquéllos equipos y materiales que
se compran segin las caracteristicas indicadas en un catdlo-

go determinado, siendo de fabricacidn estandar y cuyas carég
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ter{sticas de construccidén y dimensiones estan previamente
definidas (tuberias, valvulas, conexiones, materiales de -

[4 .
Construccién, accesorios electricos, etc.).

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES EN EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE

RUTINA

- Recepcién y control de reguisiciones

- Negociaciones con proveedores para establecer convenios
de compra.

- Elaboracidn de tablas comparativas en base a convenios,

- Elaboracidn y distribucidn de drdenes de compra.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES EN EL DEPARTAMENTO DE INSPECCION

Y EXPEDITACION

- Inspeccidén y prueba del equipo comprado
-  Expeditacidn para la entrega de equipos y materiales es-

téndar.
- Obtencidn d= la informacidn técnica de proveedores

- 1Investigacidn de nuevos proveedores

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES EN EL DEPARTAMENTO DE ALMACENES -

Y TRAFICO

- Transportacidén de los equipos y materias

- Recepcidn y almacenamiento de equipos y materiales



- Manejo, entrega y control de equipos y materiales en las

obras,

- Control de material es sobrantes y devoluciones

COMPRAS Y SUBCONTRATACIONES DE OBRAS

Siendo una de las operaciones que requieran de un mayor con-
trol, es conveniente para efectos de un mejor entendimiento

hacer la separacién siguiente:

a) Compras de materiales.- Las compras por concepto de mate

riales estardn sujetas a la siguiente mecanica:

- Requisicidn de materiales

- Cotizacidn de precios

- Autorizacidn de compra

- Pedido

- Recepcidn de las mercancias
- Revisidn de las facturas

Reyuisicidn de materiales.- Las reguisiciones de materia

les o eyuipo, tendrdn origen en las diferentes obras que

se estdn realizando, tanto locales como foraneas,habien-

do una excepcién cuando se tengan que hacer compras an -

tes de iniciarse una obra; la compra tendrd origen en la

gerencia de construccidn previo acuerdo con la Gerencia
General, explicando a éstas las razones por las cuales -

se realiza la compra.
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Cotizacidn de precios.- Una de las principales activida-

des del encargado de compras, es la de solicitar por es-
crito cotizaciones de precios a los distintos proveedo -
res y estudiar .las condiciones en cuanto a precio mas ba
jo, calidad del producto, pléio de entrega, etc., una -
vez efectuado el estudio, se seleccionara al mejor pro -
veedor para cada articulo, sin embargo,tomando en consi~
deracidn los problemas de existencias y surtido de mate-
riales, as{ como las situaciones de apresuramiento, tén-
to para efectos de concurso como por necesidades de mate
riales. Esta actividad debera ser flexible, pero en to-
do momento dentro de los lineamientos que se mencionan a

continuacidns

1.~ Teniendo presentes los programas de materiales de ca
da obra y el tiempo de anticipacién con que hagan las
requisicidnes de materiales y la holgura en tiempo -
para efectos de concurso, deberd efectuarse siempre
por escrito la solicitud de cotizacidn & precios. -
Se enviardn como minimo tres cotizaciones de precios
por cada material gue se requiera. Una vez recibi -
das, se estudiaran las mejores condiciones que ofrez
-can los proveedores, se'procederé enseguida a presen
tarlas junto con la requisicidn a la gerencia de pla

neacidn para autorizacidn de la compra.
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2.- Cuande por razones de apresuramiento tanto por necesidad

41.

de materiales o por concurso, deberd cotizarse telefdnica

mente, .dejando constancia de esto.

fsta cotizacidn se hard también cuando menos a tres pre-

veedores por cada material de que se trate.

Autorizacidn de compra.- Una vez que el encargado de.compras

haga las observaciones a las cotizaciones de precios de pro-
veedores, las hard saber a la gerencia de planeacidn presen-
tando a la vez dichas cotizaciones junto con requisiciones,-

para que dicha gerencia proceda a la autorizacidn de compra.
Pedido.~ Autorizada la compra, el encargado de este departa-
mento procederd a la elaboracidn del pedido, mismo qu autori

L4 f :
zara la gerencia de planeacidén de obras.

Recepcidn de mercancias.- Por la recepcidn de materiales en

cualguiera de las obras o almacén central el departamento -
siempre recibira una copia de la nota de entrada con lo cual
podra hacer sus compraciones contra pedidos correspondientes

y facturas presentadas a revisidn.

Revisidn de facturas.- Al recibirse la factura(s) del provee

dor el dfa especificado para ello, en la seccidn de caja se

preparard el contra recibo, el cual estara prenumerado.



De todas las facturas presentadas por los proveedores, se -
_harad una relacidn de éstas, para pasarlas a revisién al de -
partamento de compras el mismo dfa en yue se recibieron;efec
tuadas las observaciones por el encargado de compras, éste -
pasara directamente con la gerencia de planeacidn y hard sa-
ber a ésta las diferencias en precios, en cantidades o cual-
guier otra deficiencia gque haya observado.
Se pasardn inmediatamente al de§artamento de Contabilidad -~
las facturas que no presenten ningﬁn problema, con el propd-
sito de elaborar las cuentas por pagar correspondientes,a --—
nexaﬁdo a3 .38 pélizas, los originales de las facturas junto
con originales de pedido, nota de entrada y hota de embarque
de fletes. Realizando lo anterior, pasaré a la Gerencia Ad-
ministrativa las copias de facturas junto con copia de con -
tra recibos, para que ésta programe sus pagos.
Para efectos de compra de herramientas y arrendamiento de -~
equipo para construccidn, se seguird absolutamente l1a misma

secuela para compra de materiales, con la excepcidn de que -

el arrendamiento de maquinaria y equipo lo autorizard la Ge- -

rencia de Construccién.

También para las compras de bienes muebles, como pueden ser
maquinaria, mobiliario, eyuipo de oficina y transporte, se -
seguiran las mismas instrucciones, con la excepcidn de que -

estas adquisiciones las autorizard el Gerente General.
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Subcontratacidn de obras.- La subcontratacidn de obras -

se sujetard a las siguientes normas.

- Cotizacidn de precios
para efectos de concurso
para efectos de subcontratacion
- BAutorizacidn de subcontratacidn
~ Orden de trabajo
- Blaboracidn de estimaciones
- Revisidn de estimaciones y factura corres-

pondiente.

3 4 :
Cotizacion de precios para efectos de concursg.- Determi

.
nados los renglones por planeacion de obras a presupues-
tar por subcontratistas, se convocara por 1o menos a tres
de éstos para proporcionarles los planos, especificacio-

nes y en su caso cantidades de obra. De los presupues -

tos presentados por cada uho de los subcontratistas, la

Gétencia escogera el que mejores condiciones presente -
segﬁn su criterio, para efectos de intervenir en el con-
curso. De los presupuestos por los contratistas, el en-
cargado de compras ira formando su archivo permanente pa
ra cualquier consulta, al presupuesto aprobado se le pon
drd una nota especificando que se tomd en consideracidn

para efectos de concurso.



Cotizacidn de precios para efectos de subcontratacidn de

de obra.- Una vez ganado el concurso u otorgada la obra
y determinados los renglones a subcontratar por la Geren
cia de Planeacidn, ésta convocard por lo menos a tres -
subcontratistas por cada renélén gue se vaya a subcontra
tar, proporcionéndoles planos,especificaciones y en su -
caso cantidades de obra; ademds Se les pedira que junto

con el presupuesto que presenten incluyan copias fotos -

tdticas de los siguientes registros:

Nimero de registro en el IMSS

- Nimero de registro federal de causantes

- Namero de registro de la Secretar{a de
Programacidén y Presupuesto

- Nimero de cédula de empadronamiento

- Nimero de registro en la Cémara Nacional

de la Industria de la Construccidén y en

su caso de la que corresponda.

Desde luego la propuesta que se seleccione serd la que

a criterio de la Gerencia de Planeacién sea la que rei-

na las mejores condiciones en los diferentes’aspectos -
como son: Importe del presupuesto, calidad de los mate
riales a utilizar, personal técnico a intervenir, tiem-
po de realizacidn de los trabajos, seriedad de la empre

sa, etc,
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or
.

Seleccionado el contraktista, la Gerencia de Planeacidn
determinard de acuerdo con el subcontratista las siguien

tes observaciones:

- Periocidad de las estimaciones

- FPecha de terminacién de obra

-~ Porcentaje de anticipo

- PFianza

- Sancidén en caso de atraso, en la termina-

cidén de los trabajos,

Todas estas observaciones se vaciaran-en una orden de tra

bajo.

Autorizacidn de subcontratacidn.- Efectuado el.punto an-

terior, la Gerencia de Planeacidn turnard a la Gerencia

el borraaor de la orden de trabajo, con la finalidad de.
que se autoricen los trabajos a realizar. Aprobados el

presupuesto y demds reyuisitos, la Gerencia General cana
lizard todos lus documentos recibidos de la Gerencia de
Planeacidn a la Grrencia Administrativa, para que ésta -
proceda a la elaboracidén de orden de trabajo, y programe
el pago del anticipo ya sea a través de cheque o documen

tos.

Orden de trabajo.- La orden de trabajo se elabora de tal

manera que se les entregue un tanto a la siguientes per=



sorias: Subcontratista, Gerente de Construccidn (para el
control de estimaciones), Residente (como constancia y -
para control de estimaciones), Gerencia de Planeacién -
(para su conocimiento y control de precios unitarios de

las estimaciones presentadas), Departamento de Contabili
dad (como expediente individual y para anexarle el regis

“tro contable del anticipo acordado).

En caso de trabajo extras por subcontratistas, se proce-

derd como sigue:

- La documentacidn comprobatoria de este concepto, la -
recibira mensualmente la Gerencia de Construccidn, -

quien revisard y autorizara.

- Hecho lo anterior, la Gerencia de Construccidén turnara
la documentacidn por estos trabajos a la Gerencia de
Planeacidn para que ésta discuta con el subcontratis-
ta los precios unitarios que deben prevalecer en la -

estimacion correspondiente.

-~ Una vez aprobados los precios unitarios y el importe
total de trabajos extras, la Gerencia de Planeacidn -
elaborara el borrador de la orden de trabajo, indican
do que la orden de trabajo original se estd modifican
do, procediéndose después andlogamente a trabajos or-

dinarios.
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c)

- Hecho lo anterior la Gerencia de Planeacidn indicard
al subcontratista que elabore su estimacidn de sub -
contrato para presentarla a revisidn de inmediato, -
con factura correspondiente,

Elaboracidn de estimaciones.- Se sujetara absolutamen

te a la periocidad que se establezca en la orden de ~
trabajo correspondiente y las cuales se elaboraran -
siempre entre el Ingeniero residente y subcontratista,
con el propdsito de evitar coﬁtradiciones posterior -
mente, En las estimaciones gue se elaberen, 6nicameg

te se incluiran partidas del presupuesto aprobado.

Revisidn de estimaciones y factura correspondiente.-

A la semana siguiente en que haya hecho la estimacidn,
el subcontratista presentard a revisidén en la seccidn
de caja la estimacidén junto con su factura gue ampara

a ésta.

Todo el tramite de revisidn serd el mismo ue indico

para compra de materiales.

Anticipos a proveedores y subcontratistas.- Siendo una -
caracteristica muy particular en las constructoras, el -
dar anticipos para asegurar el surtido de materiales y -~

financiar a las empresas que van a hacer porciones de la
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L . . :
. construccion total, es conveniente que dichos anticipos se

otorguen y controlen de la siguiente forma:

Anticipo a proveedores.- Se determinardn en el momento

en que éstos contesten las cotizaciones de precios, den-
tro de las cuales estableceran como condicidn un determi
nado porcentaje de anticipo, el cual analizara la empre-

Sa.

Anticipos a subcontratistas.- Autorizado un subcontratis

ta por la Gerencia General, la Gerencia Administrativa -
prepararé oportunamente el pago del anticipo correspon -

diente a través de cheque o documentos.

Es conveniente establecer la politica de no hacer entre-
ga del anticipo, si el subcontratista al memento de la -
entrega de éste, no presenta la fianza de garantia de an
ticipo a trabajos a realizar, por empresa afianzadora au

torizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito piblico.

En los dos casos, es decir proveedores y subcontratistas,
al momento de hacer entrega el cajero del cheque o docu-
mentos, se hard firmar un recibo de anticipo, al represen

tante de la empresa.

Se da el caso de este aspecto, que por necesidades de -

avance de obra, Se le tienen que hacer entregas par -
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ciales en las residencias a los representantes de los
subcontratistas, ya'sea para compra de materiales o -
pagoé de honorarios. Estas situaciones deben prohibir
se lo mds posible y lo cual se le advertird al subcon
tratista al momento de firmar la crden de trabajo --

correspondiente,

1I.6. PROGRAMAS DE PERSONAL

La funcidn que se dedica especialmente a las diversas fases
. de las relaciones con el elemento humano de las actividades
mercantiles e industriales, se denomina administracidn y di-
’ .
reccion de personal. Para algunas personas, las relaciones
laborales comprenden las que existen entre los sindicatos y

la direccidn, as{ como el trato con los empleados.

La seccidn de personal tiene diversas funciones, que‘en una
empresa suficientemente grande puede distribuirse en varias
secciones dentro de la misma para justificar tal especiali -
zacidn, o estar corcentradas en una sola oficina si se trata
de empresas menores. - Las funciones principales de la seccidn
de personal son las de colocacién de personal, archivo, cal-
culo de retribuciones y aprendizaje, pensiones y seguros,con
trol de salarios y er alguhos casos, pagadur{a, arbitraje de

conflictos, en ciertas organizaciones contratos colectivos.



La siguiente clasificacidn de las diversas funciones de per-

sonal, ayudaré a formarse una idea general del conjunto:

Colocacidn.- El objetivo principal de la seccidn de coloca ~
cidén es mantener una provisidn adecuada de empleados califi-
cados. Esto requiere sostener un contacto con agencias de -
personal, datos y antecedentes, entrevistas y contrataciones
y dar a conocer a los nuevos empleados las normas de la com-

paifa, presentdndolos a su superior inmediato.

Existen muchas fuentes de obtencidn de personal, las princi-

pales son:

~ Empleados que forman parte de la propia orga-
nizacidn.

- Antiguos empleados despedidos por la empresa
o separados por propia iniciativa, estdn con -
frecuencia deseosos de regresar.

- BAmigos de empleados actuales

- Solicitantes directos

- Escuelas y coiegios

- Agencias privadas de colocacidn

- Anuncios

- Sindicatos
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Ascensos, traslados y despidos.- El mantenimiento de urna re-

serva de personal en servicio se consigue principalmente por

medio de ascensos y traslados.

En los ascensos entre secciones, la seccidn de personal in -
terviene en lo general decisivamente. Tales ascensos obede-
cen muchas veces a la falta de hombres calificados dentro de
una seccion determinada. Los ascensos entre secciones pue -
den producirse si la compaftfa considera a los obreros como -
empleados de la empresa en general y no como pertenecientes

" especificamente a determinada seccidn en que trabaje. Es per
fectamente ldogico que la seccidn de personal intervenga de -

manera activa en tales casos, pues tiene a su cargo todos -
los antecedentes en que constan las diversas actitudes de los

empleados.

Los traslados pueden ocurrir entre obras o dentro de la mis-

ma obra., Los motivos de traslado son los siguientes:

- Ampliacidn o reduccidn de la obra de construccidn
- Escases de personal dotado de aptitudes en una -

obra o un taller.,
- Error inicial de colocacidn

- Cambios de interés o de capacidad de un empleado

El derecho de despidoera antes un privilegio Unico del jefe

de seccidn. Ultimamente, este derecho se ha modificado en -
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muchos casos en el sentido de que el jefe de seccidn sdlo -

pueda decretar el cese de un empleado de su seccidn, reser -

vando a la de personal o a un representante de la direccidn

superior el derecho de trasladar al empleado a otra seccidn

si el caso lo requiere. La seccion de personal a de solucio ;
nar estas situaciones con diplomacia, pues su misidn es con-

solidar las facultades de los jefes subalternos y no debili-

tarlas. ULa medida adoptada debe ajustarse también al regla-

mento de la compaﬁ{a Yy no a una norma especial para ajustar-

la a un individuo gue puede haber incurrido en el desagrado

del contramaestre.

Fungciones del Departamento de Ascensos, Traslados vy Despidos.

1. Ayudar a establecer normas de ascensos o comprobar que -

se siguen las reglas de la compaiia,

2. Ayudar a establecer, dentro de la compafia, normas a pro
pdsito de traslados convenientes a ésta o al empleado; -
rectificar designaciones equivocadas, aumentar la flexi-
bilidad de los empleados, como parte de un programa de -
estabilizacidn del trabajo, y llevar la documentacion ne

cesaria para ajustarse a las reglas.,

3. aAyudar a formular normas relativas a disposiciones y des

pidos, asi como ceses voluntarios de empleados.



a) Eliminar en lo posible las causas de despido.

b) Ayudar a formular reglas sobre despidos, cuidando -
de que las conozcan todos los empleados y encarga -
dos, y hacer que se lleven expedientes detallados a

propdsito de las causas yue puedan motivarlos.

c) Comprobar la causa de todo cese voluntario, con ob-
jeto de procurar eliminarla en lo posible y llevar
el historial detallado de todos los casos. Algunos
son de desear, pero en todos ellos hay yue procurar
que el empleado conserve una actitud favorable hacia

-7
la compania.

Salarios.- Hemos reconocido la importancia de los sala -

rios en la vida social y econdmica de los individuos o -

- grupo de individuos. Desde el punto de vista del patro-

no y del mayor bienestar social, las caracteristicas de
un sistema adecuado de remuneracidn comprenden los si -

guientes extremos:

- El salario deYe permitir a los obreros mantener el -
nivel de vida a que estdn acostumbrados, o por lo me
nos igual al mayor que pudieran obtener en la locali

dad.

- La capacidad de pago de la empresa es un factor que

. : < . !
no puede olvidarse, aunque una mala administracion -
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no es una excusa legitima para reducir los salarios.

- En lo posible, el salario debe compararse con los que
predominen -dertro de la misma localidad. Esto no im
‘pide Que se paguen salarios mds altos ni que se disx
tribuyan beneficios, si la empresa estd en situacidn

de hacerlo.

- Un buen sistema de salarios no debe recompensar sola
mente la productividad, sino estimular al trabajador
a alcanzar ‘0 sobre pasar el nivel-tipo todos los dias.
Tal sistema ayuda a comprobar la produccidn y tiende
a reducir, tarde o temprano, el costc de produccidn

por unidad,

Funciones del Departamento de Salarios:

- Colaborar o responder de planes de salarios

- Redactar especificaciones de tareas y valorar todas
ellas.

- . Participar en la formacidn de reglas referentes al -
pago de sugerencias, planes de pensiones, programas
de reparto de beneficios, planes sobre mutualidades,
asociacién de seguros, seguro de hospitalizacidn,pres
tamos a empleados o anticipos sobre salarios; ayudar

a estimular la asistencia a escuelas, etc.



Andlisis, Evaluacidn de Puestos y Calificacidn de Méri -

tos.- Consiste en determinar las caracteristicas de cada
puesto y los requisitos minimos para ocuparlo; emplea -
técnicas por medio de las cuales se establecen las bases
para una correcta jerarquizacidn y una justa diferencia

entre los salarios con una apreciacidén sistemdtica y li-

bre de perjuicios de las cualidades del trakajador.

Comunicaciones.- Tiene a su cargo el correcto funciona -
miento de los canales de informacidn en la empresa. Hace
llegar a los niveles de ejecucidn todo lo que desea pro-
porcionarles la alta Direccidn y viceversa, haciendo uso

de manuales o boletines.

Adiestramiento y Capacitacidn.- El adiestramiento y la -

capacitacidn representan una de las formas que a corto -
plazo puedan contribuir a un mayor bienestar del traba -

jador y su familia.

El mayor grado de bienestar se deriva principalmente del
valor ue el individuo ha agregado a su persona con los

conocimientos adquiridos. Estos lo habilitan para bus -
car y conseguir mejor remuneracidn de su esfuerzo y tiem
po, y que mediante un adiestramiento adecuado lo coloque
en umbral de un desarrollo individual practicamente ili-

mitado.
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Ademds de lo anterior no podémos dejar de advertir las

agudas necesidades del pais respectb a mano de obra pre
parada, para sostener una tasa de crecimiento correlati
vo al crecimiento demogrdfico y a las innovaciones tec -
noldgicas, fendmenos ambos qﬁé suelen acarrear el inde -

seable efecto del desempleo,

Por lo tanto creemos oportuno apuntar que los esquemas -
de adiestramiento y capacitacién que se sigan en las em-
(4 . s
presas deberan en consecuencia, estar adoptadas en la si
-
tuacidn y ser flexibles y cambiantes en la medida que las

condiciones exigan.

Los progresos auténticos requieren del tiempo y no pode-
mos por impaciencias infantiles, buscar una solucidn ma-
gica e inmediata al problema de los obreros, sino debe -
mos llegar a la raiz del mismo fundando Centros de Capa-
citacidn que sean capaces de proporcionar de una manera

especializada no sélo la superacidn técnica, sino la for
macidén integral del ser humano., Por otro lado estos Cen
tros de Capacitacion deben reunir todos los elementos ne
cesarios para hacerlos agradables, acogedores y ordena -
dos para que los mismos sirvan de ejemplo para una nueva

forma de vida.

Todo lo mencionado anteriormente, se podria aplicar con

mucha fuerza en el sector de los obreros de construccidn,
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4 . :
los cuales estdn en el {nfimo nivel de desarrollo.

Funciones de los Centros de Capacitacidn:

- Ayudar a formular reglas sobre aprendizaje de nue -
vos empleados, conceptuacidn favorable, aprendices
capataces, y en algunos casos vigilar ciertos aspec

tos de esta instruccidn,

- Procurar instruir a los empleados y obreros en mate

ria de normas de previsidn y régimen interno.

- Cooperar a la preparacidn de una memoria anual diri

gida especialmente a obreros y empleados.,

- Colaborar en el aprovechamiento y realizacidn de las

iniciativas del personal.

Sistemas de Remuneracidn.- Las tres formas bisicas de re

muneracidn son el salario, los jornales y las primas, in
centivos o estimulos. En general, los salarios constitu
yen sumas fijas pagaderas a empleados u obreros periddi-
camente, por semanas, meses O afios. Los jornales son ta
sas temporales, aunque al pagarlos pueden tenerse en cuen
ta la productividad pér rendimiento superior al normal.-
.Un tanto o tasa por dia que reconozca el rendimiento ex-

traordinario puede considerarse un sistema de alicientes




o estimulos. Los diversos sistemas estimulantes tienen,
v en general, por objeto pagar al trabajador proporcional-
mente a lo que produce, ateniéndose a un tipo de calidad

dada. Los sistemas de'este género pueden basarse en el
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rendimiento por horas o por unidades. Si el pago es a -

razoén de un tanto por unidad, el sistema Se denomina a =

destajo o por pieza,

Servicios para el Personal.- Se clasifican a veces como

servicios las cajas de préstamos de las compaﬁ{as, las -
asociaciones de crédito, las mutualidades, los seqguros, ~
los programas de pensiones, la aéistencia médica, los al
macenes de la empresa, los medios de distraccidn, cier -
tos subsidios para ensefanza y otras actividades simila-
res sostenidas parcial o totalmente por la entidad. La

idea fundamental que debe tener presente la Gerencia en

tales acti&idades es procurar que sé desarrollen parale-
lamente a la situacidn normal de trabajo, y, en cuanto -
sea posible, que sean los mismos empleados y operarios -

cuienes la rijan. Es conveniente que los empleados con-

tribuyan a su fondo de pensiones y yue dirijan, en parte

al menos, sus propias iniciativas recreativas; también -
Zebe aportar su cuota para la caja de sus sociedades de

crédito y mutualidades, que administrardn, en parte, por
si mismos. La participacidn desarrolla el sentido de -

responsabilidad y de interés.




Contratos Colectivos y Representacidn gersonal.- La teo-

ria que envuelve la contratacidn colectiva entre la Ge -
rencia y los sindicatos, se basa en que la reunidn de am
bas partes, en un plano de igualdad, que garantiza la -
proteccion de sus respectivos derechos a la vez. mejora -
las relaciones entre patrones y obreros para alcanzar un

objetivo comin.

Una politica franca de conciliacidn con contrato colecti
vo o sin él, ayuda considerablemente al desarrollp de la
armonfa. El arreglo de diferencias promueve la compren-
sidn mitua y depende a su vez de la sincéridad de los -
propésitos: Cualquiera de las partes puede hechar a per
der la solucidén si adopta una actitud belicosa e intran-
sigente. EL Contrato Colectivo estd autorizado por las

leyes del pais, y es de esperar yue ambas partes se some

tan al mismo con absoluta buena f£é.

La seccidn de personal debe esforzarse continuamente en
desarrollar normas ue permitan al personal y a la direc
cidn resolver sus diferencias sin recurrir a la violen -
cia. Asi como llevar negociaciones con los sindicatos -
(afiliados o independientes) y cooperar con sus represen
tantes, para que pueda.ser eficaz el Contrato Colectivo

’ ¥ > ’ . :
en su mas amplio sentido economico-social.

.
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II.7. PERSONAL DE ADMINISTRACION

Para proceder a la agrupacidn de puestos de la Divisidn Ad-
ministrativa, tanto en empresas grandes coﬁo ?g'pequeﬁas,es
necesario determinar yue el personal administrativo forma -
parte de una clasificacidn de trabajos que indican la impor-
tancia de cada pﬁesto en relacidn con los demds, a £in de lo

grar la correcta organizacidén y remuneracidn del personal.

La importancia de los puestos se observa claramente en los -
diagramas de organizacidn, que como se menciond anteriormen-
te para que éstos cumplan su cometido, deben ser resultantes
de un andlisis detallado de los puestos que lo componen, ya
yue de otra manera, no seria posible determinar las 1ineas -

de autoridad.

En la evaluacidén de puestos en una empresa destaca lo siguien

% te:

i : - Jerarquizacion de Puestos

- Jerarquizacidn de Salarios

Se podr{a manifestar que el personal administrativo er: la In

§ dustria de la Construccidn estd formado por un grupo de de -

partamentos.que van de acuerdo al potencial de cada empresa

sin que se mencionen de acuerdo a su importancia, estos de -




partamentos pueden ser:

-  Departamento de Personal

~  Departamento de Contabilidad o Finanzas
- Departamento de Compras

- Departamento de Ventas

-  Departamento de Produccidn

En cuanto a la determinacidn comparativa entre s{ de los -

cinco departamentos mencionados, por lo general solo exis-

ten diferencias en cuanto al valor de ellos, ya que general
4 . : . 2

mente se presentan en los diagramas de organizacion forman-

do un mismo nivel jerdrquico, sin embargo, en algunos casos

es también injustificada la posicidn.

Los puestos se van incluyendo en cada uno de los grupos o -
departamentos de acuerdo a la rama que pertenezcén y a su -
similitud, siguiendo el orden descendente y evitando la exce
siva asistencia de puestos directivos, generales o de cual -
quier oiro nivel, se forman sub-grupos o secciones, lo que -
permite equilibrar lz amplitud del tramo de control, evitan-

do una excesiva o insuficiente amplitud.

En la Divisidn Administrativa se incluyen todos los puestos
4 s I'd
cuyas funciones correspondan a este campo especifico, asi -

por ejemplo, tenemos las actividades de oficina, tales comos
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archivo kardex, tomaduria de tiempo, compras, contabilidad,

personal, etc. y que de acuerdo a las necesidades de cada -
lempresa, el agrupamiento de puestos debe desarrollarse con -
forme a las actividades que se desenpefian, pero rigiéndose -
siepipre por los principios técnicos con objeto de formar una
:agrupacién homogénea, la que permite una mayor equidad en el

momento de fijar valores a los puestos.

Debe tomarse en cuenta la necesidad de modificar o suprimir
la denominacidn de algunos puestos Que se dhplican en cian -
to a nombre o titulo y que sin embargo realizan actividadeé
similares, simultdneas o con ligera diferencia, lo que equi-

vale a un aglomeramiento de puestos y a utilizar personal en

demasia, tal es el caso de las actividades de pagos v caja, -

ingresos y egresos, que son funciones factibles de ser desem
pefiadas por una persona, es decir, construir en departamen -
tos estas actividades equivale a saturar el nivel de jefatu-

ras departamentales.

Para precisar los elementos que componen el Personal Adminis

62,

.trativo, es necesario seguir un orden c:onoldgico y mencio -

nar las siguientes caracteristicas:

-

-~ Nombre del puesto

- La explicacidn general del puesto
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- La explicacidn de lo qﬁe se realiza en
el puesto (§iaria, semanal, quincenal,
mensual, etc.)

- Las necesidades del puesto

- Bl valor del puesto

Descripcidn de Puestos.- Es el registro o referencia que -~

contiene las operaciones y funciones que integran un-puesto

individual.

La eSpecificagién del trabajo debe hacerse en términos de -
los reguerimientos minimos del puesto y no en términos de -

quienes los desempefian.

Para lograr una mayor claridad acerca Qel orden que debe se-
guirse para el estudio de puestos, es recomendable disefiar -
un formato que contenga los datos necesarios para cada caso,
sin embargo, pueden citarse como datos elementales los si -

guientes:

1.- Datos que identifiquen el puesto

a) T{ftulo del puesto

b) Ndmero o clave que se le asigne
c) Ubicacidn

d) Jerarqguia

e) Contactos



2.- La descripcidn en si.- Que consiste en un resumen del -
puesto y en detalle el.registro de las operaciones y fun

ciones que lo componen, lo gque se denomina.

a) Descripcidn Genérica

b) Descripcidn Espécifica

3.~ La especificacidn del puesto.- Formada por las caracte -

risticas requeridas agtupadas en los factores para una -

realizacidn satisfactoria, factores que pueden ser:

a) Habilidad
b) Esfuerzo

c) Condiciones de trabajo

De esta forma, a continuacidn se presentan algunas descrip -
ciones de los puestos que se han mencionado, previa presenta
cidn del formato para descripcién de los puestos que conside

ro pueden satisfacer las necesidades para cada empresa.
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_DIVISION ADMINISTRATIVA

GERENCIA 1

ADMINISTRATIVA

JEFATURA
ADMINISTRATIVA

JEFATURA DE
PERSONAL

ASISTENCIA

|1 or maguina
COPIADORA

1

JEFATURA OF

COMPRAS

ASISTENCIA

SECCION
SEGURIDAD

JEFATURA DE
CUNTABILIDAD
ASISTENCIA
INGRESOS Y MAQUINA DE
PAGOS ALMAGENES [ EGRESOS CONTABILIDAD

AYUDANTE

SECCION
VIGILANCIA

_|sECe. TOMADURIA
DE TIEMPO

SECCION CHEQUEDQ
OE TIEMPO

RECEPCION
KARDEX
ATCHIVO
CUNMUTADGCR
MECANOGRAFIA
MENSAJERIA
ASEO

AYUDANTE

AYUDANTE

—
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DESCRIPCION TOsS
IDENTYIFICACION
TITULO OEL PUCSTO! FECHA:
cLAVE ' [LTTTH
DEPARTANENTO t sUELDO:
DIVISION

DESCAIPCION SIMERICA

RESUMEN DEL TRABAJO

OLSCRIPCION (€3PRCIFICA

ACTIVIOADES QPKRATIVAS

AGTIVIDADES EVERTUALLS .
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ESPECIFICACION.

HABILIRAR ESFUERZQ
LOUCACION ¢ NENTAL
ALEMENTAL VERSATILIOAD,
E3PECULTACION Aoartasiions,
EXPERIENCIA 910
MINING €N DL PUEITO loiMENTOS __ °

MMNIMA GENERAL

CAP, SENSORL__

TACTO,

INICIATIVA |

0100,

VISTA

eUsTa,
CONDICIONRS OL TRASAJD : CUALIDADES :
TEMPERATURA, TACTO.
ILUMINACION, ACTITUD,
RUIDO, PRESENTAGCION
RIESCO

EXPRESION




GERENTE ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES.

Acordar con la Gerencia General sobre todos los asuntos de

su drea.

Informar sobre la operacidn y registro de las operaciones fi

nancieras,

_ Proporcionar a la Gerencia General los informes y Estados Fi

nancieros mensuales, en los primeros diez dlas de cada mes.

Formular un sistema presupuestal y someterlo a 1a'aprobacién
de la Gerencia General, y asegurarse de su cumplimiento y vi

gencia,

: ’
Aprobar o recomendar cambios a los catalogos de cuentas y a

los procedimientos contables.,

Llevar a efecto revisidn de libros y dar facilidades para -
las auditorias que lleve a cabo la oficina correspondiente a

la Contraloria General.

Conocer y resolver sobre todo lo relacionado a problemas de

administracidn de personal, principalmente en lo que se re -
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fiere a tramites de nombramientos, control de asistencias, -
permisos, licencias, vacaciones y en general coordinar todo

lo relativo a la Oficina Administrativa.

Promover una adecuada administracidn de sueldos y salarios,
mediante la promocién de una tabulacidn del personal que es-
té en relacidn directa con las actividades y responsabilida-

des del personal.

Verificar la actualizacidn de los registros de personal prin
cipalmente en lo que se refiere a puntualidad, faltas de asigs
tencia, control de plazas, asi como responsabilizarse del -

correcto Registro Federal de Causantes,

Recibir las ndminas de sueldo, verificdndolas en coordinacidn
con las Oficinas de Contabilidad y Personal; recabar la auto
rizacidn del Gerente General y disponer yue se realice su pa

go por el personal habilitado para tal fin.

Supervisar y dirigir la operacién de mantenimiento de trans-
porte, as{ como el correcto traslado y entrega de materidles .

en las obras.

Acordar periddicamente con los jefes de Oficina de Contabili

dad, Personal e Intendencia.

Supervisar las entregas de dinero para depésito a Bancos.




AUXILIAR DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA

ACTIVIDADES.

Auxiliar al Gerente Administrativo en la verificacidn de re-

gistros, verificacidn parcial de inventarios y revisidn de -

Estados Financieros,

Colaborar con el control de personal, coordindndose con la -
oficina respectiva para efectos de auxiliar y verificar las
tarjetas de control de asistencias, néminas, nombramientos, -

deducciones, licencias, etc.

Colaborar con la intendencia para efectos de supervisar el
aseo y limpieza de las oficinas, activar las reparaciones -

de locales e instalaciones.
Recibir comisiones de la Gerencia Administrativa y apersonar
se en donde corresponda para efectos de atender y resolver -

1o conducente.

Colaborar con el Gerente Administrativo en el chequeo y con-

trol de costos y precios.

Colaborar con el Gerente Administrativo en la planeacién.
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CONTADOR GENERAL

ACTIVIDADES.

Operar y registrar las operaciones financieras de la compa -~

.y
nia.

Producir informes y f£stados Financieros mensuales en los pri

meros diez dfas del mes siguiente.
Operar una contabilidad de costos.

Producir informacidn contable sobre diversas cuentas de ba -

lance con la debida veracidad, oportunidad y claridad.

Responsabilizarse en coordinacidn con la oficina de Personal
en lavformulacién de las ndminas y entrega de los impuestos

en cargo a productos del trabajo.

Promover y desarrollar un sistema de presupuestos para efec-

tos de predeterminacion de ventas, gastos, utilidades, etc,

Proporcionar todo tipo de ayuda y colaboracidén para que se -
realicen las auditor{as periddicas a través de la Contralo -

ria General.
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JEFE DE SECCION ADMINISTRATIVA

ACTIVIDADES.

Auxilia al Jefe de Personal en las labores propias de su pues
to, ¥y especificamente en actividades de control de sueldos ¥
salarios, Seguro Social, Servicio Médico, prestaciones, re -

gistro de incidencias y otras actividades.

Ademas puede ser el responsable de surtir de refacciones y/o
. materiales a una empresa determinada; de auxiliar en el pro-
cedimiento de pagos a proveedores; de actualizar los catdlo-

gos de los mismos, etc.

Por otra parte, se le puede asignar las funciones de adminig
trador de departamentos, tales como maquinaria, compras y re
laciones pﬁblicas, tareas de control y ejecucidn de las co -
branzas, revisidn y aprobacidn de facturas, drdenes de pago,
movimientos bancarios e informacidn de estadistica al Jefe -

de Departamento.
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JEFE DE INGRESOS Y EGRESO0S

ACTIVIDADES.

Dirige y supervisa los trabajos del Departamento; atiende
a los proveedores en lo que se refiere al programa de pa -
gos; en coordinacién con el Jefe Administrativo vigilay -
coordina el programa de ingresos y egresos y controla los

documentos por pagar.

Con base en registros rinde informes sobre el uso de los -
créditos y promedio de los medios, asi como del estado real
de los cobros y gastos, vigila la cobranza ante diversas Se
cretarfias y en algunos casos firma con clasificacidn "B" -

los cheques que se expiden.

Los estudios requeridos para el puesto son los de un Conta -

dor Publico.
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AUXILIAR DE LA DIRECCION DE. FINANZAS

. ACTIVIDADES.

Ademds de atender todo lo relacionado con las fianzas y los
seguros de las empresas donde preste sus servicios, coordi-
na las fianzas del Grupo, lleva diversos informes que le -
son solicitados por la Direccidn, tales como los siguientes:
reportes de documentos avalados,informe trimestral de fian -
zas, informe de péliza de seguros del Grupo ¥y el.estudio -

anual de créditos bancarios del Grupo.
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JEFE DE PERSONAL

ACTIVIDADES.

Acordar con el Gerente Administrativo todo lo relacionado -~

’
con el area de su competencia,

Promover y desarrollar actividades encaminadas a una adecua-
da capacitacidn y adiestramiento de personal.

Promover y desarrollar la calificacidn de méritos periddica

que tenga por objetivo medir el desempefio de los empleados,

para proponer promociones en sus plazas o recomendar que se

proporcionen compensaciones a quien lo amerite,

Operar y llevar a efecto registros de personal en donde se -

controle la asistencia y puntualidad, asi{ como las plazas.

Cumplir las obligaciones fiscgles del personal, en donde se
incluya el Registro Federal de Causantes y el Impuesto sobre

Productos del Trabajo.

Formular la ndmina quincenal, someterla a Contabilidad y re-
cabar las debidas autorizaciones y turnarla a quien corres -

ponda para que se haga el pago respectivo.
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Coordinar con los jefes de oficina, de piso y de seccidn pa-
ra efecto de que los permisos que se otorguen estén debida -
mente autorizados y se planeen las suplencias para que no su

fra contratiempos el desarrollo de las labores,

Tramita- la documentacidn relativa al personal, asi como tra

mitar el pago oportuno de sueldos,

Controlar los movimientos de plazas y mantener actualizados

los expedientes respectivos.

Proponer las sanciones a que se haga acreedor el personal y

: Y : !
una vez autorizadas, tramitar su aplicacion.

Hacer un reporte mensual al Gerente Administrativo sobre fal

tas de puntualidad y/o faltas de asistencia del personal.
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JEFE DE COMPRAS

ACTIVIDADES.

Programa el suministro de materiales de consumo sistemdtico

o inmediatb, actualiza los catdlogos y lleva a cabo andlisis
comparativos sobre precios vy calidad de materiales, revisa -
facturas para su pago y lleva el control de los materiales a
consignacidn, trata con los proveedores todo lo relativo a -
pedidos de materiales, de herramientas, devoluciones, suminis
tros, precios, etc., coordina los trabajos del Departamento -

de Compras.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

ACTIVIDLIES.

Es el responsable directo de que la contabilidad de la em -
presa se lleve al dia y que el registro de las operaciones

se hagan conforme a los principios de Contabilidad.

. reparar los Estados Financieros para su gomprobacién y coor
dina los estudios especiales y andlisis de cuentas; formula
las declaraciones mensuales y anuales al fisco; atiende e in
forma a los auditores internos y externos en relacidn a las
revisiones de la Contabilidad y proporciona directamente a -
la Gerencia y/o Direccidén la informacidn de cardcter confi -

dencial que le es solicitada.

Se requiere para el desempefio del puesto conocimientos de -

Contador Publico.



JEFE DE SECCION DE CONTABILIDAD

ACTIVIDADES.

Es el responsable de una Seccidn del Departamento de Conta-
bilidad, por lo que debe tener los conocimientos y la expe-
riencia necesaria para dominar una rama especifica de la -

Contabilidad.

. S d I {
Ejerce superv1516n en un grupo de auxiliares y por si formu
la y revisa las polizas de la cuenta o cuentas que se mane-

jan en su seccidn.

Para proporcionar informacidn tiene trato con otras empre -
sas del grupo y un error de tradmites afecta los registros -

contables.

Para el desempefio de su trabajo requiere conocimientos minj.

mos de Contador Privado y experiencia previa de dos a tres

afnos en labores similares.




AUXILIAR ADMINISTRATIVO

 ACTIVIDADES.

Realiza labores de oficina de tipo rutinario en cualquiera -
de los departamentos de la empresa, tales como pasar a méqug
na relaciones, fichas, raéiogramas, memorandums, etc.; opera
sumadora, lleva controles, opera registros,verificaAexisten—

cias de equipo auxiliar, materiales y refacciones, etc.

Con base en los criterios de trabajo ya establecidos, o aten
diendo instrucciones especificas, efectua dentro de la empre
sa o fuera de ella, tramites de rutina que estédn relaciona -

dos con la funcidn general del departamento.

Requiere, para el buen desempefio del puesto, conocimientos -~
de carrera comercial, puede 0 no contar con experiencia pre-
via, ya que por lo general recibe instruccidn durante la eta

pa inicial de su trabajo.

En términos generales los errores que pudieran cometer, son
detectables, ya que el trabajo estd sujeto a frecuente su -

pervisidn,
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD "A"

ACTIVIDADES.

Efectla labores contables,tales como la elaboracidén de péli-
zas cuya formulacidn requiere conocimientos precisos del pues
to, manejo excelente del catdlogo de cuentas y el conocimien
to y aplicacidn adecuados de las politicas contables de su -
departamento. Ademds auxilia en la elaboracidn de los Esta-
dos Financieros, en el cdlculo de las depreciaciones y amor-
tizaciones, en la facturacidn, etc. En determinados casos -

puede contar con el auxilio de uno o dos ayudantes.

para el desempefo de sus funciones son necesarios los conoci
mientos de Contador Privado con carrera terminada y una am -
plia experiencia en labores similares; ya en el puesto se re
quiere un afo de experiencia minimo para désempefiarlo satis-

factoriamente,



AUXILIAR DE CONTABILIDAD "B*

ACTIVIDADES.

Bajo supervisién directa efectla trabajos sencillos de Con-
tabilidad, tales como chequeo de cuentas, clasificacidn de
cheques, traspasos de datos de un registro a otro, cadlculo -

de porcentajes y/o promedios, etc.

Opera maquina de escribir o sumadora con la suficiente habi-

lidad para la ejecucidn rapida de su trabajo.

No requiere experiencia previa, ya que se le incluye duran -
te el desempefioc del puesto, pero ya en él requiere de uno a

tres meses de experiencia.

Para el desarrollo de sus funciones es indispensable haber -~
terminado la primaria y tener conocimientos elementales de -

Contabilidad.

Cualquier error en su trabajo ser{a definitivamente detecta-

ble.
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SECRETARIA BILINGUE "A"

ACTIVIDADES.

Requiere de amplios conocimientos del Ingés para efectuar

traducciones del Inglés al Espafiol y/o del Espafiol al In -
glés, fundamentalmente en temas de carédcter técnico. Para
el desarrollo de ios trabajos que se le encomiendan es in -
dispensable que posea no solo el dominio de los idiomas In-
glés y Espaiiol, sino ademds una cultura de cardcter general

que facilite su trabajo.

Es indispensable una experiencia minima de cinco afios en -

puestos similares.
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SECRETARIA EJECUTIVA "A"

ACTIVIDADES.

Estd asignada a Presidencia, Vice-presidencia, Direccién y

Gerencia. Normalmente ejecuta trabajos de taquimecanografia

en poca escala, ya que por razon del puesto que tiene que -

atender frecuenteménte a funcionarios y empleados que desean

entrevistarse con su jefe; maneja estos contactos con la ma-

yor habilidad y discrecidn y atiende directamente asuntos -

que le encomienda su jefe,

. . I
Tiene acceso a datos importantes, conoce las politicas -gene-

rales del Grupo de empresas y conoce en gran parte los asun-

tos confidenciales que trata su jefe,
nento dado tomar decisiones y usar de

para resolver los problemas' que se le

: . Y
Requiere de una experiencia minima de

taria Ejecutiva para poder desempeiar

,
Ademas, debe en un mo
su propia iniciativa -

pudieran presentar.

cinco afios como Secre-

el puesto,
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL

ACTIVIDADES.

Normalmente es recien agresada.de la Escuela o cuenta con -
poca experiencia en trabajos secretariales, no obstante es -
capaz de tomar dictado y pasarlo a maquina. Requiere de cui
dadoso entrenamiento para orientarla en el conocimiento de -
las politicas del Departamento y en los procedimientos de -

trabajo.

En general estd sujeta a constante supervisidn y sus traba -
jos pueden ser bastantes y variados, pero dando mas importan
cia a atender el teléfono, copiar escritos, transcribir dic-

tados, archivar, etc.

pificilmente tiene acceso a asuntos de caracter confidencial.

y es frecuente que su trabajo esté en observacidn.
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AUXILIAR DE PAGOS

ACTIVID:DES.
Recibir facturas a revisidn y entregar contrarecibos..

Verificar que las:facturas concuerden con el pedido y con

las notas de remisidn firmadas de recibido por la persona

autorizada para ello.

Verificar operaciones aritméticas de la factura y aplicar
descuentos, bonificaciones, rebajas, devoluciones, etc.
Registrar facturas en libro de compras.

Elaborar cheques y pdlizas de cheque.

Elaborar relacidn de cheques expedidos.
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OPERADOR "A" DE MAQUINA DE CONTABILIDAD

ACTIVIDADES.

Bajo supervisidn del Jefe del Departamento, -es responsable
de operar en la maquina de Contabilidad, el movimiento ge-

neral de la empresa.

Cuenta con-una bien probada practica, lo que le permite su-
gerir mejoras en los procedimientos de trabajo y resolver -
algunos problemas sencillos. Cuida el mantenimiento de la
maquina y -la reporta de inmediato a los técnicos para su -

compostura.

En ocasiones puede tener el auxilio de un ayudante cuyo'tré-

bajo supervisa.
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ENCARGADO DE EQUIPO AUXILIAR

ACTIVIDADES.

Esta bajo su responsabilidad la localizacidn, los movimien-
tos, la clasificacidn y en general el control del equipo -
auxiliar, tanto de oficina como de obras. En ocasiones cuen
ta con auxiliares péra'el chequeo f£isico del equipo y para -

.

la formulacidn de los inventarios.

Requiere una experiencia mayor de dos afios para conocer la -

variedad de equipo y los procedimientos de trabajo.

Normalmente sus funciones son poco supervisadas y un error -
en sus registros es sdlo localizable en los inventarios pe -

riddicos.,



TECNICO DE RADIO

ACTIVIDADES.

pdsicamente es responsable del mantenimiento y reparacién
de los equipos de radio que forma la red de la empresa. -
Instala apé}atos de radio en las obras nuevas y supervisa
el trabajo de los operadores de radio y el servicio en ge -

neral.

Lleva a cabo otras funciones de oficina relacionadas con el

puesto.
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OPERADOR DE RADIO

ACTIVIDADES.

s

Opera un aparato de radio para pasar mensajes a obpaé y es-

tablece comunicaciones directas de persona a persona,

" Recibe radiogramas y pedidos de obras, los mecanografia y -

los distribuye a sus departamentocs de destino.

Reporta las-descomposturas o anomalias que observa en l@s -

aparatos de la red.

para el desempefio del puesto requiere de dos a tres afios de
carrera comercial, 'o de secundaria y experiencia en taqui -

grafia y/o en el manejo de los aparatos.
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KARDISTA

ACTIVIDADES.

Es responsable de operar en Kardex, con absoluta fidelidad
los datos que arroja el movimiento de almacén, de modo que
los saldos pueden confrontarse con los que lleva el Depto.

de Contabilidad.

Realiza otras labores relacionadas con su puesto, tales co-
mo concentracidn de movimientos de almacén y mecanografiado

de los mismos.

Por su misma naturaleza, el trabajo es poco supervisado y re
quiere una experiencia de seis meses a un aflo para desarro -

llarlo satisfactoriamente.
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MECANOGRAFO (A) / RECEPCIONISTA
ACTIVIDADES.,

Pasa a maquina cartas, memorandums, relaciones, notas, poli-
Zas y otros escritos semejantes, tales como stencils y patro
nes para maquinas Very-Typer; lleva archivos sencillos y con
testa teléfonos. Ademds Yy en ciertos puestos con el de re -
cepcionista, recibe al pliblico, proporciona informacidn y -

hace algunos otros trabajos de oficina.
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ARCHIVISTA

ACTIVIDADES.

Maneja el archivo general que comprende la entrega y recep-
cidén de documentacidn, la clasificacidén de la misma, el con-

trol de los registros y la organizacidn adecuada del archivo.

Para cubrir este puesto no es necesario contar con experien-
‘'cia previa, pero si tener un adiestramiento practico de seis
meses, pues el archivista debe estar perfectamente enterado

de la organizacidén, distribucidn tanto del archivo muerto co

mo del activo.
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JEFE DE COPIAS

ACTIVIDADES.

Supervisa las labores de los operadores de las maquinas y

vigila la produccidn y la calidad de las copias o impresos.

Es el contacto directo con las empresas para la consecuciodn
de los trabajos, obtiene de los proveedores la materia pri-
ma y resuelve los problemas de cardcter técnico que se le -

presentan a sus auxiliares.

ES necesario que tenga amplia experiencia en los procedimien

tos de impresidn y obtencidn de copias de todo tipo.
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OPERADOR DE COPIAS

ACTIVIDADES.

Bdsicamente opera maquinas de los tipos heliograficos, mi -
meografos, fotocopiadoras, fotostdticas y de impresidn, ta-
les como la A.B. Dick, a este respecto es responsable de la
calidad de las copias que producen dichas mdquinas, as{ co-
mo de la prontitud en la entrega de los trabajos realizados.
Otra de las principales responsabilidades del puesto consis-
te en el mantenimiento de las mdquinas, la existencia de la
papeler{a y aprovechamiento al maximo de la misma, la ejecu-
cidén de las ordenes de trabajo, la elaboracién de las remi -
siones y la concentracidn de estas mismas para los cobros -
correspondientes, para lo cual en forma periddica debe valer

se de la mdquina de escribir y de la sumadora.

Para desarrollar el puesto con la capacidad normal, es nece-
sario un periodo de adiestramiento de cuatro a seis meses o

de una experiencia previa similar.



'AYUDANTE DE COPIAS

ACTIVIDADES.

Basicamente ejecuta las labores mds sencillas de los depar-
tamentos de copias, como son las de recoger originales y -~
posteriormente hacer las entregas de estos mismos con sus -
respectivas copias;, separar las drdenes pbr departamentos o

empresas, corta papel, folea y encuaderna.

En miy poco tiempo se inicia en el empleo de las mdquinas -
copiadoras, no se requiere ninguna experiencia, ya que nor-
malmente se adiestra en el puesto, en el aspecto escolaridad

la primaria es suficiente.
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JEFE DE ALMACEN "A"

ACTIVIDADES.

Es responsable ante la Gerencia del manejo del almacén de -
refacciones y/o materiales, as{ como de los movimientos que
representa el consumo de papelerfa y el uso del equipo auxi-

liar de la empresa.

Sus contactos internos son a nivel de Superintendente de -

Obra y Jefe de Departamento.

Fija polf{ticas de trabajo de acuerdo con la Gerencia; y por
la magnitud de las existencias del almacén, cuenta con la -

ayuda de un Sub-jefe y de Jefes de Seccidn.

La caracteristica sobresaliente de sus funciones estd en la
planeacidn y coordinacién del trabajo, asi como en la revi -

sién y aplicacidn de las técnicas de almacén.
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AYUDANTE DE ALMACEN

ACTIVIDADES.

Ayuda al personal del almacén a cargar, descargar, mover y

acomodar los materiales y las refacciones en existencia.

En algunos casos le son asignadas labores de aseo del alma-

cén y otros trabajos que requieran un esfuerzo f£isico.
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JEFE DE VIGILANCIA

ACTIVIDADES.

Tiene a su cargo personal de vigilancia y es el responsa -
ble ante su Jefe inmediato del buen funcionamiento del ser-

vicio.,

Recibe y formula reportes, instruye a su personal y lleva

las incidencias del mismo.

Debe conocer los reglamentos de policia si cuenta con perso-
nal uniformado y estar en contacto con las autoridades para

diversos tramites.

-~
T
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VIGILANTE

ACTIVIDADES.

Lleva a cabo labores de vigilancia en cualduiera de los tur

nos de la jornada.

Debe reportar las novedades ocurridas durante su trabajo y
resolver los problemas que pudieran presentarse como conse -

‘cuencia del mismo.



98.

MENSAJERO

ACTIVIDADES.

Entrega y recoge documentacidn varia dentro y fuera de la -

oficina, efectla depdsitos bancarios y cobros de cheques, rea-

liza pagos y tramites sencillos ante Dependencias Oficiales

y Descentralizadas, lleva a cabo diversas comisiones, como -
L N

son:compras menores, deposito de correspondencias, pagos di-

versos y otros,

Dentro de las funciones internas, protege cheques, archiva -

documentacidn y auxilia en diferentes departamentos.




CHOFER

ACTIVIDADES.

Conducir el vehiculc que tenga a su cuidado para transporte

de materiales y equipo.

Vigilar que el vehiculo a su cuidado, se mantenga en ‘buenas

condiciones de servicio y limpieza.
Cuidar debidamente la unidad que se le encomienda.

Vigilar y responsabilizarse del debido cumplimiento en el -

trabajo de su ayudante.

Tener al corriente la documentacidn oficial que le permita -

ejercer sus laboras,

Apegarse en todo, en el desempefio de su trabajo, a las dis-

s 3 : ’ :
posiciones oficiales de transito.
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' MOZO / GALOPINA

 ACTIVIDADES.

Lleva a cabo las labores de aseo de oficina, servicio de

cafeteria y limpieza en general.

Ocasionalmente aprovecha su tiempo disponible para otros -

trabajos sencillos que le encomiendan los empleados,
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I1.8. PERSONAL OBRERO

Son aquellas personas que trabajan para una empresa O perso-
na, recibiendo una cantidad constante regularmente (sémanal,
quincenal, etc.), por los servicios que prestan; poseen un

horario fijo generalmente y estan bajo las drdenes directas
de su patrdn o jefe inmediato superior. En una obra, este -
tipo de personas serian trabajadores como veladores, almace-

nistas, freneros, yeseros, peones, etc.

OBLIGACIONES LABORALES.- Las obligaciones laborales que sefa

lamos aquf son los que el patrdn debe cumplir en beneficio -

de los obreros que trabajan en la obra, considerando la acla

racidn siguiente:

La Ley Federal del Trabajo establece que los subcontratistas
serdn considéradés intermediarios si carecen de elementos -
propios suficientes para cumplir con sus obligacioneé labora
les contraidas y por lo tanto la empresa O persona que enco-

: miende los trabajos serd solidariamente responsable de dichos

subcontratistas.

LEY FEDERAL DEL TRABAJO.- Estd ley establece las obligacio -

nes '‘que se ‘deben cumplir en toda relacion obrera patronal. -

Fue formulada para evitar que el trabajador sea explotado, -
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evitarle la miseria, la insalubridad, las enfermedades, otor-
garle seguridad social y garantizarle en f£in su dignidad co-

mo persona.

ESTABLECIMIENTO DE LAS RELACIONES.- La relacion de trabajo na

ce en el instante de prestarse y recibirse el servicio produ
cido por el trabajador., Esta relacidon del trabajador se for
maliza en un contraté escrito, aunque no es necesario que -
exista para que se den las relaciones obrera-patronales. En
todo contrato individual deben aparecer los datos generales

de los contratantes, el servicio que debe prestar el traba -
jador, duracidn del contrato, jornada de trabajo, salario -

que se percibira y lugar en que se prestara el servicio.

Un contrato colectivo de trabajo debe realizarse por escrito
Y depositarsé‘eh“la Junta de Conciliacidn y Arbitraje o en -
la Junta Central, segin se trate de empresas de Jurisdiccidn
Federal o Local, para que tenga validez y pueda representar
a los trabajadores que en &l estan registrados. Dicho con -
trato debe incluir aspectos como; monto de salarios, horas -

de trabajo, caracteristicas del trabajo, vacaciones, etc.

OBLIGACIONES

a) DURACION DEL EONTRATO: Un contrato puede ser por tiempo

.

indefinido, por tiempo fijo o por obra terminada. Cuando




b)
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el contrato es por tiempo ilimitado solo podra rescindirx

'se por alguna de las causas justas que sefala la ley. -~

Para poder~realizar un contrato por tiempo fijo es nece--
sario que existan causas expresas que justifiquen legal-
mente la limitaciodn en tiempo del contrato. Todo contra
to por tiempo limitado, se considera prorrogado mientras

subsista la materia de trabajo que le did origen.

El contrato por obra determinada debe sefialar claramente
y con detalle el trabajo por el cual se esta contratando,

y el contrantante solo podrd utilizar al contratado en -

' dicha labor, pues de no ser asi{ se considerara por tiempo

indefinido.

JORNADA DE TRABAJO: La jornada diurna de trabajo la fija

la Ley en 8 horas, debiéndose dar media hora para descan
so o alimentos. La jornada mikta cdnstaré de 7 1/2 horas
y la nocturna de 7 horas; -Se entiende por jornada diurna
la comprendida entre las 6 y las 20 horas y jornada noc-
turna entre 20 hrs., y las 6 hrs. del di{a siguiente. Jor
nada mixta serd aquélla que comprenda ambos periodos, -
siempre que el periodo nocturno sea menor de 3 1/2 hrs.-
en caso contrario se considerard nocturno. El total de -
horas por semana debe ;er de 48, ocho de las cuales se -

pueden repartir entre semana para descansar el sabado.



c)

d)

e)
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HORAS EXTRAS: No deben trabajarse mds de 3 horas extras
por dia ni nds de tres veces por semana. Estas horas -
extras se pagaran doble que las ordinzrias. Si se tré-
baja mds de B horas extras a'la semana, los excedentes

se pagaran al triple.

DIAS DE DESCANSO: La Ley establece un dia de descanso -

obligatorio por semana y debe ser de preferencia el do-
mingo. Cuando tengan que trabajar en domingo percibirén

el doble por el trabajo realizado en ese dia.

Los trabajadores que por indole de su trabajo, tengan que
trabajar ordinariamente en domingo, tendran su descanso
semanal otro d{a de la semana, pero recibiran una prima
adicional igual al 25% del importe de su salario ordinario.
ndemds del descanso semanal, seﬁala la Ley como dias de -
descanso obligatorio. 1o. de enero, 5 de febrero, 21 de
marzo, lo. de mayo, 16 de septiembre, 20 de noviembre, 25
de diciembre y.lo. de diciembre cada 6 afios, Cuando se -
trabaje en estos dias, se les pagara ademas del 'salario -

gue les corresponda, salario doble.

SALARIOS: El salario que se pague a cada trabajador, sera
de acuerdo a la cantidad acordada entre él y el patrdn, -

L4 : 7 _ . .
pero nunca sera menor al salario minimo establecido por -



la Ley para la regidn de que se trate. FEl pago del sa-
lario debe efectuarse precisamente a la persona o a un
apoderado legal, ya que es nula la césién de salarios en
favor de terceros, debe realizarse en moneda de curso le

gal, nunca en:especie,

OBLIGACTONES SOCIALES

La Ley Federal del Trabajador establece las compensacio-
nes y otras prestaciones que deben brindarse a un traba-~
jador como consecuencia del trabajo, con objeto de cum -
plir con estas disposiciones y brindar otras y mas am -
plias prestaciones a los trabajadores se establecid el -

I.M.S5.5. en 1943,

PRESTACIONES QUE BRINDA

El Instituto Mexicano del Seguro Social, mediante la ins
cripcion del trabajador y el pago de las cuotas corres -
pondientes, brinda al trabajador; servicios médicos, in-

demnizaciones por riesgos de’ trabajo, etc.

Pueden clasificarse las prestaciones que otorga en los -

siguientes grupos:

I} Riesgos de trabajo

I1I) Enfermedades y maternidad
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III) Invalidez, vejez, cesant{a en edad,avanzada y -

muerte.

IV) Guarderias para hijos de asegurados.

Se define como riesgos de trabajo, los accidentes y en -
fermedades a que estan expuestos los trabajadores en ejer
cicio o con motivo del trabajo {artf{culo 48, Ley del Se-

guro Social, 1973),

£l trabajador que sufrd un riesgo de trabajo tiene dere-
cho a recibir del Seguro prestaciones en especie y pres-
taciones en dinero. Las prestaciones en especie que brin
da el Seguro Scocial son las siguientes: asistencia médi-
co-quirdrgica y farmacéutica; hospitalizacidn, aparatos -

de prdtesis y ortopedia, rehabilitacidn,

Las'prestaciones en dinero que':ecibe un .trabajador depen
den de los efectos producidos por el accidente de traba -
“jo. Se clasifica en 4 grupos; incapacidad temporal; in -
capacidad permanente parcial, incapacidad permanente to -

tal y muerte (Articulo 62).

Depende ademds del salario que esté percibiendo. Estas
prestaciones en dinero van desde el pago de sueldo,mien-
tras dura la incapacidad temporal, hasta una pensidn vi-

talicia o gastos de funeral en su caso,
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TRAMITES

Los trémites que deben seguirse para-incorporar a los
trabajadores de una obra al Seguro Social son las si -

guientes:

lo. Inscripcidén del patrdén o duefio de la obra en las -
oficinas de la zona correspondiente, para esto exis
ten solicitudes especiales que proporciona el Insti

tuto.

20. Registro de la obra en un plazo no mayor de cinco -
dfas, de la iniciacidén de la misma. Este registro -

se hace también en formas especiales.

3o. Registro de firmas de personas facultadas para hacer

‘trédmites ante el Instituto.

40, Registro de trabajadores. Es recomendable contratar
solamente a trabajadores ya inscritos en el Seguro -
Social, en cuyo caso solamente deberdn presentarse -

los avisos de ingresos correspondientes.

L <
Una vez hecho los tramites anteriores solo resta pagar -

las cuotas correspondientes para quedar asegurado.
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Una vez finalizada la obra, debe darse aviso de la termi
nacién dentro de un plazo no mayor de 5 dfas y también -
en las formas especiales para ello. De no hacerse asi -
el Instituto séguiré cobrando las cuotas correspondien -

tes.

CUOTAS

El pago de cuotas se hace en base a los ingresos diarios
percibidos por el-trabajadér, calculando lo que se llama
saiario base, que se calcula considerando todos los in -
gresos recibidos en dinero y en especie, incluyendo lés
horas extras, Para los trabajadores fijos, el Instituto
establece II grupos de cotizacidn en base al salario dia
rio. (Art., 33). Para los trabajadores eventuales, que -~
son basicamente los que laboran en la obra se debe pagar.
el 19.65% de 'los salarios diarios que tengan los traba -~
'jadores. De este porcentaje corresponde pagar el 3,75%
al trabajador y-el resto @l patrdn excepto en salarios.~
minimos en cuyo caso corresponde al patrdn. EL limite -
maximo de ingresos para el pago de cuotas y por lo tanto.
de prestaciones que brinda el Seguro Social equivale a -~
diez veces el salario minimo general que rige en el Dis-
trito Federal. El pago de cuotas debe hacerse bimestra;
mente a partir del mes de eﬁero y en un plazo no mayor de
- los primeros 15 d{as. Para realizar el pago el Seguro So-

cial proporciona planillas especiales.

-



III.

CULDROS DE CRGANIZACION EN CONSTRUCCIONES MENORES

Definidas,laé diferentes &reas que integran la empresa, es
necesario que existan a su vez, liﬁeas claramente de auto
ridad y responsabilidad. Una persona no puede vigilar efi
cientemente el trabajo desempefiado; por lo tanto deberd de
pender de otros individuos que sean responsables de déter—
minados aspectos de trabajo, igualmente una persona no pue
de dirigir personalmente todas las actividades especializa
das de la empresa. por no poseer la habilidad necesaria -
para la direccibén de tan variados aspectos, razén por la -
cual a través de la organizacidn deberdn asiganarse las --
personas que tengan conocimientos y habilidades necesarias
para hacerse responsabies de cada una de las diferentes es

pecialidades que constituyen la actividad de la empresa.

La delegacifn de autoridad se extiende desde el consejo -

de aaministracidn y_gerenﬁe general, pasando por los_gereg'

tes, jefes de cada uno de los departamentos, hasta llegar-

a los trabajadores de mis baja categoria,

La organizacién independiente, no implica la creacién de
barreras que impidan entre los departamentos, las f;ecuen—
tes consultas para idear medios de mejorar el flujo de tra
bajo y éumentar en su totalidad la eficiencia de la opera-

cién. Las actividades de todos los departamentos deben =
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quedar estrechamente integradas y coordinadas; para este fin,
la cooperacidn es esencial. La base para la separacifn des--
cansa en la premisa de que ningfn departamento deberd contro-
lar los reportes o registros contables, relativos a sus pro--

plas operaciones.

Representa una medida muy atinada que ninguna persona debe -~
controlar todas las fases devuna transacifn, =zin la interven-
cién de otra u otras personas gue puedan proporcionar una com
probacifn crusada. Sin dicha separacién, los registros con-
tébles pueden ser manipulados en tal forma que la localiza--
ci6n de errores y fraudes seri extremadamente diffcil, si no

es que imposible.

Una vez que exista una adecuada divisién funcional de las ac-
tividades de la empreéa, el s;guiehte paso es establecer las
responsabilidades dentro de los departamentos, para la efici-
ente conduccién de las opefacignes, de acuerdo con las necesi

dades preescritas por las polfticas administrativas.

Con el establecimiento de la responsabilidad, debe ir apareja
da la delegacifn de autoridad, deben quedar claramente defini
das y hasta donde sea posible dejarlas aclaradas'ya sea en un
organigrama o en una nota escrita y accesible a todos los in-

teresados.

110,
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Analicemos ahora los niveles integrantes de la organizacit . -
dentro del organigramavgenéral de la compafifa, para ello lo -
haremos priﬁero desde el punto de vista de "niveles de respon
sabilidades", compleméntandolo con los organigramas por 4reas

y posteriormente describiendo cada uno de los niveles mencio=

nados.

En la estructura organizacional de una empresa por regla gene

ral se establecen cuatro niveles de responsabilidad a saber:

" El primero se encuentra a la altura de la direccién general 6
_gerencia.general, que es responsable por los resultados fnte-
_gros de la empresa frente al consejo de administracibm, la ge
rencia general es a un tiempo &rea y todo un nivel.

El segundo nivel se identifica a la altura de las gérencias -
especificas; Planeacién, Construccién, y Administrativa. Ca-
da gerencia ser responsable ante la gerencia general del &--

rea que les corresponde.

El tercer nivel estd constituido a la altura de los départa—-'
mentos que estdn formados dentro de las gerencias pgdiendo -
existir tantos como sea necesario de acuerdo con la magnitud-
y caracterfstica de la empresa, ver organigrama por &reas ang

0.



El cuarto nivel corresponde a secciones, oficinas o unidades

existentes dentro de los departamentos.

Analicemos ahora cada uno de los puestos descritos en el or-

ganigrama.
COMISARIQS

Con el fin de ﬁn control eficiente, con el cual se pueda -
respaldar la actuacién del consejo de administracién, ante -
la asamblea de accionistas, se tiene como vigilante un comi-
sario, en cual debe observar y comunicar toda clase de anoma
1fas y errores de la empresa. Es decir, es un érgano de ~

control que fiscaliza la actuacién de los administradores.

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS

Se enéuentra integrada como su nombre lo indica, por accio--
nistas, los cuales son considerados como el supremo poder de
la sociedad. Es considerado un &rgano deliberante y no re-
presentativo, sus facultades no tienen m&s limites que los =~
que se establecen en los estatutos y en la ley general de -

sociedades mercantiles.
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CONSEJO DE ADMINISTRACION

Es un 6rgano de ejecucidn cuyas facultades de administracién
son muy amplias y representa a la sociedad, ordena las polfti
cas primordiales a seguir, qufa en curso de los negocios, por

lo que a su vez criftica y valora los resultados generales.

GERENTE GENERAL

El brgano ejecutivo de la sociedad encargado y responsable de
realizar los fines de la misma de acuerdo con los objetivos y

normas generales Zi1jados por los 6rganos superiores.

GERENCIA DE PLANEACION

Esta gerencia serd el punto de partida para la obtencién de -
ingresos de la empresa, ya que estos serfn resultantes de con
cursos ganados o de obras otorgadas. En el organigrama de -

"Area de Planeacién" se muestra cfSmo estd formada la Gerencia

GERENCIA DE CONSTRUCCION

Su responsabilidad es el llegar a resultados positivos en ca-
da una de las obras que se realizan, entendiendo por los mis-
mos, resultados té&cnicos totalmente satisfactorios y rendimi-

entos econfmicos para la empresa.

GERENCIA ADMINISTRATIVA

En esta gerencia se llevardn a cabo las funciones de control-
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e informacién apoyindose basicamente en la "organiza-- :

cién contable" de la empresa.
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IV. ORGANIZACION EN OFICINAS CENTRALES
IV.1.GERENCIA Y FUNCIONES

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS

La asamblea general de accionistas es el brgano supremo de -
la sociedad, con facultades para acordar y ratificar todos -
los actos y operaciones de ésta, ya que se integra por todos
los poseedores de las acciones que representan el capital so

cial.

La asamblea es un Srgano deliberante y no de ejecucién es -
decir no puede ectuar en representacién de la empresa, ya -
que esta facultad corresponde a los administradores que de--

signe.

La asamblea no es un 6rgano de caracter permanente se consti'
tuye cada vez que el legalmente convocada y se disuelve en -
cuanto termina sus deliberaciones de los asuntos especifica-

dos en convocatoria.

. Estas asambleas pueden clasificarse atendiendo a sus finali-

dades:

Asambleas Generales
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A). Constitutivas
B). Ordinarias
c). Extraordinarias

Asambleas Espeéiales.

ASAMBLEAS GENERALES.

Son aquellas a las que tienen derecho de asistir todos los

accionistas de la sociedad.

A). Constitutiva - Es aquella que tiene por cbjeto for-

mar la sociedad.

B). Ordinarias - Son aguellas que se celebran periddica-
mente seglin se ha previsto en la escritura social, -
con el propbsito de resolver diversos asuntos, tales
como: discusibén, aprobacién o modificacibn de los eg
tados financieros; nombramiento del administrador o
consejo de administracibn, del comisario o comisa---
riog; percepciones que éercihirén los administrado-
res y comisarios y los demds asuntos especificédos
en la orden del dfa. Se reunirdn por lo menos una vez
al afio, dentro de los tres meses siguientes a la -~

clausura del ejercicio fiscal,

C).Extraordinarias ~ Este tipo de asambleas podrdn lle-



varse a cabo en cualquier tiempo, cuando hubiere -
~que tratarse alguno de los asuntos que se mencionah

en séguida: modificaciones a la escritura social, -

emisibn de acciones privilegiadas de goce, de bo---

nos, etc.

ASAMBLEAS ESPECIALES.

Son aquellas gque se integran finicamente por determinada -
categorfa de socios tenedores de una clase especial de ac

ciones, cuyos derechos se pretenda afectar,
COMISE.IO.

La vigilancia de las.operaciones de la sociedad estari a -
cargo de uno o varios comisarios nombrados por la asamblea
de accionistas, ejerciendo su actividad temporalmente con
carfcter revocable; pudiendo ser socios o personas extra--
fias a la sociedad. '
Espec{ficamente sus funciones son:

. Cexciorarse de la existencia de la garantfia de los ge

rentes y administradores, para asegurar las responsa-

bilidades relativas al desempefio de sus cargos.

. Exigir mensualmente una balanza de comprobacién de to

das las operaciones efectuadas.

. Ingpeccionar por lo menos mensualmente los libros y -

. papeles de la sociedad, as{ como la existencia -en ca=. ...

. ja.
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. Intervenir en la formacién y revisién del balance ---
anual.
. Hacer que se inserten en la orden del dfa de las se~-

siones del consejo de administracibn y de las asam---

bleas de accionistas, los puntos que crean convenientes.

. Convocar a asambleas ordinarias y extraordinarias de
accionistas, en caso de emisién de los administradores

y en cualquier otro caso en que lo juzguen necesario.

. Asistir con voz, pero sin voto a las asambleas del --

consejo de administracién y de accionistas.

. En general, vigilar limitadamente y en cualquier tiem-

po las operaciones de la empresa.

CONSEJO DE ADMINISTRACION.

El consejo de administracién est§ formado generalmente por
varios administradores, que constituyen el brgano permanen-
te de direccibn de la sociedad, los cuales tienen caricter
de mandatarios temporales y son designados y removidos por
la asadblea de accionistas, pudiendo ser socios o personas

extrafias a la sociedad.

Las funciones especfficas de este 6rgano, son las siguien-

tes:
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. Administraf libremente las operaciones de la Sociedad.

. Convocar a asambleas de accionistas.

. Rendi; los informes que la ley y los.estatutos de la so-
ciedad prevengan. ‘

. 4Ejecutar los acuerdos de las asambleas de accionistaé.

. Delegar'a;gunas de sus facultades, para lo cual, podré -
nombrar y remover libremente al gerente géneral, gerentes
de &reas, cohtadores, ete., asf como otorgar»pédéres‘ge-
nerales o especlales fijando, obligaciones y remunera---
ciones.

. Representar a la sociedad ante toda ciase de personas -
ffsicas, morales y autorida&es_guhernamentales.

. Otorgar y suscribir tftulos de crédito a nobre de la so-
ciedad.

. En general, llevar a cabo todos los actos necesarios o =~

convenientes para la buena marcha de la sociedad.

GERENTE - GENERAL

La gerencia general es el Srgano ejecutivo de la sociedad, en
cargado y responsable de realizar los fines de la misma, de -
acuerdo con los objetivos y normas generales fijados por los

drganos superiores.

La gerencia general estard a cargo de una persona nombrada -

por el consejo de administracifn para que actle cowa-dirigen-



te cooré;nadoi de todas las operaciones y partes integrantes
de la empresa, teniendo facultad de reéresentar a la socie--
dad y usar la firma social. Se apoyard para cumplir los obje
tivos de la sociedad en las Gerengias de: Planeacibén, Cons-~

truccién y Admin strativa, las cuales analizaremos més ade-~-

lante.

Las funciones del Gerente General, en detalle serfn las si~-

guientes:

Promover la convocacifn a concursos, asf como la otorga---

ci6én de obras.

Comunicar por escrito a la Gerencia de Planeacién, de los
concursos en los que se vaya a intervenir, asf como de -~~~

obras otorgadas.

De los concursos que haya cierta duda a intervenir, aseso-
rarse de la Gerencia de Planeacién para determinar las ven
tajas y desventaj%s de la obra en cuestién, y de esta for-
ma decidir si se sigue adelante o se desiste de intervenir

en el concurso.

Revisién de que el presupuesto para fines de concursos se
elebore dentro de los lineamientos establecidos y aproba--

cién del mismo a trav€s de firma, misma obserbacién por o-

120.
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bras otorgadas y en su caso, por modificacién de obras.

Firma de contratos por concursos ganados, por obras otor

gadas y contratos adicionales por modificaciones de obras.

Firma de estimaciones elaboradas en cada una-de las obras

ya aprobadas por el representante del propietario.

Entrega f{sica de la obra al propietario o representante
del mismo, firmando los documentos protocolarios del ca=-~-.

S0.

Autorizacidn de compras de materiales antes de iniciarse

una obra, previo acuerdo con la Gerencia de Construccién.

Autorizacién ﬁg compra de activo fijo con un importe de
$ 5,000.00 o mis, asesordndose en caso de compra de ma-
---------- gquinaria para construccién de las Gerencias

de Planeacién y Construccién.

Aprobacién de subcontratos a través de firma de "Orden -

d& Trabajo", y presupuesto correspondiente.
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Aprobacién de anticipos a proveedores y subcontratistas.

Aceptacién de documentos, por concepto de facturas por --
compra de materiales, eatimaciones de subconsratistas y
compra de activo fijo.

Autorizacidn de pagos de facturas o ducumentos, gue sean
presentados por el gerente administrativo, autorizacifn -

de reembolso de fondo fijo de caja.

Autorizar el importe de las necesidades de dinero por ca-~

da obra, semanariamente.

Firma de recibos por conceptos de cobros de fondos de - -
garantfa retenidos, por obras efectuadas a dependencias -

del gobierno y empresas descentralizadas.
Aprobar el ingreso de empleados a la empresa, hechas pre-
viamente las observacioneé del caso, por cada gerente de

irea.

Aprobar los sueldos y honorarios de empleados y ejecutivos

de nuevo ingreso, asf comc los aumentos a los mismos.

Firma de nfminas por sueldos u honorarios y néminas de --
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residencias del Distrito Federal.

. Decidir sobre la renuncia de empleados y ejecutivos y en

su caso de las indeminizaciones que les correspondan.

. Recibido un cheque por cobro de estimaciones o por cual--
quier otro conceptc, de inmediato deberd ser cruzado y en

tregado directamente al cajero.

. Control de aspectos financieros de la empresa, ordenando
las medidas necesarias para el logro de los objetivos pre

vistos.
. Delegacién de facultades:

a) Otorgar poderes generales o especiales y revolcarlos.
b} otorqac16p de la firma social y poderes génerales.

c) En general llevar a cabo todos los actos necesarios o

convenientes para la buena marcha del negocio.

. Representacién ante terceros:

a) Representar a la sociedad ante toda clase de presonas

§ ffaicas y morales, lo mismo que ante toda clase de au



toridades administrativas, judicialzss, federales, es-

tatales, municipales o de cualquier otra orden ante -

la junta de conciliacién y arbitraje.

b) Representar a la sociedad en cualquier asunto de or--

den penal.

c) Promover juicios de amparo, desistirse de ellos e in-

tervenir en los mismos como tercero perjudicado.

Fomento y direccién de las relaciones humanas tanto inter
nas como externas. Siendo éste un factor importante, se-~
r& responsabilidad del Gerente General conservar y armoni
zar la fuerza del trabajo en toda la empresa para lograr

satisfactoriamente los objetivos previstos; las relacio--

nes externas, serén las de conservar ¢ fomentar el buen -

entendimiento con los propietarios de las construcciones
prospectos de construccifn, proveedores, subcontratistas,

dependencias de gobierno, etc.

Y en general, vigilar y motivar que cada una de las Ge--
rencias cumplan con todas y cada una de las normas corres

pondientes, establecidas en la presente organizacidn.
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GERENCIA DE PLANEACION

Bsta gerencia ser8 el punto de partida para la obtencién de
ingresos de la empresa, ya que estos serén resultantes de copn

cursos ganados o de obras otorgadas~

Por consiguiente y tomando en cuenta el medio en que se desa-
rrollan las empresas de Ingenierfa es muy importante separar
entre grupos las actividades que desarrollara'esta'gerencia,é

misma que ser&n las siguientes:
a) Preparacién de concursos.

b) Preparacién de los presupuestos internos de la o-

bra.

c) Vigilancia de la realizacidn de los presupuestos - .

en relacidn a los costos incurridos.

a) PREPARACION DE 4.0S CONCURSOS

Para desarrolar esta funcién se llevard a cabo las gi-n

guienteé actividades:

. Estudio de trabajo por llevar a cabo, en compracién ¥

competencia con el mercado.

. Condiciones que regirdn el trabajo, de acuerxdo con las

exigencias del propietario, tiempo de realizacién, pla-
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n*  zos adicionales, etc.

+ Andlisis de los diferentes trabajos por realizar tomando
en cuenta, magnitud, calidad, tiempo de realizacibn, etc

con el objeto de determinar el precio unitario.

+ Determinacién de costos y gastos por realizarse, basados
en la informacifn estadfstica del departamento de conta-

bilidad y posibles cambios de acuerdo a las tendencias =

del mercado.

+ Integracibn del presupuesto por presentar al cliente, de

bidamente amparado por: planos, isométricos, etc.

Para la realizacibn de los trabajos anteriores, se contari -~
con los monogramas que muestran los costos de mano de obra,ma
teriales, maquinaria, etc., preparados por el ayudante de con
cursos, la experieﬂcia que reflejardn los datos recopilados -
por el Departamento de Contabilidad y los expedientes de com-
pras, que integrados por proveedores, destajistas y subcontra..
tistas, los informarén a través de cotizaciones y presupues=-

tos, de los precios vigentes en el mercado.

b)‘PREPARACION DE LOS PRESUPUESTOS INTERNOS DE LA OBRA

Una vez asignado el trabajo a la constructora, se proce
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.ders a formular un programa por seguir en la obra, toman

do en cuenta los siguientes puntoss

. Necesidades ‘s mano de obra.
. Subcontratistas y destajistas por contratar.

+ Programa de compras, incluyendo, la separacién de
compras por realizar en la residencia y en la o--

ficina central.

. Asignaciln de la maquinaria y equipo por utilizar,
basados en sl fichero de propiedades de la empresa,
elsborado por el ayudante de presupuestos o deter-
minada la necesidad del arrendamiento de equipo, -
recurrir a los archivos del dcpattimnto de com-~-

pras.

. Pnpauewn de los planocs de ejecucién e incluso-
el p:oyoeto de andnio-, puestos de urvicio Y ai-

milares.

. Pormulacibn de las “listas de necesidades" en don-
de se debers determinar toda la ejecucibn de la o;
- bra, discutiendo todo lo anteriormente concluido,-
con -el Gotonfc de C;)natruccidn; el cual a partir =
de este momento, se hari responsable de toda la =

realizacifn del proyecto.
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5 ¢) VIGILANCIA DE LA REALIZACION DE LOSF?RESUPUESTOS, EN RE~

LACION A LOS COSTOS INCURRIDCS.

Esta Vigilancia ser§ desarrollada, tomando en cuenta -

los presupuestos formulados y cuidando que todo el aspec
to de adquisicibn de materiales o servicios, se apegue -
al mismo. FPara lo anterior, ser8 necesario que a “tra--
vés del departamento de compras se autorice toda adqui--
sicién y por los memorandums que env(eh los Ing;nieros -
Residentes, se tenga conocimiento de cualqﬁicr cambio -
que hibiere en la realizacidn de los trabajos presupues-

tados.

Como un resumen y deducido de lo anteriormente expuesto esta -

gerencia seri responsable de:

Presentacifn en tiempo y adecuadamente de los con-

Cursos a que sea convocada la empresa.

. Presupuéstar las necesidades de las obras, en cuan .
to a: materiales, mano de obra, equipo, subcontra

tos, etc.
. - Programacifn de las obras por realizar.

. Vigilar en todo momento, en coordinacién con la Ge
"rencia de Construccién de Obras, la realizacién -

del presupuesto de cada una de las construcciones.
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GERENCIA DE CONSTRUCCION

Su responsabilidad es el llegar a resultados positivos en -
cada una de las obras que se realicen, entendiendo por los, -
mismos, resultados t&cnicos totalmente satisfactorios y ren-
dimientcs econfmicos para la empresa. Por lo tanto, es in--

dispensable, se lleven a cabo las siguientes funciones:

A) Orientacibn y supervisién de los Ingenieros Resi--

dentes.

B) Responsabilidad de vigilar la formulacién de esti-

maciones por pagar.

C) Coordinacién constante con las gerencias de pla--
neacién y administrativa para la comparacién de -

los presupuestos con los datos reales incurridos.

pP) Cuidar el aspecto administrativo en t&rminos gene
rales incluyendo el de relaciones ptiblicas de ca-

da una de las obras que se realicen.

A) ORIENTACION Y SUPERVISION DE LOS INGENIERQOS REZ iDEN-

TES.

Debido a la forma de operar de la empresa, en donde-

ée tienen obras que debido a la distancia entre ellas
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© por convenir una centralizacién de responsabilida-
des, funcionan como una entidad independiente, el =~
Gerente de Construccién, seri el responsable de ejer
cer la orientacidn técnica y administrativa de cada

uvna de ella, a través del Ingeniero Residente.

ORIENTACION TECNICA

El obtener buenos resultados dependeri directamente de la ca
lidad del trabajo realizado, por lo que en todo momento, se
bugcar& que este sea desarrollado de la mejor forma posible,
dando asi cumplimiento a lo pactado con el cliente y entre -
los .puntos m&s importantes, se pueden mencionar los siguien-

tes:

a) Recibido el presupuesto elaborado por la Ge--
rencia de Planeacién y designado el Ingeniero
Residente que se har& cargo de la obra, se e~
fectuarn una serie de.juntas tendientes a‘ -
dar a conocer todas las condiciones que regi-

ré&n el desarrollo de la misma.

h) Como resultado de lo anterior, se puntializa-
rdn lineamientos a seguir en cuanto a: mano
de obra, materiales, subcontratistas, desta--

jistas, maquinaria y equipo, etc., tomando -



c)

d)

e)

i)

como base el presnouesto formulado por la Gerencia ~
de ?laﬁeacién, y determinada alguna variante, debe -
ser informada a la misma para su consideracién en -~
los presupuestos y sobre todo, en los preclos unita-

rios determinados.

“Dependiendo de esta gerencia, la bodega central, es

responsabilidad de la misma, autorizar toda salida -

de maquinaria, herramienta, materiales, etc.

Durante el desarrollo del trabajo, el Gerente de -~
Construccifn estari en constante comunicacibn con el
Ingeniero Residente, con la finalidad de resolver -

problemas té&cnicos, ampliaciones, restricciones, etc

a la obra.

Estudiadas las modificaciones que se originen en co-
municacién con la Gerencia de Planeacién y precedien

do a autorizarlos en su caso.

En todo momento que se crea conveniente, requerir a

los ingenieros, los reportes necesarios para conocer
el avance de la obra y efectuar las aclaraciones que

sean convenientes.

132.
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ORIENTACION ADMINISTRATIVA

Como ya unteriormente se menciond cada una de las obras, fun
cionan como organizaciones independientes por lo que es muy
necesario gue aparte del aspecto técnico, se cubran otros as

pectos como son:

a) Control de materiales, maquinaria y equipo, cuidan-
do que siempre se cuente con las cantidades necesa-
rias evitando atrasos en el trabajo o al contar con

cantidades innecesarias.

b} Direccidn y control de la mano de obra a inﬁervenir
estando por demds mencionar los diferentes proble--
mas que con los trabajadores se pueden temer, sien-
do conveniente, un constante cuidado 'y astucia para
mantener buenas relaciones, evitando contratiempos
gque puedan resultar demasiado costosos para la em--

pres:c.

c) Supervisar que se lleve a cabo todo lo especificado
en el instructivo para ingenieros residentes, obli-
gandolos a cumplir con los requisitos de informacidén

"ah{ sefialados.

B) RESPONSABILIDADES DE VIGILAR LA FORMULACION DE ESTIMA~~-

CIONES POR COBRAR

Estando la Gerencia ce Construccifn, al tanto del avance-
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‘de ias obras, en necesario se tcmen muy en cuenta las conci-
ciones del contrato celebrado con el propietario, para gene-
rar los ingresos de la empresa, siendo responsabilidad de es

td drea, que las mismas se formulen regularmente y estén debi

damente amparadas.

C) RESPONSABILIDAD DE VIGILAR LA FORMULACION DE ESTIMA--

CIONES POR PAGAR.

En todos aspectos se deben cuidar los recursos econémicos de
- la eﬁpresa y al mismo tiempo, se deben mantener buen&s rela=-
ciones con cualquier acreedor, por lo tanto, los ingenieros
residentes son directamente responsables de los pagos por -
realizar; sin embargo, el Gerente de Construccién, conjunta-
mente con el de Planeacién, vigilardh que los mismos se ape-

guen a las normas, previamente establecidas.

Estas normas ser&n los requisitos técnicos con que se debe -
contar (especificaciones anotadas en los subcontratos, requi
sitos de calidad, nfimeros generadores, cantidades etc.) y =~

los plazos de pago, de antemano pactados.

D) COMPARAR EI, PRESUPUESTO, CON LOS DATOS REALES INCURRI

DOS .

- -~

. Bl registro de las operaciones que se vayan cediendo a tra--



vés de los registros contables y su comparacién contra los -
presupuestos, dara los conocimientos necesarios al Gerente ~
de Construccibn, para ir valorando los resultados parciales

obtenidos y sobre ﬁodo efectuar correcciones para alcanzar -

las metas previstas.

Estas comparaciones, deben llevarse a cabo exigiéndo al de--
partamento de contabilidad, proporcione la informacién nece-~
saria y efectuar juntas periodicamente, para aclaraciones -
con el Gerente Administrativo de la Empresa y la Gerencia de

Planeacién de obras.

E) CUIDAR EL ASPECTO ADMINISTRATIVO EN TERMINOS GENERA--

LES, INCLUYENDO EL DE RELACIONES PUBLICAS DE CADA UNA

DE LAS OBRAS QUE SE REALICEN

En términos generales, es responsble de dirigir y vigilar la
buena marcha de todoas las obras que se lleven a cabo, cui--
dando el aspecto técnico y ecbnomico de cada una de ellas, -

ademfis de las buenas relaciones con trabajadores, subcontra-
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tistas, destajistas, proveedores y propietarios de las dife-

rentes obras. Para llevar a cabo lo anterior serd necesario
el realizar las juntas que sean necesarias con los ingenie--
ros residentes y efectuar las visitas directamente a las o--

bras gue se crean convenientes.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA.

En esta 8rea, b8sicamente se llevarin a cabo las funciones
de control e informacién de conceptos que serén realizados
a través de los siguientes puntos:

. Desarrcllo y mantenimiento de un sistema de --
Contabilidad.

. Formulacién de presupuestos financieros.

. Analizar los datos reales en comprobacidén con
los presupuestados. '

. Informar a la Gerencia General acerca de los -
resultados obtenidos.

« En todo momento reaponsabilizarée de los con=---
troles que se est&n efectuando sobre los bienes

de la empresa.

Analicemos cada uno de estos puntos.

DESARROLLO ¥ MANTENIMIENTO DE UN SISTEMA DE CONTABILIDAD.

Cualquier intento para proporcionar informacién respecto a
las operaciones que se lleven a cabo, ser& nulo si no se -
cuenta con los elementos apropiados para proporcionarla; -
§or lo tanto, el Gerente Administrativo, seri responsable

de vigilar que el sistema de contabilidad esté en relacibn
con las actividades que se realizan en la empresa.



Con este objetivo, deberi efectuar un examen minucioso de -
las actividades que se realizan y valorar qué sistema es el
mas adecuado para tener informada oportunamente a la Geren-
cia General y siempre mantener una vigilancia estricta, pa-
ra que el mismo esté acorde con el desenvolvimiento de la -
_ empresa;

FORMULACION DE PRESUPUESTOS FINANCIEROS.

Contando con los medios adecuados de informacién, los datos
estadfsticos que se deriven de la misma y los presupuestos
"que por cada una de las obras formulard la Gerencia de Pla-
neacibn; el Gerente Administrativo procederd a integrar sus
presupuestos generales de la empresa, los cuales estarén -~
constitufdos por los siguilentes:

. Presupuestos de estimaciones por cobrar.

. Presupuestos de estimaciones por pagar.

. Presupuestos de compras de activo fijo.

. Presupuestos de compras de materiales.

. Presupuestos de gastos indirectos.

. Presupuestos de gastos generales.

Todos los datos anteriores, serin resumidos en el presupues

to de caja, que detexrminado mensualmente, contendri todas - -

las entradas y salidas de efectivo, concretando de esta for
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marnueatras necesidades y por lo tanto, si son indispensa-~
bles medios adicionales de financiamiento.

ANALIZAR LOS DATOS REALES EN COMPARACION CON 1O PRESUPUES-~

TADO.

El formular presupuesto y por otro lado obtener los resul--
tados numéricos del departamento de Contabilidad no tendrfan
objeto, porque de esta forma no se estarfan conociendo las -
desviaciones que se originaron y afin m&s importante, no se -
estarfa hactendo responsable el funcionario que permitié las
mismas. Por las razones anteriormente expuestas, es muy impor
tante analizar las desviaclones entre lo presupuestado y lo -
realmente llevado a cabo.

INFORMAR DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS.

Es responsabilgdad del Gerente Administrativo, fijar procedi-
mientos para la determinacién de los estados financieros de -
la empresa, completados con las estadfsticas que muestran las
tendencias de los resultadqs de las mismas, reflejo &stas, de
las politicas de administracidn que se estfn siguiendo.

Como minimo, se debe establecer la siguiente periodicidad pa-
ra entrega de informacién:

Balance General trimestralmente
Estado de Resultados trimestralmente

Estado de Costo de las
_ Obras trimestralmente
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An&lisis de cada uno de lbs
conceptos anteriores contra
los datos obtenidos en el -
mismo perfodo inmediato an-

terior ‘ trimestralmente

Balanza de comprobacibn - mensualmente

Estado de origen y aplica--

cién de recursos. senestralmente

Del estudio de la informacién anterior, se le proporciona-
ran al Gerente de la empresa, opiniones personales del Ge-
rente Administrativo que ayudarén a una mejor interpreta~--

cién de la misma.

EN TODO MOMENTO, RESPONSABILIZARSE DE LOS CONTROLES QUE SE

ESTEN EFECTUANDO SOBRE LOS BIENES DE LA EMPRESA,

Para llevar a cabo este punto, se debe ejercer un control

~constante sobre todos los bienes de la empresa sobre todo:

. En base al presupuesto de caja, programar y au-
torizar todos los pagos de la compafifa, cuidan~

do de los mismos procedan y se encuentren res--



140.

paldados fiscalmente.

. Ejercer una vigilancia sobre fondos proporcio-

nados a los ingenieros residentes.

. Tomar las medidas necesarias para promover el
cobro de estimaciones de tal mcnera que se va
ya cumpliendo lo especificado por el presupues

to de caija.

. Pr&porcionar instrucciones y vigilar a los di-
ferentes ayudantes administrativos para el con
trol de materiales; equipo, maquinaria, herra-
mientas, aspectos fiscales de subcontratistas

destajlstas, etc.

. Realizar una serie de visitas perfodicas a los
ayudantes administrativos de las diferentes =--
obras, con la finalidad de constatar que las -

instrucciones dadas, se realicen.

Iv, 2. RESIDENCIA Y FUNCIONES.

Siendo muy'singular la actividad que realiza toda empresa
constructora, uno de los principales problemas a resolver

de. organizar y planear la e’>cucién de cada una de las



obras. Por lo tanto, de la eficiencia en que se organice,
planee y ejecute una obra, dependera que se tenga un buen
resultado en el costo final de la obra y es consecuencia

en la utilidad de la misma.

Por lo anterior, un.instructivo de organizacién administca
tiva para cada una de las obras, estari encaminado a resol
ver los problemas que se presenten en el aspecto admiﬁis—-
trativo por lo que toca al aspecto té&cnico solamente se ci
tarsn las medidas que deben llevarse a cabo, asi como.la -
forma de coordinarse con las Gerencias, de Construccién y

Planeacidn.

Lo anterior no quiere decir que cada una de las Residen-~
cias resolverd en forma independiente todos los problemas,
por el contrario, cualquier prcblema en el que no se tenga
la certeza suficiente en su solucién, deber& ser consultado
a la oficina central con la Gerencia de Construccién o Ge--

rencia Administrativa.

Para un mejor entendimiento del presente instructivo, se ha

clasificado en los siguientes capitulos:
. Divisién de Funciones.

. Aspectos Fiscales
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. Control administrativo

DIVISION DE FUNCIONES EN OBRA.

Se aclara que la descripcién de funciones gque se especifi-
can a continuacibén estdn adecuadas a obras de una cierta -
magnitud, habrd que hacer ciertas modificaciones o amplia-
ciones de acuerdo a las necesidades de la obra que se tra-

te.

FUNCIONES DEL INGENIERO RESIDENTE.

Dependerd directamente de la Gerencia de Construccibén e in

directamente de la Gerencia General.
Sus funciones seréin:

. Una vez asignada la ejecucién de una obra, coor
dinarse con la Gerencia de Construccifn y Geren
cia de Planeacién, para la elaboracién del pre-
supuesto interno de la obra y programas auxilia

res.
. Proveerse de la documentacién necesaria a través
de la Gerencia de Construccidn, para la ejecu--

cién de la obra.

. Pedir a Contabilidad los borradores de los avi




'

sos de alta de la obra, tanto de la Oficina Fe-
deral de Hacienéa como del IMSS, pedir a la Ge-
rencia General las cartas poder, para arreglar
asuntos en la Oficina Federal de Hacienda, Se--

guro Social y Tesoreria Federal o Local.

Pedir a la Gerencia de Construccidn la orienta-
cibn Técnica para la ejecucibén de la obra‘& las
polfticas a seguir en mano de obra, compra de -
materiales, subcontratos, maguinaria y equipo y
gastos indirectos. (Gastos de administra--

cién de obra).

Recepcién del terrero donde se vaya a efectuar
la obia, estando presente el propietario o re--
presentante del propietario, Gerente General o

Gerente de Construccién.

Hacer, las instalaciones provisionales, como =

son oficinas, .bodegas, etc.

Buscar las personas idbneas para Ingeniero Re-
sidente, ayudante administrative, sobrestante,

"almacenista y chofer.
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. Establecer las medidas de seguridad adecuadas

y darlas a conocer a los trabajadores, as{ como
intervenir para que se forme una comisién de -~
los mismos trabajadores y vigile el cumplimien-

to del reglamento interno de trabajo.

Cuidar durante la ejecucidn d=2 la obra, que se

utilicen los materiales de acuerdo a la calidad
que haya exigido el propietario; vigilar que los
destajistas y personal por administracién ejecu-
ten con eficiencia y de acuerdo a especificacio-
nes el trabajo asignado y ejercer absoluto con--
trol de que los subcontratistas se apeguen a las

especificaciones requeridas.

Efectuar con la periodicidad indicada en el ing
tructivo, los reportes de construccién de obras,
reportes de construccibn por trabajos complémen-
tarios o extras, nfimero generadores, reportes de
destajos, estimaciones a subcontratistas, estima
ciones por cobrar al cliente, as{ como vigilar -

y exigir que los elementos gue estén a sus brde-
nes hagan los dem&s'reportes o informes corres-

pondientes.

Cobrar a los reportes por destajos, facturas de

materiales y estimaciones de s:bcontratos, los --
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nGmeros de subcuentas correspondientes del cos=-

to, de acuerdo al cat&logo de cuentas.

Llevar a cabo todos los actos necesarios para -
la buena marcha de la obra y los cuiles se ci--
tan en el presente instructivo, entre los cua-=-
les estén: firma de cheques, néminas, reportes,
informes, estimaciones por cobrar, etc., autdr;
zacibn de pago de facturas en las fechas de ven
cimiento, control de avance de obra; vigilar --
la recepcifn de materiales, de activo fijo y he
rramientas, asf como las remisiones de los mis~

mos, llevar bitlcora de obra, etc.
En general, coordinar todos los trabajos de per
sonal por administracién, destajistas y subcon-

trgtistas.

Establecer buenas relaciones con el personal --
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destajistas, subcontratistas, proveedores o ins - -

pectores de obra, con el propdsito de ejecutar

la obra en completa armonia y eficiencia.

Entrega de la obra en condiciones de funcionali

dad y limpieza; liquidar todas las obligaciones
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fiscales, de proveedores o de otros acreedor=as,
efectuar inventarios fiscales, activo fijo y he
rramientas y preparar su envio, ya sea al alma-
cén central o a otra obra y por Gltimo, hacer -
los envios de log archivos de la obra a la Ofici

¥
na Central,

. En general, el Ingeniero Residente deberi ser -

un coordinador y ejecutor de la obra, tanto en

el aspecto técnico como administrativo.

FUNCIONES DEL AYUDANTE DEL RESIDENTE.

Dependerd directamente del Ingeniero Residente o Superinten-

dente segfin sea el caso.
Sus funciones serén:

. Vigilar la ejecucidn de los trabajos de la obra,
entre los que pueden ser: limpieza, excavacio--
nes, cadenas y castillos, rellenos, drenajes, -

cimbras, colados de concreto, etc.

En generdl,'esta persona que sin ser Ingeniero o Arquitecto,
debers tener la suficiente capacidad para desarrollar traba-
jos secundarios o complementarios que le sean solicitados por

el Ingeniero Residente v que a criterio de ézte pusda desarro
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llar tal persona.

FUNCIONES DEL ALMACENISTA.

Dependeré directamente del Ingeniero Residente e indirecta-

mente del ayudante administrativo,

Esta persona deber& tener capacidad suficiente para efec---

tuar las siguientes funciones:

. Recepcidén de materiales

. Remisibén de materiales

. Control de existencias

. Formulacién del- tnforme de almacén

. Remisiones del informe de almacén

A, Elaborar memorandum, firmado por el Ingeniero Residen--
te para informaf a la Oficina central (Gerencia de Cons
truccifn) de la maquinaria que deje de utilizar durante
la ejecucién de la obra o por terminacién de ésta, para

que indique a dénde deber& enviarse dicha maquinaria.

B. Elaborar la forma “"traslado de materiales y equipo“} por-

causa de envios de materiales.

. Recepcibén de herramientas, para lo cual se obsexva-

ré lo establecido en "recepcién de materiales".
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. Remisiones de herramientas, observando lo esta-

blecido en "remisiones de activo fijo", con la

excepcifn de que las herramientas gue ya no es-
tén en condiciones de uso, ya no se harid ningtn
envio, sin embargo, sf se hari una relacidén de
las herramientas inservibles, para dar conoci--

miento a la Gerencia de Construccién.

. Elaboracién de la "tarjeta control de herramier

tas",

' . Elaboracibn diaria del "reporte de entrega y de

voluciones de herramientas a los trabajadores.

. Acomodar de tal manera los materiales, gue en

un momento dado se puedan hacer recuentos.

. Pedir al Ingeniero Residente las aclaraciones -
u orientacibn necesaria para efectuar sus fun--

‘ciones.

. En general, sus funciones seran de control, --
guarda ¥y custodia de materiales y herramientas;
remisiones y control de existencias de activo

fijo.
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FUNCIONES DEL AYUDANTE ADMINISTRATIVO.

Depender& directamente del Ingeniero Residente e indirecta-

mente de la Gerencia Administrativa.

Serd la nersona con los suficientes conocimientos contables
para el desarrollo y ejecucién de las actividades que estén

involucradas -de acuerdo a las funciones y que en seguida se

mencionan:

. Elaboracién de recibos de caja, fichas de dep6-
sito, cheques, relacién de gastos efectuados, -
elaboracién de estimaciones por cobrar, listas
de raya, reportes, tarjetas individuales de per
cepciones, avisos de subcontratacibn, avisos‘de

altas y bajas a oficinas gubernamentales, etc.

. Preparacién de las facturas, recibos, comproban
tes de gastos, etc., y representarlos al Inge--

niero Residente para su autorizacién de pago.

. Entrega de cheques a los beneficiarios, recaban
do la factura, recibo, contrarecibo que corres-
ponda y haciendo que firmen la péliza cheque. -
Una vez pagados los comprobantes se proceder§ -

a poner el sello fechador de "pagado".



. En caso de que los cheques sean expedidos' por

situaciones especiales, la p6liza cheque debe-
r& traer anexa una hoja, explicando claramente

la causa de la expedicién del cheque,

De haber cheques cancelados, se les deber§ po-
ner el sello de "cancelado" e inutilizar parte
de la firma y ser enviados a la oficina central

junto con la p6liza cheque.

Llevar el manejo del fondo de caja chica, cuan-
do asf se le ordene al Ingeniero Residente, y -
en tal caso, observar las medidas establecidas

en el manual.

Verificar que el almacenista lleve a cabo los -

controles establecidos en "Control de Materia--

les y control de activo f£ijo y herramientas", =~
por ejemplo verificarse lectivamente las exis—-
tencias de materiales contra controles de tarje

tas archivos que llevar, etc.

Recibo de faqturas a revisién, expidiendo el -~
contrarecibo correspondiente y turnarlas al In-
geniero Residente para hacer su pago precisamen

te en las fechas de vencimiento.
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. Control de liquidaciones al I.M.S5.S. y declara-
clones de I.S5.P.T.,1% Sobre Remuneraciones, 5%

al INFONAVIT y declaraciones por Impuestos Esta

tales.

. Formulacién y contestacién de coxrespondencia in

terna.

+ Preparacidn de los envios de documentacién de -~
acuerdo a instrucciones y precisamente los dfas

jueves de cada semana.
Control de archivo de obra.

. Asf como todas las demis funciones que dentro de

| sus conocimientos contables estén involucrados -
con la pbra misma Yy que emanen del "manual admi-
nistrativo®™, el cual deberi ser lefdo a fondo por

esta persona.

Todas las funciones enumeradas por cada uno de los elementos,
no son limitativas, el Ingeniero Superintendente tendri la -
* facultad de aumentarlas o disminufrlas a su criterio, toman-
do en consiéeracidn la capacidad de los elementos, que intex
vienen en la oxgan};acién de la obra y las instrucciones que

se indican en el presente "manual administrativo™.
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AREA DE PLANEACION

GERENCIA DE
PLANEACION
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AYUDANTE
SECRETARIA GERENCIA
JEFE DE
ANALISTA ANALISTA ANALISTA COMPRAS
AUXILIAR SECRETARIA




AREA DE CONSTRUCCION

GERENC.A OE
CONSTRUCCION
SECRETARIA 2;:2:2{:
ALMACENISTA RESIDENCIA CHOFER
ADM?;&DTA:;ENO SOBRESTANTE ALMACENISTA

151b.




AREA ADMINISTRATIVA

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

151c.
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CAJERO COBRADOR CONTADOR
MENSAJERIA Y COPIAS PLANOS
PERSONAL ARCHIVO Y ARCHVO
AUXILIAR AUXILIAR OPERADOR




V.

CONCLUSIONES.

l..La finalidad del presente trabajo ha sido estructurar un

sistema de control aplicable a cualquier tipo de empresa
de construccifn, el cual obliga a mantener un gran cuida
do sobre la organizacién de la misma., Ya que la organiza
cién no supone fnicamente el trazado de un esquema, que

especifique los planes de supervisién, sin8 que compren-
de ademds la cuidadosa selecci6én y preparacifén del perso
nal capaz de desenvolverse dentro de la estructura esta-

blecida.

La utilidad de la organizacién consiste en brindar opor-
tunamente a todos los niveles (GERENCIA? SUPERINTENDEN-

CIA, RESIDENCIA, ETC.); la funcién de distribufr las ac-
tividades de los subordinados, asf como la de delegar la

autoridad en los mismos y fijar su responsabilidad.

Considera una relacifn equilibrada que exige considerar

con sumo cuidado los objetivos de la organizacién, las -
pautas de inspeccién y considera en todo momento la fle-
xibilidad que s& requiere en las empresas, para su buena

operacidn. No se requiere de un personal numeroso para -

'aplicarlos, sino exige que cada empleado se responsabili

ce de sus funciones y hacerle ver su intervencién dirac-

ta en el costo y avance de la obra.
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Se plantea una estructuracién que comprende el organigra-
ma de la obra, sus funciones y sus chbjetivos, en base a -

las exigencias de la empresa de construccidn.

Es-importante seflalar que todos los aspectos técnicos que
plante2 la organizacibn, tendrédn que ser resueltos, me---
diante técnicas especilalizadas que se hayan desarrollado
o mediante la préctica profesional. Que los conceptos de
trabajo, se estudian a trav8s Gel costo, por ser éste el

parémetro comfin de las actividades que lo integran.

Es primordial el desarrollo de la Industria de la Construc -
cifén en México, por los cambios y el desarrollo acelerado
qgue estd viviendo el pais, el cual nos obliga a aplicar re
formas administrativas que garanticen los correctos plan--
teamientos de la administracifén y organizacidn para proce-
sar los numerosos problemas que se presentan al producir -
bienes y servicios, para lograr la estabilidad de las empre
sas creadas, logrando soluciones factibles de realizar en

nuestro medio con fundamento claro y preciso.

Ante esta panorémica brevemente expueséa, tenemos que tomar
plené conciencia de nuestras'responsabilidades, pues los --
sistemas modexnos de org;nizacidn por naturaleza y finali--
dad, s6lo pueden existir realmente en la medida en que los
participantes colaboren adecuadamente para una mejor reali-

zacibn.
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