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!llTRODUCCION, 

Bl objeto de este trabajo ea implantar en una em

pr•aa constructora ya establecida, un manual d• 

organizaci6n que sea adecuado a las necesidades 

de la misma • 
• Bato no ea fácil, ya que cuando se trata de empr! 

aas en constante crecimiento, los manuales de or

ganicaci6n ae ven afectados por loa cambios, tanto 

de las funciones como del personal. 

Lo 1111terio• no ~tica que no s•a poaible esta

blecer llJl manual de organizaci6n mAs duradero, 

siendo que en eate trabaJo ae logra ciar una ma:ror 

du:reci6n al manual, basándolo en las funciones más 

general.ea de cada 4rea y no solamente las f'uncio

nea de cada peJ'llona. 

Siendo este el fundamento del manual., al existir 

un crecimiento de la em9resa, este puede enriqu! 

cerse anexando las funciones de cada nuevo depa! 

tamento, J& que las gerencias cubren un campo 

bastante amplio en lo que a funciones se refiere, 

considerando esto, podemos tener muchos '"'• de-

partamentos y personas, sin cambiar ninguna de 

las gerencias y sin afectar en absoluto sus fun

cionas, 

Otra intenci6n del presente trabajo, os servir 

como orientaci6n para. quien ouiera fonnar una 

ein,')r~r:n constructorn, y no t enea conocimiento 

de los ror;uori.ni<·ntos para este efecto. 
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Siendo que se ¿resnntan loa docu:nentos que dan 

vnlidez legal a una empresa del ramo de la con~ 

trucci6n y que son necesarios para laborar en 

cuo.lquier parte de la Repdblica Mexicana. 

En el capítulo I se tratan algunos de los con. 

ce¿tos b'isicos de la administraci6n, asi como 

loe elementos del concepto, características, 

importancia, etc. 

6nfocandose principalmente, a loe principio• de 

administraci6n y al proceso administrativo. 

~l proceso administrativo tiene gran importan-

cin, ya que es la administracidn en acci6n. 

Coneiderando lo anterior ae puede decir qu• cue! 

quier persona que decida llevar a cabo una acti

vidad de manera organizada y obtener relllll.tadoa 

positivos debe conocer bien el proceso adminis

trativo. 

Bl ca,!tulo II es una introducci6n a la organi

zaci6n, siendo esta una parte primordinl de la 

a<L~inistraci6n y , considerando, que este tra

bajo es un manual de or¡¡anizaci6n, es necesario 

conocer los conce!.,tos b'1sicos de la or¡¡nnizaci6n, 

as! como las teorías actuales de ésta. 

3r. ~l c~~:"Jítulo III se habla brevern~ntc de lo r;ue 

d9be s1~r y come rlebe hR.cerse un ~.~.:.nual de organ.!, 

~;.ció:i, cont9nienclo conce:itos como: loe elemen-
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toa del m11nua1, o sen de que debe cosntituiroe el 

manual y como debe ordenarse, sirviendo estos con

ceptos pnra un mnnual de cualquier empresa, 

As! tambi&n se toca r4~id~mente qui&n debe a~robnr 

el mrmual, y c6mo debe rensarse este. 

La 4iatribllcidn del manual ea un punto que para 

alBllJlas personas no es de gran importancia, pero 

por el contrario la distribucidn de &ate, así co

mo su existencia, debe ser del conocimiento de t~ 

dos los integrantes de la em?reaa, ya que siendo 

a•! todos y cada uno de loa intezrnntea de la el! 

~resa, ~en\n con~ient1s de que funciones le co

rresponden a cada 4rea. 

Bl capítulo IV se refiere a las consideraciones 

que deben tenerse para que una empresa constru~ 

tora exiata como tal, refiri,ndoe1 en particular 

a la empresa en la cuÚl se pretende implantar el 

mnnual de orgunizaci6n. 

Se anexan todos los documentos que tuer6n propot 

cionadoa ,or la empresa, as! como una breve ex

plicaci6n de a que se refiere onda uno. 

Sin embargo, se omiti6 el nombre de la empresa, 

as! como la direcci6n, Registro Pederal de Cnu

santes, socios, oto., por &ti ca ¡irofesional. 

Aleunoa docun:entos solamente se r.iencionan ya que 

no fuer6n _oroporcion•!dOc .oor la om~rcs, por ra

Mnes obvias. 
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El capítulo V es propiamente el resUltado de todo 

lo unterior, tanto de los conce,tos te6ricos, co

mo de los datos obtenidos. 

&n asto capítulo ee aplican todos los conceptos 

de los cap!tl.llos anteriores, dando forma a lo que 

es un documento de fund1111ental importancia para 

una empresa que se encuentra en constante cree! 

miento, adquiriendo ma7or importancia s! se pi~U 

sa que esta no cuenta con un manual de orgnniza

ci6n, considerando que muy pocas constructoras 

cuentan con uno, 7 que en infinidad de casos de 

existir este manual, no cumple eus funciones c~ 

mo tal. 

Hablando de lo que ea el contenido de este capí

tulo, ee da primeramente una introducci6n del 

motivo de la elaboraci6n del mismo, as! como el 

objetivo de áste. 

En lo que ?Odr!a llamarse el coraz6n del manual, 

ee describen las funciones específicas de cada 

área, basándose en la organizaci6n propuesta, que 

se su¿one ln máe adecuada a esta empresa, y tom!l!!. 

do en cuenta la flexibilidad de eeta estructura 

organizacional. 

En las conclusiones de este trabajo, se habla de 

la problc.T..{tica 'lctuc.l, es! como del entorno en 

el que se desrtrrolla el administrador en esta 

~poca de crisis. Tambi~n oe muestran las conclu

siones :ue se obtuvkr6n del proyecto aquí expue~ 

to, 
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A) CONCEPTO DE ADMINISl'RACIOll, 

Para definir la administreci6n, no se puede tomar como 

base únicNDente la definición de un autor, ya que hasta 

la fecha los autores divergen en el concepto de admini.!l, 

trnci6n, por lo que a continuación, con el objeto de en 

tender mejor lo que es la adminietraci6n se annlizar4n 

algunas de lae definiciones de los tratadistas mo{s pre_!! 

tigiados, as{ como de los mo{s rocientes1 

Rarold Koontz y Cyril 0 1 Donell se refieren a la admini!, 

traci6n comos 

La direcci6n de un organiamo social y eu efectiVidad 

en alcanzar sue objetivos, fundada en la habilidad de 

conducir a sus integrAntea. 

Isaac Guzmán Valdivia la define co1101 

La direcc16n eficaz de las acti_Vi4adH 1 la colabo

l'llci6n de otras personas para obtener detenninados re

allltadoa, 

George R. TeZTT para 61 la administración consiste en1 

Lograr un objetivo predeterminado mediante el eefueE 

zo ajeno. 

Jos6 A. Perniindez Arena define n la administraci6n comos 

Una ciencia social que persigue la satisfacci6n de 

objetivos institucionales por :nedio de una estructura 

y a travós del esfuerzo humano coorninndo, 

:!enry ?ayol dice que: 

Ad:ninistar es preveor, organizar, mandar, coordinar 

¡ controlar. 
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A!lllstín Reyes Ponce la doscri be como 1 

Bl conjunto sistemdtico de reelna para lograr la lllAx! 
m11 efici•noil\ en las f'ormuA de ORtructllrar y mariejar un 

org11n!smo social, 

B) BLB!W811~0S DEL CONCEP'?O. 

Despu6s de haber analizado detenidamente lns definicio -

nea anterlore•, ae puede observar que aunque loa autores 

no se refieren a la administraci6n de la 'llifl1·1a manera co_!! 

cuerdan en que los ele~entoa del concepto son bAsicruaente 

los Big¡iientes. 

1) El ObJetivo1 

Se refiere • que la administrecidn siempre eatA ellt'oc! 

da para loerar un fin u obtener resultados. 

2f La lficiencia1 

Se refiere a que mediante el aprovechamiento de todos 

los recursos se pueden optimiEar loa resU1tadoa. 

3) Grupo Social! 

La administración puede existir siempre y cuando se 

encuentre dentro de un grupo social. 

4) Colaboraci6n1 

Un elemento fundamental en la ndministr:tcidn os la c,a 

laboracidn ya que s6lo a trav~s de Alla se loer1U1 re

sultados, 

5) Coordinación1 

Para administrar, se reouiere co"\binar, sietematil:ar 
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y analizar los diferentes recursos que intP.rvienen en 

el logro de un fin coml1n. 

C) CARAC?3RISTICAS. 

Para diferenciar la adminietraci6n de otras dieciplinae 

ee necesario definir aua caracter!eticaa, como eon1 

1) Universalidads 

Sxiste en cualquier grupo social y ea aueceptible de 

aplicarse lo mismo en una empreaa induatrinl, qu• en 

un hospital, en un evento deportivo, etc. 

2) Valor Instrumentals 

Dado que su finalidad es eminentemente p~ctica, la 

administraci6n resulta eer un medio para lograr un 

tin 1 no un fin en e! miema. 

3) Unidad Temporal1 

Aunque para fines did4cticos se distingan diversas 

etapas y fases en el proceso administrativo, esto 

no significa que existan aisladamente. La adminie

traci6n ea un proceso din~nico en el ~ue todas eus 

partes existen simult&nerunente. 

4) Eepecificidad1 

Aunque la administraci6n se auxilie de otras cien

cias ;· ~écnicas, tiene características propias que 

le pro~orcionan 2u cardcter eapec!fico. Ea decir , 

no puede confundirse con otras diecipline.a afines, 

como en ocasiones ha sucedido con algunas discipli 

nas. 
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5) Interdisciplinariedad1 

La administraci6n es afin a todas aquellas ciencias 

y t6cnicas relacionada• con la eficiencia en el tl':! 

bajo. 

6) Plexibllidadr 

Los principios admlnistl'l\tiTOs se ada~tan a las ne

cesidades propias de cada gn¡po social en donde se 

aplican. La rigidez en la administración es inope

rante. 

D) IMPORTANCIA. 

A continuaci6n se enunciar&n algunos de los argumentoe 

más relevantes que fund1111enton la importancia que tie

ne la administración. Retos sonr 

l) Con la universalidad de la administraci6n se demue~ 

tra que ~sta es impreecindible para el adecuado run 
cionamiento de cualquier organismo social aunque, 

l6gicrunente, sea más necesaria en los grupos m!e 

grandes, 

2) Simplifica el trabajo al establecer principios, m6-

to1los y procedimi~ntos, para loerar mayor rl\pidez y 

efectividad, 

3) La _>roauctividad y eficiencia, rle cu,.lr!Uier em~resa 

están 011 re1Rci6n directa con ¡,, 11 ~licaci6n de una 

buena ·L<l·,'1rlistrnci6n. 
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4) A trnvés de su.0 princi~ios, ln administ!"aci6n, con

tribuye al bienasta.r de la comu.nidad, ya ~ue ~ropo~ 

ciona linenmientoa pr.ra O?timizar el a9rovechemien

to de los recursos, para mejorar las relaciones hu

manas y gAnerar empleos, todo lo cu·U tiene múltiples 

connotaciones en diversas actividades del ho:nbre. 

8) CIENCIAS Y TECNICAS AUXIHARES J:1 LA AD'.'Il!ISTRACIO:I. 

Ya que la administraci6n es interdiec1plinaria es nec~ 

sario mencioner las ciencias y t6cnicas en las cuales 

SO fundamenta y con las que se relllCiona, a saber: 

l) Ciencias Sociales. 

Son aquellas cuyo objetivo y mátodo no se aplican a la 

naturaleza sino a los fen6menos sociales. 

a) So ciolo¡¡ía: 

Es la ciencia que estudia el fen6meno social, la 

sociedad y ln dinámica de sus estruct·.tras, 

b) Psicología: 

Estudia los fen6menos de la mente hume.na, sus f.! 

cul tades, com~ortnniento y D?eraciones. La psi e Ja 

logÍa Imlustrial tiene por objetivo el estudio 

d·ll com,ortamicnto hc1mano en el trnbnjo. 

e) Der'3cho: 

Zs el co:1 !:tnto lle ordcn-:r:!icntos jurídicoa {Ue ri

~en ~ la soci9·Jart. 
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d) Econumfo1 

Ciencia que estudia las leyes y relaciones ~ue 

tienen los hombres en la produccidn, iiistribu

cidn y consumo, de .los bienes :¡ servicios. 

e) Antropologías 

Es la ciencia cuyo objeto de estudio es el ho~ 

bre su cultura y desarrollo en sociedad, La 8:!! 

tropología social proporciona conocimientos Pl'.2 

fUndos sobre ol com:1ort!llllicnto humano. 

2) Ciencias Exactas. 

Son aqu&llas que sdlo admiten hechos rigurosamente d~ 

mostrables, 

a) llatem4ticea 1 

No existe una definici6n de esta ciencia, aunque 

es indiscutible que ha permitido grandes av1U1ces 

en la administrncidn, principalmente en las eta

pas de planeación y control. 

3) Disciplinas Técnicas. 

Son aquéllas nue comprenden un cuer~o o conjunto de c~ 

nocimiontos que aún no se h!Ul conformado como ciencias, 

nero ~ue utilizan y aplican fundam~ntos científicos. Su 

carácter es m~~a bien ,!1ráctico que te6rico. 

a) Ingeniería Inrlustrial: 

Es un conjunto de conocimi 0 ntos cuyo objetivo es 

el Ó)ltimo nprovechrimi<mto de los recursos del 6.rea 
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b) •;o,1t•.bilid:.d: 

Se utiliz~ ,era r~¡:istrar y clnnific~r los ;novi

:r;i ::ntos financieros :le ,_tnr.. ;Jc.1rgsu, co::i. !~l !r6 )~ 

dto do infonn••r e inter~retar los resul tudas de 

la mis;n:" 

c) Ci berndtica: 

as la ciencia de la informaci6n y del control, en 

el hombre y en ln m~nuina. 

d) Ergonomía: 

Estudia la interrelaci6n existente entre las máquj. 

nas, runuiente de trabajo y el hombre, y la inciden 

cia de estos factores en su eficiencia. 

J.1') PRillCIPIOS Dii: LA AD:~UfISTRACION. 

Al analizar los ~rincipioa de la administraci6n se en

cuent.ran dos nrinci~ios fundam;ntalea 9ara loa clásicos, 

que aont 

1) Objetivo. Se refiero a que una orgllllizaci6n debe 

tener un objetivo u objetivos, cada unidad debe 

concribuir en aleuna forma al logro rle ~atoa. 

2) Coordinación. Resulta obvio, ya que al reunirse 

pernonas nf'.ra trabajar conjuntamente tratando de 

alcan~ar un~ meta común es nacesnrio oue coordi

nen sus osfuerzos. 
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Además los principios clásicos que incluyen los aie;uien

tes1 

1) Bspecializaci6n. " Siempre que sea posible el trabajo 

de cada persona deberá limitarse a 

una sola !unci6n "· 

Y, puesto que esto no es siempre po

sible ganeralmonte se opina que las 

funciones relacionadas entre e! deb.!!. 

rán agruparse bajo un jefe comi1n. 

2) Unidad de Direcci6n. Deber! de haber una autoridad y 

un plan para cada grupo de acti

vidades que tengan un objetivo 

collldn. 

3) Unidad de Mando. Cada per11ona deber! recibir 6rdenee 

t1nicamente de un jefe y debe ser re! 

pensable s610 ante 61. 

4) Autoridad y Responsabilidad. La autoridad y la respoa 

aabilidad deber&l ser correlativas, es d.!!. 

cir, si n una w~rsona se lP. h~l.CA res?ons.! 

ble de ciertos resultados, se le deberá 

dnr la suficiente autoridad pnra que los 

logre. Inversamente, c;ue es la forma que 

?ayol estableci6 el principio, si u..~ hom

bre tiene la uutoride.d par" realizar ile

terminndas acc.:iones, <le be de estar dispue.!!. 

to a ace~tRr 1<1 rosponsnbilidnd !JOr los r.!!. 

sultado• obte3idos. 
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5) delegnci6n, Cade. d~cisi6n d~be ser d·lefRda al nivel 

co11petente más bAjO 7osible, es decir, al 

;>unto más bajo en la or¡;e.niznci6n. 

ó) Tramo de Control. Este principio sostiene que ningdn 

supervisor deberá tenor más de un 

determinado nrunero de subordinndoe. 

7) Cadena de Mando Corta. Aqu! se encuontra unn jerar<!UÍa 

de pu~stos y una línea de aut.2 

ridad que va del director a aus 

subordinados inmodiatos y as! 

sigue bajando sucesivamente ha~ 

ta el ~ltimo em~leado. 

8) Equilibrio. Este principio sostiene que las varias Pª.!: 

tea de la organizaci6n deberán estar •qU! 
• libradas y nue ningunn de las funciones 

deberá dársela excesiva im~ortt1Jtcia a ex

pensas de las otras. 

Notas Loa principios !Ulteriores son dados en el libro de 

Ernest Dale de Organizaci6n refiriéndose a loa clásicos 

de Payol. 

Payol determina algunos de los princi?ios de administra

ci6n n.u.1? h~·. tenido <?U~ n:1licnr con m~~yor frecu?ncin den

tro de los cunles están: 

1) Divini6n del crabajo, 

Sl objeto da la divisi6.~ rlc traba.jo ea oroducir más y 

:nejor tr•,bajo con el r.i"'"º 0<1fuor~o. La división del 
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~rabajo peritlite una disminuci6n en el n•Í'nero de obje

tivoo a tos que h1ty :;ue •fo11ic'lr la atenci6n y el es

fuerzo, y se ha. ncuiJtudo co:no Hl :n11jor m'3dio ¡>arA. ha

cor uso de los individuos y de los grupos de personas. 

2) Autoridad Responsabilidad. 

La autoridad es el derecho para dar 6rdenes y el poder 

exigir obediencia. La responsabilidad es W1 corolario 

de la autoridad, ea su consecuencia natural y contra

parte esencial; y allí donde ee ejerce autoridad surge 

la responsabilidad. 

3) Disciplina. 

Bn esencia la disci!'lin& ea obediencia , aplicac16n, 

energía, conducta y muestras exteriores de respeto 

observadas de acuerdo con loe convenios de la e~9resa 

existente y sus empleados. 

Loe mejores medios para establecer la disciplina aon1 

- Buenos superiores en todos loe niveles. 

- Acuerdos tan olaros y justos como sean posibles. 

- Sn.nciones aplicadas juiciosrunente. 

4) Unidad de Mando. 

Para cual~uier ncci6n, sea l?. ~ue fuere, un empleado 

debe reci 0Jir órdenes 1le w1 .•up~rior Ú•ÜC'l:n•:nte. 

Algunos pretextos ?Or los ~ue :>ayol cree <;ue so da el 

doble mando son los sieui>ntes; 
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a) Con la cs~erunr.a de ser mejor co~prendido o do ganar 

tie:cpo o d~ .ooner freno en el Reto de una práctica i!! 

deseflble. 

b) El deseo de liberarse de la necesidad inmediata de d! 

vidir la autoridF•d entre dos co:npañeroe,' W:iigos, miel!! 

broa, etc., as! dos personas tienen el mismo poder y 

la misma autoridad sobre los mismos hombres e in~vi t.!!, 

blemente te~inan en el doble mando. 

e) La demarcaci6n imperfecta de departamentos, 

d) El eslabonado constante entre departamentos diferentes, 

el entrelazado natural de funciones, las obligaciones 

mal definidas, 

5) Unidad de Direcci6n. 

Este principio se expresa comos una cabeza y un plan 

para un grupo de actividades que tengtul el mismo ob

jeti vo, La unidad de mnndo no puede existir sin la 

unidad de direcci6n pero no nace de ella. 

6) Subordinaci6n.del Interáa Individual al Interás General. 

Esto se refiere a ~ue el inter~a de un epleFldO o grupo 

de est6a no debe de prevalecer sobre el de la empresa. 

7) Remuneraci6n del Personal. 

Es el precio do los servicios rendidos. ~ebe ser justa, 

y hasta· donde sea posible, proporcionar satisfacci6n 

tanto al empleado como a la firma. 
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B) Centralizaci6n. 

Bata gira sobre el hecho de que en todo organismo so

cial, las sensaciones convergen hacia la parte diri~ 

ble o directiva, y deede 'atoa se expiden 6rdenea que 

ponen en movimiento a todas las piezas del organismo. 

El objeto a pereeguir ee la utilizaci6n óptima de to

das las facul.tades del ~ereonal. 

9) Baoala en Cadena. 

!a la serie df superiores que va desde la autoridad 

m6xim. hasta las clases •'ª bajas. 

10) Orden. 

Bate est' visto desde un punto de vista material y 

Wl punto de vista humano. 

- laterial. U~ lugar para cada cosa 7 cada cosa en 

IN lupr, 

- Orden Social. Un lugar para cada uno y cada uno en 

su lugar, para que prevaJ.ezca este 

en una organizaci6n debe de haber 

un lugar destinado a cada empleado 

tiene que estar en su lugar rijado, 

11) Equidad. 

Se ·define a la justicia como: poner en ejecuci6n r~ 

glas ya establecidas. Para impulsar al personal a 

realizar sus oblieo.ciones con toda dcdicaci6n y lea! 

tnd hay que tratarlo con benevolencia y la equidad 
ea el reaul tado de la combinaci6n de la benevolencia 

y la justicia, 
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12) Estabilidad en la Permanencia del Personal. 

Es ,referible un administrador mediocre que permane

ce, a uno sobresaliente que siemore va y viene. 

· 13) Iniciativa. 

Ea la fuerza de decidir y ejecutar, ~uedan incluidos 

dentro de esta la libertad de proooner y la de ase!lJ! 

rar un éxito. 

14) Espiritu de Grupo. 

• La uni6n hace la fuerza ". La armon!a, la 1ini6n en 
tre el personal de una em:iresa, significa una gran 

fortaleza en esa firma, por lo tanto, se debe hacer 

un esfuerzo para establecerla. 

Henry Payol fue un ingeniero franc&s contemporan6o de 

Taylor, junto con el cuál ee le atr~bUJ• la pateniidad 

de la administración. 

Payol se percat6 que en el manejo de las organizaciones 

se podía llegar a una tecnificaci6n y al establecimien

to de principios que la tonu1rán más eficiente y menos 

empírica e improvisada. 

G) EL PROCZSO .ADM!'HSTHATIVO. 

?ara referirse al proceso administrativo antes que nada 

se debe definir el concepto de .aroceso1 

Un proceso es el conjunto de nasos o etnpas necesarias 

o 'ra llevcr ,. cabo un" actividad. 
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En su concepción mhs sencilla se puede definir nl pr~ 

ceso administrativo como la ndminiatraci6n en acci6n 

o también como 1 

31 conjunto de fases o etapas sucesivas a trav6s 

de 111a cuales se efectda la administrnci.Sn, mis

mas que se interrelacionan y forman un proceso 

integral. 

En ol ?ro ceso ndministrat ivo h":r do» fases .,. I.yndnll 

?. Urwick l"" 11'.un"I mecánica y dimbica de la admi

nistraci6n. P11rn este autor la mec&nica administrat! 

va es la parte te6rica de la admin1atraoi6n en la que 

se establece lo que debe hacerse, es decir, se dirige 

siempre hacia el futuro. Mientras que la dinámica se 

refiere a como manejar de hecho al organismo social, 

A continuaci6n se muestra un cuadro de como las dos 

fases de Urwick se integran al proceso administrati-

vo. 

QUE SS QUIERE HACER? 
PLANEACION 

A 

! QUE SE VA A HACER? 
D 
M 
I 
N 
I ORGANIZACIOll COMO SE VA A HACER? 
s 
'r 
a 
A 

1 
DIRECCIOll VER QUE SE HAGA. 

c 
I 
o 
N 

CON~ROL C01>'0 SE HA REALIZADC? 
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H) DIVERSAS CLASI?ICACIONES DEL PROCilSO ADll!NISTRATIVC. 

A continuación se :nuestran las diferentes clasifica

ciones de las etapas del proceso nd:ninistrativo ~ue 

dan ale;unos autores y los afias en que estas fuer6n d! 

finidas. 

AUTOR 

Henry l'ayol 

Lyndall Urwiclc 

Koont•z y 
O'Donell 

George R. ~ercy 

ARO 

1686 

1943 

1955 

1956 

ETAPAS 

Previsión, 
Organiznci6n, 
Comando,.Coordi
naci6n, 
Control. 

Previsión-Pla
neaci6n, 
Organizaci6n, 
Comando-Coordi
naci6n, 
Control, 

Planeaci6n, 
Orgnniznci6n
Integraci6n, 
Direcci6n, 
Control. 

Pleneaci6n, 
Organizaci6n, 
Ejecución, 
Control. 
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A.UTOR A.lle BTAPA.S 

Agustín Reyes 1960 Prevteidn, 
Pone e Planeacidn, 

Organizacidn, 
Integracidn, 
Direccidn, 
Control. 

Ieaac G1111a4n V. 1961 Planeacidn, 
Oreanhacidn, 
Integraci6n, 
Direccidn-llje 
ouctdn, -
Control. 

"º'' Antonio 1967 ftaneacidn, 
femmdH A, Impleaentaci6n, 

Control. 
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En el sigui~nte cuadro se muestra el ,roceso admini~ 

t~ativo en base a las fases, etapas y elementos que 

de acu~rdo con el criterio personF.l de los autores, 

contormnn el rpoceso ad~inistrativo. 

p Pase 

R lf.ecdnica 
o o 
e Estructural B 
s 
o 

A 
D 

• I 
. N 
I 
s 
T 
A 
T 
I 
V 

·o 

Fase 

Dinoúnica 

u 

O~ern.tiva 

Plane! 

cicSn. 

Organ! 

zaci6n, 

Direc

ci6n 

o 

Ejecu
ci6n 

Control 

Prop6si toe, 

Objetivos, 

Estrategias. 

Políticas. 

Pro¡¡rrunas, 

Presupuestos, 

Procedimientos, 

Divisi6n Jerarqui1&ci6n. 

dtl Departamentalizaci6n. 

Trabajo lleacripcidn dt 

1unciones • 

InteeracicSn. 

Toma de 

decisiones, 

Moti vsoi6n. 

Comunicaci6n, 

Supervisión, 

Bstablecimiento 

de 

estándares. 

Medición. 

Correcci6n. 

Retroaliment,1ci6n. 
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CAFITU! O II, 

INTRODIJCCION A LA TEORIA DE LA ORGAJ!IZACION. 

A) Principios Básicos de la Organizaci6n1 

l. Definiciones de Organi .. aci6n. 

2. Areae Punciona.lee. 

B) Teor!as Actuales de Orgnnizaci6n. 

1. 111 Por Que de la Orpni11ac_i~n. 

2. Teorías de la Organl1aoi6n. 

3. Objetivoe de la Ple.neaci6n de la Oreanizaci6n. 

4. Principio de laa flanclonee. 

5. Com~onentes Tangibles de la 

Organización. 

6. lstructura 1 ComportB111iento de la 

Or¡¡anizaci6n. 

7. Principios Pun4amenta1es de una 

Organizaci6n. 
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A) !'1I:'Cl'Il 3 3A3IC09 ,:;: l·ÍI ORG "111~ ·.croN. 

l) D3FINICrc:; .:is D..l 0:1G.-<'-:I~ACIQ;1. 

A continu'lci(n .se dan algunas de las de.finiciones que 

sobre organizaci6n han dado algunos autores. 

Terry: 

De.fine la organizaci6n: "os el arreglo de las t'unci.!!. 

nea que se estiman necesarias para lograr el objetiyo 

y es una indicaci6n de la autori.dad y la responsabi

lidad usie;nadas a las personas que tienen a su cargo 

la ejecuci6n do las fw1cionee respectivas•. 

Sheldon: 

La considera como: "El proceso de co'!lbinar el trabajo 

que los individuos o ¡::rupos deban e.fectuar, con los 

elementos necesarios ¿ara su ejecuci6n, de tcJ. manera 

que las labores que as! se ejecuten sean los mejores 

medios para la aplicación eficiente, sistemática, P.!!. 

sitiva y coordinada de los es.fuerzas disponibles". 

Paterson ;¡ ?lol'.man: 

Dicen: "Za u.-: m~todo de distribuci6n •le la autoridad 

y 'e la resocns&bilidad y sirve para establecer CBnJ! 

les de co:m.L"'!icaci6n entre los erupos ... 
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Agustín Reyes Ponce: 

"0rganizaci6n es la estructuraci6n t~cnica de las r! 

lacionee que deben existir entre las funciones, niV! 

lee y actividades rle los elementos materiales y hum! 

nos de un organismo social, con el fin de lograr su 

máxima eficiencia dentro de los planes y objetivos 

aeñalados", 

2) ARF.AS J.PUNCIOflALES (PAYOL), 

Payol se percat6 de que en todas las organizaciones 

se dan una serie de funciones de las cuales depende 

la marcha de la organizaci6n, 

a) Operaciones TAonicaa. 

Batas incluyen producci6n, fabricaci6n y tranapo!: 

taci6n, 

b) Operaciones Comerciales. 

Comprendiendo en 4stas a compras, ventas y cambios, 

c) Operaciones Financieras. 

Obtenci6n y aplicaci6n de capitales. 

d) Operaciones de Seguridad, 

Protecci6n de los biunes y ne lns personas. 

e) Cperaciones de Contabilidad. 

Inventarios, balances, costos y entadísticas. 
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f) o,ernciones Administrativas, 

Innovuci6n hecha ~o fnyol que constituye una ile 

sus más grandes n~ortnciones. 

A ;:iartir de su conceoto de ooer<tcionee nd."1inistrati

vae 1 i.'ayol lue d.-·fine como preveer, organizar, diri

gir, coordinar y controlar, 

Previsi6n: 

Setructurar el futuro y articular el pro -

grama de acci6n. 

Organizncidn: 

Constituir el doble organismo, material 

y social de la empresa. 

Direcci6n: 

Hacer funcionar el personal. 

Coordinnci6n: 

Coi:~rol i 

Relacionar, unir, armonizar todos loe 

~6tos y esfuerHos. 

Procurar que todo se desarrolle rle acuerdo 

con las reglas establecidas y las ordenes 

dadas. 
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Zl modelo anterior fué el primoro que existió del pr~ 

ceso administrativo, y su imoortancia radica en inco~ 

parar la racionalidad, la mesura y la eficiencia en 

todo organismo social que lo utilizará. 

B) TBORIAS ACTUAL8S DB O!lGANUIACION, 

1
0 

BL PORQU& :JE LA ORGANIZACIO!I. 

La organizaci6n es el medio de lograr una ncci6n co

lectiva etectiva. 

lediente une organización adocuada, el gerente espera 

tener el sinergismo, o sea la' acci6n simultánea ele 

unic!s4ee individuales y separada& que juntas producen 

un etecto toial m&JOr que la suma de los componentes 

indivj,dualn. 

Para la organizaci6n as de vital importancia que oac!a 

uno de loe miembros conozca quA actividades son lae 

que va a ejecutar. 

Cuando la asignación es definida se evitan malas in~ 

terpretacionee, ya que se establece que va a hacer C,! 

da quiofo. 

La organizaci6n tiene un efecto tremendo sobre la ej.!! 

cuci6n y el control administrativo.Bl com6 y el po!'

qué de la organi:mci6n son vitales para el estudio y 

práctica de la administraci6n. 

2.1 Teoría Cl~sica, 

Est11 t~or!a enfatiza le. e jecuci6n do trabajo ra

cionndo y eficiente, ¡• el desequilibrio en el t,! 
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mano de los diversos depnrtam~ntos. Se ~one mucha 

r.tenci6n en la estn.ictura. 

El •rabajo es lineal o funcional, lo~ 9uestos e~ 

tán cuidadosrur.ente definidos. La crítica es que 

este enfoque es demasiado mecó.nico. 

2.2 Teoría Neoclásica. 

Estn teoría lucha por correjir las desventajas de 

la teoría cl,sica. 

Se da atenci6n n1 comoortamiento individual y C.!!. 

lectivo sobre la organizaci6n, al reconocimiento 

de grupoe informales dentro de la organizaci6n 

formal y a los perfeccione.mientos para mejores 

procesos sucesivos funcionales. 

La teoría neoclásica ha resultado efectiva y es 

ampliamente aceptada, pero puede mejorarse, 

2.3 Teoría de la l'usi6n. 

Como su nombre lo indica está implicada la fUsi6n 

en procesos, Una orgnnizac16n intenta usar al i,!! 

dividuo para seguir aus objetivos, el inñividuo 

espera alcanzar sus objetivos por medió de la o,r 

ganizaci6n. 

"Bl proceso de fusi6n" produce el encuentro de 

los procesos de personalización y socinlizaci6n, 

2.4 Teoría de los Sistemas. 

En aste enfoque se considera a lr.!. or¿-nni:~nci6n C.2, 

mo u:1 sistema de vuriables mutur.mente dependientes. 

I1as partes b~sicas del sistema son: 

a) El individuo, 

b) La organiznci(n forml\l o nrree;lo de las funciones, 
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c) La organiznci6n info:nna.l. 

d) Los modelos ele conducta. Y 

e) 81 ambiente físico en el cual se ejecuta el tZ',!! 

bajo. 

Esta teoría incluye lao relaciones de homb1'9-máquina 

y la• inter~~rsonnles. 

2.5.Teor!a Cunntitativa. 

Proporciona una alll'& de objetividad para el eetudio 

de la organizaci6n a'1n cu1U1do s6lo cubre una por -

ct6n de las conaideraci6nes que afectan al trabajo 

ele organizaci6n. 

3) oBJmvos llB LA PLANEACION DE LA ORGANIZACION. 

Se debe saber con qu~ miras se fo:nD& una organi119Cidn 

antea 4e poder orpntsar eA toro intel.ig.ntt· ~ o'b 
' jeti~o ayu~ a c!ete~i~S:~- el tipo y n~ero d~ acttvl -_ 

dad•• que deber4n de llevarse a cabo, su importancia 

relativa, el tipo de personas que se incluir4n, loe 

gn¡pos sociales que probablemente se formar4n, el tieJ!! 

po permitible para establecer la estructura, y si se 

requiere una estructura permanente o temporal. 

4) PJU!ICIPIO DE LAS \>UNCIONES. 

Las funciones son entidades ~rinci~ales alrededor de 

l><s cuales el ¡;erente construye una estructura oref.

nicn efectiva. 

Toda plunettci6n rle or¡¡anizaci6n debe incluir un cui

dadoso onthisis tle le.e caoacidarles y características 

de cada personal, ·le lo contrario oatn ·lltme'1ci6n ª.!!. 

"h buenn en el oa~el •otb no en ln ,rf.ctica. 
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~ui6n so enco.r¡¡n de la :iltmeaci6n debe estudiar cuid.!! 

dosan:ente loa re<!uieitos reales del caso an 9nrticu

lar que se connidere, reconocer sus intoresee a cor

to y largo Jl'1zo, y fol'?mlnr un nlnn <!U• cub_ra loe 

requisitos individuales. 

La ¡ilnnenci6n apropiada do la org,mizaci6n puede re

sultar en: 

4.1 Que las funciones permanezcan en pro~orci6n. 

4.2 Todas las funciones reciben la atenci6n adecua 

da 

4,) 81 trabajo y el poreonoJ. de cada unidad son Ana

lizados respecto a lm problemas individuales da 

la unidad y a sus relFlciones con otra.e unidades 

orgdnicFls, 

4,4 Los hombree que posean aptit~des notables, se c~ 

locan en puestos que sewi un reto a sus respect.! 

vas aptitute ... 

5) COlll'OKSNTliS TANGIBL&S DB LA ORGANIZACION, 

Se pueden llamar componentes tangibles de la organi

zaci6n loe que figuran en1 

5.1 Las ac~ividades que deban ejecutarse de acuerdo 

con los objetivos, 

5.2 Qu6 personas •leben ojetutarlas. 

5,3 Loe factores a~bientales físicos que deban pro

porcionRrse. 

5. 4 r.ns relaciones entre lns :rnrsonns. 

Organizaci6n: Orgnniznci6n es el ostnblecimiento de 

relacio11es de conducta entre trabajo, 

personas y lugares de trabajo selecci~ 
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nados para que el gru¿o trabaje unido 

en forma eficiente. 

l'ara incorporar los elementos tangibles en un enfoque 

de uno, dos o tres pasos pera la organizacidn, se mue!! 

tran en la slSlll•nte figurar 

a) Conocer los objetivos.de la orgnnizacidn. 

b) Dividir el trabajo que se requiere en actividede• 

componentes, 

o) Agr11par la• actividades en unidades pr6otd.ou b&<o· 

sadalr en eu similaridad, importancia u operario. 

d) Definir 1811 obligaciones T proporcionar los medios 

físicos para cada actividad o grupo de activida -

des. 

•) Asignar personal· calificado o potencialmente cal! 

ficable, 

t) Informar a cada uno de los miembros sobre las ac

tividades que se espera que ejecute y sobre sus 

relaciones con otro•· en la empresa. 

!i) KS'l'RUCTURA Y COMPOM'Alf.IB:NTO DB LA OROANIZACION. 

~xisten dos tipos de corn9ortamiento en la organiza -

cidn: 

a) Comportamiento Po:rmalr 

So rP.fiere nl comnort,,miento ~rescrito ?Or la or

e~~~nizaci6n, SC Ce.rnct13ri?.n. '10r JU&StOS ~! C~tt1enn 

tle ffi'-\n<lo dµ,finirlA., r~·.1.nnleo rle cor.mnicrici6n, regl!!, 

mentas escritos y un com,1ort·,,r,iento 'irigido nl 

trabnjo. 
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b) Co·1~orrn::ionto Inform!ll1 

El comoortn1niento in.:ormnl o no fonntl es el quo 

no e~tá diseifodo en 1: organización formnl. Se da 

por una conducta no buscada o no anticipada, 

7) PRINCIPIOS ll'UND.UENTALES DE UNA ORGA!lIZACIO'I, 

Dividiremos a los principios de acuerdo con los aut.2_ 

res Koont'z y 0 1 Donell. 

~De principios fundrunentales de \lila organizaci6n son 

cuatros 

7.1 Bl Prop6sito de la Organizaci6n. 

- Princioio de unidad de direcci6n.- Una estruc

tura organizacional es efectiva ei facilita la 

contribuci6n de loe individuos al logro de loe 

objetivos de la empresa, 

- Princi9io de eficiencia.- Una organizaci6n es 

eficiente si se estructura de tnl modo que aYJ! 

de al logro de loa objetivos de la empresa con 

el m!nimo de consecuencia o coetoe indeseables. 

7,2 La Causa de la Organizaci6n. 

Se encuentra en llle limitaciones del ~rea de mando, 

si no existiese estl\ limitaci6n lns em?reeas podrían 

o~orar con un solo administrador y sin organiznci6n, 

- PrinciJio del área de mando.- (tra:no •le control) 

Exi~te un l.Ímite en cada ?Uesto ad:ninistrativo 

~·,rP. el número de oersonns que un r-.dminiotrador 

~uede su?~rvisar eficazmente, ~ero el número e-
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xacto varía seeún las variable9 y contingencia3 

fundamentales. Depende de la capacidad del adm!_ 

nietrador, del trabajo y rte los factores básicos 

que influyen sobre las demandas de tiempo, 

7,3 La Estructura de la Organizaci6n. 

Autoridad.- Es el medio a trnvóo del cual loe 

grupos de actividades se pueden situar bajo un 

administrador. 

Principio de jerarquía.- Cuanto máe claras aeBn 

laa líneas de autoridad que van desde el eJecu.

tivo mós alto hasta cada subordinado, m~s efec

tivo ser4 el proceso de toma de decisiones y -

las comunicaciones en la organizacidn. 

- Principio de delegacidn.- La autoridad delega

da en 'oa administradores ir.di viduales deberi 

de ser adecuada para aeellUl'ar su capacidad en 

el logro de los resultados que de ellos se e.!!. 

peran. 

- Principio de reeponenbilidad absoluta.- La re.!!. 

ponsabilidad ante sus superiores por la ejecu

ci6n es absoluta, as! mismo el superior es re.!!. 

pensable por lns actividades de sus subordina

dos dentro do la oren.niznci6n. 

- rrincl,io de i6Ualdad de autoridad y responsa

bilidad.- La responaabilidnd ~ue se exija debe 

de ser igual ~ ln cor•es~ondionte nl grado ne 

wtoridl\d que se hnya rt«lec:ado. 
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- fri:1ci iir;. de unidnd r1e mnndo ,- Guc..nto ::n{s com

pleta sea la definici6n de riut<,ridc.d entre un 

subordinado y un su:rnrior, me::or st:irá el 1)ro

blcma de conflictos en l!· s instrucciones y ma

yor será el sentimiento tlc rcs9onsc.bilidad pe_!'. 

sonal por el resultado, 

- Actividades departamentalizadns.- Este aspecto 

abarca tanto la departamentfllizaci6n como el 

problema de asignar actividades a 6atas, 

- Principio rle la divisi6n del trabajo.- Cuanto 

más refleje la estructura organizacional una 

clasificnci6n de las tareas o actividades nec2. 

sarias pnra alcanzar las metas, y asista en su 

coordinaci6n, y cuando mds se elaboren las fua 
cienes para ajustarse a la capacidad y motiva

ci6n de las ~ersonas responsables de ejecutar

las, más eficiente y eficaz será la estructura 

de la organizaci6n. O sea que._y.s actividades 

de una emoresa deben de agruparse y definirse 

de tal forma que contribuyan con la mayor ef! 

cacia a los objetivos. 

- Princioio de la definici6n funciomtl.-,.9uanto 

más clara sea la definici6n que tenga un puesto 

o de1artnmento de los resultados esnerados, de 

le.o activiclP.:des que han Je llavnrse u. cnbo, Ue 

la autoridad ort;r!nizacionnl delegada y de las 

rel:.ciones de autoridad y de informaci6n con .2 

tros puestos, :n'.-~S adncu:~.du:ncnte '.10drá.n los in

dividuos contrib•Jir al logro de los objetivos 
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de la emprosa. 

Principio de aeparaci6n.- Si al¡¡unas activida

des est&n estructuradas para reHlizar compara

ciones sobre otraa, los individuos encargados 

de las primeras no pueden ejercer bien au re! 

poneabilidad sin informar al departamento cuya 

actividad deben evaluar. 

7.4 El Proceso de la Organizaci6n. 

- Principio de equilibrio.- En toda estructure ~ 

xiste necesidad de equilibrio. 

- Principio de flexibilidad.- Cuantos más meca -

nismos se incorpores para introducir flexibil! 

dad en la• estructuras de la orgnnizaci6n más 
adecuadamente podrá la eAtructura de la misma 

cumplir con su prop6sito. 

- Principio de oportunidades para liderazgo.

Cuanto más una estructura organizacional y su 

delegaci6n de autoridad hugan posible que los 

administradores planeen y mantengM un nmbie!! 

te ~ue permita el bcien <lesern~eño, ,,,r\o se fac,! 

litará el ejercicio de su capacidad para el -

liderazgo. 
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CAPU'ULC III, 

DRSCRIPCION .!§ g ~LABOl!ACION _!!! llif ~ !~ 
ORGAllIZACICN. 

A) Rl.ementos del Manual. 

l. Orennigrama General de la &n~resa. 

2, Una Secci6n por cada Area Administrativa a partir 

del Se¡;;undo !li vel. 

), Carátula. 

4, Portada. 

5, Indice General. 

6, Introducci6n. 

7. Cuerpo del Manual, 

B) Aprobaci6n del Manual. 

C) Distribuci6n del Manual. 
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A) ~LEMENTOS oe1 :'A!füAL. 

Se presentarán nl empresario para su autorizaci6n 

el objetivo general de la empresa, el organigrama 

general de la nueva estructura y las funciones de 

las gerencias. 

La autorización de esta nueva estructura adminis

trativa provocará discusiones y pláticas con el -

e•preaario hasta llegar a una autoriznoi6n, la 

cual ~uede tener cambios o no, esto mismo sucede 

con el plan general de organizaci6n. 

El Manual General. de la Batnictura Administrativa 

se estructurará y se integrar& con el material ~ 

tes mencionado; Bate manual contendrá lo siguien

tes 

1) Organigrama General de la Empresa. 

2) Una sección por cada área awniniatri•t.(va a Pª!: 

tir del BeBWldO nivel. 

3) Carátula. 

4) Portada, 

5) Indice general, 

6) Introducci6n. 

7) cuerpo del l.lanual1 

a) Objetivo r.eneral de la Empresa. 

b) Estructura Organivtclonal. 

c) Funciones. 
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l) Oreanit;rama 'lenernl de la 3m;iresa. 

Ss la forma er~ficn de ra9resentnr la estructura do 

organización de un ente administrativo. 

Lo anterior tiene nle;unus desventnjns, aaí co:no Ve_!! 

· tajos la.s cunles so indican a continuaci6n1 

Ventajas1 

- Indica gráficamente lit ubicucl6n de las unidades 

cdministrativns dentro de la organización, 

Muestra la dependencia orgánica exiBtente a traváe 

de las lineas de autoridad, 

- Indica algunas veces las funciones principales 

que ee llevan a cabo en la institución. 

- Muestra en uleunas ocasiones la autoridad statf. 

- Se un medio sim~le y claro de información, aobre 

la estructura org4nica que tiene un ente ed!lliniJ 

tretivo o alguna de sus unidades. 

Desventajas o Limitaciones1 

- Los organigramas no 9uoden expresar por s! mismoo 

todos los datos de la organización y funaionamio!l 

to de un ente ndministrntivo. 

Muestran por lo gene rol la estructure formal ( of.!:. 

cial) o como nabería ser, pero no come realmente 

es, ya que no indica las relaciones informales. 

- Tiene un car~cter transitorio, ya que toda orean! 

zeci6n es ca~biante por naturaleza. 
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- No alcanza a poner de manifiesto, las relaciones 

del ente administrativo con el me<lio ambiento que 

lo rodea. 

3n conclusi6n podemm decir que los organigramas 

a pesar de sus limitaciones son herramientas au

xiliares, que junto con otras son necesarias para 

una mejor y mayor comprensi6n de cualquier organJ. 

zaci6n por lo que debe ser valorada su utilidad 

en forma objetiva y sobre todo ser disefiados de 

acuerdo con la finalidad que se persi~ para obt!. 

ner así el máximo aprovechamiento de ellos, 

Ae1 mismo podemO!J decir que no existe un medio mde 

fácil, claro 1 sint~tico para captar y mostrar los 

lineamientoe generales de una estnictura de organf 

sacidn, T• sea total o parcialmente, que elaborando 

el or~i6rama correspondiente. 

2) Una eecci6n por cada área administrativa a partir 

del segundo nivel. 

Eeto se refiere a que cada uno de loa departamen

tos que componen a la empresa tienen sus propios 

objetivos, reglas, funciones, pero al mismo tiem 

po tienen que llegar a realizar el objetivo común 

de la empresa, desde luego sin perjudicar a loa 

dem~s departamentos. 
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3) CnrAtuln1 

Ea la cubierta o cern exterior de un trabajo ~ue 

tiene COTO objeto la identificación del mismo. 

Contendril. los sie"ientea ele:!1e11tos1 

- Nombre oíicinl de la entidad. 

- togotino oficial de la entidad. 

- !lo nbre del manual. 

- Nombre de la unidad administrativa o persona 

responsable de su integrnci6n, distribución y 

actualizaci6n. 

4) Portnda1 

&a la primera hoja de un estudio que contiene, 

en forma ordenada los elementos que lo identi

fican. La portada contendrli loa siguientes ae

pectoa1 

- Nombre oficial de la instituci6n. 

- Logotipo de la inatituci6n. 

- Nombre del manual. 

- Nombre de la ·llJlidad administrativa o persona 

responsable de su integraci6n, distribuci6n y 

actualiznci6n, 

- Lugar y focha de elaboración. 

5) Indice General: 

Presenta de una manera ainHtica y ordenada, loa 

elementos <!Ue oonsti tuyen el documento o los tí

tulos pri:voipales que co.r •. lrende el manual. 
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6) Introducci6n: 

Se refiere a ln expoeici6n de la estructura del 

manual. Dentro de la introducci6n se ex9licará 

en fonua clara y precisa los objetivos que se 

pretenden alcanzar a trav6s del manua1, las Wl! 
dadas administrativas, persona·(s) involucrada 

en su elaboraci6n, qui6nea serffil lo.s dostim tarios 

del miamo, c6mo utilizará y qui6n, c6mo y cua.~do 

ae harán las revisiones y actualizncionos, 

7) Cuerpo del Manual.1 

Se refiere a la parte central o sustancial del manua1. 

a) Objetivo general de la empresa.- Aquí como eu 

nombre lo dice ea dará el objetivo no de cada 

uno de loa departamentos. Beta se llevará a cabo 

uniendo los objetivos de cada departamento para 

lograr un fin comWi. 

b) !structura organizacional u orgffilica,- Es el de~ 

gloza~iento del organigrama hecho por escrito y 

enumerado. 

c) Punciones.- Aqu! se lleva a cabo el desemµeño de 

las actividades que le corresponden a cada área 

siendo general.es y espec!ficus, 

B) APROBACION DEL MA''1'AL, 

Como se dijo anteriormente ec necesnrio que un.~ vez 

que se ha concluido la into¡;rc,ci6n 1:01 mrcnue.l, es 

i r.,1ort:inte que se re,.lico un2. revisión finnl ;>ara 

verificar aue le. información contenida os complota y 

real. 
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O) DI.>l'!lIBUCIOI!. 

Se r!istribc•irá a los fo.incionarios de la institución 

as! como a todo el ~ersonal que labora en la misma. 

Ya que un documento de e~ta naturaleza es do utilidad 

para todo el 1iersonal que labor!l en la ern.1rosa. 

Hay diferentes ti 1os de manuales que pueden existir 

dentro de una empresa; como los que a contin.uaci6n 

se :nuestran1 

Manual General de la Estructura Administrativa.

Es uno de los manuales cuyo manejo ea más común 

en las empresas de regular importancia, 

/.!nnual General de Políticas.- Contiene 6rdenea •,! 

pec!ficas, por lo que es más raro encontrarlo en 

em,resas de re¡:ulnr importancia, y cuando lo hay, 

generalmente no cumple con su función. 

&!anuales Internos de cada A.rea.- Contienen proce

dimientos detallados, por lo general estos manuales 

ae encuentrnn en los departamentos de Contabilidad 

y Procesamiento Electrónico de ll!ltos, lo cual se 

debe más a la capacidad de sus dirigentes que a 

disposiciones específicas de las al tas gerencias, 
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A) Antecedentes de ln Emorcsa, 

B) Escritura Conntitutiva, 

C) Secretaría de Salubridad y Asistencia, 

D) Secretaría de \!aciundf. y Cr6dito Público. 

E) Instituto Mexicano del Seguro SocinJ.. 

P) Secretaría de Programaci6n y ?resuouesto, 

G) Registro llmpresarinJ. del IN?ONAVIT. 

H) Certifiaado de Socio Activo de la Cámara llacionªl 

de la Industria de la Constr~cci6n. 
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A) .Ul~~CilDWT-:3 'E L.\ E!.!i'RSSA. 

La e:1:;1resa en la cu"l se intentará im~lnnt"r el r•anual 

de Organizaci6n oue es motivo ue este trabajo fue con.!!. 

tituida como tal, el~~ de de 19 con 

el nombre de " X " y su ruz6n social es, SOCIED;.D 

ANCNIHA DE CAPI'!',\I, VARIABLE, o sea que déspu~s del 

nombre irá seguida de las inicial.os, S.A. de C,V, 

A continuaci6n ee nuestra el organigrama actual de la 

empresa, en el cual es fácil dnrso cuenta que no exis 

te una organizaci6n bien definida, ya que no ae die -

tinblle con facilidad la •lifcrencia que de be existir 

entre las áreas de: 

Planeaci6n. 

Producci6n. 

Control, 

Tomando en cuenta que en una empresa constructora ea 

muy difícil encontrar claramente definida el' área de 

producci6n, ?Or ejem~lo. 

Lo anterior sucede en las empresas constructores PªE 
que no se conportan prouiamente como una industria, 

ya que no tienen producci6n en serie, y cada obra 

tiene problemas diforontes, aunque se trate de la 

misma cosntrucci6n al estar situada en un diferente 

lugar presenta otras condiciones. 
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B) ESCRITURA GONS'l'ITUTIV.L 

La creaci6n o formnci6n de una Sociedad An6nima, 

sucede deepu6e de que se han reunido un 6rupo de 

personas y hen acordado formar una sociedad para 

dedicane a "X" actiYidad. 

Aprobado entre loe candidatos o socios la idea, 

se recurre a un Notario l'ltblico "X" para que éste 

elabore lo pactado y le d6 forma leeal ~ediante 

escritura, la protocolice y tramite el registro 

de 811• en el Beci•tro Pdblico de la Ptopiedad, 

Seoci6o de Oomerolo, y aaí tenga la validez nec! 

aaria, Lo• estatutoe de la escritura de le soci! 

dad no pueden ser a capricho de los socios , tienen 

que e9'ar apepdoa a lo que marca la Ley, se tiene 

que cumplir con los requisitos para poderse cons

tituir. A•í si se trata de una Sociedad An6nima 

(S.A.), Sei'i'.la que tenga 5 socios como mínimo, oue 

se aporte ya sea en especi~ o en efectivo, un ca~i 

tal no menor de 125, 000. 001 que del ca~i tal que se 

haya acordado aportar por cada uno de los socios, 

que cuando menos se exhiba ol 20'f. al momento de la 

consti tuci6n (Art. 89 de la Ley de Sociedades Iler

cantiles). Respecto a los 5 socios y a los S25,000.00. 

de ca pi tal es el m!nimo que habla la Ley, sin e•nbargo, 

ftn la actualidad nooo suficiente ese capital, y mucho 

menos para un neeocio en sociedad, YR ~ue es ~uy ~oco. 
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3n ~~te ~ounto la ley co obo~l~tn 1 no ~ctA ad~,ted~ 

a nu~~otra épocH !~ <:i tom:..i~:ios CO.liO b~\Se esa ca:>i tal, 

cu<,l'.uier n·,gocio dn ser .;oci·:dud lo li.,ne, no al 

C!Ul?.a ni para gastoc de Notario 'J i;ramitnci6n de 

~~erturu y pagos de C.erechos de licencia. 

La eecritura constitutiva de la empresa en cuesti6n, 

no se logro !!.nexer ;unto con los dem4s documentos ya 

que ~or razones de la empresa no fu& ?ro:iorcionada. 

Pero a continuaci6n se ex¡ionen aleunos datos que se 

obtuvicr6n de esta escritura. 

La Sociedad se cosntit1116 en la Ciudad de M&xico, el 

dín _ de _ de 19 _. Ante el Notario Pdblico 

mime ro del Distrito Pederal. 

La sociedad se denominanl1 R X •, le que ird seguida 

de las palabras SOOIIDo\D ANONillA D8 CAPITAL VARIABL8 

o de la abrevtaturs de &stas, s.4. de c.v. 
El objeto de la sociedad eer!1 

La ejecuci6n de toda clase de estudios, trabajos, 

proyectos, y diseños de Ingeniería y Arquitectura 

y en general del ramo do la industria de la cons

trucci6n, as! como la compra-venta, comiai6n con

signaci6n, importaci6n, exportaci6n, distribución, 

arrendamiento, subarrendamiento, y el ejercicio del 

comercio en general con toda clase de ma(!uinaria, 

e(!uipo, implementos y demás enseres que se re~ 

quieran para el desarrollo de sus fines sociales 

y todo curnto sea anexo y conexo con dichos rrunos. 
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C) SECRB'l'ARIA DE SALUBRIDAD Y ASISTii:r/CIA. 

De acuerdo con el Código Sanitario todas las negoci~ 

oiones cualquiera que san su giro; bodega, despacho, 

laboratorio, etc., deben solicitar licencia en la 

Direcci6n u Oficinas de Licencias de la Secretaria 

de Salubridad. 

Se anexan la licencia Sanitaria, así como la solio! 

tud de la misma. 

D) SBCBK'PABIA Dll HAOIBl'IDA Y CRBDI'l'O 1'1.IBLICO. 

El trtlmite para la obtención de la C6dula de Ro8ie

tro Pedernl de Contribuyentes es indispensable pura 

que la Secreta!':la de Hacienda asigne a cada empresa 

una cuenta dnica, y en esta se contabilicen sua de

claraciones fiscal.es. 

Con este docwnento se debe presentar en la !esorer!a 

para ~ue se asiene también un número de re8istrc de 

I.V.A. 

E) INSTITUTC' MBXICANO DEL SEGURO SC·CIAL. 

Al abrir cualquier negocio si el contribuyente tiene 

trabajadores, ~stos deberán de re.7istrnrae 6 rlnrse 

de alta, que es lo :ii3mo, en el Instituto Mexicano 

del SeeurO SociA.l, ,ara aso, primero se ¿resonta el 

aviso de inscripción patronttl, Sociedad o Persona 

?!sica, el registro se hnce en for.nna que existen 

im:ireaas y que ;:irono~ciona el Instituto Mexicano 

del 3ecuro Social. 
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Se anexan: farjetn de identificnci6n patronal. 

Aviso de inscripci6n. 

Forma CL. EM. 01-P. 

P) SECRETARIA D::: PROG!lH'..;CION Y PR.>SUPUBJTO. 

En ln Direcci6n Gen9ral de Estadística se tra.n;itan 

loa registros para fines estadísticos y así se cumple 

con lo que ordena el Art. 8 de la Ley de Infonnnci6n 

Estadística y Geo;orafía ~ublicada el 30 de diciem

bre de 1980, Loa que tienen obligncidn de cumplir con 

este registro son entre otros1 las empresas, estable

cimientos industriales, comerciales, agro~ecuarioe, 

forestales y pesqueros, los dedicados a la venta de 

bienes y servicios no! como las sociedades y asocie.-

ciones civiles, etc. Bate mismo artículo indica la 

obligaci6n de revalidar el registro afio con llfto. 

Esta Secretaría tambi~n interviene en loa negocios o 

industrias cuando 6atos son cont,,-atist,,.s dnl Gobier.~o. 

P~ra esos casos el contratista tiene la obligacidn de 

registrarse en el Padr6n del Gobierno, ~or "er indis

pensable tener un n11mero para ryoder cobrar los traba

jos efectuados a este. 

G) REGISTRO EJ.l'.PRESARIAL DEL I:l?Ol!AVIT. 

3ste raeistro es necesario ,~ra efectu~r el ·pego bime~ 

tral del 5% como fondo para la vivienda de los trabaj~ 

dores. 
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H) CERTIFICADO DE SCCIO ACTIVO DE LA CAMARA NACIONAL 

DE LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION. 

De acuerdo con la obligaci6n, todo comerciflllte o in

dustrial debe de inscribirse en la Cdmnra QUe le co

rresponde de acuerdo con su ffiro o actividad y pagar 

su cuota aí'io con ni!o. 

La base para caJ.cUlar la cuota, casi siempre es sobre 

el monto del capital que manifiesta el contribu,yente 

a Hacienda o Estadística, o tambiln lo Que marquen 

las escrituras si es sociedad. 

Se anexan: Nlimero de Registro. 

Recibo de Caja. 

Solicitud de Registro. 
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FOLIO: ~-~ 
E!fb[~--~ 

. ·---J 

SECRETARIA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA 

LICENCIA SANITARIA No. 53064 

-BllE DEL PROPIETARIO O RAZON SOCIAL: 

DlNOMINACK>H DEL ESTAILECIMIENTO: 

-IC!LIO: 

Clll.OlllA YIO LOCALIDAD: • 
DILEGACIDN POLITICA O -ICIPIO: 
EllTIOAD fEDEllATIVA: · 

AUfOIUZMIOMllA: .. , :j~.:-::: ... ~!'lnl; .. ~;c1:'JJ l. ~· ..• - .. ñLC•r•ctr.~. 

·-----...,.--
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't;-}., -· • · S,UBSt:CP.ETARIA DE SALUBRIDAD 
. Dl~Eccr~:¡ GH:ERAL DE INSPECCION V LICENCIAS SANITARIAS .. 

r . DATOS DEL PROPIETARIO PARA USO EXCLUSIVO DE LA S •. S. A."'\ 
' 1 

Tll'O OCMOVIMllNlO ~'""'"l 1 
1 •í31 nD i 

NOlllllJllf fAP[lllOO PAU:AJ(O, WU[RNO 'f' ,.O~t8REJ 8t:\, ~ ........ 

1 
~---~-~ \"• llMTf•IC. l UTAll lollltidAOI"'-

H.f.C, ~¡ 
1 f!;TAllL, MO ~¡j w1•c•w11,. 1 
1 00611Cll.IO: CAllE, llD. 't LfTli'iA 

lt';'l~' 1 tn.t.MlfE ·~•O 
1-- -- Mii ... 

COlONIA -
i '·"'· CODICO POS TU 

1 ---,0-C~~;o-,.-- l 
f (~UGICIO. POUJICA O MUlllC .. 

l .... 
J fN1'tOAD PIOUUINt Tnl!rONO r D~TOS DEL. E~TAIL~IMIEHT.~ 

, NOIHltl ...... 1.Ull A CO .. CI• 
llNIUUAOODC IU 

T•,1.•lltft.ll .. : 

·-:-:::i 

...._.__._ 
UJllAI lf\lllllllOS --R.r.c. 

INTERESADO 

IMPORTANTE 

EL PRESENTE DOCUMl:NTO AMPARA EL TRAMITE DE· 

SU SOLICITUD nF: LICENCIA SANITARIA, SOLO HASTA • 

LA FECHA FIJADA PAl!A CONOCER 'EL RESULTADO DEL 

MISMO. 

ES OBl.IOATORIO OUE ACUDA USTED EN LA FECHA •• 

ANTES CITADA, A CONOCER EL RESULTADO DE SU •• 

TRAMITE, YA OUE DE NO HACERLO , .SU ESTABLEC! 

. MIENTO EETARA FUNCIONANDO EN FORMA IRREGULAR • 

... ,, .• ·.-.¡ ... :' 

~· . J 



DATOS DE IDENTIFICACION ACTUALIZADOS '® 
SR. CONTRIBUYENIE, llTA SECRETARIA U COMUNICA QUE LOI DATOS )? Q cS 

DE IDENTIFICACION ABAJO Slf<ALADOS 51 HAN RIOllTIACO IN IU CUINTA UNICA. 

-NOMUf, OINOMINACION O IAZOH IOCIAL Y QOJi\ICILIO PISCAL 
cv.v;·., u c. I 

' " 
1 

.. 1· • ¡.: 

1 1 "1 •. ~·: ~·u.l,,'~'•L. ., - 1.~ - '"'"'" 

1 

1 
lhlM LOI OAIOI DI NOlrtlHl DIHONIN.t(Q o wcr• ~··L 'f OQMIC'llO PIKM .. 

'· 
11 ALOUH 0A10 ll'A IQ\/IVOCAOO ,lllflm ~ A('¡,dACIOH COIMllQHDllMU A•!ITI 

1At011tlHAIAlllOlllolflAI. 
U 11 llCllllOA QUI 11 KA DIJAOO 01 ltlUHIA• AIO~ A't'l\O AL llOllfto 01 COHTli. 
IUTllf1U10t4AC:.AAHUOICttAIOll(t"-'1 

'

1 

NOMlll. CINOMINACIOH ~ IAlON IOCIAl 

1 

i 
!• : " ' ¡¡ . ,•,·, 1 

I! . 1 \"' ·"'" l"' .. l'"~ ., - '' ...... , .,,.,, i 

l1 Ol ACUllOO A LO DISPUUTO POll (l COOIGO Pri.:AL Of IA Pf•IACION y' H llOLA#llNID DIL 11011110 flDllAL DI CONTlllU'flNTll. 11 U t-IOTlrlCA 1, 

POlt MIDIO DI UTA CIDUU lA CLAVI Df HGIS1•0 flOIU.L DI CONUllUYINTU fAUIU llf.llALAOA) OIJI lllA tlClllAU\U HAAllGNADO. 
u u UCUlllDA QUI lA OtTlt¡('tON DE MAi t.I ~A Cl.A\I( DI u.e y u PIOf'OICtONAI OAIOS '""º' 1 1Ncowmo1 (N IU IOUCllUO DE 1NSC~1r. 1 

ji~,'~~.~~.~~:~°!"'°~~~·~'.~' tco~~~~::;:'!-::~_;~~;.~ co:'"™ ;r,::1~-=··- ~-=¡~. 
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 
JEFATURA DE SERVICIOS TECNICOS 

DEPARTAMENTO DE CLASIFICACION DE EM?RESAS Y 
MODIFICACION DE GRADOS DE RIESGO 

INfOílMACION BASICA PARA LA CLASIFICAr.ION DE LAS EMPRESAS 

ACTIVIDAD 

SERVICIOS 

CL.EM.01-F. 

NOMBRE DEL PATRON PERSONA flSICA O MORAL 

FECHA Y HORA DE RECEP· 
CION DE ESTA FORMA EN • 

EL INS.:ITUT9:. ~~ ~:.~. 

:···· 

REGISTROS PATRONALES 

REGIMEN EVENTUAL 

SR. EMPRESARIO: 

SIRVASE LEER CUIDADOSAMENTE ESTA roRMA DE INFORMA';ION -
BASICA ANTES DE q.ENARLA. 
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1. ~os GENERALES; 
f[CMl D[ UllCllCIOI 11 ACTIW'IDAOU\----.,.-----------~------

UllU~lnlf ... f\FI. ~r.~~.;.: llf Tl.UUOr. 

C4LU 

HlllCO 
1111111rn. llfT. PllO 

'"~º 1111t•1tll'IO o HLruc10• TllUOlrOI 
• Dt UISlll VARIOS ([lllOS DC tRU.UO DE U 11\SIU DPllUl OIUNCIAll SUS lJllC.lCIOHU1 

1 o • 4 r 

z. INDICAR PON OROt'.N oc lWORTANCIA LOS PllllMCIPALES SERVICIOS our SE PRESTAN, EN CASO DE SEJNJCIOS- -

{,Vfé'flil°itiiri~~h~'HVhC'll'Jt~::"rostEUOIK!Hra SI tiAU LA EJECllCIOI DI ESTU

DIOS, rUIDOi, UÓHCIOI, DlSllOS r •eros IUCAUlLIS ULAClDllADOS COI u 
=~~ll 'f üQUltlCruu, ASJ COllO LA C/U. CONlSlH AlUllDUI!NTO T SUtAP.R 

-< 
3. EN CASO Dl &IROS O ACTIVIDADES MIXTAS ANOTAR EN PRIMER. LOOAR EL MAS IWPORTAr.TE Y POROUI[. 

· • U O 11 A 'f · 

4. UENtaoNAll' MATERIALES. PRODUCTOS, ACCESORIOS, ETC., NECESARIOS PARA QUE LA [MPAESA DESARftOU[ SU

~Ah,t.s1 DI fAPILllJ4 PAIA IL DIO (101 SI llEQUIEIA ·u· u or1i:1114 

5. (lllJllClA« --. lllUIPO Y HCllRAllllNTAS CON LAS out: DESARROLLA SUS ACTIYIOAOES YA SEMI P<RA -
PttOCtSOS °' TIWIAll. MOVllElllO DI MATDIAL.LS. (Q{IPC) OE ALMACE~AMIENTO, ne. INOICl.NDO LIS SIGUIEN-
TlS CAllACRRllTICA!< . • 

1!9-• ···¿= . -... "!·--·-·-
. 1 

:"':'··'-""~··:\ ..• · ... 

,..,'°' ll -RlfflUlll 

• I•.' 

U'UQ& 'o CCIMr•I M CC*!IUIH l'GTCllCta 
l•l.W&t lLIClllC&:.U! WOUll CTCJ U kP. 

tLICr&lCA 

6. DESCRIBIR BREVEMENTE LAS tMfEMNTES ACTIVIDADl.S DEL PERSONAL DE LA EMPRESA POR .GRUPOS DE Qo::'~IOS Y -

.ocu::c~ TUIMUllU ~ICICt'V OCW.&aOll HfV[ DUCRIPCIDW DI sus acrwuuor: ~IDO:;. Pl'!IC.UOS 11 
rlllllUUTCS tYDmlAUS N IWftltYlh(lt T EOUIPOS QUt HllCJ&I~ 

;: '.· 
KECAUOCIAPA U:CUI LLA.'IADl.S T MECABOGUPIA TDllA 

CLASI DI OOCUlltHTOS •. 

1 



61 CL EM 01-F 
7. ESPECIFICAR EL EQUIPO DE TRANSPORTE. I PROPIO) (CONTRATADO) 

llUMDIO 0(1 flPD DE TIU.t(SPOAT[ ¡c.1.pAc10.1.o [H flll/'1[1100[ • ·Tll'O Ot Tltl.'ISPOU[ CANtlOlO [lj 
1.llliD.lDfS., IUIUOll[TA, e.&t1UON, Tlll.t.ILClll,[~ 1U iTOllS UlllD.1.C.f~ IC41110Jril[T.l.,C.&lllOll, JUILCll,tJC.J IU.ilOfllS 

i MO l!AT 1 
.¡ 1 

EN CASO OE QUE EL SERVICIO SEA DE TRANSPORTACION LLENAR LOS SIGUIENTES CASILLEROS, 

8. INOICAR .EL_TIPO DE TRANSPORTACIOÑ (PASAJEROS, MERCANCIAS 1 MUDANZAS, CARGA EN <iENERAL 1 MIXTO ESPECI
FICANDO EN ESTOS UlTIMOS CASOS EL TIPO DE CARGA Y' SI El SERVICIO ES TERRESTRE1 AERE0

1 
MAFdTIMO, ETC.J 

-~----- ·,;a··-HA-;,- - - . . . - -· .. , - .. . 

9. RUTAS AUTO~Z.A~A~:.~~~-~~~~O~O COMP~TENTE. _ES_P~~~FIC~~ ~~TAS. ~UTOR!DAD Y PU_NTO~-~~~-l~~LES!. 

10 ll.t.T .. 

'~)·=================================================~=--4 i J. TIPO O CUSE DI: IJllDADES OUE SE UTILIZAN PARA EL TRANSPORTE. • ESPECIFICAR CARACTElllSTICA!S;. 
'1 11/Hto or · ·: n•it ·.: • • ~ a.iUiT1ÍLI. UMCiai 11" 

IJllOU)(I (TUILrt1 U•IOI, lllCO, oO'IOl,UCJ Olll~. -l~i~Wl. 

···-··-

_.._. __ ,_..,_ ... 
· A TllCHtl llNTACIOS 1 U 

- ·-=···=-'~~~ .... ;. :.' 
- -- -. - -.·.~ :1 .:·~-' 1---4-------------1-~~~-,1¡.,.,.----

11. PARA DESCRIBIR LAS. DIFERENTES ACTIVIDADES DEL PERSONAL POR GllUPOS DE OFICIOS U OCUPACIONES - -
UTILICE EL CASILLERO NUll. l. 

•2.DESCRIBIR EN FORMA RESUMIOA LOS PROCESOS. DE TRABAJO DE SIÍ. ACTIVIDAD PRINCIPAL-EN EL ORDEN. EN -
) QUE SE DESARROLLAN.; ÉN CUALQUIER Tl~O Í>E SERVICIO QUE PRESTE LA EMPRESA. : ' . 

M1utiu¡NrLIDJJL.ao1· op1c•v•;~ '"': mélwoCu.r.a. 1&--11.éJ.iCA -¡.g· 
QCll CITAS l.!IJltVIST•S y 11 p 1t-cuc1nr nr cuTas· t'l.Í ;QjJ11 11 
CLUKHS ' PROHCTOS rosu11ous. : • '·''". 

- -- . . -~=-.~¡.. . 
. :.· .) ___ _ 

13. EN CASO DE TENER ACTIVIOADl:S ADICIONALES O COMPLEMENTARIAS A LA "ACTiVIDAD •. P.JllHCIPA.l° bQAitlBIR-
LA! COMO SI INDICA EN El PUNTO ANTERIOR. . j ,7.~ .... -.·-. -~ 

. ~· . .. : .. 
- .- .. ·~ ·-: ... • .... .: -- .. -.. 

. ¡ .... 



o). Jll~llUro POR u HrOPI• (111.,~[!.I\ 

b). RlAlllAllll POR OTHA lWPR!S•. 
SI 5( tHAIA DE o). [SPEClf/CAR· 

PDVANllHlS IVChlUALCS OtUPACION (l IALllA OC WANlEIUWllHTO 
1NCICAP A QU[ (OUtPO 04 • 

URYICIO ll OlPTO Ol 'ª-~.'!_l~~L!._ 

---- ----· --·- -- ·--·--·----- -- ---------------
PCllStlliU 0[ VAIU[NUll[JOO or1t10~ IUOUINOIA y COUIPO 011[ us• u 

º ll A Y - ------ ____ _, _________ _ 
------+-----------------------;-------------

-;iS[fffATAO(bJMEÑCIONAR: ---· 
-~-

f.,QM8RE Ol LA El.IPRE'3A QUE PROPORCIONA EL S(RVICIO DE MANTENIMIENTO. 

(IOMICILIO. __ !'_0_..!!_!_!_ ____ • ·-------- ----------·--- ---
~ 1:•01C~R LOS lilEOIOS AMBIENTALES, PROCCSOS- DE TRABAJO, LIAOUINARIA O EQUIPO Y SUB5TMlCIAS MAS Pl· 

LIGNOSAS fN LAS ACTIVIDADES OUE DESARROLLA LA EMf'llESA. 
_ UDIDS AlllUTllU 'IOCUOS LIC TIHUO MAOUIURll O CGUIPO SUISUMC/.U 

llAMDAL. ~Q. l•~ lSCIUll tlllCDMA 

-----+--------_._.•~~~ .. LCllJ.~··..,,,n•"'-•--1---------
!., CE ccr:FORHl:IAD CON LA INFORMAtlON DECLARADA y DEL ARTICULO 3° y 12º DEL REGLAMENTO :c. CLU!F'ICA 

CION O[ UtPRíSAS Y GRADOS DE llESGO PARA EL SEGURO DE ACCIDENT[S DE TRABA.ID Y EUF(~t,af Dt :
CIH PROFESIONALES, MAflllflES~O INCLUIDA A Es.JA EMPRESAtEN El GRADO 11[010 DE LA- - - - - -
CLAS[ flllllli ' - _ .• -to........ . ,.-· __ ,._ 
-----~~-...........r..ái-itrHtlOi o fi:!::W-¡-rFmmr.¡¡myt.-nll"'U""•.------

IUllCO D.F. A Z DI H.\JO ~~.J!,_~4c,,..,,.,...,.-,-'--------------
•, atOTAS: 11. EN CASO DE QUE LOS ESPACIOS llARCADOS NO SUH .~UFIC1E~HES, AltCUR LA INFCP.UACION 

COMPLETA EN HOJAS POR SEPARADO. ' 
b). El PATllON ESTA OBLIGADO CN TERYINOS DE lt. .LEY DEL SEGURO SOCIAL y SUS ñEGU, .. 

MENTOS A DAR AYISO Al INSTITUTO DE CUALQUIER IAODIFICACION EN sus AC
0

T1VlrAocs, .. 
INSTALACIONES, EQUIPOS, ETC. 

8 PARA OPINION DE LA COUISION LOCAL. 

CLASE. Plllt·•LllA .• •fRACCION 8402 
• • Ita•· Ll11111_.~.""':'"-": ·• • , .. ., .• 

- .• -~ .·i:··· .. ·.: .·-

.tf.Í\;O. c;.ULU.~-.~~-QtJn;¡fD"-
-··-·<.¡: ., ,_,_... .-
LIC. LvlC._<::c~::o~.r11~i"1~\ 

4•---··-·-~-----·-

19. PARA U·~'; DEL DEPARTAMENTO DE CLISlílCACION· 
DE EM;>'lESAS. 



6 '~'"'" ,, 6 
msmdto MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 

TARJCTA DE IDHITIFJCAC\ON PATRONAL 

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 
DEPARTAMENfO DE ArU .. IACION ~ 

AVISO DE INSCRIPCION DE PATRON /, 
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SPP FOtml fEP-3·1 Modli1o .1lilll 

programación ll IJ"'5UP2Sto PAAA uso EXCLUSIVO oe LA O.O.E. 

INSTITUTONAQOHAl.DlfSTAOSllCA, 
GEOGRArlA f INíOllMAT'CA 

Dlll[CCION GtNl RAL Ot ISTACASTICA 

MANIFESTACIOH ESTADISTICA 
................... 1 1 · 1 1 1 1 1 1 1 

2.11po.,..nwn1lnhc1f~•(m.o11",.''"'"twlU 

r-.lo"'"' 
I··~·· ''"•"·I D 

''"''•lcl1c.•lo•,.11,,...nlilmM .. ~ .. .,._..., ... _ 

0 IS,E"1idld 

o. p. 

Q 9.C.I .. 

Q 14.T.Waioo 

O 5. Noml>1t dd ni.lMl:irnotnto 

Q J .......... oO.~IM o l.lacalidtd ,., __ 

1---º-"'r--'---l O 12.CCll<»lia 
t4c.--a 11.lnMfiOI 

O ''i. T"ipodlftt~motnta IM.trq.19c(ISIUl\lo.ICI 

.... 0110Sldlo o ""•-~- .-alo~lllf!lt O 
·-...L-------·-t-U-:'lol~" (i] 

'i• -~~m....,1on~dirf>ll',.,.01!tl"ornl••O.i.1116'\¡.uci.fylf'lelun111""!'"'°' Q 1l,$11'1cthblK1'1'1 ... 10•rtdt,1~ .. 

" ... ""ºdi' "1---1111 ~·«"• 

1----·---------~·----.--~---------------~ Q 11.liPOdrPfllP\'dldl"••111tc:anllftl•I 

Pr ... ~. fiJ 
P\iblicaO 

D 
C°"11rua.i6n [i) 

o 

........ .,. 5 MARZO 1984 

l . .," .. ~~D Al!TW'n'""'ºº 

Po1Cu.P1ociil o 

= .r.'AJJ1n1" y Ho1eles D D 
o ------------------- No•u• 
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O 10.Acliwideddllnubltc:lm.,n10 fll'l'C•l•QUt 
Se"-letlnoont.wrdl!I01Jprl11tiP1k,r>H><luclosoHN11rtcp1u.l.le1<>t.l•lotdoloe•11'fd01 el1>r1lonal 
y/o brneloc:lldot, 0C1.1lll~.do1, o Uph,,1.U01, o Cl'lm'-'fci•hndri.. o l•lk.1 iJ11 ot.n. o de los toeu1oado '" 

_1eNklC11ptnlld01,dll01cY•lttob1itnei.1.npuncll).1l'11nQ11$ot.ff1U1dcnd<'C.n-eirnltf'Ol'ien<Jl(lo ud.11englOn 

C(IBTll!CCIOll 6 
1 1 11 1 

n,A..,._~llper1CWI 

l'"""'dl~, 

• 100 

,_.,l119"1t111DIKllVdmlmilndti:ir-J 
fl'Dl"Ct..,. .. IVAJ 

15.V1lordlt.s-o0it-cidn 
lrn.'-ldtPHml 

26.fol•O 

1 1 1 11 1 

LLW 

' 

Nolllw.t 

w 
31,Cf¡tMfUff 

w 

1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 

1 1 11 1 

No• .. ....... _ 
1 1 1 1 1 1 1 1 1 ..... 
1 1 1 11111 1 ---
111i1 1 1 1 1 

1 1 1 11 1 1 1 1 

1 JI 11 1 1 1 l 

111111 u.u 
11 1 1 1 1 1 11 1 1 1 

P•1 tulic)l'-t 1cl•-ci611 en ti D1w110 Ftdw.tl lfwnw 1 11 Oit1eei6n C-11 !So [J!ldhhea. .. !>M1-M, •ta"" ln&11..,1• Sur ?r.>, ~°" 
Blni10 Ju.iru 038IOIM•ico, 0. F. (n lot esYdos, cor19.1li. 1 I• ca1apondim1e Af'Of Tic~ dll R-.ollltt:iófl Eit.ihlica. 

LU9M y ln:hf MBXICO, D. P1 6 KAR?.0 DK 1914 

~;;r;; .... r.1.,1,,.... 



''''M\ 
·~ ... ,.~ ''ª·~' :1·~• .. ~,.1uw:wtc tL 111.t 'i:'l111•,cr .. 1~ ,, ..• ,,,,, ¡ 

'·~~·,·. ··-'-'·'·e·:~:·.,_' ··-·-... ·-·- ·-·-M- .~ .. --·-·-----·--- --·-·····' 
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'--~'"--" . '-··-···~ 

:=·-~tfiU_f•.L-t.J"º' 
..... -¡;¡_,._,;;¡¡;;rao,-...l .... - -· 

'--··- -· .HEXJ~~~-.~·.~·: ,- ... 

. . 
"-- -·· ................ ~ ........ fCl\';1:;,...-~-

~!V~~ ~-"L."". 

.~2 .. ~~--~J. ..... ,~J .• , 

1Cd10 

-..... ..e;~·--
. ••• l;';Tn~--

... ,.P.:.~:· 
--~.¡;:-.;:--. :- ·~ ... -.. : .. " ... :::. 
.. · ~ .... · ··,;. .. -· 

~'tC;\·ºE?~TE i.U:l!E lOS l:tP/ riCS !i!G.."lE • .;':"~S S~ lA t:.:r,.. '.'· ":r':,-.; ···; ;~.;. l:: t!. : :-::. :' • :.· ,"':"tº· ~,: 
' . t!ól'/, tfU:!ll~EI... f? l!.f{.·~M;.t.n'-. ~1 CL'.\1:0'.J ':;Vi~. t.::.:,:,.~ 1. ·;.·~·.; ;.•:.; · :;:;;. 

---··----,------··-----..,... 
\._. ----

..... ,, .... ---
"--... ,.,~•o••••uio.•Ul>•U,11u10 

t:~!i!Ufii¡:g;n - . ., --,--
·_q4)-!4 

r- -- e=: 
··,:.....-=--

_,./ 

: . .. ; .. -; ... :;-..:;·.¡;--- - -- --
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5íOU1ARIA ot HACIWDA ~ tRHJITO ruauco 
REGISTRO EMPRESARIAL 

f OLIO 
O CCZI 5 

r-;-. •·t~"'ff·n-1h.THüI:Aio::im-.rtr~11r..=~ 
.. ~ ·.; .. -~ ..._...._ __ n0011 

c:--o.. uhioo;;·, - .. ;¡o,::i:--.-:, 

...... !. ' ·' :.. . 
e::::.::-.:.°'!•;•-.. ..... ·-... :-·-

-·- -- ·- ·-------
•··- .. ~---·--···-----=---...=:---=:=t-11")i.:Jl.D.J .. C>"...:l1•-··T·--· :-_:_ ~:.:.·. -:;·:,:: 

- ••• -·· -- • .:.;:-..:..":" .... -.... 1 ...... '-- • "'.":'~ .r . .... 

CUDolll OC .. MUJCD -,·.,, .,., ... -. 

• .......... -.. · .. ¡,¡¡¡-¡,;: ••••. llHii ·•• • .:i, .••• t, . . .~.t 
C::~ úiiDi~ c=;;¡-lllii"'::l C.:~.-:i c.:d;:~fo•..!C:! 

·flJIU'~n· DE "!.:2J}M!" . ...-.-.....". _-..-... --.oc- -- -;,- - .;-·· 
IJl.ICAl.lENTE (UN[ LOS ESPACIOS SIGUIENTES SI LA INFORMACION IMPHESA EN LA SECCICfl ~NlfíllOk 
' . ~ . (¡ESTA ERftDNfAOINCOMPlETA OCUAHDO OUIERA DAR OE ALTA SU EMPRESA ....... · . . . . . 

--- ---- - - --:..!__J ~ ~ ~ ;_ __ 
,ru' ,lttlA .. (\ ... IH ptl 

c:====================~•G•:n1.<Um:i:Ill.ITi==================== 
~-------------------------- ---~--

·•"o• i .-,-.-.,-,.-----.-. ---··· 

----..-.-

. c=::fi!.!~t•"il·~·-·~l -=:::l 

: __________ ¡ ..... 1 

lSU• f~\'4 NC fS Sl.'5111\.C.ON 
Clt 'flo\.Vtt •11150 OU( llt.G.._ OlJl 

'HoHtlo1:.i. ll COlriitllll!UHllTI 
''"' lffClOS Dll Jlf.iSIPO ti 
e.u .. n1 tOIHIUIUHIHIS- ------------·--··----·-- -·- .. -·-·•..,••I •-•-••ooo·u'º" .. , ... ,.~.,,.,,. 

-.-.-.-, .. ..,.. ¡. 
1 
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l"'c:;''.:!'°.:::'""'"-"' ... ="Mo..""''"'"~'-='"-------------------------'" 
HRCIENDRn 

RLIO HD-1 
• DECLARACIDN GENERAL DE PAGO DE DERECHOS 

OCASION.uO wt:NSu.uO e1111t:~tRAL O tA•P.IESTlllALO ANUALIJ ..... ·: - . • • 

~I.:~.!..O ./ . ~ .. ~ .. 
,/ UIO l!JICLUll\10 bl LA S.M.C.fO. 

t&•"'1-.111•,,1•1"•"t',a:1111:11t1111, 

~"----.-.-.--... - ... ~ .. ~ .. ,¡;.:,~~,,::;,.-=.:-,,:-:.:::_:::,,::-,,,,-,,,M=M= .. =-.=o'°'•"'""''""""°'""'''"'°'o"..,=oo-:.,.= .. ,,,-...... ---=-,-·~¡:;,;-· t '= h ~ 
-.......---- - ...... - -. -------·----...,. .... ,, .... ....-1.,'1 . 1 

. -- ··-
IL ...... lllllJWICAUC9 Da. COlll1t1Umnt: 

HEXICll ....... tr::T • ·-- vn .... ,._, .. 

111 OlNllllDINCIA SECRl IAil.lA Ut ' ~ tv DUCl--.DllCOMCtt"ID ~ .aan a.av r 
~.l-'-~P~A~O~RO~l:....:;.Dl::...:C~OM~T~llA~T~l~S~TA~S'-------------1-~lZ~1~l~OD~·~º~~--~~l::.::¡T 
" . 
~ z ·----~--,----------------1--------l'--l 
011--------------"---------11--------f-~ g._ ______________________ ,_ _____ ._,___.,, 
m1----'-~-------------------1--------'l--I it 
.~>-----------------------<------->---< 

fllCAR&QS POR (lllTlMPOAANllDAO AL 'l,Ut:NSUAL Jil 

1 TOTAL iz, .... u.uµ 'ºº 
INSTRUCCIONES ltdQRT ANTU • 

i•'-01tler911;l6" dolbefl.,Otbl"-.. "'l\IWtfMMUl&ll"O....... "AIODO OUI SE PAOA.- Sil pr~6-C.IOl"...-O•• 
................ "'" ....... "'.... ,, ......... -1 .. .ibn"-"'"11. ..................... ...,. 
'UW>ntc1D.t.D,• .. ,...._.e- \#111 .. lll .... u . ..,,.~ DISCl'll'CION Oll COIHClPTO.- [••lf-~ "'"ª.,. ...... 
..... .. 1 C..OfOf................. ' 
Cl.AVI DlL IUOISlhO fl['l[ftAI. D[ CONlfltDUYlNT[L- CL ... \/!,- An-11- u,,,,, .. _,,,,.~i. .. i.11~•wr~~ t.....,,_-·'"•''' romo In floklt - e°"''º'""' 11 C6<.ll90 d9na,,,ln1d1 CL.t.Ylf DE CDt.ll'tJTO,ll 1rnfle. 
flcll d9btol .. _,._ ••l••lonu r-1IMkl1. Pf®'f1tlOll""'.., DETlMMJNACION OíL MOl,tJO DE LOS Dll'llCHOS.- C'w.,do 
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CAHTULC V, 

~ fRAc.TICO ~ ~_E CRGANIZACION § !!JiA ~ 
CON$TRUJ.TCRA ~ SSTABLECIDA. 

A) Introducci6n, 

ll) Cbj9t1VO de! l·'.anual de Organizaci6n. 

C) Objetivo General rle la Bm?resa. 

D) Estructura Or5anizacional. 

E) !'unciones. 

l. Asn.~blea •Jeneral de .;ccionistas. 

2, Consejo de A~1lin!straci6n. 

3. ~eronte Gcnol'Bl. 

3.1. Gerencia de Proyectos. 

3,1.1. De~artamento de Proyectos Arquitectonicoe. 

3,1.2. Departamento de Proyectos Estruturales. 

3.1.1.1. Dibujantes. 

3.2. Gerencia de Construcción. 

3.2.1.1. Residentes, 

3.2.1.2. Mantenimiento. 

3,3, Gerencia de Pinanzas, 

3,3.1, Departamento de Costos. 

3,3,2, Departamento de Contabilidad, 

3,3,3, Depnrtamento de Compras. 

3,4, Asesor Jurídico o Legal, 

3,5, Secretaria. 

P) Organigrruna General de ln Em~resa, 
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79 

Ir/DICE GENERAL. 

A) Introducci6n •• ,, •• , ••• ,,, •••••••••• ,, •••• ,., ••••• , 80 

B) Objetivo <lel Manui\l de OrganizRci6n •••• , ....... ,,, 81 

C) Objo.tivo General de la Empresa •• ,.,,,,,,,.,,.,,,,. 82 
D) Estructura Organizacional......................... 83 

E) Punciones., ................... , •••••• , ••• ,........ 84 

l. Asamblea General de Accionistas................... 84 

2. Consejo de Administraci6n, .... ,. .. ., ... ,.,., ..... , 85 

). Gerente General .•.•••••••••.•••••••.•••.••• ••••••• 86 

3.1. Gerencia de Proyectoa.,......................... 88 

3.1.1. Departamento de Proyectos Arquiteotonicoe..... 89 
3.1.2. Departamento de Proyectos BetnioturaJ.ea,.,, •• , 90 

3.1.1.1. Di'D.lje.ntos .•.••.•••••••••.•••.••••••• ,,,,,,, 91 

3.2. Gerencia de Oonstruccidn.,...................... 92 

3,2.1.1. Residentes •... ,••••,,, •. •••••,,,•••••••••••• 93 

3.2.1.2. llanteriiaúento ••• •••••• ••••••••••••••···~•.••• 94 
3 .3. Gerencia de Pin!Ulzae, ........ , ......... , • • • • • .. • 95 

3.3.i. Departwnento de 

3,3,2, Departamento de 

3.3.3, Departwnento de 

Coatoe • , •••••• , ••••• , ••••••••• 

Contabilidad •••••• , •••• , ... , .. 

Compras ••••• , •••••••••••••• ••• 

96 

97 

99 

3.4. Ase11or Jur!dioo· o Legal......................... 100 

), 5. Secretuía ..•.... , •...•......•........•.• •• .. ••. 102 

P) Orgardgrwn11 General de la Rmpreea............. .... 104 



80 

A) ItlTRCDUCCION. 

El presente Manual de Organizaci6n fu~ elaborado con 

la idoa de ayudar y poder lograr la m~xima eficiencia 

de la empresa con respecto a loa problemas que puedan 

surgir y as{ mismo tratar de solucionarlos a la bre

vedad posible, 

Zn virtud de que la em"resa en cuesti6n no cuenta con 

un Mwtual. de Organizaci6n por lo que se anal.iza la e

laboraci6n de este Manual. 
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B) OEJJTIVO D?:L lo~AlnJAL DE ORGA?!IZACION, 

Este Manual tiene como objetivo uniformar y controÍar 

el cu.~¿limiento de las funciones de la e~presa., del! 

mitando actividades, responsabilidades y funcionee, l~ 

erando as! un aumento en la eficiencia de los e:nplen -

dos ya que indica lo ~ue se de be hacer y como se debe 

hacer. 

Siendo una fuente de informnción ya que muestra la Ol'

ganizacidn de la empresa, ayudando a la coordinacidn, 

as! como, evitando la duplicidad, y fuga de responsa

bilidades. 

Tambi&n siendo una base para el mejorruniJnto de los 

sistemas logrdndo reducir loo costos al incrementar 

la eficiencia. 
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O) OBJETIVO GBNERAL DE LA EMPRESA, 

BJecutar toda clase de estudios, trabajos, proyectos 

y dieeftos de Ingeniería y Arquitectura, y en general 

del ramo de la induatria de la construccidn, con el 

objeto de obtener los mdximoa beneficios tanto para 

la empresa como para el cliente, utiliEando loa re

cursos humana., materiales, t4cnicoa y financieros 

die ?Oni:bl es adecuadamente. 
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D) BSTRUC~URA ORr.A!IIZACIONAL. 

l. Asamblea General de Accionistas. 

2, Consejo de Administración. 

3. Gerente General. 

3.l. Gerencia de Proyectos, 

3.l.l. Departamento 4• Fro;r10'tao Arqlllhct6ni.coe. 

3,1,2. Departamento de Proyectos Bstructurales, 

3.1.1.1. Dibuj~tee, 

3.2. Gerencia de Constntcci6n, 

3,2,1.1. Residentes, 

3,2,1.2. Mantenimiento. 

3. 3. Gerencia de Finanzas.· 

3,3,1, Departamento de Costos. 

3,3,2, Dc1Hrte.mento de Contabilidad, 

3. 3. 3. Depn.rtrunento Ue Compras. 

3,4, Asesoría lagnl (Staff), 
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E) FUNCIONES, 

l. ASAMBLEA GENZRAL DE ACCIONISTAS. 

La mibtima autoridad de la sociedad la forman los ac

cionistas cosntituidos en Asamblea General y senln 

los responsables del correcto desempeao de la.11 tun
cionee de la emgresa, quienes en definitiva deberdn 

toll&I' lo• sendero• adecuados y aua resoluciones .S.. 

riin.loe !nitos segdn la colaboraci6n de todoa y ca.

da uno de ello•. 
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Este 6rge.no es nombrado por la Asamblea General de 

Accionistas y sus miembros ~ueden ser removidos por 

la causa de responsabilidad, segiln se infiere en los 

Unninos de la primera parte del artículo 162 de la 

Ley General de Sociedades Mercantiles, mediante la 

decisi6n de la Asamblea, 

Las flincionea de este Consejo de Administraciidn son 

lae siguientea1 

a) La a~ninistrnci6n en general que com~rende el eje! 

cicio de netos rle rlominio relativos al objeto clel 

cambio de la sociodad, 

b) Convocar a asambleas y presidirlas cuando sea nec1 

eario, 

c) Rendir los informes que la Ley y los estatutos pr~ 

vean para estas asambleas. 

d) Hacer que se ejerciten los Rcuer<los de las asamblo-

as, 
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3. GERENTE GENERAL, 

a) Coadyuvar a la ndministraci6n de la empresa en las 

políticas internas, as! como, en la elaboraci6n de 

los pltles necesarios para su realizaci6n. 

b) 4sietir a la direcci6n de la em~reea en lo refere!l 

te a coordinaci6n y contro de las operaciones. 

c) Preparar agendas do las juntas de accionistas. 

d) Manejar loe conflictos con o entre loa accionistas. 

e) Preparar lllinutae y registros de las juntas, de acue_t 

do con las leyes vigentes. 

f) Anali1ar, aprobar y dar a conocer_ loa· o~~etivcis y~ 

líticas g8?leralee de la empresa. 

g) Planear y controlar las operaciones importantes de 

ln empresa. 

h) Ordenar que se hagan las cosas de acuerdo con las 

leyes vigentes. 

i) Co.~;:irobar que los niveles inferiores ejecuten los 

acuerdos y resoluciones emanadas de la Asnmblen. 

j) Informar a lOll duofloe e interese.dos sobre loe re

sultados de su gesti6n. 

k) Custodiar los documentos l•,eales de ln c:noresa ts-
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les como: actas notariales, registro de accionistas, 

actas ordinarias, etc. 

1) Decidir loa elementos y cursos de acci6n suf'icientes 

para alcanzas los objetivos fijadoc por los adminis

tradores. 

m) Establecer les ,01!ticns, procedimientos y programas 

necesarios ~ara cumplir los objetivos que se persi

guen. 

n) Determinn.r lee jerarquías, funciones y obligaciones 

necesarias para que las ,ersonas laboren en la empr.2 

ea. 

o) Ordenar loa paeoa necesarios para obtener el elemen

to material y humano suficiente para que la empresa 

cumnln con su cometido, 

p) Ordenar, coordinar, supervisar las actividades de la 

empresa para que se lleven a cabo de acuerdo con lo 

decidido. 

q) Estructurar e impluntnr instrumentos de control su

ficientes ,ara que las actividades de la 001presa se 

realicen según lo planeado y en su defecto, dar los 

9asos necesarios pura ~uc se corrijnn. 

r) Informer mensualmente al :)onsejo de ,\dminiotr.:ci6n. 
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3.l. GERE!ICIA DE PROYECTOS. 

a) Controlar que se lleven a cabo los proyectos tnnto 

arquitectonicos como estructul'&l.es de la 111E111era 

convenida, 

b) Coordinar a las areas de proyectos arquitectonicos 

y estructurales para lograr el fin comi1n de la em

pr.sa. 

e) B•Yi~ conshntement• la ven.clclad de 1011 proyec
·to11. " 

d) Adecuar loa proyectos lo mds posible a laa necesi

dades del oliente. 

•) ~dU' ta4•o_ -la eetltica as! como la funCiomuit!sd 

del proyecto, sin descuidar la seguridad del mis -

mo, 

f) ~roporcionar al cliente el proyecto m4ll adecuado a 

eue necesidad••· 
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3.1.l DEPARTAllEJITO DE PROYECTOS ARQUITECTONICOS. 

a) Elnborar los proyectos con la máximn funcionalidad 

posible, 

b) Logrnr la eat~tica del proyecto basándose en los 

criterios del clienta. 

c) Coordinar a los dibujantes para obtener la amxi-

ma calidad y veracidad del proyecto, 

d) Analizar concienzudamente el 9royecto y mejorarlo 

si ea posible, 

e) Lograr la mil:xima eficiencia en la concapci6n y 

planteamiento de loa proyectoa. 
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3.1.2. DEPARTAMENTO DE Pi!OY3CT0$ 83TRUCTURALES. 

a) Lograr que el proyecto 9reste la mayor seguridad 

posible. 

b) Brindnr al cleinte la confiabilidad del proyecto. 

c) Coordinar que lOll cálculos se efectuen dentro de 

l•e no!'llae que rigen en el 9a!s. 

4) Analizar lne pruebas obtenidas de laboratorio P.! 

ra elaborar c4J.culoe exactos. 

e) Coordinar la labor de los dibujantes 9nra que no 

exista nin811n error. 

f) Verificar que ~ante loe c'1culos com~ lo• planos 

sean claros, precisos y concisoa. 
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3 ,l.l.l. DIBtJJA!ITES, 

a) Blnborar los pl11.11os conforme n las especificaciones 

dadas. 

b) Realizar los planos en el menor tiempo posible. 

c) Lograr la mayor claridad y limpieza en loa planos. 

d) Dar conocimiento a las áreas de proyectos si exis

te alguna ea~ecificncidn con poca claridad. 
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3, 2, G~RSl'CIA ;¡¡:; COll1TRUCCION. 

a) Reuliznr 1 ?.n obr·ta confonne a lo i:?S ..i~cificr~clo en 1 os 

¡1royectos. 

b) Coordinar a los superintendentes paro ~ue se rr.•:li

cen las revisiones con la rc~..,onr.;·bi!.ir1acl requerida., 

c) Contribuir con lne c~rens :e ,1royoctos y finMZ'..o ,1r:ra 

loer::ir la ooluci6n iderl. 

d) Resolver loa problemas que se ~ro~enten en lo obra, 

de manera o~s n:.,eenda B. las es:J~ci:fic'lcioncs. 

e) Controlo.r quo tcnto el :a·ci:r ~r.11·. de obra cor.io el ca~ 

to se encucntriJn Jcntro ele lo ircvlsto. 

f) illc·bor:>.r los ~"'""u ··u~nto3, 

g) Control!r los costos con informes al de!•nrtomento de 

contc.bilidnrl, 

h) Controle.r en la obrn el rcnri1-:.i"nto ~1arn com ... 1rob:".r 

"..:0:1 •)l t 1J6rico e~ :"!c .. r ,o~~ L blo~ f'.tll · .. n, 
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),2,1.1. RESIDENTES, 

a) Con-crol:~r c. lo~s brit;~HlnB de trnbujo pur~ que este 

se renlice confor:-:e n lo especifico.do, 

b) Coordinar to,\oe los !:lOVimiontos referentes Rl r.l:r.nc~n. 

e) Logrrtr qu9 loe suborUinruloa efr?ctu·~n ~l trabajo con 

lr. relnci6n l· boral idono~., 

d) 3u·perrisnr ~ue las ;oruebas de lr.bor".torio se renlicen. 

e) Co,.unicc.r a lt:. Gerencia de Conatrucoi6n, cuando eY.ia

ta alf;\l?la irregularidad en ln calidad de los materia

les, 

f) Obtener el rendimiento múximo en lns brigadas de tra

bajo, 

g) Cuidr-.r ~ue los r'.!r;uerimientos de m'lt~r~t:.l en ln obra 

senn s:ttisfechos en el rr.omento ad~Jcu·:.,rlo, 

11) Llevar la bitacora tle obra. 

i) Control·tr 1a liota ele rnY''ª· 
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a) Controlar el asco de las construcciones ! erlificioe, 

b) Llevar un registro efP.cti vo de mantenL:iionto. 

c) Reparar lee herrwnientaa y equipo. 

d) Intormar del equi,o en mal eetndo, 

e) •antener en ~ondioiones de funciona'lliento el equipo. 

f) Revisar el equipo des~u~a de acabar cada peri6do ae 

uso. 

g) Infonnnr inmediatamente la re¡mraci.Sn yn teMinada, 

h) Tener al corriente invcntnrio3 de equipo en repara

ci6n. 

i) Reportar la clnso de reparnci6n, importe n,roximcdo 

y tiempo de repnraci6n, Anexar un detalle de las r! 

.t1> e cienes o.uc harán falta, 

j) Informar del cqui!'º ~ue es nnticcon6mico en su ma11t! 

nimiento tenerlo, así co•;,o innecesario. 

k) ''asar su re;iortc a la Gcrencin 1!0 ~e>nntrucci6n. 
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~\ "lcr.lfic?.r rue l?. obt ·n1..~16n y U.)lic5ci6n r~c recursos 

se hago. en forr.J~ correcta. y a!logandose n los !ilanes 

;¡reviamente establocidos. 

b) Controlr.r lqs ryol!ticns :1 objetivos de cr&dito para 

que S9 lleven a cabo as! como lns condiciones de 

venta ~r~vi~~ente establecidas. 

e) Supervisar que toda ln info:rmaci6n necesaria para 

los diferentes depnrtrunentos con que se relaciona 

sea clnra Jrecisa y ooortuna. 

d) Dar los )lazos <le cr6di to razonables y evitar c¡ue 

excedan del ~lazo fijado. 

e) Llevar n cabo la organiznci6n, coordinaci6n :r el 

contrc.1 d'!l de!mrtrunen~o financi~ro •le ln ew)rusn. 

f) Flanee.r lna necesid'1des fin.1ncieras ·a corto !'lazo. 

g:· Procurnr quo J.os recursos fin,.:ici" roo ile lr< insti

tuci6n sean los 6itimoa, 

hj 3upervisar que el Jase a libros se·.'. correcto y 090! 

.;uno. 

:.., ju!er-1isur que se lleve u cnbo e.!. r-:Jt.:istro de los 

controlen contable G. 



g6 

3,3,l. DE?ARTAMEllTO DE COSTOS, 

a) Llevar registros de loe costos incurridos. 

b) Llevar registros de coatos astillados 7 eetendares, 

c) Investigar la solvencia moral y econ6mica de futu

ros clientes, 

d) Archivo de datos estadísticos res,ccto a lo anterior. 

e) rijaci6n y control de ;~l{ticns respecto a pla~oa, 

importes de cr~dito y formas de pego. 

t) Autorizaci6n de documentos, 

g) rijaoi~ 7 desarrollo de aiate111111 regulare• de cobro, 

h) Tr!mites de cobro para salclos vencidos. 

i) Cobrnnza de cuentas es?ecialee, normales y eepecilll 

ntenci6n n cuentas vencidne. 
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3.3.2. DSPARTA!f?:NTO DS CONTABILIDAD. 

a) Revisar y elaborar la documcntnci6n contable. 

b) Rovisar el análisis de c~~ntns. 

c) Revioar las n6minus. 

d) Su;iervisar los inventnrios f'Íaicoa, 

e) contestar las solicitudes de conf'i1'1!1aci6n de aaldoa. 

f') &laborar los estados f'innncieros, así como relacio

nes anexas. 

g) fonn"1ar las declaraciones de impuestos. 

h) ~aparar y cumplir todas las obligaciones fiscales, 

relativas n la opernci6n del neeocioa 

l) Impuestos sobre Ingresos Mercantil es. 

2) Impuesto sobre la Rent11. 

3) Impuesto sobre Productos del Trabajo (retenedor). 

4) cuotas del r.M.s.s. 
5) cuotas ñel INFO!lAVIl'. 

6) Impuestos Ss~eciales. 

7) Otros rm,uestos. 

i) Llevar a cabo la revisi6n y documentación de facturas 

do cc::i¿rn. 
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j} Elaborar pasea a libroa principales. 

k) Btectunr conciliaciones bancariaa. 

l) Bl.aborar el registro de auxiliares. 

m) llaborar la tacturaci6n. 

n) Ll.e'ftar a cabo el i'egiatro de todas laa operaciones 

de la empresa 
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3.3,3, DE!'ARTAMWTO JE COMPRAS. 

a) Tramitaci6n de Com,ras: 

l) Localizar a ,roveedores. 

2) Ase(IUrar o,ortunrmente las entregas. 

3) Mantener listados de eepecificaci6n. 

4) Realizar ,edidoa, 

b) Rece;ici6n1 

1) Analizar las especificaciones de las compras 

que se reciban, 

2) Aaeeurar existencias mdximas y m!nimaa. 

3) Verificar la recepci6n de compras. 

o) Registro de Comprae1 

1) Mantener y cuidar los registros de compras. 
1 

2) Mantener y cuidar loa catálogos de proveedores, 

especificaciones, etc, 

3) Archivar y cuidar los datos relacionados con loa 

pedidos. 

d) Inveeticnci6n de Compre.si 

l) Analizar loa precios de mercados, los m~todos y 

.ool!ticns de com ·,ra. 

2) Seleccionar la mejor fuent~ de nbastecimiento de 

mnt~rinl 

3) Recomendar mejoras nl ~rocedi~ionto de compras. 
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3,4, ASESOR JURIDICO O LEGAL, 

La empresa contratan los servicios de nlguna empresa o 

sociedad especializada en la rama leeal, cuya l•ibor ser( 

la de aconsejar y dar a conocer o ejecutar las labores 

reteridae por la L•Y o loe estatutos de la empresa, apr!. 

ciando todas las fases de la oporaci6n y actividades, de!, 

de un punto de vista legal, 

Los asuntos a tratar por este ase3or, ser!an, principal

mente loe sisuientes1 

Asuntos Laborales. 

a) Dar a conocer y preparar loe documentos e instl'\llllentos 

legales para que ln empresa desarrolle planea de bie

neatar, desarrollo y compensar n empleados y represen

tar a la empresa al ejecutar estas actividades. 

b) Representar n la empresa en los conflictos obrero-pa

tronales, en contratos de trabajo, huelens, etc,, pr.2 

parando los instrumentos legales corres!londientes. 

c) Analizar las ro.ccionos de la em~resa al :irev,nir n~ue

llas en las que se ::iuode centre.venir a lr ... s l~y~s. 

Asw1tos Jur!clicos ?in'.'.!lcieros. 

a) Rorirege!'ltHr 9. la em,resa pre;Jr.ranclo los inatrumc~n-cos 

legales corres;1ondientos en cuastiones rolo cionadt>.s 

con acciones, oblienciones, pr~ste.mos, zolicitudee, 

otc&tern, 
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b) Representar a la em~resa ri contatar com9ras o ventas 

es:,ocinles, transacciones :noneturins extranjeros. 

c) Analizar lns nctividndes de tipo jur!dico-fint1nciero, 

para n~ contravenir lns leyes respectivas. 

Asuntos Jurídicos Genero.los. 

a) Pre,nrar y dar a conocer los instrumentos legales que 

reelamenten la actividad de la omcresn. 

b) Preparar los documentos legfll.ee para realimar negocios 

en gener"1., evitando violar lt1s leyes. 

c) Asesorar n los ejecutivos en relnci6n a los impuestos, 

as! como, em,resas subsidinrins, afiliadas, conceeion~ 

rios, etc, 

d) Reglamentar los ,oderea n directores, accionistas y 

reµresentantea de la e~~resa, 

e) Asesorar en genernl a los ejecutivos de la empresa s~ 

bre evitar contravenir las leyes. 
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3. 5. SECRETARIA. 

a) Solicitar informaci6n necesaria para desempeftar sus 

funciones correctamente. 

b) ~itir la informaci6n y órdenes que le propol'

cionsn llUll superiores. 

e) Organizar la información que recibe. 

d) Arolai'ftll' la 1nfol'llllc16n y papeleo necesario. 

e) Realizar la comunicacidn necesaria por telltono del 

Gerente General. 

t) Atender a lsa perso111111 que acudan a ver al Gerente 

General. 

g) Elaborar loa escritos y papelee que el Gerente Gene

ral solicite. 

h) Intonnar cuRl.quier irregularidad que se presente. 

i) Recibir, registrar y despachar la correapondoncia. 

j) Concertar citas dol Gerente General. 

k) iluper1isar lu lim9iaza de la oficina. 

1) Reportar la falta de p~paloría. 
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m) Recibir y enviar loa moneajer por TELEX. 

n) Tomar loe recados e informar cuo.nto antes al Gerente 

Geaeral. 



AUlllLUDI 
AOCIONllTAI. 

COMll.IO DI 
ADMINllT1'ACIOll. 

HlllNll 
· llNIRAL. 

ORGANIGRAMA GENERAL 
DE LA EMPRESA. 

~-A_11_s_o_R_•A_. _ _, --------------- ---------, -- 1 llCRITAllllA. ~ LHAL, 1 

GERENCIA DE 
PROVECTOS. 

DEPARTAMENTO 
PROYECTOS 
AllQUITECTONICOS. 

DIPARTAMINTO 
l'ROYECT09 
llTRUCTURALH. 

KRINCIA DE 
CONITRUOCIOll. 

Dll'TD. 
COWIW. 

DllUJANTH. RE910ENTll. MANTINIMllNTO. 

llMNCIA DE 
"NANZAI. 

Dll'ARTAMENTO DEl'TO. 
CONTAllLIDAD. COITOS. 
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CONCLUSIOKES, 

~ate Manual de Organizaci6n ae elnbor6 ya que la em

presa en cueeti6n no cuenta con la orB8rlizaoi6n ade

cuada y siendo esta una em~reaa que se encuentra en 

constante expansi6n requiere de un Manual de OrBW11-

zaoi6n pt!ra conoci.niento de las pel'llOU8 que la int.! 

gran, pues de esta manera ee evitan tanto eveei6n da 

funciones como duplicidad de las mismas, ae1 como pe~ 

sonal inn-.cesario. 

Hoy en día •~xico cuenta con graves problemas acon6-

micos, los cuolee deben ser afrontados por profeeio

ni~tae mejor prepare.dos. 

Dentro de esta problem&tica uno de los eectorea mda 

afectados ha sido la oosntruoci&n Y,, que e~. Pi::<'P~a

mente la ini'raestructura del pa{a1 siendo un indio,! 

tivo de las deficiencias econdmicas. 

La adminiatraci6n ha venido convirtiendose en una 

parte fundamental de la economía a todos los nive

les, sindo importante deode la economía fe!lliliar, 

hasta nivel gubernamental. 

:O:sto adquiere mayor importancia al darse cuenta loa 

antitlllOS em?resArl.os e inversionistas, ~ue la sitU.! 

ci6n actual es muy diferente a la que se manejaba 

hace unos pocos Rf'los, 
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Tomando en cuenta lo anterior y considorundo como 

un agravante los impuestos y ln inflaci6n, nos d~ 

mos cuenta que solamente saldri\n adelante las 9•!: 

sonas ~ue sepan administrar adecuada y concienzu

damente los recursos. 

Bl presente trabajo cumple eu objetivo fundamen

tal al ser un apoyo para la empresa en estudio y 

lograr que otras empresas con problemas aemeJan

tes tengan una bese ti:rme, en lo que se retiere 

a la buena a~iniltraoi6n, destacando la orpni

saci6n como etapaºf'undamental. Ya que de no •zi4 
tir una orcanJ.zaoi6n ordenada, no p11ede obtena:rw 

se eticiencia en el trabajo, dando coao conaeOllen 

eta el no poder1 ni. planear, ni integrar, ni clir! 
gir, ni controlar nada ya q11e no existe Wl& olanl 

definición de funciones, las c11ales son laa q11a 

nos proporciona un Man11al de Or¡¡anizaci6n, 

Bl &xito de este proyecto será a! la empresa " 1 

S.A. de C.V. "implanta este man11al y obtiene los 

resUltados preVistoa, q11e serán la mayor eficien

cia y economía en todos loa trabajos que realice, 

Sin embargo, esto no depende de unn servidora, 

sino de los integrantes de la mi a.na. 
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