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CAPITULO 1



INTRODUCCION

la inquietud para la realizacifn de éste trabajo nacié de mis pri-
meras experiencias, al observar la necesidad del empleo de una Adminis-

tracién adecuada en las obras de Ingenierfa Civil.

La Administracién para llevar a cabo cualquier obra es la activi--
dad mas importante, considero, y debe ser aplicada en todos los niveles
de la misma, ya que el objetivo principal para una Empresa al realizar
cualquier obra, es 1a de obtener excedentes de los ingresos sobre los -

costos,

La Administracifn es un proceso distintivo que consiste en la Pla-
neaci6n, Organizacién, Dotacifn de Personal, Direccién y Control, ejecu
tados para detemminar y lograr los objetivos mediante el uso de gente y

Yecursos,

Estas funciones fundamentales de la Administracién que constituyen
el proceso administrativo, son los medios por los cuales administra, --
tanto el Director General de una empresa como el Superintendente, una -

obra,

Estas cinco funciones de la Administracifn estén completamente re-
lacionadas una con las otras, pero tienden a presentarse con la siguien

te secuencia:



1.- PLANEACION, - Objetivos y finalidades que se persiguen.
2.- ORGANIZACION. - Asignar el trabajo para alcanzar efectiva-
mente las metas fijadas.

3.- DOTACION DE PERSONAL.- Seleccifn del personal capacitado
_ para alcanzar los objetivos deseados.
4.- DIRECCION.- Proponer y coordinar las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos deseados. '
5.~ CONTROL,- Medir los resultados en relacibn con el plan -
formulado, premiar al personal de acuerdo con
el trabajo desarrollado y con los datos obteni

dos hacer las correcciones necesarias.

La importancia de cada una de éstas funciones se determina segln
el tipo de obra que se vaya a realizar, sin olvidar que las cinco es--

tin intimamente relacionadas,

Ahora bién, el enfoque principal de €ste trabajo estriba en una -

de éstas cinco funciones de la Administracifn: la ORGANIZACION.

La Organizacifén involucra, el establecimiento de una estructura -
calculada de funciones a travéz de la determinaci6n de las actividades
requeridas para la realizaci6én de una obra, agrupando dichas activida-
des y asignindolas a unidades de mando, con la delegacién y coordina--
cién de las actividades, buscando relaciones horizontales y verticales

de informacién.

Tales actividades y relaciones de autoridad es lo que constituye



la funcién de 1la Organizacién,

La Organizacidén por si sola es un medio y nunca debe convertirse
en un fin. Una buena Organizaci6n condiciona el perfecto cumplimiento

de las funciones de una Empresa.

Un principio fundamental de la Organizacifn es el de la descen--
tralizaci6n de operaciones, Por lo general, la empresa de construc---
ci6én tiene por necesidad una oficina central y uma o varias oficinas
de campo; al respecto, €l presente trabajo expone la Organizacifn fum

cional de una oficina campo.
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ORGANIGRAMAS

Para ayudarnos a visualizar las principales relaciones de una Orga

nizacién formal se hace uso del empleo de los Organigramas.,

Los Organigramas consisten en una forma diagramitica que muestra -
las principales funciones y sus respectivas relaciones, los canales de
autoridad formal y de autoridad relativa, de cada uno de los miembros -

de la Organizacién,

Los Organigramas pueden ser : Maestros, los que nos muestran toda
la estructura de la Organizacifn formal 6 Complementarios, los cuales -
se dedican exclusivamente a un departamento 8 a mvcmrponmte principal

y son mas detallados,
A continuaci6n presento el Organigrama Maestro de Oficina Campo de

una Enpi‘esa Constructora, asi como el Organigrama de lo que podria ser

1la Oficina Central,

88



ORGANIGRAMA OFICINA CENTRAL

| CONSEJO DE ADMINISTRACION |

| DIRECCION GENERAL |

{ASESORIA FINANCIFRA} I 1 lASESORIA JURIDICA"
h ASESORTA LABORAL

{ GERENCIA ADMINISTRATIVA {

[GERENCIA DE CONSTRUCCION |

| | | ]| | 1
CONTEATOS
CONTABILIDAD| |PERSONAL %’gﬁaﬁ?ﬁn CONTROL, ADQUISICIONES MANTENIMIENTO Coprnzas 5.0.
CAJA
l [ SERVREIES TALLER,.




ORGANIGRAMA OFICINA CAMPO

SUPERINTENDENTE DE OBRA

4

| { |
SUPTTE., CONSTRUCCION RESIDENTE ADMINISTRADOR
2 16 : —fV
SEC
21 22
1
SOBRESTANTES LWNTENDENTE J.P. | J.A. I I CAJLRO '
2 24 25
3
. I A.C
| CABOS [ [ orT.] Fay ] [T1or | DIB 20
4 7 8 17 18 19
AR
9 10 1 12 27 28 24
[ | [mx] E|
13 14 18 30 31




'CAPITULO III



Funcidn N° 1

10

SUPERINTENDENTE DE OBRA

RESPONSABILIDADES BASICAS:

EJECUCION:

[ 4

CONOCIMIENTO Y
ANALISIS:

SUPERVISION:

Recepcién de la orden de ejecuci6én de una Obra
Seleccifn de responsables por fase

Tener reuniones diaria con su equipo directriz
de trabajo. .

Asumir plenamente la responsabilidad de los re
cursos fisicos asignados a la obra.

Solicitar autorizacidn en las reprogramaciones
de construccién , en materia financiera, recur
sos fisicos y humanos, a la Oficina Central.
Informar oportunamente a la Oficina Central --
( Gerencia de Construccién ) de las discrepan-
cias de criterio en situaciones cuya responsa-
bilidad correspondiera al cliente.

Mantener Gptimas relaciones con el cliente.

Programa de Produccitn y Presupuesto de la --
Obra.
Participacidn eventual del Comité Ejecutivo.

Optimizaci6n en el uso de los recursos.
Instalacién de Oficinas y Almacén.
Contratacién local del personal eventual.
Labor de los Sobrestantes.

Labor de los Cabos de Construccién.
Elaboracién de los Reportes de Avance y
Estimaciones.

Envid oportuno de la informacifn requerida por
la Oficina Central.
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APROBACION: - Pagos y Gastos segiin el Presupuesto.
____________ - Emisisén de cheques.
- Pagos a Destajistas.
- Compras Locales -cardcter excepcional~ con aviso
al Area de Adquisiciones en la Oficina Central.

CONTROL: - Recepcifn de los Recursos Fisicos.
- - Recepcién de los Recursos Humanos.
- Cada fase del Proceso de Construcci6n y en ge-
neral de la Obra.
- Ajustes al Programa y Presupuesto, debidamente
autorizados.
- Tramite oportuno de Avances y Estimaciones.
Mantenimiento de la Maquinaria y Equipo.

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA.
Desarrollo de Actividades de Acuerdo al Manual de Operacién,
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Funcién N° 2

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION

RESPONSABILIDADES BASICAS:

EJECUCION: - Formar su equipo de Sobrestantes y Cabos de --
- ~ construccién.
~ Selecci6n del Personal Eventual,
- Asignacién de la Maquinaria y Equipo.
- Generar informaci6n diaria sobre Avance del --
Proceso de Construccifn, por Fase.
- Proponer reprogramacifn si procede,
- Tener acuerdos diarios con el Superintendente
de la Obra.
- Cumplir instrucciones especiales del Superin--
tendente de la Obra,

SUPERVISION: - Desarrollo del Proceso de Construccifn, de a--
- cuerdo con el Programa correspondiente.

'~ Recepcién de Recursos Fisicos.,

- Recepcién de Recursos Humanos.

- Mantenimiento local de la Maquinaria y Equipo.

CONTROL: " - Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS TNHERENTES A SU AREA,
Desarrollo de Actividades de acuerdo al Manual de Operacién.



Funcién N° 3

13

SOBRESTANTES

RESPONSABILIDADES BASICAS;

EJECUCION:

SUPERVISION:

Cumplir instrucciones del Superintendente de
Construccidn,

~ Asignar sus tareas a los Cabos de Construc---

cién. _
Programar sus requerimientos de materiales y
herramientas para cada jornada.

Coordinacién expresa con el Intendente de Ma-
quinaria y Equipo.

Reportar y reemplazar a sus Operadores.
Coordinacifn con el inspector del Cliente.
Informar con oportunidad de alternativas o -
discrepancias con la inspeccién del Cliente,
al Superintendente de Construccién.

Preparar el Reporte Diario de Actividades, --
Avance de Obra,

Cubrir responsablemente la actividad corres--
pondiente a la fase o tarea especifica asigna
da,

Suministro de materiales para su fase,
Operacifn de la Maquinaria y Equipo asignado
a su fase,

Cuadrillas completas para las tareas a reali-
Zar,

Reglamento de Higiene y Seguridad Indistrial,

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de OPeracién,
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Funcién N° 4

CABOS DE CONSTRUCCION

RESPONSABILIDADES BASICAS;

EJECUCION: Asumir tareas asignadas por el Sobrestante,

- - Formar sus cuadrillas de trabajo.

- Aplicar el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial,

- Reportar las actividades diarias al Sobrestan

te,

SUPERVISION: - Utilizaci6n de los elementos de segurldad pa-
- ra el personal.
- El uso y conservacién de la Maquinaria, Equi-
po y Herramientas utilizados en la labor a su
cargo.

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operacifn,
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Funcién N® §

INTENDENTES DE MAQUINARIA Y EQUIPO ( CAMPO )

RESPONSABILIDADES BASICAS:

EJECUCION: - Instalaci6n del Taller, si la obra lo amerita.
- - Integrar el Egquipo de Mecfnicos que la obra -
requiera,

- Coordinaci6én con el Superintendente de Cons--
truccién en la asignacién de Maguinaria y Equi
po por fase.

- Cumplir instrucciones especiales del Superin-
tendente de 1la Obra.

- Requerir y recibir asesoria e instrucciones -
técnicas de la Unidad de Supervisién. Ofici
na Central,

- Coordinacién del Taller Central para el desa-
rrollo de los programas de mantenimiento e in-
formacibn respectiva a las umidades de Manteni
miento de la Oficina Central.

- Determinar reparaciones mayores de la Maquina-
ria y Equipo e informar oportunamente al Super
intendente de Obra.

- Tomar conocimiento y preparar reporte de trans
ferencias de la Maguinaria y Equipo, debidamen
te autorizadas, a la Oficina Central. ( Control)

SUPERVISION: - Estado de la Maquinaria y Equipo asignado a la
- obra.
- Actividades de los mecfnicos.
- Operacién de la Maquinaria y Equipo. ( Operado
res )
- Reparaciones menores en los lugares de trabajo
y elaboracién de reportes.
- Reporte de actividades del taller de la obra.
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CONTROL: - Ejercicio de la funcidén de los Operadores en -
- relacién a la conservacién de la Maquinaria y
Equipo.
- Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operacién.
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Funcién N° 6

AYUDANTE DEL' INTENDENTE DE MAQUINARIA Y EQUIPO ( CAMPO )

. .RESPONSABILIDADES . BASICAS:

. EJECUCION: - Para el desarrollo de sus actividades, cumplir
instrucciones expresas del Intendente de Maqui
naria y Equipo de 1a Obra.

OBSERVANCTA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operacifn,
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Funci6n N° 7
OPERADORES
RESPONSABILIDADES BASICAS:
EJECUCION: - Cumplir instrucciones de los Sobrestantes para

el movimiento de la Maquinaria, de acuerdo al
desarrollo del proceso,

= Cumplir instrucciones de operacitn del Inten-
dente de la obra.

- Asumir la responsabilidad correspondiente a la
miquina que opera,

« Reportar con oportunidad cualquier falla de la
mdquina a su cargo, al Sobrestante y al Inten-
dente,

~ Preparar reporte diario de actividades con Vo,
Bo, de los Sobrestantes correspondientes,

OBSERVANCTA DE LAS POLLTICAS INHERENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operacifn,
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Funcién N° 8

OPERADORES DE TRACTOCAMIONES ( CAMPO )

RESPONSABILIDADES BASICAS:

EJECUCION: = Cumplir las instrucciones para la labor a desa
- rrollar, del Superintendente de Construccién -
y/o del Sobrestante.
- Cumplir instrucciones de operacitn del Equipo
del Intendente de la obra.
- Movimiento de Materiales, Maquinaria de- acuer-
do al proceso de Construccién.
- Efectuar transferencias de Maquinaria a otras
obras, con la debida autorizaci6n del Superin-
. tendente de la obra,
« Trasladar Maquinaria y Equipo al taller central
i)ara mantenimiento, previa autorizacién del Su
perintendente de CObra. o
- Preparar reporte de actividades diarias con Vo-
‘Bo, de los Sobrestantes correspondientes.

OBSERVANCTA DE LAS POLYTICAS INHERENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operacién,
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Funcién N° 9

MECANICOS DE FASE

RESPONSABILIDADES BASICAS:

EJECUCION: - E1 Intendente de Maquinaria y Equipo, con la

- debida aprobaci6n del Superintendente de la
obra, asignara mecinicos en las fases en don-
de el volfmen de la obra asfi lo requiera.

- En obras especiales también seri factible pro
ceder a asignar mecfinicos que dinamicen el --
proceso de atenci6n de la Maquinaria y Equipo.
Ello debersd estar expresamente autorizado por
el Superintendente de la obra, a sugerencia -
del Intendente,

= Cumplimiento del Reglamento de Higiene y Segu
ridad Jndustrial.

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operacibn,



Funcién N° 10

MECANICO DIESEL ( CAMPO )

RESPONSABILIDADES BASICAS:

EJECUCION: - Cumplir el trabajo de su especialidad en el ta
- ller o en la obra, seglin las instrucciones pre
cisas que le imparta el Intendente de Maquina-
ria y Equipo de la obra ( o el responsable del
taller ). .
- Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad -
Industrial,

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operacién.
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Funcién N° 11

MECANICO ELECTRICO . ( CAMPO )

RESPONSABILIDADES BASICAS:

EJECUCION: - Cumplir el trabajo de su especialidad en el ~-
- taller o en la obra, seglin las instrucciones -
precisas que le imparta el Intendente de Maqui
naria y Equipo de 1a obra ( o el responsable -
del taller ).
« Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad -
Industrial.

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operacién.
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Funci6én N°® 12

MECANICO GASOLINA . ( CAMPO )

RESPONSABILIDADES .BASICAS:

EJECUCION: ~ Cumplir el trabajo de su especialidad en el ta
- ller o en la obra, seglin las instrucciones pre
cisas que le imparta el Intendente de Maquina-
ria y Equipo de la obra ( o el responsable del
taller ).
» Cumplir con el Reglamento de Higiene y Seguri-
dad Industrial,

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operacién,
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Funcién N° 13

SERVICIO .DE .ENGRASE . ( CAMPO )

RESPONSABILIDADES BASICAS:

EJECUCION: - Esta labor se desarrollari generalmente en la
- obra donde estén localizadas las Miquinas y/o
Equipo, con una unidad mévil para tal efecto.
- La funci6n se cumpliri de acuerdo a las ins--
trucciones del Intendente de la obra.
- Se deberd cumplir el Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial.

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operacién.
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Funcién N° 14

COMBUSTIBLES

RESPONSABILIDADES BASICAS:

EJECUCION: - Esta labor se desarrollari generalmente en la
- obra donde estén localizadas las Miquinas y/o
Equipo, con una unidad mSvil para tal efecto.
- La funcién se cumplird de acuerdo a las ins--
trucciones del Intendente de la obra,
- Se debera cumplir el Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial.

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES ASU AREA
Desarrollo de’actividades de acuerdo al Manual de Operacidn,
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Funcion N° 15

CARPINTERIA

RESPONSABILIDADES BASICAS:

EJECUCION: - Este trabajo se cumplird en el taller o en la
- obra, segin las instrucciones expresas que im
parta el Intendente de la obra ( o el respon-
sable del taller ).
- Este servicio se ejerceri en los lugares y --
oportunidades que la obra lo requiera,
- Se deberd cumplir el Reglamento de Higiene y
* Seguridad Industrial,

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operacién,



CAPITULO IV
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Funcién N° 16

28

RESIDENTE

RESPONSABILIDADES BASICAS:

EJECUCION:

SUPERVISION:

Preparacidn diaria de los Reportes de Avance
con la informaci6n de los responsables por fa
se.

Llevar estdistica de recursos aplicados por -
fase del proceso.

Generar Preestimaciones y Estimaciones, diaria
mente,

Seleccionar datos especificos para la unidad -
Precios Unitarios.

Proporcionar la informacién requerida por el -
Superintendente de la obra sobre avances y pro
ductividad.

Elaboracién de la informaci6én requerida por la
Oficina Central,

Tener reuniones diarias con el Superintendente
de 1a obra,

Coordinaci6n con el Superintendente de Cons---
truccién.

Actividad de codificacién de la informaci6n pa
ra obtener costos por fases segfin el Catdlogo
de Obra,

Trabajos de Topografia.

Actividades de Dibujo.

Envio oportuno de 1a documentacién a la Ofici-
na Central,

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operacifn.
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Funcién N° 17

AYUDANTE DE RESIDENTE

RESPONSABILIDADES BASICAS:

EJECUCION: ~ Cumplir instrucciones precisas del Residente
para el desarrollo de sus actividades.

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operacién,



Funcidén N° 18

30

TOPOGRAFO

RESPONSABILIDADES BASICAS:

EJECUCION:

- Cumplir instrucciones del Residente ( el cual

se ha coordinado con el Superintendente de --
Construccibén, bajo la direcci6n del Superin--
tendente de la obra ) sobre las siguientes ma
terias especificas:

- Cubicacibn de volGmenes de trabajo,
- Trazos, niveles y seccionamientos,
- Clasificacién de materiales.

Proporcionar informacién sobre obras especia-
les para conciliar con el tabulador,
Coordinacién de trabajo con el ayudante del -
Residente.

- Trabajos en general de Topografia que la obra

requiera,

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operacién.
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Funcién N° 19

DIBUJANTE

RESPONSABILIDADES BASICAS:

Cumplir instrucciones especiales del Residente

« Preparar croquis particulares,

- Elaborar grificas de avance de obra,

- Preparar las formas para registro de la infor
macién de Campo que requiera la Superintenden
cia de Obra y la Oficina Central,

« Realizar toda la labor de dibujo que la obra
requiera,

~ Coordinacifn con todas las Areas, en su mate-

ria,

EJECUCION:

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operacién.



Funcién N° 20

32

AIMINISTRADOR . ( CAMPO )

RESPONSABILIDADES BASICAS;

EJECUCION:

SUPERVISION:

Localizaci6n e instalacién de las oficinas y

Almacén.

Ejercicio del apoyo administrativo a la eje-

cucién de la obra,

Dependencia jerirquica del Superintendente en
Campo ( Superintendente de la Obra )

- Qumplimiento de las normas de Organizacibn y

Finanzas impartidas desde el Area correspon--
diente de la Oficina Central,

Recepcidn de las remesas de fondo fijo esta--
blecido con rendicifn de cuentas semanal y --
arqueos mensuales.

Presentar al Superintendente de 1la Obra los -
ajustes al Presupuesto para su aprobacién e
informacién oportuna a la Oficina Central.
Imisi6n de cheques para la obtencidén de la --
primera firma del Superintendente de la Obra,
Envio oportuno de la documentacién a la Ofici
na Central, en los plazos establecidos.

Tener acuerdos con el Superintendente de la -
Obra y/o Residente,

Funcionamiento del Departamento de Personal.
Funcionamiento del Departamento de Caja.
Funcionamiento del Almacén.

Aplicacién del Programa y Presupuesto de la
obra.

Pagos a destajistas, previamente aprobados --
por el Superintendente de la obra.

Compras locales ¥y sus pagos debidamentc apro-

/s

bados por el Superintendente de Obra.



CONTROL: - Labor de checadores de tiempo,
— - Contratacifn del Personal eventual.
- Formulaci6n de las pre-n6minas,
- Servicios generales e instalaciones de la
obra,

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Mamual de OPeracién,



34

Funcién N° 21

SECRETARIA ( CAMPO )

RESPONSABILIDADES BASICAS:

EJECQUCION: Labor de mecanografia,

W Atencifn de tel€&fonos.

- Preparacifn envio de la documentacién a la
Oficina Central, por orden del Administrador.
Recepcifén de documentacifn y su distribucifn.
Archivo,

Llevar estadisticas.,

Atencifn al ptblico.

]

4

1

1

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operacién.

2y
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Funcién N° 22

MENSAJERIA ( CAMPO )

RESPONSABILIDADES BASICAS:

Llevar documentacifn a la Oficina Central.
- Llevar documentacifn de 1la Oficina Central a
. Campo. ’
- Cumplir instrucciones precisas sobre refaccio
nes requeridas con urgencia en Campo.
Preparar Reporte de Actividades.

EJECUCION:

1

OBSERVANCTA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operacifn,



Funcién N°® 23
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JEFE DE PERSONAL ({ CAMPO )

RESPONSABILIDADES BASICAS:

EJECUCION:

SUPERVISION:

CONTROL:

Recepcién y ubicacifn del Recurso Humano.
Contratacitn del personal eventual.

Tener acuerdos con el Administrador.

Cumplir instrucciones especiales del Adminis-
trador,

Coordinacifn con todas las Areas, en su mate-
ria,

Cumplimiento de las disposiciones legales
contractuales,

Funcionamiento de los checadores de tieppo.
Preparaci6n de los datos para la némina,
Funcionamiento de la vigilancia,
Funcionamiento general de su frea,

Informacién para la Oficina Central y su en-
trega oportuna al Administrador para su cursoy

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operacién,
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Funcién N°® 24

JEFE DE AIMACENES ( CAMPO )

RESPONSABILIDADES RASICAS:

EJECUCION: - InstalaciSn del Almacén.
- - Formar equipo de trabajo,
- Recepcifn de los recursos fisicos: Maauinaria
y Equipo, Materiales, Refacciones, Varios.
- Proponer compras locales, excepcionales para
su aprobacifn,
- Tener acuerdos con el Administrador. _
- Coordinacifn con todas las &reas, en su mate-

ria,
CONOCTMIENTO Y
. ANALISIS: ~ Programas de abastecimientos ( preparado en

campe } derivado del Programa de Produccién.

SUPERVISION: - Suministro oportuno al proceso de construc--
- cibn y oficinas,
- Existencias,
~ Registro del movimiento diario: Transferen--
cias,
~ Labor del agente de compras local.
- Reauerimiento de Maquinaria, Equipo, Herra--
mientas, Refacciones, Materiales, Utiles de
Seguridad, Utiles de Oficina.

QONTROL - InformaciBn para la Oficina Central oportuna
mente entregada al Administrador.

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHEPENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operacién.
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Funcidn N° 25

CAJERO ( CAMPO )

RESPONSABILIDADES BASICAS:

EJECUCION: - Registro de Ingresos ( Remesas )
- - Llevar las cuentas Bancarias,
- Generacibn de Egresos:
- Destajistas
- Fletes
- Proveedores
- Gastos menores
- Preparacién de la rendicifn de cuentas a la
Oficina Central, semanalmente entregar al Ad-
ministrador para su curso.
« Tener acuerdos con el Administrador,
« Coordinacifn con todas las freas en su materia
- Cumjﬂir instrucciones especiales del Adminis-
trador,

SUPERVISION: = Funcionamiento del Auxiliar (es)

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operacién,

o



Funcién N° 26

AGENTE DE COMPRAS ( CAMPO )

RESPONSABILIDADES BASICAS:

EJECUCION: - Llevar registro local de Proveedore
- instrucciones del Area de Adquisici
Oficina Central.

- Ejercer la accibn de compras por in
expresa del Superintendente de Obra
del Jefe de Almacén.

- Preparar informaci6n para el Area d
ciones de la Oficina Central.

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES ASU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operacibn
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Funcién N° 27

TGMADORES DE TIEMPO ( CAMPO )

RESPONSABILIDADES BASICAS:

EJECUCION: - Tomar asistencia y tiempos en cada fase del
- Proceso,

< Llevar tarjetas vigentes,

- Informacifn diaria al <fefe de Personal,

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operaci6n,
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Funcidn N° 28

GLOSADORES  ( AIMACEN- CAMPO )

RESPONSABILIDADES BASICAS:

1

Control de existencias ( Tarjetas ).

Registro del movimiento diario de entradas y

y salidas de Almacén,

Preparacién de la documentacidn para la Ofici
na Central y entregarla oportunamente al Jefe
de Almacén,

Participacitn en Inventarios Fisicos,

- Cumplir instrucciones especiales del Jefe de
Almacén,

EJECUCION:

1

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manmual de Operacidn,
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Funcién N° 29

DESPACHADORES { CAMPO )

RESPONSABILIDADES BASICAS:

Sumistro al proceso de construccién y ofici-
nas, o
- Entrega diaria de Herramientas contra resguar
do con Vo. Bo. del Sobrestante ( Recuperaci@n
_diaria ). 4

Participacin en inventarios fisicos.

Cumplir instrucciones especiales del Jefe de
Almacén ( especialmente‘orden y mantenimien-
to de existencias, etiquetado, etc. ).

EJECUCION:

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operacién,



44

Funcién N° 31

AUXILIARES DEL CAJERO ( CAMPO )

RESPONSABILIDADES BASICAS:

EJECUCION: - Cumplimiento de las instrucciones del Cajero
de 1la Obra,
- Llevar el archivo del &drea,

OBSERVANCTIA DE IAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operacién,
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Funcién N° 32

VIGILANTE ( CAMPO )

RESPONSABILIDADES BASICAS:

EJECUCION: - Cumplimiento del Reglamento Interno,
- - Cumplimiento de instrucciones especiales para
la custodia de Maauinaria y Equipo.
- Resguardo de las Instalaciones.
Vigilancia expresa de las fases del proceso.
Informe de vigilancia ( verbal y/o escrito ).

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operaci6n.



CAPITULO V
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CONCLUSIONES

El presente trabajo tiene como finalidad presentar la Organiza-
cién por Funciones del personal que generalmente compone una ofici-

na de campo en una Empresa Constructora,

La utilidad de 8éste tipo de Organizacifn consiste en brindar a
todos los niveles, Gerencia, Superintendencia, Residencia, etc., la
funcién de distribuir las actividades de los subordinados, asi como
de lograr la autoridad en los mismos, fijar su responsabilidad y --

controlar efectivamente las actividades,

Es importante sefialar aue la Organizacifn de cualguier Empresa
Constructora, ain mas en el renglén Oficina Campo, debe adaptarse a
las distintas condiciones que presenta cada cbra, condiciones que
varian de proyecto en proyecto por lo que la Organizacién deberi -
ser lo bastante flexible para controlar los trabajos que se estén

realizando.



La Industria de la ConstmcciQn tiene caracteristicas que no
se encuentran en otras industrias, Existe una gran multiplicidad
de operaciones y procesos y todos ellos requieren de Métodos de -
Construccidén, Equipo y Mano de Obra diferentes; ademds el lugar -
de trabajo es siempre temporal y con frecuencia apartado, la pro-
duccibn a plena capacidad en cualauier sitio, puede durar tan so-

lo unos meses, o cuando mucho wnos afios.

Por todo esto podemos concluir que, para lograr un buen pro
ducto de una Obra, con la calidad y beneficios previstos, debe--

mos lograr una buena AIMINISTRACION,
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