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INTRODUCCION 

La inquietud para la realización de éste trabajo naci6 de mis pri

meras experiencias, al observar la necesidad del empleo de una Adminis

traci6n adecuada en las obras de Ingeniería Civil. 

La Administración 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 la de obtener excedentes de los ingresos sobre los -

costos. 

La Administración es un proceso distintivo que consiste en la Pla

neación, Organización, Dotaci6n de Personal, Dirección y Control, ejec!:!. 

tados para detenninar y lograr los objetivos mediante el uso de gente y 

recursos, 

Estas funciones ;fundamentales de la Admiriistraci~n 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 Administración est!in completamente re

lacionadas una con las otras, pero tienden a presentarse con la siguie!!_ 

te secuencia: 
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1.- PLA:'IEACION.- Objetivos y finalidades que se persiguen. 

2.- ORGANIZACION.- Asignar el trabajo para alcanzar efectiva

mente las metas fijadas. 

3. - IXTrACION DE PERSONAL. - Selecci6n del personal capacitado 

para alcanzar los objetivos deseados. 

4.- DIRECCION.- Proponer y coordinar las acciones necesarias 

para alcanzar los objetivos deseados. 

s.- CONI'ROL.- Medir los resultados en relaci6n con el plan -

fonnulado, 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 :ft.mciones se detennina segtln 

el tipo de obra que se vaya a realizar, sin olvidar que las cinco es-

t1in int:i.mamente relacionadas, 

Ahora bién, el en~oque principal de éste trabajo estriba en una -

de éstas cinco ftnlciones de la Administraci6n: la ORGANIZACION, 

La Organización involucra, el establecimiento de una estructura -

calculada de funciones a travéz de la detenninación de las actividades 

requeridas para la realización de una obra, agrupando dichas activida

des y asignándolas a unidades de mando, con la delegación y coordina-

ci6n de las actividades, buscando relaciones horizontales y verticales 

de infonnaci6n. 

Tales actividades y relaciones de autoridad es lo que constituye 



la función de la Organización, 

La Organización por sí sola es un medio y nunca debe convertirse 

en un fin. Una buena Organización condiciona el perfecto cumplimiento 

de las funciones de una Bnpresa. 

Un principio fundamental de la Organización es el de la descen-

tralización de operaciones, Por lo general, la empresa de construc--

ci6n tiene por necesidad una oficina central yt.ma o varias oficinas 

de campo; al respecto, el presente trabajo expone la Organización fun. 
cional de una oficina campo. 

4 
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CAPITULO TI 
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ORGANIGRAMAS 

Para ayudarnos a visualizar las principales relaciones de una Org~ 

nizaci6n fonnal se hace uso del empleo de los Organigramas. 

los Organigramas consisten en una fonna diagrruruitica que nruestra -

las principales ft.mciones y sus respectivas relaciones, los canales de 

autoridad fonnal y de autoridad relativa, de cada WlO de los miembros -

de la Organización. 

Los Organigramas pueden ser : Maestros, los que nos muestran toda 

la estructura de la Organizaci6n formal ó Complementarios, los cuales -

se dedican exclusivamente a tm departamento ó a un componente principal 

y son mas detallados, 

A continuaci6n presento el Organigrama Maestro de Oficina Campo de 

t.ma Empresa Constructora, asi como el Organigrama de lo que podria ser 

la Oficina.Central. 



ORGANIGRAMA OFICINA CFNI'RAL 

CONSF.JO DE AI'MINISTRACION 

DIPECC:ION GENERAL 

ASESORIA FINANCIF.RA ASESORIA JURIDICA 

ASESORIA LABORAL 

GF..RENCIA DE CONSI'RUCCION 

PERSONAL ADQUISICIONES MANTF.NIMIENTO s.o. 



ORGA!UGRAMA OFICINA CAMPO 

SUPERINTElIDENTE DE OBRA 

SUPTIE. CONSTRUCCION RESIDENTE Aa.UNI STRAlDR 

2 'U 
16 SEC MEi\'S 

21 22 

SOBIUiS'ii\i .11;s J.P. J.A. G\JLl~ü 

3 23 24 25 

CABOS O.M. AY 1DP DIB 2ú 

4 7 17 18 19 

15 

32 
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C A P I T U L O III 
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Función Nº 1 

SUPERINI'ENDENfE DE OBRA 

RESPONSABILIDADES BASICAS: 

EJECUCION: 

CONOCIMIENTO Y 
ANALISIS: 

SUPERVISION: 

- Recepción de la orden de ejecuci6n de una Obra 
- Selección de responsables por fase 

Tener reuniones diaria con su equipo directriz 
de trabajo. 

- Astnnir plenamente la responsabilidad de los r~ 
cursos físicos asignados a la obra. 

- Solicitar autorización en las reprogramaciones 
de construcción , en materia financiera, recu!_ 
sos fisicos y humanos, a la eficina Central. 

- Informar oportunamente a la Oficina Central -
( Gerencia de Construcción ) de las discrepan
cias de criterio en situaciones cuya responsa

bilidad correspondiera al cliente. 
- Mantener óptimas relaciones con el cliente. 

- Programa de Producción y Presupuesto de la --
Obra. 

- Participación eventual del Comité Ejecutivo. 

- Optimización en el uso de los recursos. 
- Instalación de Oficinas y Almac~n. 
- Contratación local del personal eventual. 
- Labor de los Sobrestantes. 
- Labor de los Cabos de Construcción. 
- Elaboración de los Reportes de Avance y 

Estimaciones. 
- Envió oportuno de la in.fonnaci6n requerida por 

la Oficina Central. 



APROBACION: 

CONTROL: 

1 J 

- Pagos y Gastos según el Presupuesto. 
- Pmisis6n de cheques. 
- Pagos a Destajistas. 

Compras Locales -carácter excepcional- con aviso 
al Area de Adquisiciones en la Oficina Central. 

- Recepci6n de los Recursos Físicos. 
- Recepci6n de los Recursos Htunanos. 
- Cada fase del Proceso de Construcci6n y en ge-

neral de la Obra, 
- Ajustes al Programa y Presupuesto, debidamente 

autorizados. 
- Trámite oportuno de Avances y Estimaciones. 
- Mantenimiento de la Maquinaria y Equipo. 

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTF.S A SU ARFA. 
Desarrollo de Actividades de Acuerdo al Manual de Operaci6n, 
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Función Nº 2 

SUPERINTIIDENTE DE CONSTRUCCION 

RESPONSABILIDADES BASICAS: 

F.JEaJCION: 

SUPERVISION: 

CONfROL: 

- Fonnar su equipo de Sobrestantes y Cabos de 
construcción. 

- Selección del Personal Eventual, 
- Asignación de la Maquinaria y Equipo. 
- Generar infonnación diaria sobre Avance del --

Proceso de Construcción, por Fase. 
- Proponer reprogramación si procede, 
- Tener acuerdos diarios con el Superintendente 

de la Obra. 
- Cumplir instrucciones especiales del Superin-

tendente de la Obra. 

- Desarrollo del Proceso de Construcción, de a--
cuerdo con el Programa correspondiente. 

- Recepción de Recursos Físicos. 
- Recepción de Recursos Humanos. 
- Mantenimiento local 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 Operación. 
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Función Nº 3 

SOBRESTANTES 

RESPONSABILIDADES BASICAS; 

FJECUCION: 

SUPERVISION: 

- Cumplir instrucciones del Superintendente de 
Construcción, 

~ Asignar sus tareas a los Cabos de Construc--
ción. 
Programar sus requerimientos de materiales y 
herramientas para cada jornada. 

- Coordinación expresa con el Intendente de Ma-

quinaria y F.quipo. 
- Reportar y reemplazar a sus Operadores. 
- Coordinación con el inspector del Cliente. 
- In.formar con oportunidad de alternativas o -

discrepancias con la inspección del Cliente, 
al Superintendente de Construcción. 

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

" Cubr~r responsablemente la actividad corres-
pendiente a la ¡ase o tarea específica asi~ 
da, 

- Suministro de materiales para su fase. 
~ Operación 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 JNHERF.NfES A SU AREA 
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de OPeración, 
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FLmción Nº 4 

CABOS DE CONSTRUCCION 

RESPONSABILIDADES BASJCAS: 

FJEQJCION: 

SUPERVISION: 

- Asunir tareas asignadas por el Sobrestante, 
~ Formar sus cuadrillas de trabajo. 
- Aplicar el Reglamento de Higiene y Seguridad 

Industrial, 
- Reportar las actividades diarias al Sobrest3!!_ 

te, 

- Utilización de los elementos de seguridad pa
ra el personal • 

- El uso y conservac;i.6n de la Maquinaria, Equi· 
po y Herramientas utilizados en la labor a su 

cargo. 

OBSERV.AK:IA DE IAS POLITIQ\S INHERENTES A SU ARF.A 
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operaci6n, 
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Función Nº 5 

INTENDENTES DE MAQUINARIA Y E~IPO ( CAMPO ) 

RESPONSABILIDADES BASICAS: 

FJECUCION: 

SUPERVISION: 

- Instalación del Taller, si la obra lo amerita. 
- Integrar el Equipo de Mecánicos que la obra -

requiera. 

- Coordinaci6n con el Superintendente de Cons-
trucci6n en la asignación de Maquinaria y Equ!_ 
po por fase. 

- Cumplir instrucciones especiales del Superin
tendente de la Obra. 

- Requerir y recibir asesoría e instrucciones -
técnicas de la Unidad de Supervisión. Ofic.!. 

na Central, 
- Coordinación del Taller Central para el desa

rrollo de los programas de mantenimiento e in
formaci6n respectiva a las tmidades de Manten.!. 
miento de la Oficina Central. 

- Determinar reparaciones mayores de la Maquina
ria y Equipo e infonnar oporttmamente al Supe!. 
intendente de Obra. 

- Tomar conocúniento y preparar reporte de trans 
ferencias de la Maquinaria y Equipo, debidame!!_ 
te autorizadas, a la Oficina Central. (Control) 

- Estado de la Maquinaria y Equipo asignado a la 
obra. 

- Actividades de los mecánicos. 
- Operación de la Maquinaria y Equipo. ( Operad!?_ 

res ) 
- Reparaciones menores en los lugares de trabajo 

y elaboración de reportes. 
- Reporte de actividades del taller de la obra. 



CONTROL: 
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- Ejercicio de la funci6n de los Operadores en -
relaci6n a la conservaci6n de la Maquinaria y 

Equipo. 
- Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial. 

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU ARF.A 

Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operaci6n. 
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Funci6n Nº 6 

AYUDANTE DEL· INfENDENTE DE MAQUINARIA Y EQUIPO ( CAMPO ) 

.RESPONSABILIDADES.BASlCAS: 

. EJECUCION: - Para el desarrollo de sus actividades, cumplir 
instrucciones expresas del Intendente ~e Maqu!, 
naria y Equipo de la Obra. 

OBSERVANCIA DE L,AS POLITICAS IJllHERENTES A SU ,AREA 

Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operaci~n. 
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Funci6n Nº 7 

OPERAOORES 

RESPONSABILIDADES BA.1HCAS: 

EJECUCION: - Cumplir instrucciones de los Sobrestantes para 
el movimiento de la Maquinaria, de acuerdo al 
desarrollo del proceso, 

- Cumplir instrucciones de opera7i6n del Inten
dente de la obra, 

• Asumlr la responsabilidad correspondiente a la 
máquina que opera, 

~ Reportar con oportunidad cualquier :falla de la 
máquina a su ca:rgo, al Sobrestante y al Inten
dente, 

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

OBSERVANCIA DE LAS l'OLIT¡CAS lNHERENTES A SU .AAEA. 
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operaci6n, 
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Funci6n Nº 8 

OPERAOORES DE TRACTOCAMIONES ( CAMPO ) 

RESPONSABILIDADES BASICAS: 

EJECUCION: - Cumplir las instrucciones para la labor a des!!_ 
rrollar, del Superintendente de Construcción -
y/o del Sobrestante. 

- Cumplir instrucciones de operaci6n del F.quipo 
del Intendente de la obra. 

~ l\k)vim±ento de Materiales, Maquinaria de, aci.íér~ 
do al proceso de Constnu:ci6n. 

- Efectuar' transferencias de Maquinaria a otras 
obras, con la debida autorización del Superin· 

, , tendente de la obra. 
~ '!'rasladar Maquinaria y Equipo al taller central 

para manten;imiento, previa autorización del S!!, 
perj:ntendente de Obra • 

.. Preparar reporte de actividades diarias con Vo-, 
Bo, de los Sobrestantes correspondientes. 

OBSERVANClA DE LAS POLlTJGAS INHERENTES A SU .ARFA 
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operación. 
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Funci6n Nº 9 

MECANICOS DE FASE 

RESPONSABILIDADES BASICAS: 

F.JEOICION: - El Intendente de Maquinaria y Equipo, con la 
debida aprobaci6n del Superintendente de la 
obra, asignará mecánicos en las fases en don~ 
de el volúmen de la obra así lo requiera. 

- Fn obras especiales también será factible pr.2_ 
ceder a asignar mecánicos que dinamicen el -
proceso de a tenci6n de la Maquinaria y Equipo. 
Ello deberá estar expresamente autorizado por 
el Superintendente de la obra, a sugerencia -
del Intendente. 

- Cumplinúento del Reglamento de H;i.giene y Se&!!_ 
ridad Industrial. 

OBSERVANCJA DE LAS l'OLITICAS INHERENTES A SU ARFA 
Desarrollo de activj.dades de acuerdo al Manual de Operación, 
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Función Nº 1 O 

MECANICD DIESEL ( CAMPO ) 

RESPONSABILIDADES BASICAS: 

EJEQJCION: - Cumplir el trabajo de su especialidad en el t!!_ 
ller o en la obra, segtin las instrucciones pr~ 
cisas que le imparta el Intendente de Maquina
ria y Equipo de la obra e o el responsable del 
taller } 

- Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad -
Industrial, 

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS IMIBRENTF..S A SU .AREA 

Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operación. 
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Función Nº 11 

MECANICO ELECTRICO ( CAMPO ) 

RESPONSABILIDADES BASICAS: 

filECUCION: - Cumplir el trabajo de su especialidad en el ~
taller o en la.obra, segGn las instn.icciones -
precisas que le imparta el Intendente de Maqu.!_ 
naria y Equipo de la obra e 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 Operación. 
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Función Nº 12 

MECANICO GASOLlNA (CAMPO ) 

RESPONSABILIDADES BASICAS: 

BJECUCION: ~ Cumplir el trabajo de su especialidad en el t!!_ 

ller o en la obra, según las instnicciones pr~ 
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 lndustr;i.al, 

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHEREITTES A SU ARFA 

Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operación, 
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Función Nº 13 

SERVICIO DE.ENGRASE (CAMPO) 

RESPONSABILIDADES BASICAS: 

EJECUCION: - Esta labor se desarrollará generalmente en la 
obra donde estén localizadas las Máquinas y/o 
Equipo, con una unidad móvil para tal efecto. 

- La función se cumplirá de acuerdo a las ins-
trucciones del Intendente de la obra. 
Se deberá cumplir el Reglamento de Higiene y 

Seguridad Industrial. 

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS l'NHERENTES A SU ,ARF.A 

Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operación. 
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Función Nº 14 

CCMBUSTIBLES 

RESPONSABILIDADES BASICAS: 

EJEaJCION: ~ Esta labor se desarrollará generalmente en la 
obra donde estén localizadas las Máquinas y /o 
Equipo, con una unidad m6vil para tal efecto. 

- La :ftmci6n se cumplirá de acuerdo a las ins-
trucciones del Intendente de la obra. 

- Se deberá cumplir el Reglamento de Higiene y 
Seguridad Industrial. 

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES ASU ,MEA 

Desarrollo ae·actividades de acuerdo al Manual de Operación. 
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FlUlcion Nº 15 

CARPINrERIA 

RESPONSABILIDADES BASICAS: 

F.JEOJCION: - Este trabajo se cumplirá en el taller o en la 
obra, según las instn.tcciones expresas que ~..!!. 

parta el Intendente de la obra ( o el respon· 
sable del taller). 

- Este servicio se ejercerá en los lugares y ·
oporttmidades que la obra lo requiera. 

• Se deberá cumplir el Reglamento de Higiene y 

· Seguridad Industrial • 

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA 
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operaci6n. 
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CAP¡~ULO lV 
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Función Nº 16 

RESIDENTE 

RESPONSABILIDADES BASICAS: 

EJEQJCION: 

SUPERVISION: 

- Preparación diaria de los Reportes de Avance 
con la infonnaci6n de los responsables por f~ 
se. 

- Llevar estdística de recursos aplicados por -
fase del proceso. 

- Generar Preestimaciones y Estimaciones, diaria 
mente. 

- Seleccionar datos específicos para la unidad -
Precios Unitarios. 

- Proporcionar la infonnación requerida por el -
Superintendente de la obra sobre avances y PTQ 
ductividad. 

- Elaboración de la información requerida por la 
Oficina Central. 

- Tener reuniones diarias con el Superintendente 
de la obra. 

- Coordinación con el Superintendente de Cons--
trucción. 

- Actividad de codificación de la infonnación p~ 
ra obtener costos :por fases según el Catálogo 
de Obra, 

- Trabajos de Topografía. 
- Actividades de Dibujo. 
- Fnvío oportuno de la documentación a la Ofici-

na Central. 

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA 
Desarrollo de actividades de acuerdo al ~1anual de Operación. 
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Funci6n Nº 17 

AYUDJ\¡\JTE DE RESIDENTE 

RESPONSABILIDADES BASICAS: 

EJECUCION: - Cumplir instxucciones 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 Operaci6n. 
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Función Nº 18 

TOPOGRAFO 

RESPONSABILIDADES BASICAS: 

F.JECUCION: - Cl..Ullplir instnicciones del Residente ( el cual 
se ha coordinado con el Superintendente de -
Construcción, bajo la dirección del Superin-
tendente de la obra J sobre las siguientes 111!!. 
terias específicas: 

- Cubicación de volúmenes de trabajo, 
- Trazos, niveles y seccionamientos, 
- Clasificaci6n de materiales. 

- Proporcionar infonnación sobre obras especia
les para conciliar con el tabulador, 

- Coordinación de trabajo con el ayudante del -
Residente. 

- Trabajos en general de Topografía que la obra 
requiera. 

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERWTES A SU .ARFA 

Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operación. 
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Ftmci6n Nº 19 

DIBUJANTE 

RESPONSABILIDADFS BASICAS; 

EJE<lJCIOO: - Cumplir inst:rucc~ones especiales del Residente 
.. Preparar croqu;i.s particulares. 
- Elaborar gráficas de avance de obra. 
- Preparar las fonnas para registro de la infor. 

mación de Campo que requiera la Superintend~ 
cia de Obra y la Oficina Central. 

.. Realizar toda la labor de dibujo que la obra 
requiera • 

.. Coordinaci(in con todas las áreas, en su mate
ria, 

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU .AR.EA 
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operación. 



32 

Funci6n Nº 20 

.ArMINISfRADOR ( CAMPO ) 

RESPONSABILIDADES BASICAS: 

EJECUCION: 

SUP.ERVlSION: 

- Localización e instalación de las of icj.nas y 
Almacén. 

~ Ejercicio del apoyo administrativo a la eje
cución de la obra, 

- Dependencia jeráT'lllica del Superintendente en 
Campo ( Superintendente de la Obra ) 

~ Ctnnplimiento de las nonnas de Organizaci6n y 
Finanzas .impartidas desde el Area correspon-
diente de la Oficina Central. 

- Recepción de las remesas de fondo fijo esta-
blecido con rendición de cuentas semanal y -
arqueos mensuales. 

- Presentar al Superintendente de la Obra los -
ajustes al Presupuesto para su aprobación e 

infonnación oportuna a la Oficina Central. 
- Emisión de cheques para la obtención de la -

primera finna del Superintendente de la Obra. 

- Envío onortuno de la doctDllentación a la Of ici . -
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. 

- Aplicación del Programa y Presupuesto de la 

obra. 

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

- Compras locales y sus pagos dehidruncntc apro

bados nor el Superintendente de Obra. 



CONTROL: - Labor de checadores de tiempo, 
- Contrataci6n del Personal eventual. 
- Fonnulación de las pre-nóminas. 
~ Servicios generales e instalaciones de la 

obra, 

OBSFRVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENfES A SU AREA 

Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de OPeración. 
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Función Nº 21 

SECRETARIA ( CAMPO ) 

RESPONSABILIDADES BASICAS: 

F.JEOJCION: - Labor de mecanografía, 
- Atenci6n de teléfonos. 
- Preparación envío de la doCUlllCntaci6n a la 

Oficina Central, por orden del .Administrador. 
~ Recepci6n de documentación y su distribuci~n. 
- Archivo. 
- Llevar estad!sticas. 
- Atención al pilblico. 

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS lNHERml'ES A SU .AREA 
Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operación. 
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Función Nº 22 

MENSAJERIA ( CAMPO ) 

RESPONSABILIDADES BASICAS: 

BJEQJCION: - Llevar docll!llentacidn a la Oficina Central. 
- Llevar documentaci6n de la Oficina Central a 

Campo. 
- Ct.unplir instrucciones precisas sobre refacci.Q_ 

nes requeridas con urgencia en Campo. 
- Preparar Reporte de Actividades. 

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA 

Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operaci5n. 
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Función Nº 23 

JEFE DE PERSONAL ( CAMPO ) 

RESPONSABILIDADES BASICAS: 

F.JECUCION: 

SUPERVISION: 

OONTROL: 

- Rec~i6n y ubicacidn del RecuTso 1-hJmano. 
- Contrataci6n del personal eventual. 
- Tener acuerdos con el .Administrador. 
- Cumplir instrucciones especiales del Adminis-

trador. 
- Coordinac!dn con todas las áreas, en su mate

ria, 

- Cumplimiento de las disposiciones legales 
contractuales, 

- Funcionamiento de los checadores de tiempo. 
- Preparacj.6n de los datos para la n6mina, 
~ Funcionamiento de la vigilancia, 
- Puncionamtento general de su área. 

- Infonnaci6n para la Oficina Central y su en-
trega oportuna al Administrador para su curso, 

OBSEWANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AREA 

Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operación. 
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Funcilln Nº 24 

JEFE DE ALMACENES ( CAMPO ) 

RESPONSABILIDADES BASICAS: 

EJECUCION: 

COJll>ClMIENfO Y 

ANALIS!S: 

SUPER.VIS ION: 

(X)NfROL; 

- Instalaci6n del Almacén. 
- Fonnar equipo de trabajo. 
- Recepci6n de los recursos :físicos: Maquinaria 

y Equipo. Materiales. Refacciones. Varios • 
.. Proponer compras locales. excepcionales para 

su aprobaci6n. 
• Tener acuerdos con el Administrador. 
- Coordinaci6n con todas las áreas. en su mate

ria, 

- Programas de abastecimientos ( preparado en 
campo · ) deriV'ado del Programa de Producci6n. 

- Suministro oportuno al proceso de constl1.lc-
ci6n y oficinas, 

.. Existencias, 

.. Registro del movimiento diario: Transferen-
cias. 

- Labor del agente de compras local. 
- Requerimiento de Maquinaria, Equipo, Herra--

mientas, Refacciones, ~.ateriales, Utiles de 
Seguridad, Utiles de Oficina. 

- Infonnacidn para la Oficina Central opor~ 
mente entregada al .Administrador. 

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHEP.ENTES A SU ARI':A 

Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Oµeraci6n. 
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Función Nº 25 

CAJERO ( CAMPO ) 

RESFONSABILIDADES BASICAS: -

EJECUCION: 

SUl'ERVJSlON: 

- Registro de Ingresos ( Remesas ) 
- Llevar las cuentas Bancarias. 
- Generación de Egresos: 

- Destajis'taS 
- Fletes· 
- Proveedores 
- Gastos J11enOTes 

•· Preparación de la rendici6n de cuentas a la 
Q¡icina Central , semanalmente entregar al .Ad

ministrador para su curso. 
~ Tener acuerdos con el .Administrador. 
.. Coordinaci!Jn con todas las llreas en su materia 
• Cumplir instrucciones especiales del Adminis

trador. 

- Funcionamiento del Auxiliar (es) 

OBSERVANCIA DE lAS POLITICAS INHF.RENTES A SU ARFA 

Desatt0llo de actividades de acuerdo al l'<'.anual de Operaci5n. 



39 

Función Nº 26 

AGENrE DE CClv!P.RAS ( CAMPO ) 

RESPONSABILIDADES BASICAS; 

EJECUCION: - Llevar registro local de Proveedore·, según 
instrucciones del Area de Adquisici>nes de la 
Oficina Central. 

- Ejercer la acción de compras por i ;trucción 
expresa del Superintendente de Obrar a trav~z 
del Jefe de Almacén, ¡ 

- Preparar infonnación para el Area ªf Adquisi-
ciones de la Oficina Central. 1 

1 

1 

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS lNHERENTES ASU AREA 1 

Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operación~ 



Función Nº 27 

TCMAOORES DE TIEMPO ( CAMPO ) 

RESPONSABILIDADES BASICAS; 

FJECUCION: - Tomar asistencia y tiempos en cada fase del 

Proceso, 

~ Llevar tarjetas vigentes. 

- InfonnaciGn diaria al -Jefe de Personal , 

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INI-!ERENTES A SU .ARFA 
Desarrollo de actividades de acuerdo al J'lfarrual de Operación. 

40 



41 

Función Nº 28 

GLOSAOORES ( Al.MACEN- CAMPO ) 

RESPONSABILIDADFS BASICAS: 

F.JECUCION: - Control de existencias ( Tarjetas ) , 
- Registro del movimiento diario de entradas y 

y salidas de Almacén. 

p Preparación de la doctlI'lentación para la Ofici_ 
na Central y entregarla oportunamente al Jefe 
de Almacén, 

- Participación en Inventarios Físicos, 
Cumplir instrucciones especiales del Je~e de 

Almacén, 

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS lNHERENTES A SU ARFA 

Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operación, 

~ .. ~.. ~. 
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Función Nº 29 

DESPACHAOORES ( CAMPO ) 

RF.SPONSABILIDADES BASICAS: 

EJECUCION: - Sumistro al proceso de co~strucci6n y ofici
nas, 

- Entrega diaria de Herramientas contra resgua!, 
do con Vo. Bo. del Sobre~tante ( Recuperación 

. diaria }. 
- Participact6n en inventarios físicos. 
- Cumplir instnicciones especiales del Jefe de 
Almac~n ( especialmente orden y mantenimien
to de existencias, etiquetado, etc. ). 

OBSERV,ANCIA DE LAS POLlTICAS INHERENTF.S A SU AREA 

Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operacidn. 
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Función Nº 31 

AUXILIARES DEL CAJERO ( CAMPO ) 

RESPONSABILIDADES BASICAS: 

EJECUCION: - Cumplimiento de las instrucciones del Cajero 
de la Obra. 

- Llevar el archivo del área, 

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHERENTES A SU AR.EA 

Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operaci6n, 
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Funci6n Nº 32 

VIGJLA1'ITE ( C:tV-Il'O ) 

RESPONSABILIDADES BASIC~S; 

EJECUCION: - Cumplimiento del Reglamento Interno, 
• Cumplimiento de instrucciones especiales para 

la custodia de ~~quinaria y Equipo. 
- Resguardo de las Instalaciones. 
- Vigilancia expresa de las fases del proceso. 
- Infonne de vigilancia (verbal y/o escrito ). 

OBSERVANCIA DE LAS POLITICAS INHF.RENTES A SU A.REA 

Desarrollo de actividades de acuerdo al Manual de Operación. 
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CAPJTULO V 
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CONCLUSIONES 

El presente trabajo tiene como finalidad presentar la Organiza

ci6n por Funciones del personal que generalmente compone una ofici

na de campo en una Pmpresa Constructora, 

La utilidad de éste tipo de Organizaci6n consiste en brindar a 

todos los niveles, Gerencia, Superintendencia, Residencia, etc., la 

ftmci6n de distribuir las actividades de los subordinados, así como 

de lograr la autoridad en los mismos, fijar su responsabilidad y --

c0ntrolar efectivamente las actividades, 

Es importante seftalar que la Organizaci6n de cualquier Impresa 

Constiuctora, aún mas en el rengl6n Oficina Campo, debe adáptarse a 

las distintas condiciones que presenta cada obra, condiciones que 

varían de proyecto en proyecto por lo que la Organizaci6n deberá -

ser lo bastante flexible para controlar los trabajos que se estén 

realizando. 



La Industria de la Constn.tcci6n tiene caracter~sticas que no 

se encuentran en otras industrias. Existe una gran nrultiplicidad 

de operaciones y procesos y todos ellos requieren de Métodos de -

Constn.tcci6n, Equipo y Mano de Obra diferentes; adem§s el lugar -

de trabajo es siempre temporal y con ~recuencia apartado, la pro

ducci6n a plena capacidad en cualquier sitio, puede durar tan so

lo unos meses, o cuando mucho unos afios. 

Por todo esto podemos concluir que, para lograr un buen pr2_ 

dueto de una Obra, con la calidad y beneficios previstos, debe-

mos lograr una buena AIMIN!STRACXON, 
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