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Resumen: Las empresas de servicios y mante-
nimiento industrial en los ultimos afos se han
incrementado en el estado de Veracruz y en
todo el pais, esto es que debido al alta deman-
da que se tiene contratar los servicios de man-
tenimiento para diversos tipos de industrias
y diferentes necesidades de cada una de ellas,
éstas producen piezas o equipos metalicos, tan-
to estructurales como utensilios, herramental,
o sean proveedoras de partes a las demas in-
dustrias, siendo su insumo basico los metales,
preponderantemente aleaciones de hierro. Los
productos que ofrece la empresa son: Servicios
de ingenieria, mantenimiento industrial pre-
ventivo y correctivo, asi como la planeacion,
organizacion, direccion y control de obras, en-
tre otras actividades. Todas enfocadas a estab-
lecer como premisa la calidad de los trabajos
para la completa satisfaccion de sus clientes.
Palabras-clave: Rama Industrial, Organizaci-
6n, Estructura Administrativa

INTRODUCCION

La empresa metalmecanica incluye insta-
laciones o pequenas edificaciones como par-
te del contrato de obra, es una variable de la
industria de la construccion son las empresas
con giro en los servicios de mantenimiento in-
dustrial y residencial, solo que especificamen-
te se especializan en dreas de mantenimiento
de obra civil, metalmecanica, industrial, entre
otras y rara veces en grandes construcciones.
La industria metalmecdanica basica ocupa el
tercer lugar en importancia en la produccién
manufacturera en México, respecto a la apor-
tacion del Producto Interno Bruto, Veracruz
es uno de los estados que tiene una participa-
cion del 4.5 % a nivel nacional. (INEGI, 2020).

Este giro de empresas del sector de la cons-
truccion y de otras construcciones, tal como
es el caso de estudio, una empresa de mante-
nimiento industrial de tamano mediano en el
giro de la industria es de 51 hasta 100 perso-
nas. (Diario Oficial de la Federacidn, 2009).
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Segun la Secretaria de Economia represen-
tan el 1 por ciento del total de las empresas y
el 17 por ciento del empleo en el pais; ademas,
producen el 22 por ciento del Producto Inter-
no Bruto. (Secretaria de Economia, 2010).

INGENIERIA, ORGANIZACION
Y PROCEDIMIENTOS ADMINIS-
TRATIVOS EN LAS EMPRESAS
DE LA RAMA INDUSTRIAL

Para poder conocer mas a detalladamente
su funcionamiento, propdsitos, estructura, las
funciones y responsabilidades del personal se
desarrollara parte del manual de organizacién
de una empresa de la rama industrial.

Segun Organizacion es la estructuracion
técnica de las relaciones que deben existir en-
tre las funciones, niveles y actividades de los
elementos materiales y humanos de un orga-
nismo social, con el fin de lograr su maxima
eficiencia dentro de los planos y objetivos
sefialados. (Luna. E., 2009, pag. 8)

Este manual debe incluir, en primer térmi-
no, los siguientes datos: (Franklin, 2014, pag.
248). Logotipo de la organizacion. Nombre de
la organizacién. Denominacién y extension
del manual, asi como los siguientes datos:

PROPOSITO

Mantener una ventaja competitiva actua-
lizando y revolucionando las constantemen-
te las condiciones técnicas de la ejecucion de
servicios. Esta conducta innovadora la enfo-
camos haca los factores criticos de éxito; de-
sarrollando tecnologias de proceso propias,
relaciones y servicios a clientes.

OBJETIVO

Las empresas del giro metalmecanico y de
mantenimiento deben tener como objetivo
principal proporcionar a nuestros clientes un
servicio de excelencia el cual tenga como fina-
lidad cumplir los contratos en el tiempo esta-
blecido por la empresa licitante, con profesio-
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DISTRIBUCION PORCENTUAL DEL VALOR DE PRODUCCION POR SUBSECTOR
Y TIPO ESPECIFICO DE OBRA SEGUN SECTOR CONTRATANTE

FEBREROP DE 2023
Sector Sector
Subsector y tipo especifico de obra Total publico | privado
Sector 100.0 439 56.1
Por subsector 100.0 100.0 100.0
236 Edificacion 478 201 69.4
237 Construccion de obras de ingenieria civil 43.5 6.8 17.4
238 Trabajos especializados para la construccion 8.7 31 13.2
Por tipo y tipo especifico 100.0 100.0 100.0
Edificacion" 41.2 9.4 66.1
Vivienda 15.5 00 27.6
Edificios industriales, comerciales y de servicios 23.0 5.7 36.6
Escuelas 1.3 25 0.5
Hospitales y clinicas 0.6 13 0.1
Obras y trabajos auxiliares para la edificacion 08 0.0 1.4
Agua, riego y saneamiento 4.5 8.8 1.1
Sistemas de agua potable y drenaje 3.3 6.2 1.0
Presas y obras de riego 1.2 25 0.1
Obras y trabajos auxiliares para agua, riego y saneamiento 0.0 00 0.0
Electricidad y telecomunicaciones 41 1.7 6.1
Infraestructura para la generacion y distribucion de electricidad 2.1 1.7 2.4
Infraestructura para telecomunicaciones 20 0.0 36
Obras y trabajos auxiliares para electricidad y telecomunicaciones 0.0 0.0 0.0
Transporte y urbanizacion 24.3 47.6 6.1
Obras de transporte en ciudades y urbanizacion 50 6.9 a.56
Carreteras, caminos y puentes 11.8 241 2.2
Aeropuertos 0.0 0.0 0.0
Obras femoviarias 7.0 158 0.1
Infraestructura maritima y fluvial 0.4 0.5 0.2
Obras y trabajos auxiliares para transporte 0.1 0.2 0.1
Petroleo y petroquimica 126 28.7 0.0
Refinerias y plantas petroleras 108 24.5 0.0
Oleoductos y gasoductos 1.8 4.2 0.0
Obras y trabajos auxiliares para petroleo y petrogquimica 0.0 0.1 0.0
Otras construcciones 13.2 3.8 20.6
Instalaciones en edificaciones 5.1 0.6 8.6
Montaje de estructuras 1.8 0.1 3.1
Trabajos de albanileria y acabados 1.7 0.3 2.7
Obras y trabajos auxiliares para otras construcciones 4.7 28 6.1

Cuadro 1. Sectores de empresas constructoras. Fuente: (INEGI, 2023)

nalismo, eficiencia y alta calidad por parte de
nuestro equipo de trabajo”.

MISION

Satisfacer las necesidades del cliente en
el mercado de servicios industriales, con un
fuerte compromiso de los mas altos estanda-
res de calidad y profesionalismo con precios
que permitan crecimiento, obteniendo la re-
tribucién oportunamente y manteniendo un
ambiente de trabajo limpio, ordenado, seguro
y con sentido de respeto.

VISION

Trascender y permanecer en el mercado
de la industria metalmecanica y de servicios
a través de efectuar los trabajos con la eficacia
que permita la entrega en el tiempo estipulado,
con eficiencia para obtener el maximo de los
recursos materiales, humanos y econdémicos,
con calidad para permitir el cumplimiento las
expectativas de los clientes mostrados en los
contratos, a fin de mantener un crecimiento
que permite la satisfaccion profesional y de
desarrollo los participantes de la empresa.




FILOSOFIA

“Servir para ser, puesto que un cliente sa-
p > P q
tisfecho es nuestra mejor recomendacion”

VALORES

Profesionalismo; es decir, utilizar los re-
cursos humanos a su maximo potencial para
fomentar el desarrollo y la creatividad del per-
sonal.

Honestidad; es el fomento de las actitudes
de los miembros de la empresa para dar lo
mejor de si en beneficio de todos los demas
miembros a través de la cooperacion y el de-
sarrollo de los procesos como un equipo de
trabajo.

Honradez; es el manejo adecuado y cons-
ciente de los recursos de la empresa de mane-
ra que permitan el cumplimiento en tiempo y
forma de los trabajos contratados.

Calidad; es el desarrollo de la actitud de los
miembros de la empresa para efectuar sus ac-
tividades con la conciencia de la planeacién
sistematica, la eficacia de las actividades y la
eficiencia en los trabajos.

POLITICA DE CALIDAD

Realizar trabajos con calidad, sin acciden-
tes ni siniestros, para la completa satisfaccion
de nuestros clientes, basados en un sistema de
gestion de calidad en mejora continua, con
una plantilla de trabajadores responsables y
capaces; que cuiden del medio ambiente, asi
como de la rentabilidad del negocio.

ESTRATEGIAS

Capacitacion: la Direccion de la empresa
esta convencida de que el entrenamiento y la
capacitacion continua de los integrantes de la
empresa, son el medio mas efectivo para el de-
sarrollo de los potenciales de las personas, por
lo tanto, ha desarrollado un sistema para la ca-
pacitacion continua del personal, acuerdo con
sus actividades.

Desarrollo de sistemas de gestion de Cali-
dad: a través de la observancia de los requisi-
tos de sus clientes y de acuerdo con las ten-
dencias del mercado, se debe o implantar un
sistema de gestion de calidad que le permita la
competitividad al nivel del desarrollo de sus
actividades nominales, el cual esta en proceso.

Desarrollo de sistemas de gestion de la se-
guridad y salud en el trabajo: de acuerdo con
las tendencias del mercado y los requerimien-
tos de sus clientes principales que permita
administrar los recursos para fomentar la se-
guridad de sus trabajadores, ha desarrollado
estrategias de entrenamiento en sus operacio-
nes nominales y en las diferentes dependen-
cias para el fomento de este rubro.

Desarrollo de sistemas de gestion ambien-
tal: como cualquier empresa consciente de la
importancia de las actividades que tiendan a
cuidar los recursos naturales, para mostrar su
compromiso para con el rubro del cuidado del
medio ambiente.

POLITICAS DE LA EMPRESA

o Para el correcto funcionamiento de la
empresa la Gerencia General ha decidido
implantar las siguientes politicas:

o Definir equipos de trabajo para cada
uno de los proyectos precisando los obje-
tivos y metas.

o La Empresa podrd contratar de ma-
nera temporal a un trabajador que, por
la naturaleza del trabajo, s6lo dure una
parte del afio. Este tipo de contratos se
denomina “Por tiempo determinado” y
termina sin responsabilidad por parte de
la Empresa en la fecha de término estipu-
lada en el mismo.

o Lajornada de trabajo de lunes a vier-
nes de 8:00 a.m. a 17:00 horas y los saba-
dos de 8:00 a.m. a 14:00 horas.

o Habra media hora de descanso para
comer (11:30-12:00), en el area de come-
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dor de la empresa. No se podra consumir
alimentos en las oficinas, excepto café,
galletas y refrescos.

» De acuerdo con lo establecido en el
Sistema de gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo no es Conveniente traer a
las instalaciones a nifios, por lo tanto,
queda prohibido.

Se consideraran dias feriados y no labo-
rales para el personal todos aquellos declara-
dos como tales mediante ley o decreto o por
disposiciones de la empresa.

El sistema de remuneracion estara basa-
do en la valoracion de las actividades de cada
puesto a partir de su complejidad y de los ni-
veles de responsabilidad que tenga, y se regi-
rd de acuerdo con la escala salarial vigente, la
cual serd actualizada anualmente, con base en
estudios de mercado.

Para cada nivel de puesto, se estableceran
tres rangos de salario, minimo, medio y alto,
que seran utilizados para fines de contrataci-
6n, aumentos por méritos u otros.

Todos los empleados de la Empresa, des-
pués de un ano de servicio, tienen derecho
al disfrute de vacaciones anuales conforme a
lo establecido en la (Ley Federal del Trabajo,
2023) Art. 76

La evaluacion del desempeio es un proce-
so continuo que tiene por finalidad elevar la
calidad de la actuacién y de los resultados de
los empleados. Se aplicara a todos los emple-
ados de la empresa una vez al afo, en la fecha
de ingreso del empleado en el puesto. Toda
evaluacion debera ser discutida con el emple-
ado, por parte del supervisor, y debera indicar
el periodo evaluado. Las evaluaciones del de-
sempefio tendran resultados inicos y particu-
lares para cada empleado.

Se impartird entrenamiento y/o capacitaci-
6n a su personal, en areas relacionadas con su
funcion actual o para su futuro desarrollo den-
tro de la Empresa. Las facilidades que se otor-
guen estardn limitadas a cursos, seminarios,

entrenamiento y otros a nivel administrativo
y técnico. Las actividades de entrenamiento y
capacitacion deberan estar identificadas pre-
viamente por los responsables de areas y con-
tenidas en el programa de capacitacién de la
empresa. (Ley Federal del Trabajo, 2023) Art.
153 A

Las licencias, por mas de dos dias de traba-
jo consecutivos, deberan estar amparadas por
un certificado médico durante el periodo de
la enfermedad. Este certificado debera ser ex-
pedido, preferiblemente, por un médico per-
teneciente a la compaiiia o grupo que ofrece la
cobertura colectiva médica.

FALTAS MENORES

Tardanzas.

Errores debido a descuidos en las activida-
des de su puesto.

Pérdidas de tiempo, ociosidad en el trabajo.

Falta de respeto a cualquier compaiero de
trabajo, usuario, visitante u otro.

Presentacion al trabajo en estado de em-
briaguez o tomar alcohol en horas laborables.

Sustraer o usar los ttiles y herramientas
suministradas para el trabajo, en acciones dis-
tintas de las actividades de la empresa.

FALTAS MAYORES

Portar armas durante la jornada de trabajo.

Reincidir en faltas menores en forma fre-
cuente.

Falta de honradez en el uso indebido de
equipos u otros recursos de la empresa.

Reincidir en accidentes automovilisticos

Las medidas disciplinarias se aplican en
tres formas.

Fase oral o llamado de atenciéon:

El supervisor llamard en privado al em-
pleado para una conversacion clara y abierta,
le explicara el motivo de la reunion, identifi-
cara la falta cometida, lo motivara a superar
esa conducta y registrard los compromisos de
cambio y la fecha.
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Fase escrita o reporte.

El supervisor recopilara todas las informa-
ciones acerca de las faltas menores repetidas
o las mayores cometidas por el empleado y
las discutira con éste. Se le explicara qué debe
mejorar, los cambios que se esperan de él y
la advertencia de que no deben repetirse. Se
elaborard reporte con los acuerdos y fechas
de cumplimiento y se revisard a los dos meses
mas tarde.

Todos los empleados de la empresa ten-
dran uniformes debiéndolos usar de lunes a
sabado de acuerdo al programa establecido de
rol para el uso de los mismos.

Los empleados tendran la disponibilidad
de horario en el momento que la empresa lo
requiera y toda la informacién que manejen
es estrictamente confidencial. En caso de in-
currir en indiscreciones y/o mal manejo de
la informacién confidencial, se sancionara al
empleado de forma escrita u oral segtn lo re-
quiera el caso.

Estructura organizacional (Franklin, 2014, pag. 128)

Organigrama general de la empresa de la rama industrial
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OBSERVACIONES PRINCIPALES

Se propone un organigrama de estructura
vertical y una organizacién de tipo lineo fun-
cional, ya que la autoridad y responsabilidad
se transmite a través de un solo jefe para cada
funcién en especial y a su vez cada actividad
se especializa de acuerdo con sus funciones.
En el organigrama se puede observar la geren-
cia general, la gerencia de produccidn, estos a
su vez tienen al mando cinco departamentos,
de la Gerencia General dependen dos depar-
tamentos que son el departamento de gestion

Depto de gestion de calidad Depto administrative

A ——

Jefatura de compras | Jefatura de contabilidad
i

Almacenista | Aux. tesoreria | | Aux. contable | | Aux. prevision's.

NO AUDITABLE
Bodegueros

NOMENCLATURA

PERMANENTES

EXTERNOS

POR CONTRATO

de calidad y el departamento administrativo,
de la Gerencia de Produccién dependen tres
departamentos, que son el de costos, el de
proyectos de ingenieria civil y proyectos de
ingenieria mecanica. Del Departamento ad-
ministrativo dependen dos jefaturas que es la
de Compras y la de Contabilidad.

Existe personal externo que funciona como
staff y esta encargado de asesorar a diversos
departamentos, desde la Gerencia hasta el De-
partamento Administrativo.




Se puede observar también que existe un
interlineado que se surge del departamento de
produccion que indica personal por contrato,
estas personas son contratadas por obra de-
terminada y dependen de la Gerencia de pro-
duccién. Esta el 4rea en la que nos estaremos
enfocando para realizar nuestra investigacién
acerca de la rotacion de personal que existe en
la empresa

Las funciones principales de cada uno de
los puestos son como sigue:

GERENTE GENERAL

La Gerencia General reporta directamente
al Consejo de Administracion y es responsa-
ble de:

Proveer la infraestructura y recursos nece-
sarios para el funcionamiento eficiente y apro-
piado.

Definir y establecer las Politicas de Organi-
zacion, Calidad, Seguridad y Salud en el Tra-
bajo y Gestion Ambiental, asi como los obje-
tivos y compromisos. Difundir las Politicas
antes mencionadas y verificar que es entendi-
da entre el personal.

Definir de manera documentada las res-
ponsabilidades de los miembros de la empresa.

Aprobar las ofertas y contratos presentados
a los clientes, asi como los Planes de Opera-
cion, Calidad, Seguridad y Proteccién al Am-
biente, la lista de Proveedores Autorizados, las
Estimaciones de Avance y los Contratos con
los Clientes.

Aprobar los Manuales de Calidad, Seguri-
dad y Salud en el Trabajo, de Gestién

Ambiental y Organizacion, asi como todos
los procedimientos e instructivos que se re-
quieran en la compaiiia, previa revision de las
secciones involucradas en cada documento,
pudiendo participar en el ciclo de revision de
los mencionados.

Acordar con los clientes, modificaciones a
los proyectos, o que lleven a una modificacién
de una oferta o un contrato, puede delegarse
en la Gerencia de Proyectos.
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Aprobar el programa anual de capacitacion
del personal.

Aprobar el programa anual de manteni-
miento preventivo y de calibraciéon de los
equipos e instrumentos de la compaiiia, pue-
de delegarse en la Gerencia de Produccion.

Designar en conjunto con la Gerencia de
Produccion dependiendo de la naturaleza del
proyecto, al residente de un proyecto.

Realizar la concertaciéon de Acuerdos Co-
merciales con clientes y/o proveedores.

El Gerente General podra delegar sus fun-
ciones y responsabilidades en un designado,
de acuerdo con el funcionamiento y situaci-
6n particular de la empresa. Identificar y pro-
porcionar la necesidad de recursos a través
de reuniones, minutas de trabajo, analisis de
ofertas, auditorias internas, etc.

GERENTE DE PRODUCCION

La Gerencia de Produccién reporta direc-
tamente a la Gerencia General de SUCOMA
de acuerdo con el organigrama de la empresa
y es responsable de:

Participar en la revisién de los -Manuales
de Gestion, Administrativos y Técnicos.

Elaborar y/o revisar los procedimientos e
instructivos requeridos para realizar las acti-
vidades de su seccion.

Proporcionar asesoria técnica al Departa-
mento de Proyectos en la preparacion de ofertas.

Coordinar la elaboracién del presupuesto
de operaciéon de proyectos asignados a esta
Gerencia, presentandolo al Gerente General
para su aprobacion.

Vigilar que se cumpla el presupuesto esta-
blecido para los proyectos asignados, infor-
mando al Gerente General de las desviaciones
(en caso de haberlas) y medidas adoptadas
para su correccion.

Coordinar y/o mantener las relaciones con
los clientes en todos los niveles, pudiendo de-
legar esta responsabilidad en la persona que se
designe como residente.

DOI https://doi.org/10.22533/at.ed.317542517037 .




Revisar los contratos de los proyectos asig-
nados a esta Gerencia, asi como los contratos
con los subcontratistas solicitados por esta
misma Gerencia.

Realizar un reporte peridédico al Gerente
General, de los resultados de cada proyecto
asignado a su Gerencia

Establecer el programa de capacitacion
apropiado para el personal de la Gerencia de
Produccion.

Asignacion en conjunto con el Gerente
General las funciones y responsabilidades del
Residente, el cual controlard las actividades
técnico / administrativas de la empresa en el
lugar de los trabajos.

Elaborar el plan de calidad y planeacion
integral del proyecto en colaboracién con el
Departamento de Proyectos.

Vigilar que se cumple con los programas
establecidos y de acuerdo con la planeacién
de proyecto verificando avances de obra.

ENCARGADO DE GESTION DE
CALIDAD

El Encargado de Gestion de la Calidad
reporta directamente a la Gerencia General.
siendo designada por esta, para asegurar que
el Sistema de Gestion de Calidad se establez-
ca, implante y mantenga de acuerdo con este
manual en cumplimiento con ISO 9001:2000
(NMX-CC-9001-IMNC-2000). Informandole
anualmente del desempeno de la empresa res-
pecto al SGC, para su revision y mejora conti-
nua. Sus responsabilidades son:

Elaborar, revisar y controlar los proce-
dimientos del Departamento de Gestion de
Calidad, asi como revisar y controlar los pro-
cedimientos. Elaborar, emitir y controlar el
Manual de Aseguramiento de Calidad y sus
futuras revisiones. Revisar y controlar los
instructivos de las diferentes secciones, para
verificar su cumplimiento con el Sistema de
Gestion de la Calidad.
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Planificar, preparar y realizar el programa
de auditorias internas a intervalos definidos
para la verificacion del cumplimiento de la or-
ganizacion con respecto al Sistema de Gestion
de la Calidad, considerando cada una de estas
auditorias internas para detectar o identificar
las necesidades de recursos para desarrollar
las actividades de Gestion de Calidad, e infor-
mandole al Gerente General de las necesida-
des de recursos.

Notificar a las secciones responsables los
incumplimientos al Sistema de Gestion de
Calidad, para que esta proporcione acciones
correctivas y preventivas necesarias con es-
tricto apego a los requisitos de este manual y
evaluar las acciones propuestas.

Llevar un seguimiento de las No-Confor-
midades al Sistema de Gestion de calidad, ve-
rificando la implantacion de las acciones cor-
rectivas y preventivas, y mantener un control
de las No-Conformidades.

Participar en cualquier auditoria relacio-
nada con el Sistema de Gestion de Calidad
practicada, efectuando el seguimiento de estas
hasta la completa satisfaccion de tales organi-
zaciones.

Establecer los mecanismos para controlar
y mantener en condiciones adecuadas los re-
gistros generados en los distintos proyectos
que contengan la evidencia de la implanta-
cién del Sistema de Gestion de Calidad, asi
como todos los documentos generados como
Registros de Calidad, ya sean procedimientos,
instructivos, inspecciones, contratos y sus re-
visiones, dibujos o planos, planes de calidad,
manuales, etc.

Evaluar y darle seguimiento a la Lista de
Proveedores Autorizados.

Este Departamento cuenta con la designa-
cion y delegacion de la Gerencia General para
el cumplimiento de todas las actividades ante-
riores, por lo que cualquier asunto sin resolver
o que obstaculice el cumplimiento de dichas
responsabilidades, se hard del conocimiento
de la Gerencia General para su solucion.
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DEPARTAMENTO DE COSTOS

Este departamento reporta directamente a
la Gerencia de Producciéon de acuerdo con el
organigrama de la empresa y es responsable de:

Elaborar el Analisis de precios unitarios
para la integracion de la propuesta de una co-
tizacion para un contrato.

Mantener actualizada la base de datos de
precios unitarios para la elaboracion de pre-
supuestos.

Colaborar con la elaboracion e integracion
de propuestas técnicas y econdmicas.

Solicitar al departamento de compras la ac-
tualizacién de precios de materiales, insumos

y equipos.

DEPARTAMENTO DE

PROYECTOS

Este departamento reporta directamente a
la Gerencia de Produccién de acuerdo con el
organigrama de la empresa y es responsable de:

Elaborar y/o revisar los procedimientos e
instructivos requeridos para realizar las acti-
vidades de su seccion.

Proporcionar los datos necesarios para las
solicitudes de fianza a Tesoreria, referente a
concursos y contratos. Realizar la entrega y
seguimiento de la fianza con los clientes, asi
como su seguimiento para el cierre procedente.

Realizar la concertaciéon de acuerdos co-
merciales con los clientes de conformidad
con el Gerente General, ddndole seguimiento
apropiado.

Coordina la generacion de ofertas y cotiza-
ciones, tanto del sector publico como privado.

Seleccion de las solicitudes de cotizacion
efectuadas por los clientes, para realizar pro-
puesta u ofertas.

Efectuar la revision de los contratos o pedi-
dos previos a su aprobacion.

Se encarga de la revision oportuna de las
solicitudes de servicios, equipos y Obras del
sector publico y privado, presentando las po-
sibles participaciones a la Gerencia General,
para que determine las aplicables.
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Coordinar y/o mantener las relaciones con
los clientes en todos los niveles, pudiendo de-
legar esta responsabilidad en los Residentes.

Coordina las actividades a desarrollar para
la adquisicion de bases de licitaciéon Y Cono-
cimiento del servicio (visita de obra, cuestio-
nario de las bases, juntas de aclaraciones, etc.).

Presenta la oferta, dandole el seguimiento
oportuno de acuerdo a las fechas establecidas.

Entregar a la Gerencia de Produccion la
documentacion generada para la ejecucion de
los trabajos

Realzar los tramites necesarios para la ob-
tencion del contrato o pedido, efectuando la
revision de este contrato contra la oferta, en
conjunto con las gerencias aplicables

Apoyar a la Gerencia de Proyectos en el de-
sarrollo de sus actividades. Armar las Carpe-
tas de las Propuestas Técnicas-Economicas de
acuerdo con los requerimientos de los clientes

Colaborar con el plan de calidad y/o pla-
neacion integral del proyecto en colaboracion
con el Gerente de Produccion.

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

Coordina el funcionamiento administrati-
vo de la empresa en todo lo referente a pre-
supuesto, contabilidad, pagos, almacén, no-
minas, facturacién, contrataciones, tramites
de compras, estadisticas financieras, etc., para
apoyar el desarrollo de los proyectos asigna-
dos. Este departamento reporta al Gerente
General de acuerdo al organigrama de la em-
presa, siendo responsable de.

Participar en la revision del Manual de
Gestion de Calidad.

Elaborar y/o revisar los procedimientos e
instructivos requeridos para realizar sus acti-
vidades.

Coordinar las relaciones y comunicacién
de las secciones a su cargo con el resto de las
secciones de la empresa.
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Revisar, en los casos procedentes, los docu-
mentos contractuales, tales como ofertas, co-
tizaciones, contratos y estimaciones de mano
obra.

Desarrollar la planeaciéon financiera y fiscal
de la compania de acuerdo con los lineamien-
tos establecidos por la Gerencia General.

Analizar periédicamente los estados finan-
cieros y presentarlos al Gerente General para
su conocimiento,

Participar activamente en la elaboracion
de los Planes de Calidad, prestando la aseso-
ria necesaria para el desarrollo e implantacién
de cada plan.

COMPRAS

Este departamento reporta directamente a
la Administracion de acuerdo con el organi-
grama de la empresa, y es responsable de:

Realizar las cotizaciones de los materiales,
equipos o servicios solicitados en

las requisiciones de compra.

Efectuar un cuadro comparativo con las
opciones posibles para realizar la compra.

Determinar en conjunto con el Gerente de
Produccioén o el Residente los materiales equi-
pos o servicios mas convenientes en cuanto a
calidad, precio, tiempo de entrega, condicio-
nes de pago, etc.

Hacer los tramites necesarios con los pro-
veedores para que se cumplan los tiempos de
entrega pactados. En caso de realizar compras
de importacion, debera encargarse de efectuar
los tramites aduaneros y arancelarios o con-
venir con el proveedor la entrega en el sitio
apropiado.

Realizar la concertacion de acuerdos con
proveedores, de conformidad con las disposi-
ciones de la Gerencia General.

Realizar las cotizaciones de productos y
servicios solicitados por otras gerencias para
la elaboracion de ofertas.

Retroalimentar a la Gerencia de Producci-
6n I Departamento de Proyectos con la infor-
macion necesaria de aquellas requisiciones de

compra realizadas, Pudiendo ser: confirmaci-
on del pedido de compra, fecha / tiempo de
entrega del producto, lugar de entrega, prove-
edor o contratista, etc.

Mantener un registro de proveedores y
productos con codificacion adecuada para su
identificacion.

ALMACEN GENERAL

Este departamento reporta directamente a
la Jefatura de Compras de acuerdo con el or-
ganigrama de la empresa, y es responsable de:

La correcta operacion y del funcionamien-
to del almacén.

Revisar con apoyo de la parte técnica o del
Departamento de Gestion de la Calidad que el
equipo cumpla con las especificaciones requeri-
das en el pedido. Controlar las operaciones tales
como, entradas, salidas, Kardex, inventario de
herramientas, equipos, instrumentos, etc.

CONTABILIDAD

Este departamento reporta directamente a la
Jefatura de Contabilidad de acuerdo con el orga-
nigrama de la empresa, y es responsable de:

Elaboracién de los reportes apropiados del
costo de mano de obra.

Se encarga de la elaboracion de la némina
del personal.

Se encarga del resguardo de las inversiones
y dinero de la empresa. Llevar la contabiliza-
cién de las operaciones financieras de la em-
presa.

TESORERIA

Este departamento reporta directamente a
la Jefatura de Contabilidad de acuerdo con el
organigrama de la empresa, y es responsable
de:

Realizar oportunamente el pago a provee-
dores.

Solicitar fianzas de acuerdo con los da-
tos proporcionados por el Departamento de
Proyectos.
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PREVISION SOCIAL

Este departamento reporta directamente a la
Jefatura de Contabilidad de acuerdo con el orga-
nigrama de la empresa, y es responsable de:

Coordinar con el Gerente de Produccién y
los Residentes que asi lo requieran, las activi-
dades de seleccion y contratacion del personal
necesario.

Se encarga del control de la asistencia del
personal, elaborando los reportes necesarios.

Se encarga de elaborar y controlar los expe-
dientes del personal.

RESIDENTE

El Residente reporta al Gerente de Produc-
cion de acuerdo con el organigrama de la em-
presa, sus actividades primordiales seran:

De acuerdo con el Plan de la Obra distri-
buye el trabajo diario a realizar, con base en
planeacion semanal que se establezca, sumi-
nistrando el equipo y herramienta necesarios.

Vigilar la seguridad del personal a su cargo,
identificando las condiciones inseguras en los
sitios de los trabajos y advirtiendo constante-
mente a los trabajadores sobre estas situacio-
nes.

Verificar las situaciones que deriven en un
impacto ambiental y prever las situaciones de
contingencia

Reportar las modificaciones de los dibujos
o planos de acuerdo como qued6 Construido
en campo, para que la Gerencia de Produccion
realice los planos Asi-Construidos” (As-built).

Verificar el avance de actividades reporta-
das por el personal e informar de los avances
y acuerdos con el cliente al Gerente de Pro-
duccion.

Armar el archivo fotografico de los Contra-
tos.

Responsable de la comunicacién con el
cliente en sitio.

De ser requerido podra contratar personal
en el lugar donde se lleva a cabo una obra de
acuerdo con las directrices especificadas.
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Realizar la recepcion de equipos, materiales,
instrumentos y herramientas, de acuerdo con
los pedidos de compra, elaborando el reporte
de inspeccién de recepcion necesario. De ser
requerido, solicitara al Gerente de Produccién
apoyo técnico para realizar estas actividades.

Revisar los generadores y estimaciones de
avance de obra en borrador antes pasarlas al
Gerente de Produccion.

Revisar la documentacion y reportes nece-
sarios generados por su organizacion y que le
solicite el Gerente de Produccion y Adminis-
trador, tales como:

Avance Diario.

Avance Semanal.

Listas de Asistencia.

Isométricos.

Fotos de Apoyo.

Copias de remisiones de proveedores de
equipos, materiales, instrumentos y herra-
mientas recibidos en obra.

Control de herramienta en obra.

ADMINISTRADOR EN SITIO,
AUXILIAR DE COMPRAS Y
BODEGUERO

Estos puestos son similares a los equivalen-
tes en la oficina central de Servicios Manteni-
miento Industriar S.A. de C.V,, y por lo tanto
las responsabilidades de sus actividades son
las mismas, salvo que se efectuaran en obra.

SUPERVLSOR CONTROL DE
OBRA

Este puesto reporta directamente al Resi-
dente de acuerdo con el organigrama empresa
y es responsable de:

Revisar la solicitud de servicios, la oferta y
el contrato, verificando la congruencia de los
documentos, involucrandose de lleno en el
proyecto.

Verificar el avance de actividades reporta-
das por el personal e informar al residente
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Elaboracién de los reportes y generadores
de avance en borrador y entregarlos de Pro-
duccion o Residente para su revision y firmas.

Realizar las estimaciones de avance de obra
para la elaboracion de las facturas entregan-
dolas a la Gerencia de Producciéon o al Resi-
dente, para su revision, acompanando a estas
estimaciones el soporte de aceptacion de los
trabajos en los casos procedentes.

Apoyar al Residente en la elaboracion de
reportes internos que solicite la gerencia de
Produccién como son: 1) Avance Diario. 2)
Avance Semanal. 3)Isométricos 4) Fotos de
Apoyo

SUPERVISORES DE AREA

Este puesto reporta directamente al Depar-
tamento de Control de Obra de acuerdo con el
organigrama de la empresa y es responsable de:

Supervisar y controlar las actividades del
personal a su cargo.

Establecer el buen funcionamiento de la
maquinaria, abastecimiento oportuno ma-
terias primas, materiales indirectos y acata-
miento de las normas de higiene y seguridad.

Coordina que cumplan con su funcién de
fabricar los productos que son requeridos en
el proceso de produccién en cuanto a tiempo
y calidad.

REFERENCIAS

SOBRESTANTE, OFICIAL Y

AYUDANTE

El puesto de Sobrestante reporta direc-
tamente al Supervisor de Area, el puesto de
oficial reporta al Sobrestante y el puesto de
Ayudante reporta al Oficial, todo de acuerdo
con el organigrama de la empresa y estos son
responsables de la ejecucion directa de la ela-
boracion de los siguientes trabajos:

Paileria, torno, soldadura, corte de tuberia,
pintura, sand-blast, rolado de placa y lamina,
asi como reparacion de valvulas, etc.

CONCLUSIONES

Las actividades administrativas en una
empresa varian de acuerdo a su tamafo e in-
gresos, sin embargo, toda empresa debe de
contar con un manual de organizacién y un
organigrama que incluya las funciones con el
fin de poder orientar a los trabajadores tanto
en conocer la empresa, como saber su status
y actividades que son asignadas a su puesto.
Esto es indispensable ya que facilita la funcién
administrativa y, por ende, se conseguira sin
lugar a dudas personal organizado, capaces de
identificar sus responsabilidades al estar bien
estructurados lo que generara un impacto en
servicio de calidad para los clientes.
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