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1.2. Resumen

En este documento se elabor6 un manual de organizacion para la empresa
Construcciones GU TO S.A. de C.V., el cual se encamina a dar solucion a los problemas
internos y externos asi como fomentar la utilizacion adecuada de los procesos como
construccion y cierres tomando las acciones para abordar los riesgos y oportunidades en
cada uno de los casos que se presentan con cada uno de los clientes y trabajadores con
la finalidad de contribuir al crecimiento econémico y busca el mejoramiento continuo que
facilite y controle las actividades que se realizan en GU TO ya que se ha elaborado un
organigrama estructural para la finca en donde se propone la creacion de procedimientos
que son indispensable que ayudaran a incrementar la productividad y la gestion
administrativa. Este proyecto se orienta a la elaboracion de un manual de organizacion;
Para cumplir con estos propdsitos se implementé una estructura organizacional acorde a
las necesidades de la empresa en donde se identificaran cada departamento, puesto y
lineas de autoridad y asi contribuir al mejoramiento y desarrollo de la empresa, en vista
de que las responsabilidades y actividades encomendadas a cada empleado sélo estan

expresadas en forma verbal.

Al elaborar un manual de organizacion nos permite precisar actividades, deslindar
responsabilidades, establecer mecanismos de coordinacién, evitar duplicidad de
funciones, planificar, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos y las actividades
de trabajo con el propésito de lograr los objetivos o metas de la organizacion de manera

eficiente y eficaz.

Este trabajo de investigacion es facil de generar, no es necesaria mucha inversion

economica y no crea dificultades al ser implementado.

El manejo de este manual sera de todos aquellos que intervengan en las labores de la

empresa, siendo asi aplicado a los distintos departamentos afectados.
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CAPITULO 2: GENERALIDADES DEL PROYECTO

2.1. Introduccién

El desarrollo econdmico y social de un pais se encuentra estrechamente ligado a la
construccion. Las industrias, las viviendas, las instalaciones de servicios y los
asentamientos humanos en general, se asocian a la actividad constructiva. A través de
la construccién se satisfacen necesidades de infraestructura de la mayoria de las

actividades econOmicas y sociales de un pais.

La construccién de obra civil es el conjunto destinado a crear una nueva edificacién, obra
vial, hidraulica, maritima, asi como la instalacién de redes de transmision o distribucion
de energia eléctrica y de comunicaciones. Se consideran también los trabajos de
demolicion cuando los mismos estan dirigidos a despejar un area para la posterior
construccion, asi como aquellos trabajos de ampliacién y/o modernizacion destinados a

modificar la funcién, forma o dimensidn original de las construcciones existentes.

Del mismo modo es importante que todos los colaboradores conozcan y entiendan la
vision, mision y valores a los que se orienta la empresa y es muy comun que en algunas
ocasiones los trabajadores no saben lo que deben hacer, sobre todo cuando recién
ingresan y se pierde tiempo hasta que descubren cuéles son sus funciones o roles, o con
qué personas deben coordinar directamente y esto se debe a la falta del manual de

organizacion y funciones de la empresa.

Es por eso que se debe crear un manual ya que se ha ido incrementando cada vez mas
en las organizaciones, debido a los beneficios que se logran con su implementacion,
debido a la complejidad de sus estructuras, volumen de operaciones, recursos que se les
asignan, demanda de servicios por parte de los usuarios, asi como por la adopcion de
tecnologia avanzada para atender en forma adecuada la dinamica organizacional. Estas
circunstancias hacen imprescindible el uso de instrumentos que apoyen la atencion del
guehacer cotidiano, ya que, en ellos se consignan, en forma ordenada, los elementos
fundamentales para contar con una comunicacion, coordinacion, direccién y evaluacion

administrativas eficientes.



El presente documento se integré como investigacion practica, es decir, se tomo un
referente tedrico para su aplicacion en un caso practico. En él se plantea el estudio
realizado, con el propésito de dar a conocer las responsabilidades de cada una de las
areas que la conforman, es de informacion y consulta, en todas las areas que conforman
el manual es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes

niveles jerarquicos que conforman esta organizacion.

El departamento de recursos humanos de la empresa, con base en los perfiles de
puestos plasmados en el disefio administrativo, o que le permitio ajustar la cantidad de
mano de obra disponible a las necesidades de cada area funcional de la empresa,
realizando los contratos con cada una de las personas que operan cada puesto, con la
finalidad de dar a conocer todos los compromisos que esto conlleva, sus derechos y
obligaciones respectivamente, los directivos de la empresa recibirAan un sueldo y
entregaran un recibo de honorarios. La valuacion de puestos, servird como insumo, para
realizar de forma semanal la nomina de pago, ademas de gestionar ante las instancias
necesarias cursos de capacitacion, conferencias, talleres, etc. Para desarrollar y

potenciar los conocimientos del personal.

Con base en esto, se implementaron programas y elaboracion de formatos para la
generacion de ndminas, presupuestos y facturaciones, se implementé un programa y
formato para elaboracion de generadores, la elaboracién de diagnostico en la
organizacibn en materia administrativa, deteccion de problematica actual en la
organizacion, creacion de marco teérico que fundamente la solucion de problematica
actual en materia administrativa, el desarrollo de metodologia para la creacion de manual
de organizacién y al final la obtencion de resultados a través de la creacion de manual de

organizaciéon con procedimientos que apoyen la funciéon administrativa.



2.2. Descripcion de la empresa u organizacion vy del puesto o area del trabajo del
residente

Construcciones GU TO S.A. DE C.V. pequefia empresa de la region centro-norte del pais,
dedicada y conectada con la rama de construcciones civiles, arquitectdnicas,
instalaciones industriales, instalaciones electromecanicas, obras hidraulicas, caminos,
puentes, edificaciones y urbanizaciones, asi como la participacion en licitaciones publicas

federales estatales y/o municipales.

El residente se desempefiara en las areas de recursos humanos, finanzas y produccion.
Elaborando un manual de organizacion el cual contendra procedimientos y metodologias
especificas que faciliten la planificacion, organizacién, direccion, coordinacion, y control
de las empresas y asi servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la
estructura orgénica y funcional formal, asi como los tramos de control y responsabilidad
y los canales de comunicacion que permitan una adecuada funcionalidad administrativa
y procedimientos, realizando néminas, presupuestaciones, generadores y facturaciones.
Conociendo la estructura organizativa, detallar los procesos administrativos que se
realizan y documentan los procedimientos de manera practica que permita al personal

realizarlos rapidamente y de manera efectiva.

Misidn: La satisfaccion total de nuestros clientes a través de la construccion de su

patrimonio con la calidad que exigimos si fuera el propio.

Vision: Nuestra empresa se encuentra a la vanguardia en las técnicas, procesos de
construccion y uso de materiales, caracteristicas que nos permite optimizar los recursos

y los tiempos sin disminuir la calidad de la construccion.



Objetivos: Proveer el mejor servicio especializado de disefio y construccion sustentable
de edificios industriales, comerciales e institucionales, excediendo estandares nacionales
en calidad, seguridad y salud ocupacional, con personal altamente calificado y teniendo
como base nuestros valores organizacionales en equilibrio con el cuidado ambiental,
asegurando asi el reconocimiento, la confianza y la preferencia nacional, contribuyendo
igualmente con el desarrollo de nuestro pais y nuestros recursos humanos mediante la

“Actitud GU TO”, y superando asi las expectativas de nuestros clientes.
Principales Clientes:

Constructora Chufani S.A. de C.V.

Construcciones Guisa y Asociados S.A. de C.V.

Abitat Construction Solutions

Grupo Constructor Peasa S.A. de C.V.

Argo Proyectos Civiles



2.3. Problemas aresolver, priorizandolos

En la actualidad, es imprescindible que las empresas documenten y controlen todas las
actividades para que se desarrollen con la mayor eficiencia. Dentro de los distintos
instrumentos de control interno se encuentran los manuales de organizacion. Estos no
solamente detallan los procesos, sino que cuentan con informacion sobre politicas,

historia, forma de organizacion y objetivos de la empresa.

Sin embargo, independiente del rubro y tamafio que tenga Construcciones GU TO S.A.
de C.V., si se quiere crecer, ser competitivos, obtener rentabilidad y cumplir de manera
eficiente los objetivos, es necesario adoptar buenas practicas empresariales. Por lo tanto,
el manual de organizacion es una de las herramientas que no pueden faltar, ya que es el

documento basico que explica qué es la empresa, qué hace y como, en el dia a dia.

Los manuales administrativos son herramientas muy Utiles para fomentar el trabajo de
cualgquier organizacion. Actualmente la empresa no cuenta con un manual de
organizacion que contenga procedimientos para el buen funcionamiento de la

organizacion.

Construcciones GU TO S.A. de C.V., carece de los manuales administrativos y son
necesarios para el correcto funcionamiento de la organizacién. Como pequefia empresa
necesita algun tipo de pauta organizativa. Definir los valores, la vision y mision, los cuales
son elementos esenciales que orientan a la empresa hacia el logro de un obijetivo, sin
embargo, hay algo también importante, que son los organigramas y el manual de

organizacion, sobre todo si hay empleados se debe de contar con estos elementos.



Como se puede ver es muy indispensable contar con un instrumento como el manual de
organizacion en la empresa. Se necesita contar con informacion detallada referente al
directorio administrativo, antecedentes, legislacion, atribuciones, estructuras y funciones
de las unidades administrativas que integran la constructora, sefialando los niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidades, canales de comunicacién y
coordinacion, asi mismo elaborar organigramas que describan en forma gréfica la

estructura de organizacion.

Lo importantes es que la constructora cuente con un manual de organizacion de su
funcionamiento y que sea facil de entender para los empleados y mas para la gente ajena
a la organizacion, fijando las politicas y los sistemas administrativos de la organizacion y
procedimientos definiendo las funciones y responsabilidades de cada unidad
administrativa, facilitando al personal la informacion necesaria para realizar sus labores
gue les han sido encomendadas y asi lograr la uniformidad en los procedimientos de
trabajo y la eficiencia con la calidad esperada en sus trabajos y servicios delimitando
claramente las responsabilidades y obligaciones de cada area de trabajo, presentando

una vision de conjunto de la organizacion.

Por otra parte, no tiene un buen control en sus procesos, produccion y area

administrativa, eso hace que tengan poca productividad en sus labores.

En el &rea de recursos humanos a la hora de contratar nuevos trabajadores no se les da
de alta en el IMSS a tiempo, no se les otorga una capacitacion de como se va a trabajar,
como se llevaran a cabo los procesos y que deben portar su equipo de seguridad ya que
en ocasiones se han observado los trabajadores realizando sus actividades sin el equipo

de seguridad adecuado.

En finanzas no tienen programas o formatos como tal para realizar némina, realizar
presupuestos, realizar sus facturaciones, no tienen orden ni personal para realizar sus

pagos y dar sus declaraciones.

En produccion no tienen programas o formatos para elaborar los generadores y asi

mostrar y cobrar los avances que realizan semana tras semana en la obra.



Construcciones GU TO S.A. de C.V., en muchas de las areas se definiran correctamente
las funciones que se deben de realizar para cumplir con el objetivo en cada una de ellas
y esta situacion origina que en algunos casos se presente la duplicidad de funciones 'y en
otros casos no se precise la responsabilidad de cada area en la ejecucion de tareas
especificas y de ahi se requiere del manual de organizacién, para evitar la repeticion de
funciones en las diferentes areas y cargo en los trabajadores y con ello se facilitara la

actualizacion de los procedimientos, para evitar conflictos entre quienes lo consultan.

Se hara la elaboracion de diagndéstico en la organizacidn en materia administrativa,
deteccién de problemética actual en la organizacion, creacion de marco tedrico que
fundamente la solucion de problematica actual en materia administrativa, desarrollo de
metodologia para la creacion de manual de organizacion, obtencion de resultados a
través de la creacion de manual de organizacién con procedimientos que apoyen la
funcién administrativa, obtencién de evidencias con resultados de impacto para la

organizacion.

De igual manera se llevara un orden y mejor control en los procesos, produccion y area

administrativa para tener una mejor productividad.

A la hora de contratar nuevos trabajadores se les dara de alta inmediatamente y se les
otorgara una capacitacion de como se llevan a cabo los procesos y de igual manera unas
platicas y orientacion sobre la importancia de realizar las adecuadas medidas de
seguridad y que porten perfectamente su equipo de seguridad completo de tal caso si

son sorprendidos sin él se les dara una sancion.

Se implementaran programas y se elaboraran formatos para realizar las nominas,

presupuestos y facturaciones para tener mejor control.

También se implementara un programa para elaborar los generadores ya que son los
resultados o numeros obtenidos gracias a la cuantificacion de superficies o volumetrias
en la obra debidamente referenciados por ejes, cotas o tramos y serviran para elaborar
estimaciones y asi ir cobrando por los trabajos ejecutados en un periodo de tiempo

semanal.



2.4. Justificacion

De esta manera el Construcciones GU TO S.A. de C.V. proporciona informacién sobre
sus funciones especificas, para el cumplimiento su dependencia y coordinacion.
Facilitando el proceso de induccion del personal y permite la orientacion de las funciones
y responsabilidades del cargo al que han sido asignados, asi como aplicar programas de
capacitacion. Determinando las funciones especificas, responsabilidad y autoridad de los

cargos dentro de la estructura organica de cada dependencia.

Se obtienen mejores resultados en sus politicas, objetivos, procedimientos, funciones y
normas dentro de la organizacion, evitando discusiones y malos entendidos en las
operaciones. Asegurando la continuidad y coherencia en los procedimientos a través del

tiempo.

Obteniendo habilidades de planificacion, esto para llevar un control de los pasos de su
elaboracion. Comunicacion a los trabajadores de la empresa que se va elaborar un
manual, esto para tener su cooperacion. Recopilacion de informacién, haciendo
entrevistas o cuestionarios aplicados a los empleados por medio de la observacion y por
medio de investigacion documental. Evaluacién de la informacion, cual es de utilidad por
orden de importancia y cuél no lo es. Redaccion, de una manera clara, sencilla y de facil
entendimiento utilizando un lenguaje preciso, asertivo, conciso y claro. Elementos
visuales, creacién de gréficas, organigramas, diagramas de flujo, etcétera. Mostrando de
forma gréfica la informacion, lo que facilitara la comprension, adquiriendo nuevos

conocimientos.



2.5. Objetivos (General y Especificos)

Elaboracion de manual de organizacion el cual contendra procedimientos y metodologias
especificas que faciliten todas las gestiones administrativas y demas &reas de la empresa
y asi servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica
y funcional formal, asi como los tramos de control y responsabilidad y los canales de

comunicacién que permitan una adecuada funcionalidad administrativa.

Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, relaciones,

politicas, procedimientos, normas, etc.

Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar

responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

Contribuir a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal y propiciar

uniformidad en el trabajo.

Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando

su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

Proporcionar informacion basica para la planeacién e implantacion de reformas

administrativas.

Se espera obtener en forma ordenada, la informacién béasica de la organizacion y
funcionamiento de la unidad responsable como una referencia obligada para lograr el

aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.



CAPITULO 3: MARCO TEORICO

2.6. Marco Teoérico (fundamentos tedricos)

La organizacion es parte fundamental del estudio de la administracion. Todas las
organizaciones se ven afectadas por factores internos y externos que influyen
directamente en su funcionamiento. Actualmente se necesitan organizaciones eficientes

y eficaces para hacer frente a un mercado competitivo y globalizado.

Para poder realizar un estudio dentro de las organizaciones es necesario definir el
concepto de organizacién, por lo cual mostraremos una serie de definiciones de

diferentes autores.

Un manual de organizacion es “un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera
facil de manejar (manuable) se concentran en forma sistematica, una serie de elementos
administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se presenta

entre cada grupo humano en la empresa" (Agustin Reyes Ponce, 2007).

La manera de pensar del autor deja clara su definicion de manuales, presenta una
orientacién para la ejecucién, pero explica la causa y el objetivo que se pretende con el

manual.

"El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento a seguir
para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo
gue desempefa responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa
establecer debidamente un método estandar para ejecutar algun trabajo”. (Kellog,
Graham, 1962)

El autor expone un concepto muy claro, ya que hace su aporte exponiendo por escrito
los procedimientos en la ejecucion de las labores, siendo estos los esenciales para el
manejo eficiente de cualquier organizacion, por lo que, al obtener una técnica por escrito
de los pasos a seguir en cualquier tipo de trabajo, se obtiene también menos pérdida de

trabajo, ofreciendo asi servicios competitivos.
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"Es un registro escrito de informacion e instrucciones que conciernen al empleado y
pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa” (Terry
George Robert, 1979).

Este concepto es muy preciso, porque va al punto exacto con pocas palabras, ya que lo
que se pretende con el manual es guiar en los procedimientos al empleado y con esto

minimizar todo el tiempo posible.

"Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para operar
en un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la direccion adecuada

los esfuerzos del personal operativo" (Continolo Giuseppe, 1977).

Este autor redunda en los conceptos de los autores anteriores ya que también demuestra
en su concepto que los manuales son guias que orientan el verdadero procedimiento de

realizar las tareas de forma competente y correcta.

Por otra parte, los manuales deben ser evaluados permanentemente por los respectivos
jefes de las organizaciones sociales para garantizar un adecuado desarrollo de la gestion

en proceso.

Segun (Henry Fayol, 1921), describe la organizacién como “organizar un negocio es
dotado con todo lo necesario para su funcionamiento: materias primas, herramientas,
capital y personal”. Este autor reconoce que la organizacién se puede dividir en dos

partes, organizacion material y organizacion humana.

De acuerdo con (Le6n Blank Bubis, 1993),“una organizacién es en el sentido mas amplio,
un acuerdo entre personas, para cooperar en el desarrollo de alguna actividad”. Este
acuerdo puede ser informal ya que constituye una sociedad con base en la ley

estableciendo formalmente objetivos, estatutos, funciones y el nimero de sus directivos.
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Segun (Harold Koontz y Heinz Weihrich, 1999), describen la organizacibn como la
identificacion, clasificacion de actividades requeridas, conjunto de actividades necesarias
para alcanzar objetivos, asignacion a un grupo de actividades a un administrador con
poder de autoridad, delegacién, coordinacién y estructura organizacional. El concepto
organizacion es un término de usos mdultiples, para unas personas, incluye todas las
tareas de todos los participantes. La identifican con el sistema total de relaciones sociales
y culturales. Sin embargo, para muchos administradores el término organizacioén implica

una estructura de funciones o puestos formalizados.

Después de entender a la organizacion es importante conocer los elementos que la
conforman. (J. Manuel y Mancebo del Castillo Trejo, 1992), analiza las diversas escuelas
de los pensamientos administrativos, incluyendo los doce elementos con las cuales se
estd en contacto en una organizacidén, que son los siguientes: el ser humano, la
motivacion, el medio ambiente, el liderazgo, la comunicacion, el conflicto, poder, cambio,

la toma de decisiones, la participacion y la eficiencia.

La labor de los manuales de organizacién no es manipular a las personas, sino lograr una
produccion en beneficio de la empresa y de los propios empleados, se pretende dar a
conocer la estructura de la empresa y deben de sentirse comodos, satisfechos y tener el
esfuerzo por satisfacer un deseo o meta, para que ellos trabajen por gusto, mas no por
obligacion (Harold Koontz y Heinz Weihrich, 1999).

Es muy importante la motivacibn en una empresa de los empleados por parte de la
administracion ya que es el proceso de planeacion, de organizacién, de la integracion de
personal, de la direccién y control de una organizacion y también de utilizar todos los
demas recursos para alcanzar metas deseadas teniendo en forma ya un manual en tu

organizacion.
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“El manual de organizacion es una herramienta de que se valen los gerentes para
permitirle a la organizacion realizar debidamente su estrategia. El uso eficaz de esta
herramienta supone una comprension muy completa de la estrategia. Pero requiere
ademas que la estructura esté bien adaptada a la tecnologia y ambiente de la

organizacion” (David R. Hampton, 1989).

Segun Hampton define la estructura del manual como el reflejo de los objetivos y planes,
dado que las actividades se derivan de ellos. Esta debe disefiarse en favor del trabajo,
para permitir las condiciones de los integrantes de un grupo y para hacer posible que las
personas cumplan eficientemente los objetivos trazados en el futuro y que para eso se
debe tener muy en claro que la organizacion estad integrada por personas, esto no
significa que la estructura se deba disefar en torno a los empleados si no con la finalidad

de saber todo sobre la empresa en la que te incorporas.

Dentro del manual una de las actividades mas importantes es la comunicacién de los
administradores, generalmente para ser comunicadores efectivos, por lo tanto, los
administradores no solamente deben entender la comunicacién interpersonal, sino la

forma en que ésta ocurre dentro de las organizaciones (Samuel C. Certo, 2001).

Certo afirma que en los manuales la comunicacion interpersonal es el proceso de
compartir informacién con los trabajadores para conocer la organizacién de la empresay

estar realmente capacitados.

Segun (Joaquin Rodriguez Valencia, 1999), los manuales de organizacién exponen con
detalle la estructura organizacional de la empresa, sefialando los puestos y la relacion
gue existe entre ellos. Explican la jerarquia, los grados de responsabilidad, las funciones
y actividades de las unidades organicas de la empresa. Generalmente contiene gréaficas

de organizacion y descripcidén de puesto.
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Segun (Miguel Duhalt Krauss, 1977), menciona que los manuales de organizacion
exponen con detalle la estructura de la compafia y sefialan los puestos y la relacion que
existe entre ellos. Explica la jerarquia, los grados de autoridad, responsabilidad, las
funciones y actividades de los 6rganos de la empresa. Generalmente contiene graficas

de organizacion, descripcion de trabajo, cartas limite de autoridad, etc.

“Un manual explica con detalle la estructura organizacional de la empresa y sefala los
puestos y la relacion que existe entre ejecutivos y departamentos. Las graficas de
organizacion las de descripcion de trabajo generalmente constituyen el contenido de este

manual.” (Guillermo Gémez Ceja, 1994).

“‘Estos manuales contienen informacion detallada referente a los antecedentes,
legislacién, atribuciones, estructura, organigrama, mision y funciones organizacionales.”

(Enrique Benjamin Franklin, 2004).

De lo anterior se puede concluir que el proposito principal del manual de organizacion es
dar a conocer sistematicamente y por escrito a los empleados las actividades,
procedimientos y como esté estructurada la organizacioén, recurriendo a tablas, gréficas

y diagramas para facilitar el entendimiento del usuario.

Representan de manera expresiva una forma de comunicacion entre la gerencia y los
empleados. Ademas, evita la duplicidad de funciones y que se deslinden
responsabilidades en el trabajo.
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Segun manifiesta (Joaquin Rodriguez Valencia, 1999), el manual de organizacion es un
documento oficial cuyo propadsito es describir la estructura de funciones y departamentos
de una organizacion, asi como tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro

del organismo.
Sus objetivos son:

e Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

e Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organica para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

e Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucién del trabajo, evitando
repeticion de instrucciones.

e Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal.

e Servir como orientacién al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion
a las distintas unidades organicas.

e Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

La organizacion de la mayor parte de las empresas de nuestro pais se ha realizado
conforme a la préactica diaria y la aplicacidn mas o menos correcta del criterio de los jefes,
basandose la mayoria de las veces en la experiencia laboral, aunque llegue a ser
correcta, no esta escrita por lo que no tiene un caracter permanente y resulta dificil

transmitir esa experiencia.
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CAPITULO 4: DESARROLLO

2.7. Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas

A continuacién, se especifica detalladamente el proceso y descripcién de actividades

realizadas para llevar a cabo este proyecto partiendo de lo siguiente:

1.- Aplicacion de escueta al personal directivo, la cual se detalla a continuacion
¢ Cuenta la empresa con un manual de organizacion?

No formalmente

¢Alguna vez han implementado programas o trabajado con formatos para realizar las

noéminas, presupuestos y facturaciones?
No formalmente

¢Alguna vez han implementado programas o trabajado con formatos para realizar

generadores para la estimacion y cobro de los trabajos ejecutados en la semana?
No formalmente

¢,Cuando fue contratado por empresa recibié un manual de bienvenida?

100% No

¢Cuando fue contratado por la empresa recibid una capacitacion impartida por un

superior de la organizacion?
100% No

¢Cuando fue contratado por empresa recibid una charla de seguridad y salud

ocupacional?
35% Si 65% No
¢Alguna vez ha verificado que este registrado en el IMSS?

15% Si 85% No
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2.- Detectadas las necesidades derivadas de los resultados de la aplicacion de la

encuesta se elabora cronograma de actividades que a continuacion se detalla.

Actividades Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre

Elaboracion y aplicacion

de encuesta

Determinacién de

resultados

Deteccion de
problematica actual en

la organizacion

Creacién de marco
tedrico que fundamente
la solucién de
problematica actual en

materia administrativa

Desarrollo de
metodologia para la
creacion de manual de

organizacion

Obtencion de resultados
a traveés de la creacion
de manual de
organizacion con
procedimientos que
apoyen la funcién

administrativa

3. Se elabora manual de organizacion de la empresa GU TO S.A. de C.V. con la finalidad
de apoyar la organizacién de la empresa, debiendo contener procedimientos, manual de

induccion, reglamentos, organigramas, politicas y procedimientos, etc.
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CAPITULO 5: RESULTADOS

A continuacion, detallamos la presentacion del manual de organizacion de la empresa
GU TO S.A. de C.V. donde de manera detallada se describe una serie de contenido que
ayudaran a la empresa a mejorar sus estrategias de organizacion siendo este documento

fundamental para todas las organizaciones.
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INTRODUCCION

El presente es un documento de control administrativo que contiene los criterios de
organizacion, detallando de manera explicita, las funciones administrativas que integran
en Construcciones GU TO S.A. de C.V., siendo su objetivo primordial, el establecimiento
de las actividades del personal y de los titulares de los diversos 6rganos administrativos,

evitando asi duplicidad funcional.

En este instrumento hallaras la historia de la empresa, sus valores, asi mismo, contiene
informacion referente a antecedentes con base legal, misidn, vision, objetivo general,
politicas, organigrama y descripcion de todos los procesos para facilitar su comprension,
para lo cual es debida importancia que te detengas a analizar cada una de las paginas
de este manual, revisandolo a detalle aportando tu criterio personal.

Este manual esta dirigido tanto a todos los colaboradores y nuevos integrantes de la
organizacion, asi como aquellos ajenos al mismo que deseen conocer el funcionamiento

organizacional de GU TO.

El contar con esta informacién del centro de trabajo es de vital importancia para que los
que en ella laboran conozcan con precision y exactitud las funciones que deben

desempefiar como colaboradores, asi como a quién estan subordinados.

Creemos que este manual debe ser revisado periddicamente para asi poder detectar los
posibles errores y mejor aun ir incluyendo nuevas y mejores tacticas de manejo de la

empresa para asi lograr lo deseado.



CAPITULO 1. ORGANIGRAMA
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CAPITULO 2. MANUAL DE BIENVENIDA

1. Construcciones GU TO S.A. de C.V.
- Carta de Bienvenida

- ¢, Quiénes somos?

2. Filosofia CONSTRUCCIONES GU TO
S.A. DEC.V

- Mision

- Vision

- Valores

- Politica de Calidad y Medio ambiente.
- Politica de Sustentabilidad

3. Nuevo Ingreso

- Reglamento Interno de Trabajo

- Objetivos



1.1. Bienvenido a Construcciones GU TO S.A.de C.V.

Ante todo, quiero darle la bienvenida a la contratista “Construcciones GU TO S.A. de
C.Vv..

Permitanme que les transmita mis mas sincero y afectuoso recibimiento y espero que se

sientan satisfechos con el desarrollo de sus actividades profesionales en la empresa.

Nuestra contratista, es figura conocida entre las grandes constructoras de la republica

mexicana, situandose como una empresa que realiza trabajos de excelente calidad.

Contamos con equipo y personal altamente calificado para desarrollar los proyectos

requeridos por nuestros clientes.

Somos una empresa recomendada, con una solida trayectoria de 10 afios, GU TO se
encuentra en una nueva etapa acorde a los retos actuales, para alcanzarlos estamos
seguros de que tu aportacion y la de todo el personal que labora con nosotros,
contribuiran a ofrecer y desarrollar todo un conjunto de valores como: responsabilidad,

comunicacién, cooperacion y calidad.

Para GU TO la seguridad y la integridad de todos sus colaboradores es de suma
importancia ya que ustedes son la clave del éxito para que juntos podamos desarrollar y

generar proyectos con la mas alta calidad.

Recibe, nuestra mas calurosa bienvenida y siéntete orgulloso de formar parte de esta

gran empresa.

TECN. JOSE ANTONIO GUTIERREZ TERRAZAS



1.2. ;Quiénes Somos?

Construcciones GU TO S.A. de C.V. es una contratista general de clase nacional que
ofrece una gama completa de servicios dedicada y conectada con la rama de
construcciones civiles, arquitectonicas, instalaciones industriales, instalaciones
electromecanicas, obras hidraulicas, caminos, puentes, edificaciones y urbanizaciones,

asi como la participacion en licitaciones publicas federales estatales y 0 municipales.

Es considerada una excelente contratista de Querétaro en su ramo, ya que cumple con
los més altos estandares globales de la industria en calidad, seguridad, cuidado del medio
ambiente y administracion de proyectos.

GU TO, es una empresa familiar mexicana fundada en el 2010 por el Técn. José Antonio
Gutiérrez Terrazas el cual cuenta con mas de 15 afios de experiencia en esta rama de la

obra civil.

Es una constructora de infraestructura de obras industriales, naves, pisos, fosas,
trincheras, guarniciones, muros, registros, tuberias, etc., Todo lo que conlleva la obra civil

y sus mejores plantas empresariales.
Cuenta con colaboradores altamente calificados, maquinaria, equipo y tecnologia.

Consolidada como buena competencia en la construccion de obras civil, construyendo

unas excelentes plantas de primer nivel.



CAPITULO 3. MISION, VISION Y VALORES

1.3. Misién
Proveer el mejor servicio especializado de disefio y construccion sustentable de edificios

industriales, comerciales e institucionales, excediendo estandares nacionales en calidad,
seguridad y salud ocupacional, con personal altamente calificado y teniendo como base
nuestros valores organizacionales en equilibrio con el cuidado ambiental, asegurando asi
el reconocimiento, la confianza y la preferencia nacional, contribuyendo igualmente con
el desarrollo de nuestro pais y nuestros recursos humanos mediante la “Actitud GU TO”,
y superando asi las expectativas de nuestros clientes.

1.4. Visidn

Ser lider en el servicio especializado de disefio y construccion sustentable de edificios
industriales, comerciales e institucionales, mediante nuestra experiencia e innovacion,
generando valor humano por el profesionalismo, pasion y compromiso de nuestra gente,
excediendo las expectativas presentes y futuras de clientes nacionales, demostrando

consistentemente nuestra capacidad de proveer un servicio de excelencia.

1.5. Valores
Responsabilidad: Cada uno de nosotros debe responsabilizarse del resultado de su

trabajo y tomar sus propias decisiones dentro del &mbito de su competencia.

Comunicacion: Fomentamos la fluidez de comunicacién institucional, lo que implica
claridad en la transmision de ideas y de informacion, asi como una actitud responsable

por parte del receptor.

Cooperacion: Eltodo es mas que la suma de las partes, por lo que impulsamos el trabajo
en equipo, respetando las diferencias, complementando esfuerzos y construyendo

aportaciones de los demas.

Calidad: Hacemos las cosas bien desde la primera vez, teniendo en mente a la persona
0 area que hara uso de nuestros productos o servicios, considerando lo que necesita y
cuando lo necesita. Compromiso, Honestidad, Unidad y Trabajo en Equipo, Fiabilidad,
Acciones Sustentables, Negocios justos e Innovacion.



CAPITULO 5. POLITICAS

En GU TO tenemos varias politicas las cuales podras encontrar en el Cadigo de ética que
se te entregara al momento de la induccién, con el cual te comprometes a seguir los
lineamientos éticos de la empresa, pero dentro de las politicas mas importantes se

encuentran:

1. Politica de Gestion Integral. Satisfacer los estandares requeridos por nuestros
grupos de interés en tiempo y calidad, con el compromiso de cumplir con las normas
legales vigentes y con los requisitos de la organizacion; asegurando la rentabilidad de la
empresa con un enfoque de mejora continua de nuestros procesos, utilizando de manera
racional los recursos naturales fomentando el ahorro en su consumo, asi como la
prevencion de la contaminacion al medio ambiente, apoyados en personal capacitado y

competente, con maquinaria y tecnologia de punta.

2. Politica de Sustentabilidad. En GU TO consideramos que la perdurabilidad de los
negocios dependerd en gran medida de la utilizacion eficiente y responsable de los
recursos naturales, humanos vy financieros traducidos en una estrategia de
sustentabilidad, en la cual, habremos de tomar en cuenta a todos nuestros grupos de
interés, como aliados en esta realidad permanentemente cambiante la cual nos hace
pensar en que la “unién hace la fuerza”, por lo cual, fomentamos y creemos en que la

participacion de todos ellos.

3. Politica de Calidad. Construcciones GU TO S.A. de C.V. tiene el firme compromiso
de cumplir y exceder las expectativas actuales y futuras de nuestros clientes,
comprometidos en controlar y mejorar continuamente nuestros procesos de disefio y
construccion de edificios industriales, comerciales e institucionales, aplicando las normas

de calidad de clase mundial y asi asegurar el 6ptimo crecimiento de nuestra organizacion.



4. Politica de Seguridad. Construcciones GU TO S.A. de C.V. tiene el firme compromiso
de mantener y mejorar la seguridad y salud ocupacional de todas las personas
involucradas en cada proyecto. Cumpliendo con los requisitos legales y de nuestros
clientes, identificando los peligros para prevenir lesiones y enfermedades, e
implementando las mejores practicas y estandares de seguridad y salud ocupacional

reconocidas a nivel nacional.

5. Politica Ambiental. Construcciones GU TO S.A. de C.V. es una de las empresas
pioneras del estado en disefio y construccion sustentable. Somos una empresa

certificada en el Sistema de Gestion de la Calidad.



CAPITULO 6. REGLAMENTOS INTERNOS

Horario

Los colaboradores de talleres y obra tendran el siguiente horario
LUNES A VIERNES

Entrada: 8:00 am

Salida: 6:00 pm

Con una hora de comida que sera de 2:00 pm a 3:00 pm

SABADO

Entrada: 8:00 am

Salida: 1:00 pm

Los colaboradores de Oficina Central tendran el siguiente horario
LUNES A VIERNES

Entrada: 9:00 am

Salida: 6:30 pm

Con una hora de comida que podra ser de

2:00 pm a 3:00 pm o de 3:00 pm — 4:00 pm. (Checar con tu jefe directo)
SABADO

Entrada: 9:00 am

Salida: 1:00 pm



CAPITULO 7. RESPONSABILIDAD DE LOS COLABORADORES

1. Todos los empleados se veran obligados a guardar la confidencialidad acerca de todo
tipo de informacién que reciba dentro de sus areas de trabajo y que sea propiedad de la

empresa, llamese formulas, informacion técnica, de maquinaria, entre otras.
2. Sujetarse estrictamente para el desempeifio de sus labores al horario sefialado.

3. Dedicarse con eficacia al desempefio de sus labores de acuerdo con lo estipulado en
el contrato de trabajo y en caso de no haber trabajo para el cual fue contratado,
desempefiar las labores asignadas por el patrén, cooperando siempre por el

mejoramiento y creacion de construcciones.

4. El uso del correo electronico de la empresa se vuelve obligatorio para todo tema
relacionado con el trabajo, por ello tratar temas laborales mediante correos de Hotmail,

Gmail o de algun otro portal queda estrictamente prohibido.

5. Acerca de la informacién electrénica, se gestionara el tener un servidor, mediante el
cual se haran los debidos respaldos de la informacion de cada una de las computadoras
de la empresa. Se generara un sitio en el cual todos los usuarios de la empresa subiran

su informacion a las carpetas que se les asignen.
6. No faltar al trabajo sin causa justificada o sin el permiso del patrén.

7. Cuidar que las herramientas que se les suministren para el desempefio de sus labores
se encuentren en buen estado, manifestando en caso contrario al jefe directo los
desperfectos de que sean objeto y ser responsables de las mismas ya que en caso de

pérdida o extravid, esta tendra que ser repuestas con cargo hacia el colaborador.

8. No usar utiles y herramientas suministradas por el jefe directo para objeto distinto a

aguel que estén destinadas.

9. Respetar al patrén o a su representante, asi como a su jefe jerarquico inmediato
guardandosele las atenciones debidas, asi como cumplir las disposiciones que ellos les
dirdn para el mejor desempefio del trabajo.
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10. Tratar todo conflicto que se suscite con el patréon, por conducto del Representante

que presente reglamento.

11. Las demés que sefiale La Ley Federal del Trabajo en el titulo IV, capitulo I

(Obligaciones del Trabajador).
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CAPITULO 8. OBLIGACIONES DEL PATRON

1. Tratar a sus empleados con toda consideracion y respeto, haciendo las observaciones
correspondientes a lo que se dé lugar, en lo privado y sin que se den cuenta de ellas

otras personas.

2. Hacer los pagos que correspondan a cada empleado en los términos del contrato y

con apego a la ley de la materia.

3. Pagar a los empleados el sueldo correspondiente al tiempo que pierdan cuando se
vean imposibilitados para trabajar por culpa del patrén, asi como pagar a estos las horas

extras que trabajen de acuerdo a lo estipulado.

4. Pagar viaticos al personal, siempre y cuando haya obray por la naturaleza de la misma
tenga que trasladarse para la ejecucion y realizaciéon de la obra.

5. Expedir gratuitamente al trabajador cuando lo solicite y al separarse de la empresa, un

testimonio escrito relativo a sus servicios.

6. Las demas que sefala la Ley Federal del Trabajo en el titulo IV, capitulo I.

(Obligaciones del patron).
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CAPITULO 9. MAPA DE INVESTIGACION DE OBRA

I figacis Planificacion RS Gestion de | Gestion de | Gestion de | Confrol de | Gestion de | Gestion | Prevencion
nvestigacion Estratégica Procesos || Proyectos Calidad Gestidn Confratos ||de Personas) de riesgos

Finalizar
Contrato

Licitacidn Adjudicar Entregar

Ejecutar

[[] Procesos Estratégicos
Procesos de Negocio
[] Procesos de Apoyo
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CAPITULO 10. DIAGRAMA DE FLUJO DE INICIACION DE OBRA

Supervisor Jefe de Departamento de Director de Obra
Construccién

INICIO

9 Q)

Recibe Contrate yo Adjudicacion Recibe Contrato o Adjudica la Obra
de la Obra y asigna Supervisor de |+ e informa al Jefe de Departamento
Obra. de Construceidn.

'

C)

Solicta Toda la  informacion
requerida para iniciar la obra
Proyecto  (Planos),  Contrato,
Presupuesto  y  Catalogo  de
Conceptos.

‘ Recibe documentos y Revisa. ‘
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Supervisor

Jefe de Departamento de
Construccién

Director de Obra

(2

Contacta a la empresa y solicita
documentacion:

Oficio de inicio de obra y de
asignacion de residente de obra.

1
()

Realiza apertura de obra.

‘ Recibe documentos y Reviza *

(- y—

‘ Abre bitdcora de Obra.

@
Realiza supervisiin  de  obra

verificando la ejecucion de los
trabajos

(]
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Supervisor

Jefe de Departamento de

Construccion

Director de Obra

Anota en bitacora, avances fisicos,
control de  especificaciones,
avance, indicaciones {écnicas y
madificaciones al proyecto.

Realiza reportes  semanales,
reportes fotograficos. Y entrega el
formato de informe de obra con el
avance fisico y comentarios del
usuario.

@

@

Entrega copia fimada a el
contratista del formato de avance
de obra para que este enterado de
log comentarios del usuario.

-

Recibe los reportes, revisa y en
junta =emanal = comenta el
avance de obray se da solucion a
los problemas o dudas que puedan
surgir de esta. Y se comentan las
observaciones de los usuarios.

13

'y

Fima los formatos de informe de
obra y se fima la minuta de la junta
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Empresa
Contratista

Supervisor

Jefe de
Departamento de
Construccion

Director de Obra

Si existen desviaciones en el
proceso son regresadas para
su verificacion y en su caso
comrecciones  del proceso de
obra, nimeros generadores y
documentos administrativos

Se realiza la supenvision
de la obra hasta su
termino, revisando
nimeros generadores y
todos los documentos
administrativos con el
contratista para integrar
estimaciones. fimando
para validar.

F 3

Revisa y Valida la informacion

¥ fimando la estimacion

Entrega la informacion para que se
regisire en y se pase a tramite de
pago.

v

9

Autoriza fimando la estimacion.

F 9
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Asistente

Supervisor

Jefe de Departamento
de Construccion

Supervisor

Registra en hoja de calculo, y
verifica los mentos de las
estimaciones

Registra en el formato de
ingreso de estimaciones y
entrega a el Departamento
Administrativo para tramite de
pago.

FIN
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1.6. Descripcion del proceso de inicio de obra

1. Se recibe el contrato de la obra en informa al jefe de departamento de
construccion.

2. Al recibir el contrato de la obra, se asigna un supervisor de obra.

Se solicita toda la informacion requerida para iniciar la obra proyecto, planos

contrato, presupuesto y catalogo de conceptos.

Se recibe documentos y se revisan.

Se contacta a la empresa y solicita documentacion, oficio de inicio de obra y de

asignacion de residente de obra.

Se realiza apertura de obra.

Se reciben documentos y se revisan.

Se abre bitadcora de obra.

© © N o

Se realiza supervision de obra verificando la ejecucién de los trabajos.

10.Se anota en bitacora los avances fisicos, control de especificaciones, avance,
indicaciones técnicas y modificaciones al proyecto.

11. Se realizan por reporte semanales, reportes fotogréaficos y se entrega el formato
de informe de obra con el avance fisico y comentarios de los usuarios.

12. Se reciben los reportes, se revisan y en juntas semanales se comenta el avance
de obra y se da solucion a los problemas que puedan surgir y se comentan las
observaciones de los usuarios.

13. Se firman los formatos de informe de obra y se firma a la minuta de la junta.

14. Se entrega copia firmada al contratista el formato de avance de obra para que
esté enterado de los comentarios del usuario.

15. Se realiza la supervision de la obra hasta su término revisando numeros,
generadores y todos los documentos administrativos con el contratista para
integrar estimaciones y asi firmando para validarlo y si existen desviaciones en el
proceso son regresadas para su verificacion y en su caso correcciones del proceso
de obra, nimeros, generadores y documentos administrativos.

16. Se revisay valida la informacién firmando la estimacion.

17. Se autoriza firmando la estimacion.
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18. Se entrega la informacion para que se registren y se pasen a tramite de pago.
19. Se registra en hoja de calculo y verifica los montos de las estimaciones.
20. Y se registra en el formato de ingreso de estimaciones y entrega al departamento

en el instructivo para que tramite el pago.
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CAPITULO 11. PUNTOS DE REPORTES SEMANALES EN CUESTIONES INTERNAS
Y EXTERNAS

1.7. Internas

1. Recurso Humano, los empleados de la organizacion. Los empleados de
Construcciones GU TO S.A. de C.V., son la parte medular para el funcionamiento de la
organizacion, se realiza una seleccion y reclutamiento de acuerdo al perfil y competencia
del puesto y se realizan evaluaciones y promociones de acuerdo a su desempefio, asi

como evaluaciones al ambiente del trabajo por un tercero.

2. La Politica, mision, visién y valores de la organizacion. Estos conceptos son los
que compartimos para todo nuestro personal desde la inducciéon y promovemos estas
cuestiones internas como parte de nuestro negocio y son difundidas a través de toda la

organizacion incluyendo en nuestras obras.

3. El organigrama de la organizacion y el de nuestras obras. El organigrama esta
alineado a nuestras funciones y se tiene el personal idoneo al puesto siempre con la firme

intencidn de desarrollar al personal y que adquiera experiencia en su puesto.

4. Los procesos, procedimientos de la organizacion: Nuestros sistemas de gestion
integral de calidad, seguridad y ambiente estan soportados por los procesos definidos de
la organizacion como clave y de apoyo estan ilustrados en nuestro mapeo general de
procesos, en un mapeo especifico donde a nivel detalle se visualiza todo el proceso
sistémico que es desarrollado en la organizacion, asi como sus indicadores como

monitores de los procesos.
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5. Desempeio de la organizacion, planificacion y logro de objetivos. El desempefio
de la organizacion y el logro de objetivos es llevado a través de una planeacion
estratégica anual, la cual es revisada mensualmente y haciendo un cierre anual de los
objetivos y presentando a la direccion general su cumplimiento y las conclusiones de lo
logrado y no logrado y que acciones son necesarias tomar de acuerdo a los resultados.
El desempefio de cada una de las obras es revisado semanalmente en juntas gerenciales
y se toman las acciones que correspondan hacia el cliente y hacia los contratistas y
trabajadores por el bien de la obra en sus avances de calidad, seguridad, higiene y

ambiente.

6. Latecnologia adquiriday desarrollada internamente. La tecnologia es la base para
la mejora de nuestro desarrollo interno adquiriendo la tecnologia de vanguardia en lo que
hacemos para la administraciéon y en nuestras obras adquiriendo mejor tecnologia y

sistemas de administracidén y control en coordinacién con nuestros contratistas mayores.

7. La infraestructura de la organizacion, edificio, instalaciones provisionales en
obray los recursos materiales. Son esenciales para tener un buen ambiente de trabajo,
mejores recursos de software y hardware para el desarrollo de nuestro trabajo asi
también para obra colocando los mejores sistemas e instalaciones para el buen

desempeiio de cada uno de los trabajadores de GU TO.

8. El flujo de efectivo. El adecuado contrato con las constructoras y la planeacion de los
recursos monetarios o financieros, el buen avance en obra asegurando la calidad de los
trabajos con las adecuadas estimaciones con el cliente y su aceptacion a la vez también
con los contratistas haciendo negocios justos y asegurando las estimaciones a los
contratistas y sus pagos oportunos nos lleva un paso adelante en que el proyecto y obra

resulten satisfactorios.

Los 8 puntos documentados como cuestiones internas nos pueden impactar positiva o
negativamente a la organizacion en el desarrollo de nuestras obras en cada lugar donde
se desarrollan y su seguimiento es semanal y quedan documentadas las acciones en el

reporte semanal de obra el cual es revisado por el grupo gerencial.
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1.8. Externas

1. El cliente y/o la supervision del cliente: El cliente nos define los requerimientos y
especificaciones para su edificio para el cual proponemos un costo que cumpla
satisfactoriamente sus requerimientos. Cuando resultamos ganadores, se genera un
contrato u orden de compra para el inicio de los trabajos, en obra el seguimiento de cada
obra es semanal y son revisados los factores de cumplimiento, tiempo-programa de obra,
costo-flujo de efectivo, calidad, seguridad, salud ocupacional — prevencién de accidentes

y ambiente-prevencion de la contaminacion ambiental.

2. Los trabajadores de los proveedores o subcontratistas. Los trabajadores que
llegan y realizan trabajos relacionados con la obra, son la fuerza de trabajo para entregar
un producto con la calidad esperada, se les proporciona capacitacion en cuestiones de
calidad, seguridad, salud y medio ambiente y se le da seguimiento cada semana y esta
capacitaciéon es un indicador permanente en el sistema, con un reporte mensual de

retroalimentacion en cada obra.

3. Los proveedores de equipos, materiales, productos y servicios. Estos
proveedores entregan productos y servicios para las obras que construimos, estos son
de compras generales, aceros, madera, concreto, cementos, renta de equipo,
suplementos y miscelaneos en general, laboratorios de pruebas, gruas, elevadores,
servicios de bafios portatiles, servicios de recoleccion de residuos sélidos no peligrosos
y peligrosos. Se realiza un plan de procura o de adquisicion al cual se le da seguimiento
en cada obra y semanalmente es revisada cada obra en la seccion de acciones las cuales
son documentadas por los responsables de obra para tomar las acciones

correspondientes.
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4. Los subcontratistas. Esta clasificacion es para los contratos mayores pueden ser
segun aplique el alcance del proyecto y su contrato: terracerias, destajistas, edificio
metalico, cimentaciones, instalaciones eléctricas, instalaciones mecénicas,
hidrosanitario, aire acondicionado (HVAC), proteccion contra incendios (FPS), TPO, voz
y datos, otros. Semanalmente es revisada cada obra y reporte de avances de contratistas
su desempefio y si es necesario la toma de acciones. En cada contrato a subcontratistas
se le comprometen a cumplir en los aspectos legales, de calidad, seguridad, ambiente,
se les da seguimiento en cada una de las obras en las areas de construccion, seguridad

y ambiente.

5. Las cuestiones legales y requerimientos federales, estatales o municipales de
calidad, seguridad, higiene y ambiental. Los requerimientos legales en calidad
generalmente estan alineados a cumplimientos del cliente y a normas mexicanas
relacionadas con factores sismicos, pruebas y ensayos de acero, concreto y block entre
otros y en las especialidades eléctricas y mecéanicas segun corresponda con laboratorios
de terceros para asegurar la calidad de las obras, adicionalmente a esto se tiene cartas
garantias por vicios ocultos con nuestros clientes y con nuestros subcontratistas.
Mencionando los conceptos de seguridad, salud y medio ambiente le damos seguimiento
puntual semestralmente y se revisa el cumplimiento en cada obra de manera mensual.
6. La comunidad y entorno social donde se desarrollan nuestras obras. La
comunidad es otra cuestion externa que dependiendo del lugar donde desarrollamos la
obra nos puede afectar de manera negativa, segun aplique en cada obra desde los dias
de descanso, violencia, narcotrafico, mafias de poder en la comunidad y falta de
vigilancia, hasta llegar a tener paros de trabajo en la obra, cultura, rotacién de personal

entre otros son factores externos que nos pueden afectar en el desarrollo de la obra civil.

7. Los sindicatos. La relacion sindical es adecuada para prevenir paros laborales o de
problemas entre ellos en la localidad donde se desarrolla la obra, puede afectar
econdmicamente al proyecto si no se han tomado en cuenta con el cliente las cuotas o

pagos a sindicatos por conceptos de la construccion.
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8. El entorno econémico y politico internacional, nacional, regional o local. La
aceleracion o desaceleracion en un pais en un entorno global, afecta enormemente a la
construccion como un factor relevante en un pais, las situaciones politicas y de inversion
extranjera siempre se ve afectada negativamente en nuestro pais, incluso el mencionado

el lado politico, cuando hay elecciones y cambios de poder politico.

9. El medio ambiente, lluvia, vientos, tormenta eléctrica, en la construccion de obra
civil, estos factores afectan a la construccion de manera negativa ya que nos lleva a
parar la obra en partes de dias o dias enteros por lluvias torrenciales que inundan los
lugares que construimos. Los vientos y tormentas eléctricas también paran los trabajos

en obra. Los avances del proyecto dependen del paro de la obra civil.

10. Instalaciones electromecéanicas (eléctricas, agua, voz y datos, de gas u otro).
Instalaciones Aéreas o subterraneas en el area, pueden afectar la obra particularmente
si no se tienen detectadas y particularmente si son un peligro para la seguridad de las
personas y afectacion en el tiempo.

Los 10 puntos documentados como las cuestiones externas nos pueden impactar positiva
0 negativamente a la organizacion en el desarrollo de nuestras obras en cada lugar donde
se desarrollan y su seguimiento es semanal y se reportan las cuestiones externas, como
nos van afectando en la obra y quedan documentadas y las acciones en el reporte

semanal de obra estos reportes son revisados por el grupo gerencial semanalmente.
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CAPITULO 12. REQUISITOS GENERALES DE REALIZACION DE OBRA

No Parte Interesada Requisitos Generales

Requisitos del cliente asentados en un contrato en cuanto el
alcance, tiempo, costo, calidad, seguridad salud ocupacional
y ambiente, seguros de responsabilidad civil y profesional,
flanzas de cumplimiento de calidad, seguridad y ambiente y
. los requisitos legales aplicables. Estos requisitos son
El cliente y su
L acordados para cada obra y se cumplen en los plazos
1 | supervision . o . .
establecidos. Requisitos de seguridad, salud ocupacional y
ambiental se van implementando en el desarrollo de la obra,
en conjunto con el cliente la supervision y el responsable de
obra en coordinacion con los involucrados. Este seguimiento
se verifica semanalmente en los reportes ejecutivos de obra

y se toman las acciones que correspondan.

_ Requisitos definidos por el parque en calidad, seguridad,
2 | Parque Industrial ) )
salud ocupacional y ambiente

Requisitos legales:
1.Contrato: cliente o contratista, cumplimento legal al
contrato.

; 2.Federales: pagos de impuestos ante Hacienda,
Las entidades _ ;
3.Estatales: IMSS, Registro de obra, permisos de
gubernamentales, » ; ; ;
construccion, secretaria de medio ambiente-ECOLOGIA,
3 | federales, . _ »
proteccion civil, permisos de explotacion de bancos de
estatales y ;
- materiales.
municipales. - - ; »
4.Municipio. Terminacion de obra, permisos de explotacion

de bancos de materiales.

Este seguimiento se realiza al ganarse una obra y durante

toda la obra se le da seguimiento con el sistema de
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gestion de Calidad, Seguridad Salud ocupacional y

ambiental.

Los contratistas

Requisitos para el contratista, los cuales son documentados
en un contrato en cuanto el alcance, tiempo, costo, calidad,
seguridad salud ocupacional y ambiente, fianzas de
cumplimiento de calidad, seguridad y ambiente y los
requisitos legales aplicables. Estos requisitos son acordados
para cada obra y para cada contratista. Los requisitos de
seguridad, salud ocupacional y ambiental se van
implementando en el desarrollo de la obra. El seguimiento se
realizad en la obra y se van tomando las acciones que
correspondan en conjunto con el responsable de obra en
cuanto a tiempo, costo, calidad, seguridad y ambiente,
incluyendo fianzas y garantias de calidad. Cumplimiento de
requisitos legales de calidad, seguridad y ambiente.
Competencia del Personal, pago de cuotas ante IMSS e
INFONAVIT.

Los proveedores

Establecido en una orden de compra para materiales, ejemplo
son: acero, concreto block, cal cemento, equipos, accesorios
y materiales en general, y deben cumplir en costo acordado
en una cotizacion (precio), cantidad ordenada en los tiempos
establecidos o acordados, calidad de acuerdo a la
especificacion y abastecer en el tiempo.

Cumplimiento de los requisitos de seguridad y aspectos
ambientales cuando se haga el ingreso a obra, para
transporte y trabajadores. Este seguimiento se verifica en

cada entrega de materiales, equipos 0 servicios.

La comunidad

Evitar contaminacién por ruido, polvo, smog, o derrames,
evitar conflictos con la comunidad, prever y tomar acciones

para las situaciones de delincuencia, o conflictos laborarles.
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Sindicato

Requisitos sindicales, establecidas en un contrato y lo que no
estd en contrato, cumplir con lo acordado en los pagos y
cuotas sindicales, con proveedores de camiones Yy/o
materiales de tierra y tepetate. El involucramiento de los
trabajadores sindicales en los aspectos ambientales y de

seguridad salud ocupacional.

Los trabajadores

De GU TO: Ambiente laboral adecuado en seguridad, salud
ocupacional e higiene, prevencion de accidentes,
capacitacion y entrenamiento en los sistemas de calidad,

seguridad y ambiente de acuerdo a la especialidad.
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CAPITULO 13. PROCEDIMIENTOS Y ETAPAS EN REALIZACION DE OBRA

Conceptos a Acciones para abordar Evidencia
Proceso y Etapa evaluar para : : Documentaday
Riesgos Oportunidades :
abordar Acciones
- No cumplir con la Reporte de concursos
meta generada en la y prospectos
_ _ - Lograr la
estimacion de o - Semanal
_ N invitacion de
1. Cliente repetitivo | proyectos. - Mensual
_ nuevos _
o nuevo, - No mantener el nivel - Cuatrimestral
o . proyectos, en ]
supervision. de prospeccion o - Cierre anual
o toda la Republica »
MERCADOTECNIA [ Contratos: monto | suficiente para ] - Certificados
- _ _ a través de las _
-Promocion, y tipo de contrato. | cubrir la meta de ) - Programa de calidad,
y _ diferentes _ _
Prospeccion e 5. Presentaciones ventas. seguridad y ambiente
o plataformas  de i
Invitacion de empresa, - No obtener L - Indicadores de
_ comunicacion _ _
videos, proyectos por temas _ calidad, seguridad,
i o o - Relaciones  con _
Areas, actividades sefialética, globales _ Ambiente
_ N o clientes
relacionadas: s, Certificados, economicos

: . . . -Relaciones  con
- Direccion Adjunta | manuales, - Temas econOmicos )
gobierno federal,

- Presupuestos 5. Procedimientos y | globales o o
_ _ estatal, municipal,
- Construccion programas, regionales. .
etc.
- Proyectos, evaluaciones de - Afectaciones por _
. . . - Relaciones  con
- Calidad, calidad, causas politicas.
) _ parques
Seguridad, seguridad, - No contar con _ _
. . industriales
Ambiental. ambientales, programas
_ N - Mercadeo
6. Indicadores  de - Certificados y _
nacional o]

seguridad, salud - Planes de calidad, _ _
' . internacional
y ambiente. seguridad salud y o
_ - Cumplimiento
ambiente, _
, legal nacional.
evaluaciones e

indicadores.
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- Conceptos Acciones para abordar Evidencia
Proceso y Etapa Objetivos
para abordar Riesgos Oportunidades | documentada
-Lograr -Tiempo de | - Participacion | Nuevo -Propuesta de costo
PRESUPUESTOS | meta entrega del Si/ No cliente/cliente competitiva y
Y VENTAS y objetivos | presupuesto - Tiempo de | recomendado/ atractiva
a cumplir | -Contratistas: entrega  de | cliente -Propuesta técnica,
Procesos, areas | -Tiempo: seleccion de presupuesto repetitivo- incluyendo  costos
relacionadas y | Realizar buenos - Nuevo cliente | priorizaciébn de | para calidad,
actividades: los contratistas - Nuevos CoNCcursos seguridad y
- Presupuestos presupues | -Requerimientos alcances - Presentacion ambiente.
- Proyectos tos en el |de entrega: | - Costo técnica -Presentacion
- Compras tiempo calidad, planeado adecuada -Carta de intencion
- Calidad, acordado | seguridad, - Tiempo de | (proyecto, -Orden de compra
seguridad con el | recursos ejecucion de | calidad, -Firma de contrato
ambiente cliente humanos obra seguridad y | -Junta de arranque
- Ventas (interno y | -Compras: - Fechas de | ambiente). del proyecto.
- Legal externo). Cotizaciones cumplimiento, + Presentacion -Programa de obra.
- Construccion -Calidad: compras de entregas economica -Recursos humanos
Optimizaci | equipos, parciales, - Convencimiento | y materiales
on del | accesorios, benéficas, a cliente con el | -Tablas
presupues | materiales, totales conocimiento y | comparativas
to acero, concreto, | - Programa de | propuesta -Indicadores
(Concepto | otros. obra cliente competente mensuales y
0 volumen | -Sindicatos - Omisiones al | técnica y | satisfaccion del
no -Bancos de concurso en | econémica. cliente.
contempla | materiales costo, - Ahorros -Reportes
do en | -Mercados de volumen 0 | (contratos semanales y
presupues | materiales, conceptos mayores) u | mensuales de
to). disposiciones - Contratistas otros seguridad y
nuevos ambiente
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Productivi
dad: %
bateo -
CONCUrsos
Ganados /
Concursos
Participad
0s ylo
Ventas
contratada
S

-Ventas
planeadas
vs reales
Satisfacci
on del

Cliente

acero y
concretos.
-Lugar
geogréfico:
trabajadores vy
comunidad.
Especificacione
s de calidad,
seguridad, salud
y ambiente.

de
seguridad, salud

-Costo

y ambiente.

mayores (0]

menores

Contratos:
tipo de
contrato,
bueno,
regular, en
desventaja
para GU TO,
tiempos de
pago,
Ingresos,
egresos, flujo

de efectivo.

de
datos, andalisis
de

unitarios.

Base

precios

Contrato

cliente, orden

de compra o

carta de
intencion.

- Estar dentro
del costo en
calidad,
seguridad,
salud y
ambiente.

Cumplimiento
de

del cliente en

requisitos

calidad,

- Ventajas
contrato.

- Revisar
condiciones
contrato
calidad,
seguridad,
Salud

incluirlas

presupuesto.

del

en
de

y

ambiente para

en

-Reportes ejecutivos

de obra
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seguridad vy
ambiente.

- Revisién y
conocimiento

del contrato.
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Conceptos para

Acciones para abordar

Evidencia

Proceso y Etapa Objetivos
abordar Riesgos Oportunidades | documentada
CONSTRUCCION |[1. Tiempo: 1. Licencias y . Gestion con . Programa de
Y CIERRES Entrega de obra en | 1. Tiempo: permisos de | cliente desde | interno
tiempo planeado de Entregas parciales, construccion, concurso-para b. Reporte
Procesos o éreas | acuerdo a los benéficas, totales gestoria tener antes vy | ejecutivo
relacionadas y | requerimientos del | 2. Costo: 2. Contrato con | oportunasy evitar | semanal
actividades, cliente (KPIS- ingresos, egresos, sindicato retrasos por esto . Estimaciones
contratistas: Construccion) fluo de efectivo, | 3. Conocimiento del p. Aprovechar el | Cliente
-Construccién 2. Calidad: mantener el PIC contrato: tipo de | contrato, entablar k. Estimaciones
Presupuestos Cumplir con los | 3. Cumplir con contrato, bueno, | buena relacion | Contratistas
-Compras requerimientos  del calidad, seguridad, regular, en | con cliente 6. Ingresos,
-Administracion de | proyecto (ingenieria) salud ocupacional, desventaja para p Programa interno | egresos, Flujo
obra 3. Costo: ambiente GU TO, tiempos | de obra, para | de efectivo.
-Seguridad, Salud | Construir con el | 4. indices  de de pago, | cubrirlos hitos del g Cobranza 'y
y Ambiental presupuesto calidad, seguridad, Ingresos, contrato. pagos
planeado (mantener salud y ambiente egresos, flujo de h Hacer buenos . Cumplimiento
Contratistas fluo de efectivo (CSA) efectivo, contratos con | de calidad,
-Terracerias ingreso-egreso, 5. Cumplimiento aprobaciones y | contratistas, salidas no
-Edificio control del PIC). legal CSA cambios. armar paquetes | conformas,
Metalico/Concreto {4. Control  de | 6. Cumplir 4. No cumplir fechas | ganar -ganar, g Acciones
(columnas, ingresos y egresos: ingenierias de contrato-hitos | medir correctivas  y
marcos, trabes, | estimaciones, — programa de | desempefio. de mejora.
techumbre, facturacion y cobro a obra cliente, s Evaluacién  del p. Cumplimiento
muros, Cumbrera, | cliente, y pago a programa de obra | cliente, en calidad,
faldon) proveedores y interno, medicion | retroalimentacion. f.Cumplimiento
-Obra Civil (Pisos, | contratistas. precisa y objetiva . Reportes de garantias
muros, losas, 5. Seguridad vy de avances ejecutivos 11.Cumplimiento
refuerzos, ambiental: indice de 5. Reportes semanales del Sistema
estructuras, accidentes (TRIR), ejecutivos precios | precisos y toma | de  calidad,
trabes. incidente ambiental e e informacion de acciones | Seguridad vy
banquetas, etc.) indices de 6. Planes de accion | oportunas Ambiente
-Eléctrico, capacitacion (IC). de obra |. Efectividad en p20bjetivos
mecanico 6. Cumplimiento semanales no | Propuestas y | indicadores
(sanitario, pluvial, | legal en calidad y efectivos y | ordenes de | de seguridad,
seguridad y ambiente eficaces con | cambio, cubrir en | salud
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contraincendios,
(HVAC)
-Sistemas
especiales
-Acabados
(canceleria,
aluminio, puertas
ventanas, piso
ceramico)
-Equipos: rampas,

cortinas, puertas

7.

Cumplir plan

de ingenierias

seguimiento  de
todas las &reas.

7. Cambios al
proyecto

8.No Cumplir en
Calidad.
Seguridad, Salud
Ambiente.

9. No Cumplir con
plan de
ingenierias

10. Works shop
de ingenierias
con contratistas y
cliente

11. % de
omisiones

12. Recursos de
obra

13. Manejo de
ingenieria,
aprobacion
liberacion y
cambios.

14. Emergencias
en seguridad vy
salud ocupacional
y ambiente.

15. No cumplir

los

requerimientos
del cliente en
calidad,

seguridad salud y

ambiente.

tiempo, costo,
calidad,
seguridad

6. Relaciéon  buena

con cliente en
aprobacion de
ingenierias.
Entregas
oportunas y
anticipadas de
ingenierias.

6. Cierre con cliente
y contratistas
wEstar dentro del
PIC

11.Construir con el
menor % de
omisiones.
©2.0ptimizacion y
manejo adecuado
de los recursos.
13.Andlisis de riesgo
y permisos de
trabajo

1Implementar los

sistemas de
Calidad,
seguridad y
ambiente.

ocupacional y
ambiente.

13.Cumplimiento
legal

1+ Acciones de
contingenciay
plan de accién
de obra

15.0misiones y
traspasos

te. Acciones de
auditorias
internas.

17 Analisis de
riesgo,
comunicacion
de riesgos,
capacitacién y
participacion
del personal

18 Reportes e
indicadores
semanales,
mensuales de
calidad
seguridad,
salud y
ambiente.

1e. Cumplimiento

al contrato
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Identificac

Materiales |ion de
Etapa y : : - : . :
A . , Equipo y |Peligros e |Procedimient | Medidas de |[Medidas de|Acciones para
spectos
g ) Maquinari |Impactos |os Prevencion control decision
Ambientales _
a Ambiental
es
- Her | 1. Gol 1. Sefalizacion, 1. Aprobad
] _ 1. Capaci
ramienta pes acordonamiento y . 0
) y tacion de
Manual 2. Cai colocacion de| » 2. No
induccion
1. Terracer |- Her | das barreras cercado| aprobado
) ) PGI-CSA-01 inicial  (PGI- o
ias ramienta |3. Atra de zonas con 3. Solicitar
o _ PGI-CSA-02 _ CSA-09). _
2. Obra eléctrica pamiento cintas de | Aprobacion
o PGI-CSA-O3 y 2. Capaci o
civil, - Ma |4. Con precaucion 0 _ 4. Eliminar
) ) o PGI-CSA-04 ) ) tacion )
cimentaciones | quinaria de | tacto con peligro para evitar el peligro.
) } . PGI-CSA-05 ) ) pasaporte, o
, pisos, | terracerias | energia trabajar arriba y 5. Sustituir
o o PGI-CSA-06 ) construccion, )
vialidades, - Ca | eléctrica abajo, o cerca a ) el peligro
_ _ | PGI-CSA-07 ) _ almacéen y|
banqueta, miones 5. Obj areas con peligro. (disminuirlo).
o PGI-CSA-08 . o comedor)
albafiileria - Ma | etos 2.No invadir areas 6. Control
_ o PGI-CSA-09 (PGI-CSA- _ o
3. Montaje | quinaria de| punzocort cercadas o] de ingenieria.
o . . PGI-CSA-10 . 09).
de edificio | cimentaci6 | antes sefializadas con 7. Control
. PGI-CSA-11 _ 3. Analisi o .
metalico n expuestos cintas de _ administrativo.
_ | PGI-CSA-12 _ s deriesgoy o
4, Instalaci |- Plat | 6. Pica precaucion o] _ Sefializa
PGI-CSA-13 _ permiso de|
ones aformas duras peligro. _ cion, barreras
o _ PGI-CSA-14 trabajo .
mecanicas elevadas animales 3. Mantener el| . fisicas para
_ . PGI-SSO-15 o diario (PGI- _
5. Instalaci |- Equ | ponzofios orden y limpieza evitar el
_ PGI-SSO-16 CSA-08) _
ones ipo menor| o en todas las peligro.
) | PGI-SSO-17 4. Inspec
eléctricas de obra|7. Exti areas , - 9. Uso de
o . PGI-SSO-18 _ cibn  diaria )
6. Acabad | civil ncién de 4.Riego de agua equipo de
) PGI-SSO-19 _ (PGI-CSA- y
0s - Gru | flora y para evitar polvos proteccion
PGI-SSO-20 _ 08).
as y| fauna 5. Herramienta personal
_ . 5. Inspec| .
accesorios | nativa. manual yl| . basico y/o
o cion def]
- Equ | 8. Fue eléctrica en buen _ adicional
_ herramienta, y
ipo go o] estado, ~]10. Accion
, _ , maaquinaria | ,
oxicorte chispa incluyendo las Correctiva/
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- Cort
adoras de
lamina.

- Dob
ladoras de
lamina.

- Tier
ras
(tepetate,
arena,
gravas,
asfaltos)

- Gas
es
oxigeno,
acetileno,
- Co
mbustibles
y
solventes-
diésel,
gasolina,
thiner

- Ace
ro de
refuerzo y
estructural
- Con
creto

- Qui
micos
(pinturas,

epoxico.

9. Con
tacto con
materiales
calientes
10. Acti
vidades,
anti-
ergonomi
cas

11. Au
mento de
particulas
suspendid
as en el
aire.

12. Rui
do

13. Vibr
acion

14. Exp
osicion a
temperatu
ras
extremas
ambiental
es

15. Exp
osicion a
guimicos
16. Expl
osion.
17. Con
taminacio

n del

instalaciones

eléctricas.

.Maquinaria y

equipo en buen
estado
incluyendo las

instalaciones

eléctricas.
.El trabajador
debe estar

capacitado para
las actividades a

realizar.

.No trabajar por

mas de 20
minutos en
maquinas que
vibran y con altos
niveles de ruido
tales como
bailarinas, 0
rompedoras de
concreto, hacer
cambios de
actividades entre
los trabajadores y
usar tapones

para oidos.

.En época de

calor, tomar agua
frecuentemente
de 2 a 3 litros al

dia.

Equipo (PGI-
CSA-07-XX)
6. Maqui
naria de
terracerias (I-
TR-01-01al-
07)

7. Trabaj
adores
capacitados
o certificados
(dc3,
soportes
varios
incluye
pasaporte,
diplomas,
certificacione
S, u otros
comprobante
S y
examenes).
8. Proced
imiento  de
residuos
peligrosos
(PGI-CSA-
14).

Preventiva

de mejora.

(0]
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0s

Otr

Entorno
por

residuos.

18. Con

taminacio

n del
suelo por

derrames
de

materiales

peligroso.

19. Con

taminacio

n de los

mantos
acuiferos
por
derrames
de

materiales

peligrosos

20. Au

mento de

gases

contamina

ntes en el

aire.

21. Into
xicacion
por

alimentos

10.Levantar cargas

adecuadamente
haciendo fuerza
con piernas y no

con espalda.

11.No realizar

esfuerzos  mas
alla del limite de
la persona (la ley
indica, mujeres
maximo 15 Kag,
hombres 20 Kg

maximo)

12.EPP en buen

estado: Casco,
zapatos, chaleco,
lentes, caretas,
guantes, y ropa
manga larga,
arnés, y otros
necesarios de
acuerdo a la

actividad.

13.Lavarse las

manos antes y
después de
comer, comer
siempre comidas
en buen estado y
preferentemente

calientes. comer
en areas

asignadas.
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14.Proteccion de
flora y fauna

15.Mantenimientos a
maquinaria para
prevenir
derrames

16.Almacén y
disposicion
adecuada de
materiales

peligrosos.




CAPITULO 14. REQUISITOS PARA INGRESAR A OBRA

 Dar de alta al trabajador en el IMSS (Presentar su alta).

* Presentar examen médico avalado por una institucion competente.
* Presentar carta de antecedentes no penales.

* Presentar copia de INE.

* Portar credencial internan y la proporcionada por el cliente.

* Presentar formato DC3 (Constancia de competencias o habilidades laborales), en caso

de contar con alguna.

» Capacitacion de curso de induccion.

» Conocer y firmar analisis de riesgo de actividad a realizar.

» Uso de equipo de trabajo y de seguridad adecuado para su actividad.

* 1 supervisor de seguridad por cada 25 personas. (Persona competente que realizara el
protocolo de analisis de riesgos, seguimiento de carpetas de seguridad, verificacion de la

correcta ejecucion de este manual).

» Contar con un sanitario portéatil por cada 15 personas. (Solicitar manifiesto de sanitario

y archivar en carpeta).
* El personal debe registrarse en caseta de vigilancia.

* Los vehiculos deberan registrarse en vigilancia presentando su licencia de conducir e

informar qué ingresa o sale a obra.
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CAPITULO 15. LISTA DE VERIFICACION DE USO ADECUADO DE EQUIPO DE
TRABAJO

CLAVEY | CLAVEY EPP TIPO DE RIESGO EN FUNCION DE LA
REGION ACTIVIDAD DEL TRABAJADOR
ANATOMI
CA
1) Cabeza |A) Casco contra|A) Golpeado por algo, que sea una posibilidad
impacto de riesgo continuo inherente a su actividad.

B) Casco B) Riesgo a una descarga eléctrica (considerar

dieléctrico alto o bajo voltaje, los cascos son

C) Cofia diferentes).

D) Capuchas C) Seelimina, la cofia es proteccion sanitaria de
productos, regulado en otros instrumentos
juridicos aplicables.

D) Exposicibn a temperaturas bajas o
exposicion a particulas. Proteccién con una
capucha que puede ir abajo del casco de
proteccion personal.

2) Ojosy |A) Anteojos de|A) Riesgo de proyeccion de particulas o
cara proteccion liquidos. En caso de estar expuesto a
B) Goggles radiaciones, se utllizan anteojos de

_ proteccion contra la radiacion.

C) Pantalla facial

B) Riesgo de exposicion a vapores o humos

D) Careta para _ o _ ]
gue pudieran irritar los ojos o particulas

soldador _
mayores 0 a alta velocidad.

E) Gafas para N y

C) Se utiliza también cuando se expone a la

soldador _ )
proyeccion de particulas en procesos tales
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CLAVEY | CLAVEY EPP TIPO DE RIESGO EN FUNCION DE LA
REGION ACTIVIDAD DEL TRABAJADOR
ANATOMI
CA
como esmerilado o procesos similares; para
proteger ojos y cara.
D) Especifico para procesos de soldadura
eléctrica.
E) Especifico para procesos con soldadura
autogena.
3) Oidos A) Tapones A) Protecciébn contra riesgo de ruido; de
auditivos acuerdo al méaximo especificado en el
B) Conchas producto o por el fabricante.
acusticas B) Mismo caso del inciso A.
4) Aparato|A) Mascarilla En este tipo de productos es importante verificar
respiratorio contra las recomendaciones o0 especificaciones de
particulas proteccién del equipo, hecha por el fabricante del
B) Mascarilla producto.
contra gases|A) Proteccién contra polvos o particulas en el
y vapores medio ambiente laboral y que representan
C) Mascarilla un riesgo a la salud del trabajador.
desechable B) Proteccibn contra gases Yy vapores.

C)

Considerar que hay diferentes tipos de
gases y vapores para los cuales aplican
también diferentes tipos de mascarillas,

incluyendo para gases o vapores toxicos.

Mascarilla sencilla de proteccion contra

polvos.
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CLAVEY | CLAVEY EPP TIPO DE RIESGO EN FUNCION DE LA
REGION ACTIVIDAD DEL TRABAJADOR
ANATOMI
CA
Se utiliza cuando el trabajador entra a espacios
confinados o cuando una mascarilla no te
proporciona la proteccion requerida.
5) A) Guantes En este tipo de productos es importante verificar
Extremidad contra las recomendaciones o especificaciones de los
es sustancias diferentes guantes existentes en el mercado,
superiores guimicas hecha por el fabricante del producto. Su uso

B) Guantes depende de los materiales o actividad a
dieléctricos desarrollar.

C) Guantes A) Riesgo por exposicibon o contacto con
contra sustancias quimicas corrosivas.
temperaturas |B) Proteccion contra descargas eléctricas.
extremas Considerar que son diferentes guantes

D) Guantes dependiendo de proteccién contra alta o

baja tension.

E) Mangas

C) Riesgo por exposicion a temperaturas bajas

o altas.

D) Hay una gran variedad de guantes: tela,

carnaza, piel, pvc, latex, entre otros.
Dependiendo del tipo de proteccion que se
requiere, actividades expuestas a corte,

vidrio, etc.
E) Se utilizan cuando es necesario extender la

proteccion de los guantes hasta los brazos.
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CLAVEY | CLAVEY EPP TIPO DE RIESGO EN FUNCION DE LA
REGION ACTIVIDAD DEL TRABAJADOR
ANATOMI
CA
6) Tronco |A) Mandil contra|A) Riesgo por exposicion a altas temperaturas;
altas cuando se puede tener contacto del cuerpo
temperaturas con algo que esté a alta temperatura.

B) Mandil contra|B) Riesgo por exposicibn a sustancias
sustancias guimicas corrosivas; cuando se puede tener
guimicas contacto del cuerpo con este tipo de

C) Overol sustancias.

D) Bata C) Extension de la proteccién en todo el cuerpo

por posible exposicibn a sustancias o

E) Ropa contra _ -
sustancias ter.nperaturas. Con5|dercj;1r la faC|I|dad. de
seligrosas quitarse la ropa lo mas pronto posible,

cuando se trata de sustancias corrosivas.

D) Proteccibn generalmente usada en
laboratorios u hospitales.

E) Es un equipo de proteccion personal que
protege cuero, cabeza, brazos, piernas pies,
cubre y protege completamente el cuerpo
humano ante la exposicibn a sustancias
altamente toxicas o corrosivas.

7) A) Calzado de|A) Proteger a la persona contra golpes,

Extremidad seguridad machacamientos, resbalones, etc.

es B) Calzado B) Proteccidon mayor que la del inciso anterior

inferiores contra contra golpes, que pueden representar un
impactos riesgo contindo en funcién de la actividad

desarrollada.
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CLAVEY | CLAVEY EPP TIPO DE RIESGO EN FUNCION DE LA
REGION ACTIVIDAD DEL TRABAJADOR
ANATOMI
CA
C) Calzado C) Proteccion del trabajador cuando es
eléctrico necesario que se elimine la electricidad
D) Calzado estatica del trabajador; generalmente
dieléctrico usadas en areas de trabajo con manejo de
E) Calzado sustancias explosivas.
contra D) Proteccién contra descargas eléctricas.
sustancias E) Proteccion de los pies cuando hay
guimicas posibilidad de tener contacto con algunas
F) Polainas sustancias quimicas. Considerar
Botas especificacion del fabricante.
impermeables F) Extension de la proteccion que pudiera
tenerse con los zapatos exclusivamente.
Generalmente utilizadas cuando se trabaja en
areas humedas.
8) Otros A) Arnés de|A) Especifico para proteger a trabajadores que
seguridad desarrollen sus actividades en alturas y
Equipo para entrada a espacios confinados.

brigadista contra

incendio

Especifico para proteger a los brigadistas contra

altas temperaturas y fuego. Hay equipo adicional

en funcién de las actividades rescate a realizar.
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CAPITULO 16. REQUISITOS DE CALIDAD PARA CONTRATACION DE OBRA

La adopcidn del sistema de gestion de la calidad es una decision estratégica para nuestra
organizacion que le puede ayudar a mejorar su desempefio global y proporcionar una

base soélida para las iniciativas de desarrollo sostenible.

Los beneficios potenciales para una organizacion de implementar un sistema de gestion

de la calidad basado en estas normas:

a) la capacidad para proporcionar regularmente productos y servicios que satisfagan
los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios aplicables;

b) facilitar oportunidades de aumentar la satisfaccion del cliente;
C) abordar los riesgos y oportunidades asociadas con su contexto y objetivos;

d) la capacidad de demostrar la conformidad con requisitos del sistema de gestion de

la calidad especificados.

En esta Norma se utilizan las siguientes formas verbales:
— “debe” indica un requisito;

— “deberia” indica una recomendacion;

— “puede” indica un permiso, una posibilidad o capacidad.

La informacion incluida en una “NOTA” esta prevista para ayudar a la comprension o uso

del documento.

“Nota a la entrada”, proporciona informacion adicional que complementa los datos

terminoldgicos y puede contener disposiciones relacionadas al uso de un término.
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Principios de la gestiéon de la calidad son:

1.

2.

6.

7.

Enfoque al cliente.

Liderazgo.

Compromiso de las personas.

Enfoque a procesos.

Mejora.

Toma de decisiones basada en la evidencia.

Gestion de las relaciones.

1.9. Enfoque a procesos

Esta norma promueve la adopcion de un enfoque a procesos al desarrollar, implementar

y mejorar la eficacia de un sistema de gestion de la calidad, para aumentar la satisfaccion

del cliente mediante el cumplimiento de los requisitos del cliente.

La aplicacion del enfoque a procesos en un sistema de gestion de la calidad

permite:

a) la comprension y la coherencia en el cumplimiento de los requisitos;

b) la consideracién de los procesos en términos de valor agregado;

C) el logro del desempefio eficaz del proceso;

d) la mejora de los procesos con base en la evaluaciéon de los datos y la informacion.

El riesgo y oportunidad para cada obra esta en el proceso de construccion y cierres, el

cual es el motor de la organizacion y esta basado en los indicadores de calidad de este

proceso su medicion y seguimiento semanal, mensual y al cierre de obra y los cuales son

los siguientes:
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1. Tiempo: entrega en obra en el tiempo planeado de acuerdo a los requerimientos
del cliente.

2. Calidad: cumplir con los requerimientos del proyecto o ingenieria.
Costo: construir con el presupuesto planeado (control del presupuesto interno de
control) para cada obra civil.

4. Control de ingresos y egresos: estimaciones, facturacién y cobro al cliente, y
pago a proveedores y contratistas.

5. Seguridad y Ambiental: indice de accidentes (TRIR); incidente ambiental e
indices de capacitacion (IC).

6. Cumplimiento legal en calidad y seguridad, salud y ambiente.

7. Cumplir con el plan de ingenierias.

Algunos riesgos y oportunidades son revisados cada semana en cada obra en el reporte
ejecutivo y al cierre de obra, y forman parte de revision por la direccion de forma
cuatrimestral. Informacién documentada de la implementacion de los procesos es a
través de los procedimientos definidos para cada proceso y se tiene en cada area para

demostrar la aplicacion y eficacia del sistema.

La organizacion necesita planificar e implementar acciones para abordar los riesgos y las
oportunidades. Abordar tanto los riesgos como las oportunidades establecen una base
para aumentar la eficacia del sistema de gestion de la calidad, alcanzar mejores
resultados y prevenir los efectos negativos. Las oportunidades pueden surgir como
resultado de una situacion favorable para lograr un resultado previsto, por ejemplo, un
conjunto de circunstancias que permita a la organizacion atraer clientes, desarrollar

nuevos productos y servicios, reducir los residuos o mejorar la productividad.

1.10. Objetivos de calidad, seqguridad y ambiental y planificacion para lograrlos

La alta direccion establece objetivos de forma anual con revisiones cuatrimestrales y
conforme a su politica; los objetivos pueden ser modificados conforme a las necesidades
y a los logros obtenidos de la organizacion. Los resultados son comunicados a todo el
personal de Construcciones GU TO S.A. de C.V. en la pagina de extranet y son
conservados por la gerencia de los Sistemas de Gestion.
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1.11. Planificacién de acciones para lograr los objetivos de calidad, sequridad y
ambiental

La alta direccion determina las actividades, los recursos necesarios, las
responsabilidades y autoridades requeridas para lograr los objetivos, asi como los
periodos de realizacion por obra o por departamento y la evaluacion de los resultados de

acuerdo cumplimiento y le da seguimiento.
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1.12. Mapa de procesos generales de realizacion de obra

2800

noxNwzZpmg"abdcoE A’

—
plan Hacer
Obra Civil AR efcar
Pisos, muros, losas, MEJOrar g
refuerzos *>®
estructurales, frabes,
banquetas, etc.
v
: Instalacién
especiales
Vozydatos,are | »| mecanica @
e iacles. | | nelada vapor, neg, | | contancendio, VAG
3 |98s, agua de proceso’
Proveedores Clave €D, t 4
1: y Acabad Instalacion de
& : Estimaciones Canceleria, equipo o Entrega Edificio
a et - Cliente. @ »| alumnio, puertas., (»|  Puertas, Parcial, Benéfica,
[Finanzas - Conlratista venisnas, piso cortinas, Total
ceramico, elc.
4 J rampas, ofros
5. Nomas ISO 9001/14001/
6. Nomas Leyesy Facturacion L Cliente « Cierre administrativo de obra con
Calidad, - Cliente “—>|.  pagoaContratista <—» cliente y con Contratistas
Seguridad y ambiental - Contratista « Garantias a Edificio u Obra
Indicadores de Calidad
1. Tiempo : Entrega de obra en tiempo planeado de acuerdo a los requerimientos del cliente (KPIS-Construccion)
2. Calidad: Cumplir con los requerimientos del proyecto (ingenieria )
3. Costo: Construir con el presupuesto planeado (mantener flujo de efectivo ingreso-egreso, control del PIC).
4. Control de Ingresos y Egresos: Estimaciones, facturacion y cobro a cliente, y pago a proveedores y contratistas.
5. Seguridad y Ambiental: indice de Accidentes (TRIR), Incidente ambiental e indices de capacitacion (IC).
6. Cumplimiento Legal en Calidad, Seguridad y Ambiental.
7. Cumplir plan de Ingenierias
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CAPITULO 6: CONCLUSIONES

A lo largo del proyecto se lleg6 a la conclusion de que los manuales de organizacién son
indispensables para cualquier empresa, gracias a ello se logra la mayor eficiencia de los
recursos, tanto laborales como humanos, ya que se facilita la estandarizacion de los

procesos Yy la preservacion del conocimiento adquirido por la misma organizacion.

Por otra parte, sin una estructura organizacional adecuada el personal dificiimente puede
contribuir al logro de los objetivos de Construcciones GU TO S.A. de C.V. y una

organizacion sera eficiente si su estructura esta disefiada para cubrir sus necesidades.

Es importante que cada organizacién cuente con este manual ya que en este documento
se plasma la manera cémo esta trabajando la constructora actualmente ya que se
pretende mejorar sus procesos para asi poder realizar sus tareas eficazmente, asi se
mejorara el rendimiento de cada uno de los colaboradores, para lograr que la empresa

vaya en crecimiento.

Con la elaboracién y aplicacion del manual de organizacion se mostré una estructura
organica apropiada con la cual se mejoraron las lineas de comunicacién, de
responsabilidad seran y para evitar la duplicidad de mandos, realizando una mejor
distribucion de los puestos obteniendo una clara y definida descripcion de todos los
puestos de Construcciones GU TO S.A. de C.V.



CAPITULO 7: COMPETENCIAS DESARROLLADAS

1. Desarrollar y aplicar habilidades directivas y la ingenieria en el disefio, creacion,
gestion, desarrollo, fortalecimiento e innovacion de las organizaciones, con una

orientacion sistémica y sustentable para la toma de decisiones en forma efectiva.

2. Disefar e innovar estructuras administrativas y procesos, con base en las necesidades

de las organizaciones para competir eficientemente en mercados globales.

3. Gestionar eficientemente los recursos de la organizacion con vision compartida, con el

fin de suministrar bienes y servicios de calidad.

4. Aplicar métodos cuantitativos y cualitativos para el andlisis e interpretacion de datos y
modelado de sistemas, en los procesos organizacionales para la mejora continua,

atendiendo estandares de calidad mundial.

5. Disefiar, evaluar y emprender nuevos negocios y proyectos empresariales, que
promuevan el desarrollo sustentable y la responsabilidad social, en un mercado

competitivo.

6. Diseflar e implementar estrategias de mercadotecnia basadas en informacion
recopilada de fuentes primarias y secundarias del consumidor o usuario de algun

producto, de acuerdo a oportunidades y amenazas del mercado.

7. Establecer programas para el fortalecimiento de la seguridad e higiene en las

organizaciones.

8. Gestionar sistemas integrales de calidad, ejerciendo un liderazgo efectivo y un

compromiso ético, aplicando las herramientas basicas de la ingenieria.

9. Interpretar y aplicar normas legales que incidan en la creacion y desarrollo de las

organizaciones.

10. Integrar, dirigir y desarrollar equipos de trabajo para la mejora continua y el

crecimiento integral de las organizaciones.

11. Analizar e interpretar la informacion financiera para detectar oportunidades de mejora

e inversion en un mundo global, que incidan en la rentabilidad del negocio.



12. Utilizar las nuevas tecnologias de informacion en la organizacion, para optimizar los

procesos de comunicacion y eficientar la toma de decisiones.

13. Propiciar el desarrollo del capital humano, para la realizacibn de los objetivos

organizacionales, dentro de un marco ético y un contexto multicultural.

14. Aplicar métodos de investigacién para desarrollar e innovar sistemas, procesos y

productos en las diferentes dimensiones de la organizacion.

15. Gestionar la cadena de suministros de las organizaciones con un enfoque orientado

a procesos.

16. Analizar e interpretar la economia global para facilitar la toma de decisiones en la

organizacion.
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CAPITULO 9: ANEXOS

Al

CONSTRUCCIONES GU TO
SA DECV

QUERETARO, QRO. 03 DE AGOSTO 2020

ASUNTO: Carta de Aceptacion

MATI. Humberto Ambriz Delgadillo
Director Del Instituto Tecnolégico
De Pabellon De Arteaga.

LIC. Ma. Magdalena Cuevas Martinez
Jefa Del Departamento De Gestién Tecnolégica y Vinculacion.

PRESENTE.

Por este conducto, me permito informarle que C. Gustavo Castro Avila, con nimero de
control 161050005, alumno de la carrera de: Ingenieria en Gestion Empresarial, fue
aceptado para realizar sus Residencias Profesionales en Construcciones GU TO S.A DE
C.V., donde cubrira un total de 500 horas, periodo Agosto-Diciembre 2020.

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasiéon para enviarle un cordial
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TECN. JOSE ANTONIO GUTIERREZ TERRAZAS
DIRECTOR




2.1. Reqistros de producto

Proyecto de residencias profesionales CONSTUCCIONES GU TO S.A. DE C.V.

“Manual de Organizacion”








