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RESUMEN 
 

El objetivo de este proyecto es diseñar formatos electrónicos que ayuden a la 

empresa a capturar la información de manera más precisa y concisa, dando a la 

empresa un mejor manejo de control de horas trabajadas, costos, etc. 

La empresa obra civil y montajes TASK no posee un formato que ayude a calcular 

los datos a pesar de ser una empresa de giro secundario, siendo así que se han 

encontrado errores en la forma de llenado donde la empresa comenta que al paso 

del tiempo tienen repercusiones en la cuestión financiera. 

Se llevará a cabo una investigación para recopilar datos del personal y el enfoque 

financiero de todas las áreas que se ubican en ella, donde se encontraron fallas en 

los formatos que utilizan para realizar estimaciones, tiempo extra, horas hombre, 

reportes diarios, esto lleva a una problemática financiera ya que la empresa no 

cuenta con un formato electrónico. 

Con lo cual, se propone un diseño de plantilla electrónica donde les permita tener 

un resultado físico más preciso, calculen las horas trabajadas por el personal, 

calculen el tiempo extra y les permita corregir errores para así disminuir con los 

errores financieros.  
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INTRODUCCIÓN 
 

En la empresa Obra civil y montajes TASK se encuentran distintas áreas como el 

área técnica, el área administrativa y las de campo las cuales se dividen por frentes 

(frente mecánico, frente eléctrico y frente de EPS), en las cuales hay distintas formas 

de recopilar la información. 

Dentro de la empresa existen formatos hechos a mano que ayudan a demostrar y 

comprobar los gastos realizados en compras para el abastecimiento de herramienta 

y consumibles, la comprobación de trabajo llamada estimación donde la empresa 

pueda cobrar al cliente el capital correspondiente al periodo de trabajo, el formato 

de recibos de cobro por tiempo extra de los trabajadores, los reportes semanales 

que es el formato donde se comprueban las actividades que se estimaron y se 

llevaron a cabo, las cuales respaldan el pago correspondiente del período, los 

formatos de horas hombre donde se plasman las horas que se trabajaron en un área 

en específico y se determine si el trabajador es candidato a recibir horas extras.  

Estos formatos han ayudado a la empresa a mantener un cierto control que da 

impacto a lo económico de la empresa, siendo así que cualquier error podría 

impactar a la empresa de forma financiera.  

Por otro lado, el contenido del proyecto muestra un enfoque donde se aplicarán 

mejoras a los formatos siendo digitales, de manera que pueda ser comprendido para 

que el personal de la empresa pueda plasmar la información de una manera 

eficiente.  
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1.1 Descripción de la organización  
 

Obra Civil y Montajes TASK son una empresa especializada en servicios de 

construcción de obra civil y montajes electromecánicos, principalmente a proyectos 

hidroeléctricos, Obra civil y montajes TASK es una empresa de giro secundario donde 

ha sido seleccionada para realizar más de un proyecto de construcción, 

repotenciación, montajes de unidades, etc. 

El área a trabajar es el área administrativa en las oficinas centrales que se ubican 

temporalmente en MAZATEPEC, donde temporalmente se encuentra por el proyecto 

de la repotenciación de la hidroeléctrica perteneciente a CFE.   

Ilustración 1 Ubicación Del Proyecto 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

(GOOGLE, 2024)  
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1.1.1 Planteamiento del problema 
 

Dentro de la empresa Obra Civil y Montajes TASK hay una gran problemática a pesar 

de ser una empresa con años de experiencia sus formatos son elaborados a mano.  

La propuesta de elaborar controles administrativos para el manejo eficiente de la 

información tendrá un impacto económico alto ya que el manejo de la información 

será más preciso.  

Con el fin de que la implementación de la propuesta que se realizó de manera 

detallada y concisa tenga como fin analizar detalladamente el manejo de la 

información que contiene la empresa, así mismo los formatos darán datos correctos 

y el personal encargado tendrá un mejor rendimiento.  

 

1.1.2 Preguntas de investigación 
 

¿Qué mejoras traerá la implementación de la propuesta? 

¿Cómo el uso de formatos hechos a mano afecta a la empresa? 

¿Qué formatos son los adecuados para el manejo de la información de la empresa?                                               

¿Qué habilidades obtendrá la empresa al implementar este proyecto? 

 

 

 

 

 

 



12 
 

1.1.3 Objetivo general 
 

Elaborar e implementar un sistema de formatos que ayuden a agilizar los 

presupuestos para las obras de la empresa Task, mediante el cálculo de costo horas 

hombre y financieros, con la finalidad de tene una mejora continua en el proceso.  

1.1.4 Objetivos específicos 

  
• Identificar la principal dificultad que enfrenta la compañía al carecer de los 

formatos adecuados para el manejo de su información administrativa. 

 

• Desarrollar un formato digital para que la empresa pueda generar los 

cálculos eficientes de la información en Excel. 

 

• Desarrollar un formato con base a lo existente que permita realizar el cálculo 

de costo de horas hombre con ayuda de Exel. 

 

• Aplicar el formato en las áreas destinadas para así mejorar el 

rendimiento de la empresa con la ayuda de un manual para el correcto 

llenado de los formatos.  

1.1.5 Justificación 
 

La elaboración de este proyecto tiene la finalidad de remediar las fallas que 

han tenido a lo largo de su trayecto, dentro de la empresa existen formatos 

técnico- administrativos los cuales son llenados manualmente con la 

información de los jefes de frente que son los encargados de realizar las horas 

hombre, reportar las horas extras trabajadas y de trabajar para reportar el 

avance con los reportes diarios y así mismo poder realizar la estimación para 

poder solicitar el pago al cliente.  
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• ¿Qué se pretende mejorar con este proyecto?  

Que se haga un correcto llenado de información para disminuir los costos 

extras que se han generado hasta la actualidad.  

 

• ¿En que ayudará el proyecto con la disminución de costos? 

Al llenar de manera eficiente los formatos mencionados se notarán los 

insumos que se están generando al corte del mes siendo así que se elevaría 

el ingreso de ganancias en la empresa ya que se tendría un cálculo específico 

de los gastos.  

Dicho proyecto tendrá como finalidad el mejorar la calidad de la información siendo 

así de tal manera que serán más entendibles y precisos en su operación. 

1.1.6 Misión 
 

TASK es una empresa solvente, integrada por profesionales comprometidos en 

cooperar en el desarrollo del país, a través de la aplicación de los conocimientos 

adquiridos en su larga trayectoria profesional para satisfacer las necesidades de cada 

cliente (JOSE LUIS ZURITA, 2011) 

1.1.7 Visión   
 

Ser una empresa reconocida a nivel nacional participando activamente en el 

desarrollo de proyectos, ofreciendo sus servicios tanto en la República Mexicana, 

como en el extranjero. 

1.1.8 Valores  
 

Nuestro principal valor se basa en la responsabilidad, compromiso, calidad, 

seguridad y respeto son la base principal para satisfacer la necesidad de nuestros 

clientes, empleando soluciones que optimicen el uso de recursos y tiempo de 
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construcción, cumpliendo en forma paralela con los requisitos de calidad 

especificados y los presupuestos pactados (JOSE LUIS ZURITA, 2011) 

 

1.1.9 Descripción detallada de las actividades 
 

Actividad 1. Recorrido por la empresa 
 

Hacer un recorrido para analizar la principal problemática más fuerte que afronta la 

empresa.  

Actividad 2. Pláticas con el personal de campo y administrativo 
 

En el recorrido dentro de la empresa se platicó con el personal de campo donde 

comentaban las horas trabajadas, donde reportan horas trabajadas en horario extra.  

En el recorrido dentro de las oficinas de TASK se realizó una inspección en sus 

formatos de horas extra trabajadas por los trabajadores las cuales se encontraban 

desfasadas, esto debido a que la parte de administración realiza sus recibos y sus 

cálculos a mano, es decir que no tienen una manera de corroborar la información si 

no que, los jefes de frente realizan los reportes de horas extras y usualmente no 

calculan las horas extras de manera correcta si no que, colocan la información de 

una manera incierta, esto conlleva a que la empresa tenga un declive en sus 

ganancias y afecta los formatos de estimaciones que son los formatos donde la 

empresa reporta las actividades realizadas por parte del personal para cobrar los 

ITOS correspondientes y esto conlleva a los reportes diarios que son aquellos que 

los jefes de área (EPS, GENERADOR, TURBINA, MPS, SISTEMA DE AGUA DE 

ENFRIAMIENTO Y ALMACÉN) deben reportar dichas actividades realizadas durante 

la jornada laboral y tiempo extra, es decir que cada formato conlleva a otro.  
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Actividad 3. Análisis de la empresa 
 

Durante el recorrido se observaron ciertas inconsistencias y se realizará un análisis 

de los formatos que la empresa utiliza para así determinar las carencias y analizar 

las mejoras que se puedan implementar.  

 

Actividad 4. Identificar puntos de partida  
 

Dentro de la empresa utilizan formatos comunes como son los recibos de dinero, los 

reportes de las actividades diarias, horas hombre, estimaciones de dinero entre 

muchos más.  

Actividad 5. Material de apoyo  
 

El material de apoyo a implementar serán aquellos formatos que se realizan dentro 

de la empresa que servirá para posicionarse en el punto de partida.  

Actividad 6. Realizar acciones para capturar la información  
 

En esta actividad dependerá de que la empresa nos proporcione utilizar los formatos 

con los que han estado trabajando para así poder realizar:  

• Un análisis 

• Encontrar el margen del error  

• Diseñar un formato digital  

Dichos puntos conllevaran a que la información sea capturada por la persona 

designada correctamente.  
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Actividad 7. Reunión con el director general 

  
Después del diseño y el llenado del formato se platicará con el director general 

Gustavo Ayala Alvarado donde dicha charla tendrá como objetivo presentar la 

mejora de los formatos y los beneficios que obtendrán al implementarlos. 

1.1.10 Localización donde se realizará el proyecto 
 

La ubicación donde se realizará dicho proyecto es en las oficinas temporales en la 

CH Mazatepec donde la empresa está realizando la repotenciación de la central 

perteneciente a CFE.  

Ilustración 2 Ubicación De Las Oficinas Centrales 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

(GOOGLE, 2024)
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2.1 Obra civil y montajes TASK  
 

Obra civil y montajes TASK es una empresa de giro secundario donde sus procesos 

realizados son aquellos destinados a terracerías, pavimentos rígidos y flexibles, 

excavaciones, estructuras de concreto hidráulico, túneles, presas, inyecciones, 

anclajes, montajes electromecánicos, instalaciones electromecánicas, montaje de 

tubería de presión, instalaciones residenciales e industriales, mantenimiento a 

maquinaria, etc.  

Dicha empresa tiene procesos como la ingeniería civil, ingeniería mecánica, 

ingeniería eléctrica y procesos administrativos como reportes de cobranza, etc.  

La empresa brinda servicios a infinidad de clientes con los que han trabajado donde 

entregan cuentas claras de los servicios que realizaron dentro del periodo de los 

contratos destinados a la obra.  

Dichos formatos son realizados por el personal de la empresa para posteriormente 

pasarlos con el gerente general que se encarga de firmarlos para ser escaneados y 

mandarlos a las oficinas centrales y así mismo tramitar la factura para procesar el 

pago por parte del cliente.  

 

2.1.1 Proceso de recolección de la información  
 

Dentro de la rutina de la oficina de la empresa existen horarios específicos para el 

llenado de los formatos ya que tienen hasta cierto tiempo para poder enviarlas y 

avanzar al siguiente paso.  

Siendo así que por el proceso de llenado suelen cometer ciertos errores en la forma 

de llenarlos, el propósito de mejorar los formatos es que sea más eficiente y tenga 

mejor seguridad el personal al llenarlos.  
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El gerente general acordó que la información sea enviada los lunes para comenzar 

el llenado de los formatos para posteriormente enviarlos los miércoles y comience 

el proceso de pago, sin embargo, el primer punto a partir será:  

• Envió de información del reporte diario. 

• Horas hombre diarias para vaciarlas al formato ya propuesto y se calculen las 

horas trabajadas.  

• Envió de horas extras los días lunes para la elaboración de los recibos. 

Una vez que estos puntos sean cubiertos procederá el llenado del formato propuesto 

denominado ESTIMACIÓN que será el formato encargado de la requisición de los 

pagos por los trabajos de acuerdo a la información enviada.  

2.2.2 Tipos de formatos 
 

Al diseñar los formatos en la empresa de obra civil y montajes TASK se tiene 

diferente información llenada de diferente forma los cuales son:  

2.2.3 Reportes diarios 
 

Son aquellos donde se concentran los trabajos realizados durante la jornada laboral, 

los cuales se entregan diario.  

En ese formato se encontrará:  

• Actividades realizadas en la jornada laboral  

• Imágenes representativas de los avances realizados 

• Actividades posteriores a realizar de cada frente 
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2.2.4. Horas hombre 
 

Aquellos donde se concentra la información de cuando un trabajar se lleva en 

realizar la actividad que este destinado a realizar dentro de la empresa. 

En este formato se encontrará:  

• Categoría del trabajador  

• Descripción de la actividad  

• Horas trabajadas 

• Importe ejecutado conforme a las horas realizadas 

2.2.5 Formato de horas extra  

 

Es aquel en donde se realiza el cálculo del monto a pagar de los trabajadores 

los cuales han cumplido algunas horas dobles, horas triples y si laboraron días 

festivos.  

En este formato se encontrará: 

• Nombre del trabajador  

• Categoría 

• Sueldo nominal 

• Sueldo por día  

• Total, de horas trabajadas  

• Monto a pagar al trabajador  

• Total, final del monto a pagar a todos los trabajadores  
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2.2.6 Formato de recibos de pago de horas extra  
 

El formato de horas extras es aquel que registra las horas que cada trabajador 

estuvo realizando tareas dentro de un área en especifica, por ejemplo: el soldador 

trabajo 2 horas en el generador. 

Es ahí donde el jefe de frente del área debe reportar las horas trabajadas del 

soldador para ser registradas en el formato el cual es el que avala que se hayan 

pagado las horas extra a los trabajadores que lograron acumular horas extra.  

En este formato se encontrará:  

• Fecha  

• Periodo trabajado 

• Importe en número 

• Importe en letra  

• Número de nómina  

• Nombre del trabajador  

• Firma del trabajador y del contador  

 

2.2.7 Estimaciones 
 

Las estimaciones son aquel formato que se encarga de estimar los trabajos 

realizados durante el periodo, donde se muestran en el catálogo de ITOS que es el 

que menciona el concepto de la actividad a realizar, por ejemplo: retiro de rotor, 

dicho retiro tiene un valor de $1, cuando el retiro del rotor se ha ejecutado es 

cuando el ITO está listo para ser cobrado y se coloca en el formato de estimación 

para posteriormente ser cobrado por TASK.   

El avance que se va realizando conforme al cumplimiento a los ITOS es el que se 

va registrando y así poder generar la cantidad a cobrar al cumplir los ITOS. 

En este formato encontrará:  
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• Caratula principal  

• Resumen de los ITOS  

• Avance en el catálogo de ITOS  

• Concentrado de estimaciones cobradas  

• Concentrado de estimaciones en proceso  

 

2.2.8 Política de calidad del llenado de los procesos  
 

• Personal administrativo 
 

La empresa será la encargada de ejecutar el llenado de los formatos con disciplina, 

puntualidad y orden en los formatos.  

Recordando que el objetivo del proyecto será hacer el llenado de los formatos es 

minimizar los tiempos de retraso y generar de manera adecuada los ingresos de la 

empresa.  

• Jefes de frente 
 

La empresa será encargada de reportar la información con responsabilidad, 

puntualidad y honestidad en las horas trabajadas por parte de su personal de planta.  

• Gerente general 
 

La empresa tendrá la responsabilidad de corroborar la información vaciada en los 

formatos y así poder autorizar la información que está dentro de los formatos.  
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2.2.9 Introducción a la optimización de controles técnico 

administrativos 
 

Esencialmente, controlar implica la medición y la corrección de las actividades de los 

subordinados para asegurarse de que se están llevando a cabo los planes para 

alcanzar los objetivos fijados por la alta gerencia (Simonyi, 1983). 

La administración de los controles de la empresa estará enfocada en atender las 

necesidades de administrar la información de manera adecuada dando un mejor 

rendimiento del manejo de la información obteniendo los siguientes resultados de 

manera concreta.  

• Satisfacción para el gerente general y colaboradores.  

• Evitar cuellos de botella dentro del manejo de la información  

• Ahorro de papelería y cuidado al medio ambiente al imprimir dicha 

documentación.  

• Calidad en la documentación requerida.  

• Disminución de tiempo dedicado a dicha actividad.  
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Ilustración 3 Diagrama De Control 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente:(Simonyi, 1983). 

 

2.2.10 Origen de la optimización de controles técnico 

administrativos 
 

Comenzó a principios del siglo XX que se la reconoció como una ciencia focalizada a 

la eficiencia de recursos  (Ortega, 2023). 

Tomando en cuenta la manera de recopilar información y administrarla 

correctamente de sumeria en los años 5000 a.c, los cuales registraban la información 

en tablillas de arcilla cocidas en horno, donde meramente plasmaban la información 
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que administraban por medio de símbolos pictográficos, donde también registraban 

los movimientos recopilada de los comercios (ROJAS, 2011) 

 

La optimización de controles administrativos fue detallada más afondo por los padres 

de la administración de datos Henry Fayol y Frederick Winslow Taylor siendo 

ellos los que más aportes han brindado dentro del modernismo en la recolección de 

datos.  

Henry Fayol destaca por haber pensado en los problemas de la empresa como algo 

dependiente de los niveles de la alta gerencia y no solo de los niveles operativos de 

la jerarquía (Ortega, 2023). 

 

Sus aportaciones fueron teorías donde expuso 5 reglas de la administración, su 

principal aportación fue el libro llamado Administration Industrielle et 

generale. Donde su objetivo fue el diseñar e impulsar el concepto de división de 

áreas funcionales de las empresas donde se aplicaría su método de optimación de 

controles.  

 

Henry Fayol se apoyó en la metodología positivista donde logro observar hechos y 

le permitió realizar pruebas, su libro habla de 5 reglas para una mejor administración 

de la información que se muestran a continuación:  

1. Planeación: Habla sobre la gestión de los recursos indispensables para llevar 

a fin lo establecido en una planeación.  

 

2. Organización: Habla sobre la gestión de recursos indispensables para llevar 

a la práctica lo que se establece en la planeación.  
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3. Dirección: Se hace refiere a la selección, motivación y orientación del 

personal que los conduzca hacia los objetivos de la empresa.  

 

4. Coordinación: Se refiere a la unión de los esfuerzos y la solución de 

conflictos y así mismo el compartir la información de una mejor manera con 

los involucrados en dicha área.   

 

5. Control: Se desarrolla para rectificar que el proceso de las actividades se 

lleve a cabo con establecido en la regla 1: Planeación, así mismo que se 

identifican y se resuelven fallas en dicho proceso de recolección de datos 

administrativos (Fayol, 1916). 

Así mismo hace mención de las áreas funcionales de las partes de las empresas para 

que Henry Fayol propuso lo siguiente:  

1. Área técnica: lo cual se ubica en la producción que se encarga de 

disminuir los costos, se encarga de analizar y mejorar las herramientas que 

agilicen la producción y mejorar el proceso.  

 

2. Área comercial: que se encarga de la gestión de los recursos 

económicos.  

 

3. Área contable: Es aquella responsable de la generación de los balances, 

programas de remesa, comprobaciones de gastos, recibos de nóminas, 

recibos de horas extras, cálculo de mano de obra de personal de los 

trabajadores.  

 

4. Área administrativa: que es responsable de las funciones ejecutivas y 

la coordinación de las áreas ya mencionadas de la empresa (Fayol, 1916). 
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Nicolás Maquiavelo fue uno de los más grande influyentes en la historia de 

la administración ya que aporto ideas sobre la centralización y caracteres de 

un líder, siendo así el funcionamiento de poder gestionar un proyecto en el 

cual se maneje la información meramente correcta (CARRANZA, 10 MAYO 

2022). 

El cual, delimito en su libro que escribió en 1531 “los discursos”, guías que 

tienen la función de orientar al manejo de información de trabajo más exacta 

y concreta (ROJAS, 2011). 

 

Adam Smith fue quien dio inicio a la administración económica clásica donde 

destaca el aumento de producción con su metodología de economías de 

mercado donde plasmo las formas de la oferta y la demanda dejando como 

clave la forma de adecuar la producción en el ámbito administrativo para 

enriquecer el control de los flujos de una empresa (ROJAS, 2011). 

   

 

 

2.2.11 Objetivos específicos de la metodología de la 

optimización de controles administrativos 
 

• Objetivos de operaciones: Alcanzar y permitir utilizar eficazmente todos 

los recursos financieros de la empresa a través de estrategias.  

 

• Objetivos de cumplimiento: Se enfocan al cumplimiento de reglamentos 

de la empresa y leyes que regulen el tema social laboral y financiera.  

 

 

• Objetivos de información financiera: Se enfoca en la creación de estados 

financieros controlados por el área administrativa, los cuales ayudan con la 

gestión de información.  
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2.2.12 Beneficios de la metodología de la optimización de 

controles administrativos 
 

La implementación de la Optimización de controles administrativos es que puede 

brindar los siguientes beneficios:  

• Aumento de fujo en costos: Llevar un control de los flujos al capturar los 

datos de manera eficiente se puede cumplir con la meta de la empresa que 

es disminuir los gastos para generar ganancias.  

 

• Mayor eficiencia de personal: Al tener una plantilla de relleno mejoraría 

el tiempo dedicado a plasmar la información para la cobranza de la empresa.  

 

 

• Control simplificado: Tener todos los datos financieros actualizados y a la 

mano agilizara la consulta diaria y así mismo el vaciado a los formatos.  

 

2.2.13 Recolección de datos para plasmar en los formatos  
 

Es prioritario contar con cuantos formatos se contará para que cada cierre de periodo sea 

posible facilitar el llenado de las plantillas que no sature a la persona designada a dicha 

actividad dentro de la empresa.  
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2.2.14 Indicaciones de llenado de formatos 
 

Dentro de la implementación de los nuevos formatos es necesario que sepan cómo 

es la forma correcta de llenado para prevenir una mala modificación del formato.  

Dentro de los formatos nuevos a implementarse contendrán instrucciones para que 

el personal designado a realizar dicha actividad sepa cómo realizarlo.  

 

2.2.15 Protección de formatos para evitar modificar las 

fórmulas 
 

Es importante contar con dicha herramienta ya que por errores de llenado o 

eliminado de información suelen perder las fórmulas vinculadas a las celdas para el 

llenado correcto de los formatos.  

Siendo así una problemática ya que el formato se perdería por completo ya que 

algunos equipos cuentan con el guardado automático y en ocasiones ya no pueden 

recuperar el formato original.  

2.2.16 Metodología SMART 
 

¿Qué es la metodología SMART?  

Es aquella que define metas de forma precisa y sencilla de comunicar, SMART fue 

escrita por el autor George T. Doran en el año de 1981 (ABLEUA, 2019). 

Significa:  

Specific: Específicos  

Measurable: Medible  

Archievable: Alcanzable 

Time-bound: Tiempo limitado 
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El método SMART afirma objetivos claros y posibles a alcanzar dentro de un 

proyecto, estratégicos en el momento de ser aplicado.  

El cual tiene como fin plasmar el objetivo general donde se respalda a partir de 

criterios estrictos que conllevan a alcanzar metas como incrementar un 4%. 

La metodología SMART constituye en pasos concretos de un plan o estrategia bien 

elaborada para alcanzar objetivos grandes en este caso mejorar el rendimiento de 

la empresa por medio de mejoras en el área administrativa en base a formatos 

eficientes para un mejor rendimiento. 

La idea de aplicar dicha metodología es crear un sistema más eficiente para la 

empresa para sí definir y realizar un seguimiento eficiente a las actividades 

destinadas para dichos formatos.  

 

2.2.17 Diagrama SIPOC 
 

El diagrama SIPOC proporciona una visión detallada de un proceso a través de la 

documentación de proveedores, entradas, procesos, salidas y clientes. Descubra 

cómo los involucrados en un procedimiento reciben materiales o datos distintos a 

otros, y, en ocasiones, se emplean para mejorar o comprender los procedimientos 

relacionados con la experiencia del cliente (ASANA, 2024) 

Los diagramas SIPOC no son concebidos para proporcionar una gran cantidad de 

información, sino que proporcionan a los individuos interesados un mapa general de 

los procesos con el fin de ayudarles a tomar decisiones y generar ideas de mejora. 

Por lo tanto, los diagramas SIPOC son solo una de las aplicaciones para la gestión 

de procesos de negocio (BPM), que requiere explorar los procesos, planificar cómo 

mejorarlos e implementar dichas mejoras en este caso en los formatos ya 

mencionados. 
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CAPÍTULO III 

 DESARROLLO Y METODOLOGÍA  
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3.1. Cronograma de actividades  
 

La siguiente ilustración es el cronograma de actividades en el cual se plasman las 

actividades con fecha de entrega de cada una de las fases.  

 

Ilustración 4 Cronograma de actividades 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia 

 3.2 Alcance de la investigación  
 

El alcance de dicho proyecto es disminuir los cuellos de botella producidos por la 

persona que está destinada a realizar dicha recopilación de información, es decir 

que con ayuda de los formatos implementados incrementará la calidad de la 

información siendo entregada en tiempo y forma al cliente de la empresa agilizando 

su proceso de pago. 
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3.3 Hipótesis 
 

La importancia de integrar los formatos diseñados en la empresa Obra Civil y 

Montajes TASK cooperará a la implementación del sistema que facilite la 

manipulación de dicha información es decir que apoyados en la herramienta 

proporcionada minimizaran la tasa de errores existentes entregando la información 

al cliente con el mínimo error, siendo de calidad y clara.  

 

3.4 Metodología de investigación  
 

La metodología SMART es una metodología para definir objetivos, se trata de un 

acrónimo proveniente de las ingles el cual explica las características básicas de la 

metodología.  

Los cuales se definen por:  

• Específicos  

• Medible 

• Alcanzable  

• Realista 

• Duración limitada  

Específico: Se trata de establecer el objetivo para lograr una meta concreta, no 

una general.  

El método específico es asegurar que se pueda alcanzar, ¿Qué se quiere alcanzar 

realmente? 

 

Medible: Debe ser medible, por lo que debe ser una meta cuantificable, es 

necesario medir claramente el método o sistema de medición, estableciendo los 

indicadores a emplear para evaluar el grado de consecución del objetivo.  
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Alcanzable: Debe de ser un reto, pero que sea posible de alcanzar, hay que dar la 

opción de reajustar los objetivos si hay cambios en el entorno donde se aplique, 

¿Qué se hará para desarrollarse? 

 

Realista: Debe generar un efecto significativo dentro del proyecto que se realizara. 

Duración limitada: Cada objetivo debe estar definido en el tiempo, ya que ayudará 

a las distintas etapas que permitirán llegar a la meta propuesta (CADA, 2018). 

3.5 Selección de muestra  
 

Para dicho proyecto la muestra seleccionada es el departamento de administración 

donde se propuso la mejora dentro de las oficinas y fue aceptada para implementar 

los formatos de manera adecuada cuidando la información proporcionada.  

3.6 Recolección de datos  
 

Para recolección de datos de la empresa fue necesario entrevistarse con el gerente 

general el cual proporcionó la información para la implementación de la mejora 

cuidando el acuerdo de confidencialidad de la empresa.  

3.6.1 Selección del instrumento   
 

Se llevará a cabo una entrevista con el gerente general, en la cual se determinarán 

los formatos a mejorar y se proporcionarán los datos necesarios para completar los 

formatos mejorados 
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3.7 Implementación de formatos diseñados en la 

empresa 
 

3.7.1 Formato de estimaciones 
 

Esta ilustración muestra cómo se llenaba el primer formato de estimaciones dentro 

de la empresa. 

Ilustración 5 Formato Original De Estimaciones 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Fuente: Propia.  

 

Específico: Como se puede observar en la ilustración se determinó que los números 

no son legibles y entendibles en dicho documento lo cual obstruye la interpretación 

de dicha estimación, tomando en cuenta que los cálculos de los dólares a cobrar son 

realizados a mano por la persona destinada a realizar el documento, posteriormente 

impreso y escaneado para ser enviado a su destino para autorización, esta 

estimación tarda en ser llenada alrededor de 2 horas en el programa Word.  
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Aquí cabe recalcar que digital será más eficiente el llenado de dicho documento.  

Ilustración 5: Se procedió a la realización del formato digital de estimaciones en el 

programa Excel. 

Ilustración 6 Formato Propuesto De Estimaciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia.  

Se puede apreciar la calidad del formato mostrado, para vincular las celdas donde 

se coloca el proyecto, número de contrato, etc.  

Se tomó la decisión de colocar una pestaña llamada datos para editar de mejor 

manera el número de contrato, fechas, periodo, etc.  

Ilustración 6: Sección llamada datos, la cual está vinculada a las demás secciones 

para hacer más eficiente el llenado de todas las secciones 
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Ilustración 7 Hoja De Datos 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia.  

 

Dentro de este documento se implementó un resumen de estimaciones que se han 

realizado para darle a la empresa un mayor conocimiento de en qué estimación se 

encuentran y los montos que ya han cobrado.  
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Ilustración 8 Resumen De Estimaciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia.  

 

En la siguiente ilustración se observa el catálogo de conceptos de la estimación estos 

son llamados ITOS de cobro en donde la empresa evidencia que hay un avance.  

Se propuso a la empresa la colocación de dicho concentrado de conceptos dentro 

del formato para mostrar a su cliente el avance que llevan en las actividades de la 

repotenciación de la hidroeléctrica ya que su cliente tendría mayor conocimiento de 

lo que se está realizando.  

Dichos ITOS no estaban colocados en la estimación ya que el cliente de la empresa 

los envía en un documento de más de 10 hojas. 
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Ilustración 9 ITOS De Pago 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Fuente: Propia.  

 

Se agregaron las celdas de:  

• Acumulado anterior: que es el valor de la estimación pasada. 

 

• Esta estimación: que es el valor que se está cobrando.  

 

 

• Acumulado actual: que es el valor que actualmente le queda a la empresa 

por cobrar es decir si un ITO vale 100% y se estimó un 95% a la empresa le 

queda por estimar un 5%. 
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La siguiente ilustración se sugirió a la empresa colocar evidencias fotográficas 

para tener pruebas que avalen la ejecución de los trabajos mencionados en los 

ITOS.  

 

Ilustración 10 Evidencia De Cumplimiento De ITOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia.  

 

En dicha sección se aprobó la utilización de las imágenes de los trabajos 

ejecutados por derechos de confidencialidad de la empresa, garantizando la 

calidad de los trabajos ejecutados por ella misma.  
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3.7.2 Formato de recibos de pago  
 

 La siguiente ilustración se muestra cómo se llenaban anteriormente, los recibos 

fueron diseñados para comprobar los pagos que se realizan a los trabajadores 

de algún tiempo extra, pago de viáticos, pago de gastos de campamentos y pago 

de rentas de campamento.  

Ilustración 11 Formato De Recibo De Pagos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia.  

 

Dicho formato es llenado a mano es realizado y su principal problemática es el 

tiempo de llenado por el contador de dicha empresa, ya que dicho recibo se 

llenaba y se entrega el día sábado al final de la jornada laboral, el tiempo 
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empleado de llenado era de 1 hora aproximadamente ya que el total de recibos 

era mayor a 15.  

Se realizó un formato en Excel tomando el original como base, el cual fue 

mejorado con fórmulas para que el llenado fuera automático.  

Medible: El formato de recibos es un formato cuya meta cuantificable es reducir 

los tiempos de llenado para liberar a los trabajadores lo más pronto posible, 

tomando en cuenta el tiempo de llenado y al aplicar dicha metodología se 

gestionan los tiempos en la empresa logrando un ahorro financiero. 

En la siguiente ilustración se muestra un tabulador donde se ven los números de 

nómina, nombre del trabajador, monto a pagar, fecha y el periodo.  

Ilustración 12 Tabulador De Información 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia. 
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Dicha ilustración se muestran los recibos llenados aplicando dicho cálculo 

 siguiente:  

Ilustración 13 Formato De Recibos 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia. 

 

La fórmula mostrada es la encargada de llenar el formato como tal, es decir que la 

fórmula está vinculada al número de nómina del trabajador, así mismo dicho patrón 

coloca el importe estimado a cobrar por el trabajador y el nombre del trabajador con 

ayuda de una macro se coloca el importe en letra a cobrar donde dichas macros está 

vinculada a la hoja de Excel para así evitar la problemática al momento de ser 

utilizada.  
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3.7.3 Formato de cálculo de los costos de horas extras 

trabajadas 
 

En dicha ilustración se muestra el formato empleado para entregar al cliente 

ANDRITZ las horas trabajadas extra dentro de la planta ya que actualmente esas 

horas extra no estaban contempladas en el contrato original de TASK lo cual llevo 

a un impacto económico a la empresa.  

Con anterioridad de contaba con un formato el cual solo mostraba el monto total 

por mes. 

Ilustración 14 Formato de Tiempo Extra 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia.  
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Alcanzable: Dicho formato es reto posible de alcanzar con la ayuda de Excel 

que reajusta los datos obtenidos de los jefes de frente para así poder alcanzar el 

objetivo de optimizar recursos financieros y tiempo, tomando en cuenta el 

cambio de tiempo empleado en las actividades destinadas.  

Lo cual el cliente pidió que se desglosaran las horas trabajadas y el nombre de 

cada trabajador.  

 Se muestra el periodo de tiempo extra del mes de noviembre, cabe destacar 

que cada periodo cuenta con una caratula donde muestran las semanas 

trabajadas durante el periodo. 

Ilustración 15 Caratula De Tiempo Extra 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia.  
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En la siguiente ilustración se mostrará un tabulador de sueldos nominales, por 

semana, por día y su categoría dentro de la empresa para así poder realizar los 

cálculos correspondientes de pago.  

Ilustración 16 Tabulador De Sueldos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia. 

Ilustración 16: En la siguiente ilustración se muestra la hoja formulada la cual está 

vinculada con el tabulador en el apartado de nombre para que en automático se 

coloque categoría, sueldo nominal, sueldo por día y se calculará el monto total a 

pagar por trabajador que está separado por frente es decir eléctricos, mecánicos y 

soldadores. 
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El formato está diseñado para que la persona destinada a actualizarlo solo coloque 

cuantas horas dobles o triples trabajaron y así mismo se vincula el total con la 

caratula para mostrar el resultado. 

Ilustración 17 Concentrado De Horas Extra  

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia.  

 

3.7.4 Formato de horas hombre 
 

Se mostrará el siguiente formato de cómo se realiza el concentrado de horas hombre 

el cual tiene como fin registrar las horas trabajadas en los diferentes frentes, aquí la 

propuesta fue que se implementó la separación por área y se anexaran los sueldos 

de los trabajadores para calcular en base a las horas reportadas cual es el costo por 

realizar dichas actividades.  
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Ilustración 18 Formato De Horas Hombre 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia.  

 

En dicho apartado del formato se logra observar el llenado de las horas hombre 

trabajadas en planta por las diferentes categorías necesitadas para la realización de 

trabajos.  

Ilustración 18: En dicha ilustración se muestra el tabulador de sueldos que son 

requeridos para el cálculo de las horas hombre ejecutadas.  

Realista: En el formato de horas hombre hubo un pequeño impacto en los costos 

de la empresa ya que con anterioridad los costos que se presentarían en las 

propuestas para próximos concursos era un cálculo aproximado generando que no 

dejaran una ganancia a la empresa. 
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Ilustración 19 Tabulador De Sueldos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Fuente: Propia.  

 

En dicha imagen se observará el concentrado dividido por área. 
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Ilustración 20 Concentrado de Horas Hombre Por Área 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia.  

Aquí se muestra el cálculo de las horas trabajadas por área con las personas que 

laboraron para realizar dicha actividad multiplicado por los sueldos que aparecen en 

el tabulador para así generar el costo. 
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Ilustración 21 Cálculo De Horas Hombre Con Importe 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia.  

 

En la siguiente imagen se mostrará cual es el impacto que se genera el realizar 

dichas actividades y así ayudar a los gerentes a realizar una propuesta a concursos 

de repotenciaciones de hidroeléctricas próximas, tomando en cuenta solo mano de 

obra sin contar consumibles y los demás recursos que se necesiten. 
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Ilustración 22 Resultado De Cálculo De Horas Hombre 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia.  
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3.7.5 Reporte diario  
 

En el siguiente formato no había ninguna base de donde partir ya que las tareas se 

reportaban en las juntas con los jefes de frente y los supervisores de los clientes.  

La idea surgió de la problemática entre el cliente con TASK ya que realmente no 

tenían evidencia de cómo se iban realizando las actividades y se propuso el siguiente 

formato: 

Ilustración 23 Formato De Reporte Diario  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia.  
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Duración limitada: Este formato dentro del proyecto tendrá una duración limitada 

ya que se empleará mientras haya actividades en el proyecto en el que se expuso, 

sin embargo, se podrá utilizar en algún proyecto más ayudando a demostrar las 

actividades realizadas y cumpliendo la meta. 

Se propuso anexar un apartado donde se colocarán los materiales faltantes por el 

cliente ya que una de las problemáticas principales, fue el paro de actividades por 

falta de material que no es suministrado a tiempo por el cliente o aquellas 

actividades que se tiene que rehacer por falta de ingeniería o por indicaciones del 

cliente. 

Ilustración 24 Eventos Relevantes Dentro De La Obra 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia.  
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Se realizó la sugerencia de implementar una sección fotográfica de cada frente para 

así confirmar que los trabajadores si están cumpliendo las actividades de acuerdo al 

plan de trabajo del cliente.  

 

Ilustración 25 Evidencia De Actividades Ejecutadas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia.  
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CAPÍTULO IV 

RESULTADOS 
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4.1 Resultados del proyecto  
 

Durante el lapso que se ejecutó el proyecto se realizó una recopilación de la 

información conforme a los avances ya con los formatos diseñados, donde 

usualmente se demoraban más de una semana elaborando lo requerido.  

En la gráfica posterior se muestra la eficiencia de los formatos que ellos como 

empresa utilizaban haciendo uso desde hace algún tiempo. 

Ilustración 26 Gráfica Comparativa  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia.  
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Se muestran los resultados una vez aplicados los formatos diseñados, se notó una 

mejor optimización de tiempo, mejor calidad en las entregas al cliente y el impacto 

económico disminuyo un cierto porcentaje.  

Ilustración 27 Gráfica Con Mejoras  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia.  
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La información fue recopilada de la siguiente encuesta la cual fue respondida 

por la parte directiva de TASK, la administración de los 5 proyectos (El 

Encanto, Las Minas, Portezuelos I, Portezuelos II, Mazatepec, Línea 12), la 

oficina central en la CDMX dando un total de 80 respuestas.  

Ilustración 28 Implementación De Formatos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia.  
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En la siguiente ilustración se presentan los tiempos de llenado de los formatos 

antiguos ya que recopilando información todo el personal administrativo los lleno en 

algún momento.  

Ilustración 29 Tiempo De Llenado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia.  

En la siguiente ilustración se ejecutó la pregunta si los cambios en el formato no 

fueron buenos para mejorar el rendimiento a lo cual se obtuvo el 72.5% el cual 

acepto que las mejoras del formato fueron buenas.  
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Ilustración 30 Mejoras De Los Formatos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia.  

 

En la siguiente ilustración se preguntó a los administrativos si los nuevos formatos 

realmente son eficientes o no.  
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Ilustración 31 Formatos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia. 

 

La siguiente ilustración se muestran los resultados finales de que formato fue el 

que se implementó correctamente a las necesidades de cada proyecto.  
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Ilustración 32 Resultados 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia. 
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En la siguiente Ilustración se muestra un diagrama SIPOC el cual su función es que 

nos permita conocer el funcionamiento del proceso de los formatos.  

Ilustración 33 Diagrama SIPOC  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia. 
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Aquí se muestra el formato implementado de estimaciones firmado por el gerente 

general y el cliente de TASK aprobando la propuesta de formato.  

Ilustración 34 Resultados De Estimación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia.  
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Evidencia de los recibos puestos en marcha por el contador encargado de 

pagar los adeudos a trabajadores.  

Ilustración 35 Resultado De Formato De Recibos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia.  
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Muestra el formato propuesto aceptado implementado y aceptado por TASK y el 

cliente.  

Ilustración 36 Resultado De Tiempo Extra 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia.  
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Se visualiza el formato propuesto para calcular el costo de mano de obra por medio 

de las horas hombre aprobado y firmado por TASK y el cliente, el cual ya fue utilizado 

para la cotización del montaje de SIMENS ENERGY en Mazatlán Sinaloa.  

Ilustración 37 Resultado De Cálculo De Horas Hombre 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia.  
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Evidencia de la implementación de formatos de reporte diario enviado al cliente y al 

corporativo que conforma ANDRITZ Morelia y ANDRITZ Austria, el cual fue 

exitosamente aceptado. 

Ilustración 38 Evidencia Del Envió De Reportes Diarios 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Propia.  
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CAPÍTULO V  

CONCLUSIONES  
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5.1 Conclusiones del proyecto de investigación  
 

5.1.1 Conclusión de implementación de optimización de 

controles técnico  

La optimización de controles técnico administrativos, mediante la implementación 

de técnicas y diseños de controles que permitan un manejo eficiente de la 

información, durante el proceso de implementación de los formatos se logró obtener 

un entorno de trabajo favorecedor y a pesar de los obstáculos que existieron durante 

el proyecto no se obtuvieron impedimentos para detener el proceso, la confianza del 

gerente general al facilitar la información fue fundamental para poder lograr el 

objetivo.  

1. Se logro reducir el cuello de botella generado por los formatos.  

2. Con dichos formatos se disminuyó el impacto económico que la empresa 

atravesaba por los cálculos incorrectos.  

3. Se lograron beneficios ante el cliente de la empresa evidenciando el trabajo que 

se realizó de manera correcta y eficiente dentro de la planta y fuera de ella.  

4. Aplicar la metodología SMART dentro del área administrativa dentro de la 

empresa TASK ha servido para observar los impactos que se pueden tener sin 

un método eficiente y concreto en dichas actividades que generan un costo. 
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5.1.3 Conclusión de formato de estimaciones  
 

Los formatos de estimaciones son los encargados de mostrar los avances que se van 

realizando en la obra para así poder cobrar conforme avanzan los trabajos. 

 

En dicho formato fue el más difícil de realizar ya que como tal no se tenía mucha 

información y era realizado a mano, se utilizaron fórmulas que se protegieron para 

evitar que alguien por descuido desvincule las fórmulas. 

  

5.1.4 Conclusiones de formatos de recibos 
 

La problemática en especial fueron los mismos obreros de la planta ya que no se 

podía llenar el formato de manera rápida ya que surgían comentarios de que 

llevaban prisa.  

 

Desde ese mismo día se formuló como se llenará de manera eficiente colocando 

fórmulas que se protegieron para evitar ser movidas optimizando el tiempo de 

llenado a 15 min.  
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5.1.5 Conclusiones de formato de horas extra 
 

En este formato no fue difícil capturar la información ya que ya existía un cálculo 

basado en como calcular las horas extra el detalle es que no existía un tabulador de 

sueldos ni un formato detallado como el que fue solicitado, gracias al contador que 

brindo la nómina para así realizar el tabulador y a los jefes de frente por proporcionar 

el chequeo de las horas que fue entonces como se diseñó un formato y se mandó a 

Austria obteniendo un resultado 100% aprobado para el proceso de cobro de dichas 

horas trabajadas. 

 

 

 

 

5.1.5 Conclusiones de formato de horas hombre  
 

En dicho formato fue necesario el apoyo de los jefes de frente en brindar las horas 

hombre trabajadas y en qué áreas se desempeñaron los trabajadores, fue así como 

se realizó un concentrado seccionado por áreas donde mostraba el monto toral de 

las horas trabajadas que se multiplico por los sueldos de los trabajadores y así arrojo 

el costo de mano de obra que se utilizó por desmontar la  turbina número 1 de la 

central hidroeléctrica Mazatepec, la cual sirvió de base fundamental para el cálculo 

de presupuesto a presentar para la empresa SIMENS ENERGY.  
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5.1.6 Conclusiones de formato de reportes diarios  
 

Dicho formato fue empleado para resolver la problemática que atravesaba la 

empresa al haberle pedido evidencias de los trabajos ejecutados en la planta, donde 

el cliente específico que necesitaba algún tipo de formato que avalara lo que 

realmente TASK cobraba en las estimaciones.  

El cual fue propuesto para ser enviado a los directivos de Austria y Morelia para 

avalar las actividades realizadas para cobrar los ITOS en las estimaciones.  
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CAPÍTULO VI  

COMPETENCIAS 

DESARROLLADAS 
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6.1 Competencias Desarrolladas / Aplicadas 
 

 

Durante el proceso de este proyecto se fueron creando competencias y habilidades  

• Se adquirió la habilidad de identificar los costos generadores por nóminas. 

• Se crearon formatos estéticos para él envió de evidencia.  

• Organización en la información plasmada. 

• Responsabilidad en los datos administrados por la empresa la cual fue 

desarrollada para el manejo de flujos de dinero. 

• Perseverar buenos hábitos durante este proyecto. 

• Compromiso de asistir hasta la finalización de dicho proyecto.  

• Coordinación al trabajar  

• Habilidades para la implementación de fórmulas avanzadas para el flujo de 

efectivo de la empresa.  
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FUENTES DE INFORMACIÓN 
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8.1 Anexos  
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