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RESUMEN

El presente trabajo, es el resultado de la estadia técnica en la empresa,
Arquitectura y Construcciones del Caribe, S.A. de C.V., con el propésito de revisar
los procesos y hacer propuestas para realizarlos con mayor eficiencia, teniendo un
mejor control y llevar a cabo toma de decisiones que resulten en beneficio de la
empresa, de sus colaboradores y sus clientes.

Los trabajos se inician, de acuerdo con platicas sostenidas a principios de
diciembre de 2017, con el Administrador Unico, Arg. Radl E. Villanueva Arguelles,
comentando que la empresa tiene una forma de trabajo bien establecida, con
procesos y administracion que ha funcionado, sin embargo, se considera que
requiere el orden oficial, el formato administrativo de la empresa, crear un sentido
de pertenencia entre sus colaboradores. Por lo anterior, se realizaria el
diagnoéstico de las areas de operacion y administracion, elaborando una matriz
FODA, para identificar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la
empresa, efectuando un analisis y planificacion de la estructura, proceso y
funciones administrativas, desde la mision, vision, valores.

Posteriormente llevar a cabo la investigaciéon documental y de campo, exponiendo
los avances del proyecto, proponiendo los ajustes requeridos para la
reestructuracion e imagen, a través de recomendaciones innovadoras, para cada
area,
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1. INTRODUCCION

Las empresas, como los organismos vivos, estan en constante transformacion, por
ende, es importante reestructurarse y suelen hacerlo cuando comprueban que sus
indicadores de rendimiento son inferiores a los de sus competidores, el beneficio
principal que se pretende con la reestructuracion es la reduccién de costos y es
con un enfoque a empresas altamente productivas. En el caso de la empresa,
Arquitectura y Construcciones del Caribe S.A. de C.V., se hace necesaria, por el
crecimiento que pretende realizar, mejorando la administracion de procesos,
innovandolos, redisefiandolos, con el fin de mejorar el costo, la calidad y el
servicio que tanto interesa a esta empresa.

En cuanto a la Imagen Corporativa, se pretende disefiar las pautas para la
representacion del logotipo y los elementos graficos de la empresa, asi como toda
su imagen gréfica, ya que contar con ello para una empresa, es parte basica de la
comunicacién organizacional, para lograr no so6lo su sobrevivencia, sino su mejor
desarrollo. La imagen estimula la percepcién del individuo para crearle cierto
significado, concepto o idea de la organizacion. Sin verbalizar, de cualquier forma,
la organizacidbn estard mandando mensajes continuamente. Para lograr la
efectividad de estos mensajes, se deben establecer, esclarecer y perfeccionar
ciertos codigos, los cuales contendran los elementos basicos de la creacion de la
imagen.



2. DESCRIPCION DE LA EMPRESA O INSTITUCION

La empresa Arquitectura y Construcciones del Caribe, S.A. de C.V., es una
empresa de Construccion 100% mexicana y dedicada a la construccion y
mantenimiento de obras publicas y privadas, para lo cual cuenta con
infraestructura adecuada, personal capacitado y el reconocimiento de tecnologia.
La empresa establecié y mantiene la siguiente linea de negocios:

“Servicios constructivos en general para la iniciativa privada y del sector publico”

ARQUITECTURA Y CONSTRUCCIONES DEL CARIBE nace en el afio 2001,
dirigida por el actual Administrador Unico, Arg. Radl Eliu Villanueva Arguelles.

Actualmente la empresa cubre diversas zonas del Estado de Quintana Roo.
Los clientes con los que actualmente se mantiene una estrecha relacion como

socios de negocio son:

e Gobierno del Estado (Obra Publica)
¢ Iniciativa Privada

La empresa actualmente esta ubicada en: Prol. Av. Alvaro Obregon N° 510,
Colonia Villas Chetumal, Infonavit, Municipio de Othén P. Blanco, Chetumal
Quintana Roo, contando con los siguientes medios de comunicacion:

Teléfonos: 01 983 83 020 359

E-mail: argcaribe@prodigy.net.mx

2.1.Infraestructura

La empresa brinda mantenimiento a las instalaciones, transporte, equipo de cémputo,
equipo-maquinaria utilizada en la ejecucion de la obra y talleres. La infraestructura
incluye:

a) Edificios, mobiliario, equipos-maquinaria para ejecutar la obra, equipos de oficina y
servicios asociados,

b) Equipos para los procesos (Hardware y Software): sistemas de informacién y
comunicacién, equipo audiovisual, etc.;

c) Equipos de transporte, etc.

d) Servicios de energia eléctrica, agua, teléfono, internet, recoja de basura.

e) Mobiliario: Escritorios, restirador, mesas de trabajo, sillas, anaqueles, climas,
refrigerador, cafetera eléctrica.}
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3. AREA DE TRABAJO

Basicamente en las Jefaturas de Administracion y de Obras

4. OBJETIVOS

4.1.0bjetivo general

Desarrollar una reestructuracion administrativa e imagen corporativa de la
empresa, para facilitar la expansion de actividades, el control de la misma y
mejorar la comunicacion organizacional.

4.2.0bjetivos especificos

e Elaborar un organigrama estructural para la empresa.

e Reorientar y adecuar las funciones de las diferentes areas de la empresa.

e Diseflar la representacion del logotipo y los elementos graficos de la
empresa, asi como toda su imagen grafica.

5. JUSTIFICACION

Las aplicaciones de las teorias administrativas en la practica son de gran
beneficio, ya que es invaluable para la imparticion de clases en el aula. Probar las
teorias y vivir el proceso teodrico-practico, es de gran importancia en toda el area
administrativa.

Se debe aprovechar la oportunidad para incursionar en la practica, ver de cerca la
formulacion de teorias y su diferencia con la implementacion en la empresa.

El entorno actual con gran desarrollo tecnoldgico, cambios en la conformacion
geografica, transformaciones estructurales, competencia, requiere que las
empresas modernicen los procesos, maquinaria, sistemas financieros vy
la capacitacion del recurso humano. Si las empresas constructoras modernas
no prevén sobre la importancia de ser parte del desarrollo tecnologico y de



renovar constantemente las estructuras, no podran competir a nivel nacional e
internacional.

Es importante que los empresarios comprendan por qué y como cambian las
organizaciones. Se considera al ser humano como centro del proceso, los
procesos a los que se refiere son: el liderazgo, las comunicaciones, la toma de
decisiones, las relaciones interpersonales, e identificar las causas de los
problemas reside en los procesos y si se quiere solucionar es ahi donde se
deben centrar los esfuerzos.

Estar en contacto con el recurso humano y su naturaleza es ver la realidad y la
problematica laboral, la aplicacion de procesos, su comunicacion, la atencion de
clientes, la organizacién en si, es lo que nos actualiza y permite abordar con
nuevos enfoques y compromiso el cumplimiento de metas con la calidad requerida
de nuestros programas educativos, ver ese deseo de las pequefias empresas de
profesionalizarse, de hacer la diferencia, innovando y a través de una imagen que
los distinga de los demas. Ver una realidad con sus necesidades, para regresar
con nuevas energias, realimentando programas de estudios con conocimiento y
experiencias reales, en favor de los estudiantes.

6. MARCO TEORICO

Durante muchos afios el analisis FODA se ha utilizado para identificar las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de una compafia; (Weihrich,
1982) sin embargo este tipo de analisis es estatico y pocas veces lleva al
desarrollo de estrategias alternativas claras basadas en él. Es por lo anterior, que
se introduce la matriz FODA, para analizar la situacion competitiva de la empresa
gue lleve al desarrollo de cuatro series de alternativas estratégicas distintas.

Es comdn sugerir que las compafiias deberian identificar sus fortalezas y
debilidades, asi como oportunidades y amenazas del ambiente externo, pero lo
gue a menudo se ignora es que combinar estos factores puede requerir distintas
elecciones estratégicas; porque en muchas situaciones una comparfia emprende
la planeacion estratégica por una crisis, problema o amenaza percibidos.

Para (Koontz, 2012). La misién o el propésito, son términos que se utilizan a
menudo indistintamente, identifican la funcion o las tareas basicas de una
empresa o dependencia o de cualquiera de sus partes. Todo tipo de operacién
organizada tiene o deberia tener si es coherente, una mision o un proposito. El
propésito de una empresa en general es la produccion de bienes y servicios, el de
una direccion publica de carreteras es el disefio, construccion y operacion de un
sistema de carreteras estatales; el de los tribunales es la interpretacion de las
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leyes y su aplicacion; el de una universidad es ensefar, investigar y proporcionar
servicios a la comunidad.

Asi también (Fred R. David, 2013) dice: muchas organizaciones cuentan con
declaraciones de visién y mision, pero la declaracion de visidn debe establecerse
en primer lugar y ser breve. Es lo que la empresa busca alcanzar a largo plazo, y
debe responder a la pregunta fundamental, “;, En qué queremos convertirnos?”.

(Drucker, 1974) afirma que formular la pregunta “; Cual es nuestro negocio?, “es
equivalente a cuestionarse” Cual es nuestra mision? “. La declaracion de mision
es la expresion perdurable del propésito que distingue a una organizacion de otras
empresas similares. Es la razon de ser de una organizacion, y la respuesta a esta
pregunta fundamental, “; Cual es nuestro negocio?”. Una declaracién de mision
clara es esencial para establecer los objetivos y formular estrategias de manera
efectiva.

(Kotler, 2017). Nos dice: la publicidad se remonta a los inicios de la historia
escrita, arquedlogos que trabajan en los paises de la cuenca del Mar Mediterraneo
han encontrado letreros que anunciaban diversos eventos y ofertas. Los romanos
pintaban los muros para anunciar las batallas de los gladiadores y los fenicios
pintaban imagenes en grandes monolitos para promover sus mercancias a lo largo
de las rutas de los desfiles.

Asi también (Gomez Ceja 1997) nos dice que los organigramas son
representaciones graficas de los diferentes niveles de autoridad, que van de
mayor a menor jerarquia. Cada puesto se representa por medio de un rectangulo
gue encierra el nombre del puesto y en ocasiones el nombre de quien lo ocupa, la
union de los cuadros mediante lineas representa los canales de autorizacion y
responsabilidad. Son utiles instrumentos de organizacién que nos revelan: la
divisibn de funciones, los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y
responsabilidad, los canales formales de comunicacion, la naturaleza lineal o
asesoramiento del departamento, los jefes de cada grupo de empleados,
trabajadores. Las relaciones que existen entre los diversos puestos de la empresa
en cada departamento o seccion de la misma.

También el autor (Gomez ceja, 1997) nos dice que, un procedimiento es una serie
de labores concatenadas que constituyen una sucesion cronolégica y el modo de
ejecutar un trabajo, encaminado al logro de un fin determinado. Los
procedimientos pueden ser para producir un articulo, para tramitar un documento,
para lograr un servicio para vender un producto.

La naturaleza del procedimiento se encuentra apoyada en la tendencia humana de
seguir la linea del menor esfuerzo, es decir en el trabajo diario evitar el estar
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diciendo a cada paso, ¢qué hacer?, ¢como hacerlo? Etc., lo cual se logra
estableciendo los procedimientos que indican las rutinas fijadas para la resolucion
de los diferentes aspectos del trabajo.

(Franklin, 1998) Dice: la distribucion del espacio se refiere a la distribucion fisica
de los puestos de trabajo, de sus componentes materiales y a la ubicacion de las
instalaciones para la atencion y servicios al personal y clientes.

Los principales objetivos son: contribuir al incremento de la eficiencia de las
actividades que realizan las unidades que componen una organizacion.
Proporciona a los directivos y empleados el espacio suficiente y adecuado para el
desarrollo de sus funciones. Permite a los clientes obtener los productos y
servicios en las mejores condiciones de trato oportunidad y calidad. Procurar el
arreglo del espacio de forma que facilite la circulacion de las personas, la
realizacion supervision y flujo racional del trabajo, asi como el uso de los
elementos materiales del mismo, reduciendo el tiempo y costo necesarios para
llevarlo a cabo.

Los factores que originan esta distribucion son el establecimiento de nuevos
objetivos y programas, asi como los cambios en la estructura de la organizacion,
la modificacién de los sistemas y procedimientos de trabajo, la reubicacion o
remodelacion de las instalaciones de trabajo, la atencién de las necesidades se
servicios al cliente, etc.

Asi mismo (Franklin, 1998) Continda diciendo, la reestructuracibn de una
organizacién de trabajo debe llevarse a cabo en forma ordenada y conforme a un
proyecto de estudio basado en los siguientes elementos.

Vision del estudio para tener una evolucién y consolidacion de la idea, en la
planeaciéon del estudio, definir el objetivo del estudio, hacer una investigacion
preliminar, la preparacion del proyecto del estudio, obtener la autorizacion del
estudio y considerar el equipo de trabajo.

De ahi se pasa a la recopilacion de datos, las técnicas de recopilacion, los
requisitos que deben reunir los datos, y la integracion de la informacion.
Posteriormente se pasa al analisis de datos con las técnicas y procedimientos
adecuados para la formulacion del diagnostico; la formulacion de
recomendaciones y la preparacion del informe.

En cuanto a la implantacion sera con un programa, con la debida integracion de
recursos y las necesarias acciones de apoyo previas a la implantacién.

(Porter, 1980) La mejor forma de describir el negocio de una empresa es como
una cadena de valor, en la cual los ingresos totales menos los costos totales de
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todas las actividades emprendidas para desarrollar y comercializar un producto o
servicio producen valor. Todas las empresas de una industria especifica cuentan
con una cadena de valor similar, la cual cuenta con actividades como la obtencion
de materia prima, el disefio de productos, la construccion de instalaciones, los
acuerdos de cooperacion y servicio al cliente. Una empresa sera rentable mientras
los ingresos totales superen los costos totales en los que incurre al crear o
distribuir el producto o servicio.

El andlisis de la cadena de valor se refiere al proceso por el cual una empresa
determina el costo asociado con las actividades de la organizacién, desde la
compra de la materia prima hasta la fabricacion del producto y su
comercializacion. Tiene como finalidad identificar las ventajas o desventajas de
bajo costo en la cadena de valor, desde la materia prima hasta las actividades de
servicio al cliente; lo que permite identificar mejor sus fortalezas y debilidades, en
especial en relacion con el andlisis de la cadena de valor de sus competidores y
con sus propios datos a lo largo del tiempo.

Cada vez mas empresas emplean el analisis de la cadena de valor para tener y
conservar una ventaja competitiva y para lograr una extraordinaria eficiencia y
efectividad a lo largo de las diferentes partes de la cadena de valor.

(Arias Galicia, 1994), En sentido estricto dice que la entrevista es una forma de
comunicaciéon interpersonal, que tiene por objeto proporcionar o recabar
informacion o modificar actitudes, y en virtud de las cuales se toman determinadas
decisiones.

En la administracion de recursos humanos se encuentran con mayor frecuencia la
de seleccion, de ajuste, de confrontacion, de resolucion de problemas, de despido,
etc. Cada entrevista en particular tiene un objetivo especifico, el cual debe estar
predeterminado para poder precisar el procedimiento a seguir, la informacion
previa requerida, el ambiente en el que se realizara y su duracion.

Las fases de la entrevista son tres, rapport, cima cierre. Al final de la cual se
debera rendir un informe con el objeto de no omitir ninguna informacion que
distorsione el resultado logrado. Es aconsejable que el entrevistador realice una
critica para si mismo sobre la entrevista realizada, también es aconsejable
establecer un seguimiento del entrevistado en caso de que se le haya contratado.

La imagen corporativa, es el conjunto de caracteristicas con las que la empresa se
identifica, en definitiva es lo que la hace Unica y diferente a las demas, lo que le
brinda personalidad. Es la manera en la que la recordaran sus clientes. Es
importante porque permite diferenciarse de la competencia, conectar
emocionalmente con el publico objetivo y saber qué tipo de estrategias de
marketing llevar a cabo.
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7. PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS

De acuerdo a estos planteamientos, se explica al Arg. Villanueva, de manera
general el plan de trabajo, mismo que inicia con un diagnostico general y después
por areas de trabajo, mediante entrevistas y observacion; posteriormente la
investigacion documental y de campo de acuerdo a los requerimientos del caso,
mediante la implementacién de una matriz FODA, y su analisis. Seguidamente se
elaboran los planes de la estructura, definiendo las areas de trabajo y su
organizacion a nivel de propuesta a la gerencia. Asesorariamos en la
implementacion de dichos planes y los ajustes necesarios para tal fin, para
después hacer los reportes y preparar la entrega del documento terminado.

Antes del inicio de este trabajo, se realizan algunas consideraciones al respecto
de la reestructuracion como titulo de este trabajo, mismas que se comentan con el
Administrador.

La reestructura e imagen corporativa es por el crecimiento y mejora de procesos
que pretende la empresa, Arquitectura y Construcciones del Caribe, S.A. de C.V.
Razén por la cual, el enfoque es investigar y proponer actividades, tendientes a
una reestructuracion con respecto de la expansion de la empresa y proponer la
mejora de los procesos delimitando las funciones.
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7.1.Diagnostico

Arquitectura y Construcciones del Caribe, S.A. de C.V.

MATRIZ FODA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Personal técnico especializado.

Personal obrero y maquinistas
especializados.

Buena calidad del producto final.
Conocimiento del mercado.

Disponibilidad de equipos y
herramientas.

Antecedentes de obras realizadas por la
Empresa.

Nuevos proveedores

Demanda creciente por calidad y
responsabilidad en los trabajos.

Utilizacién de mano de obra y equipos
locales.

Existencia de un mercado mal atendido.

Liderar procesos de transformacion
tecnoldgicas.

Impulsar nuevas formas de vinculacion
laboral.

DEBILIDADES

AMENAZAS

No se cuenta con planes y proyectos de
crecimiento elaborados.

No existen procedimientos claramente
establecidos para las actividades que se
llevan a cabo:

Compras y Evaluacion de Proveedores
Estimaciones de Obra
Entrega-Recepciéon de Obras

La imagen es aceptable, aunque no tan
conocida en el mercado

Falta de Manuales de Procedimientos.

Alta rotacion del personal

Falta de estabilidad en los precios.
Competencia agresiva.

Competencia consolidada en el
mercado.

Falta de incentivos de produccion.

Falta de politicas de inversion en el
mediano y largo plazo.

Excesiva burocracia regional y nacional.

Figura No. 1 (Matriz FODA)
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Arquitectura y Construcciones del Caribe, S.A. de C.V.

Organigrama estructural actual

ADMINISTRADOR

UNICO
Contador
Externo
Jefe de Administracion
(Contador General) Jefe de Obras
Auxiliar Residente de
Administrativo Opra

Personal
Chofer Operativo

Figura No. 2 (Organigrama creado en el diagnéstico)

Jefe de obras
1. Planeacion de la ejecucién de la obra

El Jefe de Obra antes de dar inicio a la ejecucién de la Obra ya sea Publica o
Privada y en base a toda la informacion y descripcion de la misma, realiza una
Planeaciéon de Obra tomando en cuenta lo siguiente:

a) Mano de Obra b) Maquinaria Menor o Mayor, esto incluye Unidades de
Transporte c) Materiales d) Recursos Econémico

2. Ejecucién de la obra

El Jefe de Obras es el encargado de dar inicio a la ejecucion de la Obra publica o
privada, de supervisar y dar seguimiento a las actividades del Responsable de
Obra y los Supervisores de Obra.

El Responsable de Obra en todas las etapas de la obra verifica y se asegura de la
adecuada ejecucion de la obra segun lo planeado.

El Responsable de Obra es el encargado de dar seguimiento a las compras
menores de materiales, para esto se apoya del Instructivo de Trabajo “Compras y
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Evaluacion de Proveedores”, asi como de llevar el control de las actividades
operativas del personal y su ndémina correspondiente. Para esta actividad el
Responsable de Obra lleva como registro lleva una “Libreta de Trabajo”.

El Supervisor de Obra es el encargado de que los trabajos se cumplan conforme
al proyecto establecido, esto en su parte técnica.

El Supervisor de Obra es el encargado de generar las estimaciones de obra, para
esta actividad se apoyan como se establece en el Instructivo de Trabajo
“Elaboracion de Estimaciones de Obra”.

El Jefe de Obras en conjunto con el Supervisor de Obra y Responsable de Obra,
una vez que se ha concluido la ejecucién de la obra, dan seguimiento a la entrega-
recepcion de la obra publica o privada. Esto como se establece en el Instructivo de
Trabajo “Entrega-Recepcion de Obras”.

3. Mantenimiento, Verificacidn, Ajuste y Calibracion de Equipos

La empresa, para dar mantenimiento, verificacion, ajustes y calibracion a sus
equipos, se basa en el Procedimiento “Mantenimiento, Verificacion, Ajuste vy
Calibracién de Equipos”.

4. ldentificacion y Trazabilidad

La empresa, para la identificacion y trazabilidad de sus actividades, se basa en el
Instructivo de Trabajo “Identificacion y Trazabilidad”.

5. Satisfaccion de Clientes

La constructora, para mejorar el desempefio de sus actividades y ofrecer un mejor
servicio evalla la percepcion de los clientes, para esto se basa en el Instructivo de
Trabajo “Satisfaccioén de Clientes”.

6. Medicion, Andlisis y Mejora

El Jefe de Obras para asegurarse de la medicion, andlisis y mejora se basa en el
Instructivo de trabajo “Seguimiento y Medicion de los Procesos”.

Jefe de Administracion
1. Control de Egresos
La empresa, en cuanto a los medios de egreso que controla son los siguientes:

e Pago a Proveedores
e Pago de Némina

e Pago de Impuestos
e Gastos Menores
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Todos los egresos son realizados mediante pagos en efectivo, cheques o
transferencias previo entrega de los comprobantes correspondientes cuando
aplique. Para el caso de pago de impuestos esta actividad es apoyada por un
despacho contable externo (Cuando aplique).

2. Control de Ingresos

Los ingresos son por el concepto de los servicios de Construccion de Obra Publica
y Privada.

3. Contabilidad.

Para llevar un buen control contable, se apoya con un Contador Externo (Cuando
aplique).

4. Compras y Evaluacién-Reevaluacion de Proveedores

Para el proceso de Compras y Evaluacién-Reevaluacién de Proveedores se apoya
del Instructivo “Compras y Evaluacion de Proveedores”.

5. Mantenimiento Preventivo y Correctivo a la Infraestructura
El mantenimiento que proporciona internamente, es el siguiente:
Mantenimiento Preventivo: Climas, Hardware, Software y Edificio.
Mantenimiento Correctivo: Climas, Hardware, Software y Edificio.
6. Recursos Humanos (Personal de Base)
Contratacion y Seleccién del Personal.

Es responsabilidad del Jefe de Administracion, recibir el requerimiento del
personal solicitado por los responsables de las areas de la empresa, esto
mediante la “Solicitud de Contratacion del Personal”

Induccion.

El Administrador Unico o personal encargado del area solicitante, daran al
personal de nuevo ingreso la induccion con el objetivo de que el trabajador inicie
sus labores de la mejor manera

Evaluacion de la Competencia del Personal.

El Jefe de Administracion para determinar la competencia del personal en conjunto
con los responsables de cada area, elaboran la “Descripcion y Perfil de Puesto”
para dar a conocer la estructura organizacional de la empresa, mostrando los

16



deberes, responsabilidades y facultades de cada uno de los trabajadores tanto
administrativos como operativos.

Evaluacion del Ambiente de Trabajo.

El Jefe de Administracion cada afio realiza una evaluacion del ambiente de trabajo
para identificar &reas de mejora en cuanto a: relaciones interpersonales, grado de
motivacion del personal, orden vy limpieza, puntualidad, disponibilidad,
cumplimiento de metas y responsabilidades.

Capacitacion.

El Jefe de Administracién en conjunto con el Administrador Unico, programa los
cursos de formacién identificados en la “Evaluacion de la Competencia del
Personal” y en la “Evaluacién del Ambiente de Trabajo” en el “Programa Anual de
Capacitacion”.

Evaluacion de la Eficacia de la Capacitacion.

La evaluacion de la eficacia de la capacitacion recibida a los integrantes de la
empresa, se lleva a cabo por parte del Jefe de Administracion aplicando al mes de
cada capacitacion el formato “Evaluacion de la Eficacia de Capacitacion”, esto con
el fin de detectar los niveles de eficacia de la capacitacion.

Toma de Conciencia del Personal.

El Jefe de Administracion, para que el personal tome conciencia sobre la
pertenencia a la empresa y de la importancia de sus actividades diarias realiza las
siguientes actividades:

Publica mensualmente en el pizarron de la empresa pensamientos y/o reflexiones
acerca de la calidad y cuidado al medio ambiente.

Publica los resultados de: la “Evaluacion de la Competencia del Personal” y del
“Diagnéstico del Ambiente de Trabajo”.

Incluye dentro del “Programa Anual de Capacitacion” temas de motivacion y
relaciones humanas.

Registros del Personal

El Jefe de Administracion conserva en su area de responsabilidad un expediente
por persona, el cual contiene como minimo los siguientes registros.

Evaluacion de la Competencia del Personal
Descripcion y Perfil de Puesto

Evidencias de Educacion, Capacitacion Recibida; Habilidades y de Experiencia.
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Documentos Personales (acta de nacimiento, CURP, etc.)
7. Medicion, Analisis y Mejora

El Jefe de Administracion para asegurarse de la medicion, analisis y mejora del
proceso en el cual participa se apoya de los establecido en el Instructivo de trabajo
“Seguimiento y Medicién de los Procesos”.

7.2.Investigacién documental

Jefe de Obras

Revision de los diferentes documentos que existen en la empresa tales como:
Compras y Evaluacion de Proveedores

Libreta de Trabajo

Instructivo de trabajo: Elaboracién de Estimaciones de Obra

Instructivo de trabajo: Entrega-Recepcion de Obras

Procedimiento: Mantenimiento, Verificacion, Ajuste y Calibraciéon de Equipos
Instructivo de trabajo: Identificacion y Trazabilidad

Instructivo de trabajo: Satisfaccién de Clientes

Instructivo de trabajo: Seguimiento y Medicion de los Procesos

Jefe de Administracion

Revisidn de los diferentes documentos que existen en la empresa tales como:
Solicitud de Contratacion del Personal

Descripcion y Perfil de Puesto

Evaluacion de la Competencia del Personal

Evaluacion del Ambiente de Trabajo

Programa Anual de Capacitacion

Evaluacion de la Eficacia de Capacitacion

Diagnostico del Ambiente de Trabajo

Seguimiento y Medicion de los Procesos
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7.3.Investigacion de campo

Mediante entrevistas al propietario y empleados y a través de la observacion se
consideraron las siguientes preguntas, derivadas de la revision de documentos ,
de los que se identificaron areas de mejora en las actividades que se realizan con
relacion a Compras y proveedores, Estimacion de Obra, Entrega y recepcion de
obra y no existe un Manual de imagen corporativa:

Jefe de Administracién/Jefe de Obras-compras y evaluacion de proveedores

=

Cuenta con un listado de proveedores

A cuantos proveedores solicita presupuesto para el material requerido
Utiliza formato para la solicitud de materiales

Existe una verificacion del producto faltante

Las compras son a crédito o de contado

Quien autoriza las compras a crédito

Como se realiza el pago de contado

De qué manera verifica que llego el pago al proveedor

. Quien es responsable de archivar las solicitudes

10 Quien es el responsable de archivar los comprobantes de pagos
11.Que persona recibe el producto adquirido

12.Se revisa el producto comprado y recibido

13.Se evaltan los proveedores

14.Se lleva un registro de los resultados de la evaluacion de proveedores
15.Se envia el resultado de la evaluacion de los proveedores

©oNOoO A WD

Jefe de Administracién/Jefe de Obras-estimacion de obras

1. Se realizan supervisiones de obra

Quien elabora los generadores de obra

Se realiza un Resumen de la Estimacién por partida
Se realiza un Estado de Cuenta de Estimaciones

Se realiza un Recibo de la Estimacion

La factura se valida ante el SAT

Quien genera y como resguardan las estimaciones
Quien entrega y verifica de recibidas las estimaciones

©NOoOORWDN
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Jefe de Administracion/Jefe de Obras-entrega-recepcion de obras

1. Alfinalizar la obra se realiza una estimacion de finiquito
Quien es responsable del tramite de la fianza

Responsable de la elaboracion del acta de entrega-recepcion
Como compruebas la entrega al cliente

Una vez entregada la obra se tramita la liberacion de la fianza
Se archiva el documento de entrega-recepcion de la obra

o0k wnN

Propietario

1. No se cuenta con un Manual de Imagen Corporativa

Descripcion de actividades

Se describen las actividades realizadas, sin embargo, no cuentan con la
asignacion de la persona responsable para realizar las funciones.

Actividades: Compras y evaluacion de proveedores

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Cuando existe la necesidad de realizar una compra se elabora una “Requisicién de Materiales
y/o Servicios”. Los productos o servicios que pueden afectar la calidad de los servicios y que la
empresa ha determinado son a lo siguiente:

Maquinaria Ligera o Pesada

Materiales para Construccion.

Equipos nuevos de Cémputo.

Servicios de mantenimiento para Maquinaria, Vehiculos, Equipos de Computo y/o para las
necesidades de la empresa.

Servicios de Calibracion y Pruebas

Cumplimiento de Requisitos Legales y/u otros que suscriba la empresa

Entregan la “Requisicion de Materiales y/o Servicios” al &rea Administrativa para su revision y
autorizacion

Es el responsable de revisar la “Requisicion de Materiales y/o Servicios” y gestionar su
autorizacion con el Administrador Unico

Para compras del &rea operativa verifica o confirma en conjunto del Jefe de Obras si hay
existencia o no del producto solicitado

En caso de tener existencia del producto solicitado se entrega inmediatamente al area
solicitante
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Cuando se autoriza una compra, para seleccionar el proveedor, se apoya en la “Lista Maestra
de Proveedores”, si no existe un proveedor para lo que se requiere o bien se quiere encontrar
una mejor opcion; se procede a solicitar minimo dos cotizaciones de nuevos proveedores
probables para elegir la mejor opcion en cuanto a tiempo de entrega, especificaciones
técnicas y precio.

En ocasiones para esta actividad es apoyado por parte del Jefe de Obras

En conjunto con el Administrador Unico determinan con que proveedor realizar la compra y el
tipo de compra, a crédito o de contado

Una vez que se determina el tipo de compra procede a elaborar la “Orden de Compra”

Para compras a crédito, se gestionan las firmas correspondientes de la “Orden de Compra” y
se envia al proveedor via correo electrénico, o se le entrega a algin personal de la empresa
para que realice la compra en las instalaciones del proveedor.

De forma periddica envia las facturas de los productos comprados y las 6rdenes de compra,
selladas o firmada por parte de ellos para seguimiento a pagos

Para compras de contado, se gestionan las firmas correspondientes de la “Orden de Compra”,
se realiza la trasferencia de pago, y se envia al proveedor mediante correo electrénico el
comprobante de pago y la orden de compra. Cuando se genera cheque, personal de la
empresa lleva el mismo y la orden de compra a las instalaciones del proveedor para realizar la
compra.

Confirma con el proveedor por medio de una llamada telefonica la gestion de las compras,
para asegurar que se compren los productos solicitados

Son los responsables de entregar los productos comprados en las instalaciones de la empresa
0 en la direccion donde se estén ejecutando las obras. Cabe hacer mencion que algunos
productos o materiales son entregados en sus instalaciones al personal de la empresa que
este gestionando la compra

Es el responsable de archivar las “Requisiciones de Materiales y/o Servicios”, “Ordenes de
Compra”, “Comprobantes de Pagos”, juntos con sus facturas correspondientes, esto para
cualquier consulta o revision posterior.

Nota: El area solicitante debe guardar una copia de la “Requisicion de Materiales y/o
Servicios” para verificar cuando llegue lo solicitado

Es el responsable de llevar acabo la recepcion de lo que se solicita los proveedores o
aprueba el servicio ofrecido, para esto se apoya de la “Requisicion de Materiales y/o

Servicios”, “Orden de Compra” o “Factura”

Todos los parametros que inspecciona estan indicados en el formato “Inspeccion de Productos
0 Servicios Comprados”. El resultado de la inspeccion en el recibo de productos o servicios se
indica en el mismo, el cual puede ser:

Aceptar el Producto o Servicio
Rechazar el Producto o Servicio
Retener o Detener temporalmente el Producto o Servicio
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Para los pasos b y ¢ en conjunto con el responsable del area solicitante determinaran la
solicitud de acciones correctivas y/o preventivas al proveedor como lo establece el
procedimiento “Control de No Conformidades, Acciones Correctivas y/o Preventivas”.

Una vez que se concluye la inspeccién del recibo de materiales o servicios el personal
involucrado firma de aprobacion en el formato “Inspeccion de Productos o Servicios
Comprados”.

Es el responsable de archivar los registros de “Inspeccion de Productos o Servicios
Comprados” con sus documentos soportes, esto para cualquier consulta o revisién posterior.

Cada afio normalmente en el periodo Diciembre-Enero, evalla a los proveedores que no
tienen una evaluacion previa y reevalla a los que si la tienen.

Para realizar la evaluacidon consulta todos los registros de “Inspeccién de Productos o
Servicios Comprados” y contabiliza los eventos inconformes que se presentaron en el periodo,
el resultado es asentado en el formato “Evaluacién-Reevaluacion a Proveedores”.

Una vez que realizo la evaluacion de los proveedores, determina el nivel actual de cada uno
de ellos, que puede ser:

Proveedor Confiable
Proveedor en Desarrollo
Proveedor No Confiable

Registra los resultados tanto en el formato “Evaluacién-Reevaluacion a Proveedores” como en
el formato “Lista Maestra de Proveedores”

Los resultados de las evaluaciones y reevaluaciones que se realizan son comunicados a los
proveedores enviando por e-mail el registro “Evaluacion-Reevaluaciéon a Proveedores”, la cual
tiene la finalidad de mantener relaciones mutuamente beneficiosas con nuestros proveedores
por medio de mejorar los aspectos que hallamos detectado en las evaluaciones como areas
de impacto o de oportunidad.

Figura No. 3 (Procedimiento creado en el diagndstico)

Actividades: Elaboracién de estimaciones

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Para la elaboracion de las estimaciones supervisa la adecuada ejecucion de la obra, que los
trabajos se realicen de acuerdo a las especificaciones técnicas

De forma periddica elabora los Generadores de Obra para su entrega al area administrativa

Elabora el Cuerpo de Estimaciones,

Realizado lo anterior genera la factura correspondiente y valida la misma ante el SAT

Genera las Estimaciones, arma los juegos correspondientes de las estimaciones, asi como un
archivo digital de las Estimaciones

Son los responsables de entregar las estimaciones al cliente, asegurandose de recabar los
sellos correspondientes en la copia de las estimaciones

Figura No. 4 (Procedimiento creado en el diagnéstico)
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Actividad: Entrega-Recepcion de Obras

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

En conjunto con el Jefe de Obras elaboran una Estimacion Finiquito, el cual establece el
resultado de los volimenes de obra contratados con los ejecutados fisicamente

Inicia el tramite de la fianza de vicios ocultos ante la instancia correspondiente

Elabora el Acta de Entrega-Recepcion de Obra

Una vez que se cuenta con todo lo anterior solicita mediante oficio la recepcién de los
trabajos mediante una reunién con el cliente en el lugar de la Obra

Firma el Acta de Entrega-Recepcion de Obra, de conformidad del servicio prestado

Con el Acta de Entrega-Recepcién de Obra tramita la liberacién de la Fianza de
Anticipo y Cumplimiento

Archiva un juego de copia de todo lo anterior, para consulta o revision posterior

Figura No. 5 (Procedimiento creado en el diagnéstico)

8. RESULTADOS OBTENIDOS

De conformidad con las entrevistas y observaciones realizadas, se llevan a cabo la
revision de los Procedimientos de:

1. Compras y evaluacion de proveedores
2. Elaboracién de estimaciones
3. Entrega-recepcion de obras,

Identificando actividades sin numerar y sin establecer los documentos que se
requieren para realizar un adecuado procedimiento.

Asi mismo no existe Manual de Imagen Corporativa.

8.1.Planeacion de la nueva estructura

De acuerdo con el andlisis de la matriz FODA:

En oportunidades, entre los principales puntos, existen nuevos proveedores que
permiten una mejor eleccion de materiales de obra, una demanda creciente por
calidad y responsabilidad en los trabajos, ya sea por la calidad de los productos, el
precio, el trato al cliente o la fecha de entrega, la existencia de un mercado mal
atendido, que no satisface los gustos y preferencias de los consumidores. Liderar
procesos de transformacién tecnoldgicas, impulsar nuevas formas de vinculacién
laboral, Utilizacion de mano de obra y equipos locales.

En fortalezas, la empresa cuenta con personal técnico especializado, obreros y
maquinistas especializados, cuenta con buena calidad del producto final. Asi
mismo tiene disponibilidad de equipos y herramientas y debido a los afios de estar

23



construyendo y disefiando, cuenta con antecedentes y gran experiencia de obras
realizadas por la Empresa.

En amenazas, en cuanto a la inestabilidad de los precios en los materiales y
competencia agresiva, ya que la empresa facilidad y oportunidad de ser mas
especifica en sus costos y estimaciones si define un procedimiento adecuado de
compra y eleccion de proveedores, asi como la definicidbn en la estimacion de
obra. Excesiva burocracia regional y nacional.

En debilidades, no existen procedimientos claramente establecidos para las
actividades que se llevan a cabo, procedimientos en los que no se define
claramente a quien le corresponde realizar la funcién, principalmente en las
actividades de compras y evaluaciéon de proveedores, estimaciones de obra y
entrega-recepcion de obras. La imagen es aceptable, aunque no tan conocida en
el mercado y no se cuenta con planes y proyectos de crecimiento, alta rotacion del
personal.

8.2.Investigacion documental

De acuerdo con la investigacion documental que sefiala que no existen
procedimientos claramente establecidos para las actividades que se llevan a cabo,
procedimientos en los que no se define claramente a quien le corresponde realizar
la funcién, principalmente en las actividades de compras y evaluacion de
proveedores, estimaciones de obra y entrega-recepcion de obras. La imagen es
aceptable, aunque no tan conocida en el mercado y no se cuenta con planes y
proyectos de crecimiento, alta rotacion del personal.

8.3.Consideraciones finales:

1. Definir claramente quien desarrollara la actividad en la compra y evaluacion
de los proveedores

2. Ordenar las actividades o numerarla de la actividad en la compra y
evaluacion de los proveedores

3. Especificar el documento o formato que se requiere de la actividad en la
compra y evaluacion de los proveedores

4. Definir claramente quien desarrollar4 la actividad en la elaboracion de
estimaciones

5. Ordenar las actividades o numerarla de la actividad en la elaboracion de
estimaciones

6. Especificar el documento o formato que se requiere de la actividad en la
elaboracion de estimaciones

7. Definir claramente quien desarrollara la actividad en la Entrega-Recepcion de
Obras
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8.

9.

Ordenar las actividades o numerarla de la actividad en la Entrega-
Recepcién de Obras
Especificar el documento o formato que se requiere de la Entrega-
Recepcién de Obras

10. Elaboracion del Manual de Imagen Corporativa

8.4.Propuesta de Reestructuracion de Procedimientos y Manual de

Imagen Corporativa

Elaboracion de estructura organica
Elaboracion de la VISION

Elaboracion de la MISION

Elaboracion de procedimientos

Elaboracion del Manual de Imagen Corporativa

8.5.Planes para la estructura organica

Crear el Area de Jefe de Proyectos, dependiente del Jefe de Obras, al
mismo nivel del residente de Obras

Crear el Area de Supervisor, dependiente del Jefe de Obras, al mismo nivel
del residente de Obras

Definir los responsables de cada funcion, identificando la actividad vy
numerandola, con los documentos o formatos necesarios para las: compras
y evaluacion de proveedores, elaboracion de estimaciones y entrega-
recepcion de obras

Manual de Imagen Corporativa

8.6.Propuestas

ARQUITECTURA Y CONSTRUCCIONES DEL CARIBE S.A. DE C.V.
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL (Propuesta)

ADMINISTRADOR

UNIcO
Contador
Externo
Jefe de Administracion
(Contador General) Jefe de Obras
25
Auxiliar lefe de s . Residente de
Administrativo Proyectos upervisor Obra




Figura No.6 (Organigrama propuesto)

VISION: En ARQUITECTURA Y CONSTRUCCIONES DEL CARIBE S.A DE C.V. se
visualiza como la primera empresa confiable para proveer soluciones integrales de
servicio de construccion de obra publica y privada a nuestros clientes.

Para asegurar la vision, todo nuestro personal esta comprometido a:

e Proporcionar el mas alto valor de servicio a nuestros clientes

e Ser eficiente en la optimizacion de recursos

e Ser empresa confiable en proveer soluciones integrales para nuestros clientes

e Valorar el compaferismo y respeto para mantener la integridad y convivencia
humana.

MISION: ARQUITECTURA Y CONSTRUCCIONES DEL CARIBE S.A DE C.V., tiene
como misién proveer los servicios requeridos a completa satisfaccion de quien lo solicite,
acorde a las necesidades del Sector.

Nuestra mision es proveer servicios, basado en la experiencia, capacidad y mejora
continua en la competencia de nuestro personal, tomando en cuenta la reduccion de la
contaminacion del medio ambiente.

El personal esta comprometido en seguir los valores que nos permitan cumplir la politica y
los objetivos del Sistema de Gestion Integral y nos llevan a satisfacer nuestra vision y
misién, entre otros dichos valores.
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8.7.Procedimientos y Manual de Imagen Corporativa

PROCEDIMIENTO
COMPRAS Y EVALUACION DE PROVEEDORES
ACT.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMATO O
NUM. DOCUMENTO
3.1. Solicitud de Materiales, Equipos y/o Servicios
Cuando existe la necesidad de realizar una compra
se elabora una “Requisicion de Materiales y/o
Servicios”. Los productos o servicios que pueden
afectar la calidad de los servicios y que la empresa ha
determinado son a lo siguiente: Requisicién de
Personal de la o1 a. Maquinaria Ligera o Pesada Materiales y/o
Empresa b. Materiales para Construccion. Servicios
c. Equipos nuevos de Cémputo.
d. Servicios de mantenimiento para Maquinaria,
Vehiculos, Equipos de Cémputo y/o para las
necesidades de la empresa.
e. Servicios de Calibracién y Pruebas
f. Cumplimiento de Requisitos Legales y/u otros
que suscriba la empresa
Entregan la “Requisicién de Materiales y/o Servicios” | Requisicion de
Personal de la al area Administrativa para su revisién y autorizacion Materiales y/o
Empresa 02 Servicios
3.2. Compras
Es el responsable de revisar la “Requisicion de | Requisicion de
Jefe de Materiales y/o Servicios” y gestionar su autorizacién | Materiales y/o
Administracion 03 | con el Administrador Unico Servicios
Para compras del area operativa verifica o confirma
Jefe de . . ) :
L L 04 | en conjunto del Jefe de Obras si hay existencia o no SIN
Administracion S
del producto solicitado
Jefe de En caso de tener existencia del producto solicitado se
Administracion, Jefe 05 | entrega inmediatamente al area solicitante SIN
de Obras

27




Cuando se autoriza una compra, para seleccionar el
proveedor, se apoya en la “Lista Maestra de
Proveedores”, si no existe un proveedor para lo que
se requiere o bien se quiere encontrar una mejor

Lista Maestra

Jefe de opcién; se procede a solicitar minimo dos de

Administracién 06 | cotizaciones de nuevos proveedores probables para | Proveedores
elegir la mejor opcién en cuanto a tiempo de entrega,
especificaciones técnicas y precio.

En ocasiones para esta actividad es apoyado por
parte del Jefe de Obras
En conjunto con el Administrador Unico determinan
Jefe de . .
L L 07 | con que proveedor realizar la compra y el tipo de SIN

Administracién o
compra, a crédito o de contado

Jefe de Una vez que se determina el tipo de compra procede Orden de
L - 08 « ”

Administracién a elaborar la “Orden de Compra Compra
Para compras a crédito, se gestionan las firmas
correspondientes de la “Orden de Compra” y se envia

Jefe de P . L pra -y Orden de
. L 09 al proveedor via correo electronico, o se le entrega a

Administracién , . Compra
algun personal de la empresa para que realice la
compra en las instalaciones del proveedor.

De forma periddica envia las facturas de los Orden de
productos comprados y las 6rdenes de compra, Compra
Proveedor 10 | selladas o firmada por parte de ellos para
seguimiento a pagos
Factura
Para compras de contado, se gestionan las firmas
correspondientes de la “Orden de Compra”, se realiza Orden de
la trasferencia de pago, y se envia al proveedor Compra
Jefe de 11 mediante correo electrénico el comprobante de pago

Administracién y la orden de compra. Cuando se genera cheque,
personal de la empresa lleva el mismo y la orden de | Comprobante
compra a las instalaciones del proveedor para realizar de Pago
la compra.

Jefe de Confirma con el proveedor por medio de una llamada
. L 12 | telefénica la gestion de las compras, para asegurar SIN

Administracién C
que se compren los productos solicitados
Son los responsables de entregar los productos
comprados en las instalaciones de la empresa o en la
direccion donde se estén ejecutando las obras. Cabe

Proveedor 13 hacer mencion que algunos productos o materiales SIN

son entregados en sus instalaciones al personal de la
empresa que este gestionando la compra
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Es el responsable de archivar las “Requisiciones de | Requisicién de
Materiales y/o Servicios”, “Ordenes de Compra”®, | Materiales y/o
“Comprobantes de Pagos”, juntos con sus facturas Servicios
correspondientes, esto para cualquier consulta o
revision posterior.
Orden de
Jefe de 1 Compra
Administracién Nota: El area solicitante debe guardar una copia de
la “Requisicion de Materiales y/o Servicios” para
verificar cuando llegue lo solicitado Comprobante
de Pago
Factura
3.3. Recepcidn e Inspeccion de las Compras
Es el responsable de llevar acabo la recepcién de lo | Requisicion de
que se solicita los proveedores o aprueba el servicio | Materiales y/o
ofrecido, para esto se apoya de la “Requisicion de Servicios
Materiales y/o Servicios”, “Orden de Compra” o
Personal que Solicita | “Factura’
la Compra Orden de
Compra
Factura
Todos los parametros que inspecciona estan
indicados en el formato “Inspecciéon de Productos o L
- ” . L Inspeccién de
Servicios Comprados”. El resultado de la inspeccion Productos o
Personal que Solicita 16 emr}sz;eg:bc%:lepsgzzugsé 0 servicios se indica en el Servicios
la Compra ’ ' Comprados
a. Aceptar el Producto o Servicio
b. Rechazar el Producto o Servicio
c. Retener o Detener temporalmente el
Producto o Servicio
Para los pasos b y ¢ en conjunto con el responsable
del éarea solicitante determinaran la solicitud de
Jefe de acciones correctivas y/o preventivas al proveedor
Administracién 17 como lo establece el procedimiento “Control de No SIN
Administrador Unico Conformidades, Acciones Correctivas ylo
Preventivas”.
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Una vez que se concluye la inspeccion del recibo de
materiales o servicios el personal involucrado firma

Inspeccion de
Productos o

Personal que Solicita | o | de aprobacion en el formato “Inspeccion de Productos Servicios
la Compra o Servicios Comprados”. Comprados
Es el responsable de archivar los registros de | Inspeccién de
“Inspeccion de Productos o Servicios Comprados” Productos o
Jefe de 19 | con sus documentos soportes, esto para cualquier Servicios
Administracion consulta o revision posterior. Comprados
3.4. Evaluacién y Reevaluacidn a Proveedores
Jefe de Cada afo normalmente en el periodo Diciembre- Evaluacion-
Administracion 20 Enero, evalla a los proveedores que no tienen una | Reevaluacién
evaluacion previa y reevalla a los que si la tienen. a Proveedores
Para realizar la evaluacién consulta todos los | Inspeccion de
registros de “Inspeccién de Productos o Servicios Productos o
Comprados” y contabiliza los eventos inconformes Servicios
Jefe de 21 | que se presentaron en el periodo, el resultado es Comprados
Administracion asentado en el formato “Evaluacién-Reevaluacién a »
Proveedores”. EvaluaC|o.n,-
Reevaluacién
a Proveedores
Una vez que realizo la evaluacion de los proveedores,
Jefe de determina el nivel actual de cada uno de ellos, que Evaluacion-
o L 22 | puede ser: Reevaluacion
Administracion .
> Proveedor Confiable a Proveedores
» Proveedor en Desarrollo
» Proveedor No Confiable
Registra los resultados tanto en el formato Evaluacion-
“Evaluacion-Reevaluacion a Proveedores” como en el | Reevaluacion
formato “Lista Maestra de Proveedores” a Proveedores
Jefe de .
23 Lista Maestra

Administracién

de
Proveedores
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Jefe de
Administracion

24

Los resultados de las evaluaciones y reevaluaciones
que se realizan son comunicados a los proveedores
enviando por e-mail el registro “Evaluacién-
Reevaluacién a Proveedores”, la cual tiene la
finalidad de mantener relaciones mutuamente
beneficiosas con nuestros proveedores por medio de
mejorar los aspectos que hallamos detectado en las
evaluaciones como areas de impacto o de
oportunidad.

Evaluacion-
Reevaluacion
a Proveedores

Figura No.7 (Procedimiento propuesto)
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PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE ESTIMACIONES

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMATO O DOCUMENTO
NUM.
Supervisor de Obra | 01 Para la elaboracién de las SIN

estimaciones supervisa la

adecuada ejecucion de la obra,
que los trabajos se realicen de
acuerdo a las especificaciones

técnicas
Supervisor de Obra | 02 De forma periédica elabora Croquis
Generadores de Obra para su Reporte Fotografico

entrega al area administrativa
NUmeros Generadores

Jefe de 03 Elabora el Cuerpo de Estimaciones, | Cuerpo de Estimaciones
Administracién como; Resumen de la
Estimacion
[l Resumen de la Estimacion por
partida Estado de Cuenta de
[ Estado de Cuenta de Estimaciones
Estimaciones
['Recibo de la Estimacién Recibo de Estimaciones
Jefe de 04 Realizado lo anterior genera la Factura
Administracién factura correspondiente y
valida la misma ante el SAT XML
Jefe de 05 Genera las Estimaciones, Estimaciones

Administracion

arma los juegos correspondientes
de las estimaciones, asi como
archivo digital de las Estimaciones

Administrador
Unico,

Jefe de
Administracion,
Jefe de Obras

06 Son los responsables de Copia Estimaciones
entregar las estimaciones

al cliente, asegurandose de
recabar los sellos
correspondientes en la copia
de las estimaciones

Figura No.8 (Procedimiento propuesto)

PROCEDIMIENTO
ENTREGA-RECEPCION DE OBRAS

RESPONSABLE

ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMATO
NUM. DOCUMENTO

Jefe de Administracid

01 En conjunto con el Jefe de Obras Estimacion
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elaboran una Estimacién Finiquito, el
cual establece el resultado de

los volumenes de obra contratados con
ejecutados fisicamente

Finiquito

Jefe de Administracid

02

Inicia el tramite de la fianza de
vicios ocultos ante la
instancia correspondiente

Fianza

Jefe de Administracid

03

Elabora el Acta de
Entrega-Recepcion de Obra

Acta
Entrega-Recepcion
Obra

Administrador 04 Una vez que se cuenta con todo lo Oficio
Unico anterior solicita mediante oficio la

recepcion de los trabajos mediante

una reunién con el cliente en el lugar

de la Obra
Cliente 05 Firma el Acta de Entrega-Recepcion | Acta

Obra, de conformidad del servicio
prestado

Entrega-Recepcion
Obra

Jefe de Administraci¢ 06 Con el Acta de Entrega-Recepcion de | Fianza
Obra tramita la liberacion de la Fianza
de Anticipo y Cumplimiento

Jefe de Administracid 07 Archiva un juego de copia de todo| SIN

anterior, para consulta o revision
posterior

Figura No.9 (Procedimiento propuesto)
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MANUAL DE IMAGEN CORPORATIVA

El Manual de Imagen Corporativa recoge los elementos constitutivos de la
Identidad Visual de ARQUITECTURA Y CONSTRUCCIONES DEL CARIBE, S.A.
DE C.V.

Como elementos constitutivos establecemos las pautas de construccion, el uso de
las tipografias y las aplicaciones cromaticas de la marca.

La consolidacion de la nueva imagen de ARQUITECTURA Y CONSTRUCCIONES
DEL CARIBE, S.A. DE C.V., necesita de una atencidbn especial a las
recomendaciones expuestas en este Manual, como documento que nos garantiza
una unidad de criterios en nuestra comunicacion y difusién publica.

El Manual de la Marca debe ser por tanto una herramienta “viva” y presente en
todas las aplicaciones de la marca corporativa y su convivencia con sus productos.
Las directrices que contiene este documento no pretenden, de ninguna manera,
restringir la creatividad de la empresa, sino ser una guia que abra nuevas
posibilidades creativas de comunicar su propia esencia.

MANUAL DE IMAGEN CORPORATIVA
INDICE

LA MARCA

CONSTRUCCION Y APLICACION

EL COLOR

TIPOGRAFIA

APLICACION CORRECTA E INCORRECTA
PAPELERIA

APLICACIONES

TERMINOLOGIA

© N o g A~ w DN PP
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1. LA MARCA

ARQUITECTURA Y CONSTRUCCIONES DEL CARIBE, S.A. DE C.V., es una
empresa Unica, con una personalidad Unica. Nuestro estilo de comunicacion visual
debe ayudar a transmitir el compromiso, la promesa que hacemos a cada una de
nuestras audiencias.

Se ha creado para ARQUITECTURA Y CONSTRUCCIONES DEL CARIBE, S.A.
DE C.V., una imagen corporativa que contiene todos los valores que queremos
expresar a través de la marca.

Liderazgo

Para potenciar las fortalezas existentes en la organizacion y desarrollar nuevas
capacidades orientadas al servicio y al cliente.

Proximidad

Ofreciendo a los clientes un trato personalizado, humano y cercano, sintonizando
con sus expectativas y estilos de vida, mostrando en todo momento una vocacion
de servicio.

Compromiso

Con el bienestar de los clientes, a través de una excelente calidad de servicio y de
productos cada vez mejores.

Modernidad

Para ofrecer siempre una imagen, fresca, limpia y actual. Adecuada para una
empresa del sector de la imagen y comunicaciones.

Una marca bien aplicada es la base mas soélida sobre la que se genera adhesion,
rapida identificacion y vinculacion con un proyecto de futuro.
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2. CONSTRUCCION Y APLICACION

La marca comercial ARQUITECTURA Y CONSTRUCCIONES DEL CARIBE, S.A.
DE C.V., nace de la union de las actividades basicas de la empresa.

Al logotipo se le puede acompafiar por el identificador corporativo, este afiade a la
marca los servicios generales de la empresa, “Arquitectura y Construcciones”

Planteamiento Gréafico.

El logotipo esta formado por una abstraccion de la silueta de un caracol, son tres,
con trazos concisos.

Un solo color sélido para mayor facilidad en la aplicacion a texturas, su color es el
azul que representa frescura, es un color tranquilizante y es atemporal. La
tipografia del nombre es clara y legible.

Manual de Identidad

ARQUITECTURA Y CONSTRUCCIONES DEL CARBE SA DE CV.
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2. CONSTRUCCION Y APLICACION

El logotipo puede presentarse en diferentes formas, de forma sencilla,
acompafiado del simbolo de ARQUITECTURA Y CONSTRUCCIONES DEL
CARIBE, S.A., acompafiado por el identificador y acompafado por ambos.

Ademas, puede utilizarse una version del logotipo para promocion de direccion
web de la empresa “www.arquitectura y construcciones del caribe s.a.es”, en la
que se afade al logotipo sencillo el “.es”

2. CONSTRUCCION Y APLICACION

MODULACION Las dimensiones de ARQUITECTURA Y CONSTRUCCIONES
DEL CARIBE S.A. DE C.V., se representan como unidades de medida sobre una
cuadricula. Las proporciones del logotipo deberan ser 6 unidades de largo por 6
unidades de alto.

AREA DE PROTECCION Se ha establecido un &rea de proteccion en torno al
logotipo. Esta area debera estar exenta de elementos graficos que interfieran en
Su percepcion y lectura de la marca. La construccion del area de respeto queda
determinada por la medida “X”, siempre que sea posible, es preferible aumentar al
maximo este espacio separando el logotipo del resto de elementos de la pagina
(textos e imagenes).

ARGUITECTURAY (ONSTRUCOONES EL CARBE SA ECV.

ARQUTECTURA'Y (ONSTRUCIONES DEL CARBE SA [ECV. @ es
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2. CONSTRUCCION Y APLICACION

TAMANO MINIMO DE REPRODUCCION Se ha establecido un tamafio minimo de

reproduccion offset de 15 mm. de largo y de 18mm. para serigrafia. Para

reproduccion en pantalla se aconseja un tamafio minimo de 100 pixeles de largo.

En sistemas con bajos valores de reproduccion, (relieves, grabados...), se
aconseja un mayor tamano, atendiendo a criterios técnicos del sistema de

reproduccion y de legibilidad.

Para la forma compuesta del logotipo estos valores aumentan a 18mm para offset,

20 mm para serigrafia y 120 px para soporte digital

OFFSET SERIGRAFIA SOPORTE DIGITAL

8U. ‘

—~5
[ @~

eu.

Offset Serigrafia Soporte Digital

Logotipo — b ,
Sencillo 15mm 18mm 100px

Logotipo | ' 4
Compuesto 18mm 20mm 120px

38



3. EL COLOR

El color define un escenario de valores emocionales concretos que debemos
considerar en su aplicacion a cualquier soporte de comunicacion.

Los colores corporativos son muy importantes por lo que deberan representarse
con total fidelidad evitando cualesquiera variaciones que puedan suponer la
alteracion de la percepcion del logotipo. Para evitar dicha alteracion a continuacion
se muestran las tintas planas que deben utilizarse.

Tinta plana Pantone Reflex Blue U

Cuatricramia (CMYK) C=81 M=84 Y=0 K=0

RGB 53R 69G 1458
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3. EL COLOR
APLICACIONES CROMATICAS

3. EL COLOR

APLICACIONES CROMATICAS

Colores para versién en escala de grises

Para publicaciones o materiales que utilicen tinta negra se utilizaran los siguientes
porcentajes de negro

Escala de grises

100% Negro 70% Negro 40% Negro

NG, G,

4. TIPOGRAFIA

La familia tipogréafica corporativa de ARQUITECTURA Y CONSTRUCCIONES
DEL CARIBE S.A. DE C.V., utilizada para mantener una coherencia grafica es la
familia Abadi MT en sus diferentes versiones, aunque existan otras tipografias
complementarias para usos secundarios. De uso en toda la comunicacion interna,
sefalética y comunicacion externa.

Se eligio esta tipografia por su claridad, modernidad y buena legibilidad.

Abak mt condensed Light abedfghijkimniiopgrstuvwxyz
ABCDFGHIKLMNRNOPQRSTUVWXYZ
1234567890

Abadi mt condensed extra beld abcdfghijklmniiopgrstuvwxyz
ABCDFGHIKLMNNOPQRSTUVWXYZ
1234567890
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Como tipografia complementaria mantendremos la familia Arial en todas sus
variantes. Esta tipografia sera obligatoria en el entorno web para escribir texto (Se
podran utilizar otras tipografias en beneficio de la estética si se introduce como

imagen no como texto)

Arial Regular abcdrghijkimniiopgrstuvwxyz
ABCDFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
1234567890

Arigl italic abedfghijimniopgrstuvwxyz
ABCDFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
1234567890

Arial Bold lalic abcdfghijkimnfiopqrstuvwxyz
ABCDFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
1234567890

Arial Bold abcdfghijkimniiopgrstuvwxyz
ABCDFGHIJKLMNNOPQR S TUVWXYZ
1234567890

5. APLICACION CORRECTA E INCORRECTA

Aplicacion correcta. El logotipo se aplica como regla general sobre fondo blanco
con el color corporativo tal y como se muestra, solo si es necesario se utilizara de
cualguiera de las otras opciones. Se puede aplicar en blanco y negro, para

materiales, texturas o publicaciones que sélo utilicen la tinta negra.
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& Logotipo sobre fondo blanco
& Logotipo blanco y negro

Logotipo sobre fondo oscuro

Aplicacion incorrecta

Color erréneo

Sobre fondo de imagen con
variedad cromética.

Logotipo sobre fondo oscuro
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6. PAPELERIA

6. PAPELERIA
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7. APLICACIONES

7. APLICACIONES
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8. TERMINOLOGIA
IMAGEN CORPORATIVA

La percepcion que una determinada persona o un colectivo tienen de una Entidad.
Es la imagen mental ligada a una Corporacion y a lo que ella representa.

IDENTIDAD CORPORATIVA

El conjunto de caracteristicas especificas y personales de una Entidad, las cuales
crean una forma perceptible y memorizable de si misma y la diferencian de las
demas entidades. El término Identidad Corporativa, por el que entendemos su
caracter especifico, implica todo lo que una empresa representa: sus productos,
su comunicacion, sus inmuebles...

IDENTIDAD VISUAL

La parte visible de la identidad de una empresa. A menudo se utilizan de manera
indiscriminada Identidad Corporativa e Identidad Visual. No obstante, la primera se
encuentra en un plano superior a la segunda.

MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

Conjunto de normas que regulan el uso y aplicacién de la Identidad Corporativa en
el plano del disefio.

LOGOTIPO O MARCA

La conjuncion de los distintos elementos que componen la identidad visual de la
empresa: logotipo, simbolo/anagrama y color.

SIMBOLO O ANAGRAMA

Elemento grafico que simboliza la empresa y contribuye a mejorar su
identificacion.

TIPOGRAFIA CORPORATIVA

Tipo de letra que se utiliza de forma vinculante para escribir los textos
relacionados con la Imagen Corporativa. La normalizacion de la tipografia es un
factor adicional en todo programa de Identidad Visual. Busca conferir unidad y
armonia en todas las presentaciones
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9. RESULTADOS OBTENIDOS

Resumen comparativo de la situacion actual de la empresa \

| Antes

Actualmente

No se conocia la matriz FODA

Actualmente saben que esta herramienta
administrativa sirve para analizar la situacion
competitiva de una empresa. Facilita la
comparacion de amenazas y oportunidades
externas, respecto de las fortalezas vy
debilidades internas, con el fin de crear series
de estrategias de solucién y aprovechamiento

No se contaba con un
organigrama de la empresa.

Se conoce y se puede interpretar el
organigrama de su empresa

No se contaba con la Mision y
Vision de la empresa

Se cuenta con la Visién y Mision, que definen
la base de la empresa, representan por qué y
para qué existe

No se contaba con
procedimientos adecuados
gue sirvan como guias para
elaborarlos.

Se cuenta con tres guias de procedimientos
para diferentes areas de la empresa. Para que
en lo futuro se elaboren los manuales de
procedimientos correspondientes.

No se contaba con un Manual
de Imagen Corporativa

Figura No. 10 (Resumen comparativo de dos momentos)
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10.CONCLUSIONES, RECOMENDACIONES Y EXPERIENCIA PROFESIONAL
ADQUIRIDA

Una vez detectadas las necesidades y mejoras para una realizacion de las
actividades de la empresa y agotados los puntos objeto propuestos al inicio de
este trabajo, se han comprendido y se estan llevando a cabo para el mejor
desempefio de la empresa.

Proporcionamos a las areas un tramo de control mayor, sefialando la importancia
de la definicion del responsable de las funciones y los documentos necesarios
para llevarlos a cabo con mayor eficiencia y eficacia. Integrando al organigrama
puestos que deben ser considerados para una mejor estructura y funcionalidad:

e Efectuar las negociaciones y actualizaciones con proveedores, clientes,
acreedores y autoridades.

e Planear, organizar y coordinar la administracion de recursos humanos,
materiales, financieros y tecnoldgicos.

e Asegurar el suministro de productos y materiales en tiempo.

e Fortalecer los mecanismos de coordinacion y comunicacion con las areas
de trabajo.

¢ Innovar tecnolégicamente.

o Describir los pasos del proceso de compras de ARQUITECTURA Y
CONSTRUCCIONES DEL CARIBE, S.A. DE C.V., asi como la evaluacion-
reevaluacion de los proveedores.

e Describir los pasos para la elaboracion de las Estimaciones de Obra, para
asegurarse del seguimiento en la ejecucion de la obra, asi como el cobro de
la misma.

e Describir los pasos para la entrega recepcion de obras y gestionar la
conformidad del cliente respecto a la prestacion del servicio.

La aplicaciéon y recomendacion de las teorias administrativas a la practica, de
manera directa con los empresarios, es una de los grandes beneficios que se
adquiere en la estadia técnica, asi mismo de realimentacién en cada practica y
aplicacion de las teorias.

Identificar en la realidad, en el contacto con directivos, empleados, administrativos
en el ambiente interno de las empresas, brinda la posibilidad de una formaciéon y
experiencia que se adquiere o se vive nuevamente, es ver y sentir la realidad y la
problematica laboral, la aplicacion de procesos, su comunicacion, la atencion de
clientes, proveedores, la organizacion en general, nos actualiza y permite abordar
con nuevos enfoques y compromiso el cumplimiento de metas con la calidad
requerida de nuestros programas educativos.

Vincular lo conocido y aprendido en la empresa de forma practica a las aulas en
forma de ensefianza y los métodos y ejemplos para llevarlo a cabo es otro
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beneficio a considerar, es el seguir manteniendo una actitud profesional en todo
momento durante el tiempo que dure la estadia técnica, asi como vincular lo
conocido y aprendido en la empresa de forma practica a las aulas en forma de
ensefianza y los métodos y ejemplos para llevarlo a cabo; empleando las
investigaciones y trabajos acordes a la realidad de las empresas, cumpliendo en
todo momento con las competencias sefialadas en los programas de estudio.

11.COMPETENCIAS DESARROLLADAS Y/O APLICADAS

Capacidad de investigacion, y habilidad para trabajar en forma autbnoma y
en equipo.

Capacidad de abstraccion, analisis y sintesis.

Habilidades para buscar, procesar y analizar informacién procedente de
diversas fuentes.

Capacidad de aprender.

Construccién del estado actual de eficiencia de una organizacion, mediante
un diagnostico organizacional.

Disefio de estructuras organizacionales considerando las caracteristicas
propias de la empresa.

Comprende el concepto de organizacibon como etapa del proceso
administrativo.

Manifestacion de una conducta ética durante el desarrollo del proyecto en la
empresay en los trabajos de campo.

Integracion de los procesos alternos de reorganizacion administrativa.
Aplicacion de una metodologia de estructuras organizacionales, para la
creacion e innovacion de las organizaciones.

Aplicar las técnicas de organizacion para llevar a cabo el disefio de
procedimientos.

12. PROPUESTAS DE CURSOS DE FORMACION DOCENTE Y
ACTUALIZACION PROFESIONAL

Diagnostico empresarial

Certificacion en procesos

Imagen Corporativa

Organizaciones inteligentes

Clima y cultura organizacional

Certificacion en Responsabilidad Social Empresarial
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e Procesos alternos de reorganizacion administrativa
¢ Reingenieria de la organizacion
e Creatividad en el servicio

13.APORTACIONES A ASIGNATURAS DE ESPECIALIDAD, PROYECTOS
INTEGRADORES, PROYECTOS DE INVESTIGACION, O MODIFICACION A
MATERIAL DIDACTICO

e Hacer propuestas de mejora en los servicios de los tres niveles de
gobierno.

e Ofrecer servicio de asesoria y consultoria a emprendedores y pequefas y
medianas empresas.

e Crear un banco de proyectos de investigacion de acuerdo a las
necesidades administrativas de las empresas.

e Marcar ejercicios e investigaciones de acuerdo a problematicas detectadas
en las empresas.

e Considerar el material didactico de problemas y necesidades reales
derivados de visitas a empresas.

49



14.FUENTES DE INFORMACION

Anzola, R. (1993). Administracion de pequefias empresas. México: Mc Graw Hill.

Arias, F. (1994). Administracidon de recursos humanos. México: Trillas.
Audirac, C. (2007). Desarrollo Organizacional y Consultoria. México: Trillas.

Belausteguigoitia, I. (2012). Empresas familiares. México: Mc Graw Hill.

Chiavenato, I. (2008) Introduccion a la teoria general de la administracion. México:

McGraw Hill
David, F. (2013). Administracion estratégica. México: Pearson.

Franklin, E. (1998). Organizacion de empresas. México: Mc Graw Hill.

Gbomez, G. (1995). Planeacion y organizacion de empresas. México: Mc Graw Hill.

Koontz, H. (2012). Administracion. Pert: Mc Graw Hill.
Lowenthal, J. (1999). Reingenieria de la organizacién. México: Panorama.
Munch, L. (1995). Fundamentos de administracion. México: Trillas.

Munch, L. (2014). Fundamentos de administracion. México: Trillas.
Robbins, S (1999) Comportamiento organizacional. México: Pearson.
Rodriguez D. (1999) Diagnéstico Organizacional. México: Alfa Omega
Rodriguez J. (1994) Estudio de sistemas y procedimientos administrativos.
México: Ecasa.

Stoner, J. (1989). Administracion. México: Prentice Hall.

Fuentes electrénicas

Recuperado de: www.grupoendor.com/importancia-de-identidad-corporativa-

empresas/ el 9 de julio de 2018

Recuperado de: www.cnnexpancion.com el 10 de agosto de 2018

Recuperado de: www.gerencia.com el 17 de septiembre de 2018

50


http://www.grupoendor.com/importancia-de-identidad-corporativa-empresas/
http://www.grupoendor.com/importancia-de-identidad-corporativa-empresas/
http://www.cnnexpancion.com/
http://www.gerencia.com/

