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INTRODUCCIÓN 

En toda administrac·1on se da el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de los miembros 
de una organización, utilizando adecuadamente los recursos disponibles para lograr las metas 
organizacionales, es a la vez una c1enc1a, una técnica y un arte que se aplica a todo tipo de 
organizaciones, buscando generar productividad mediante sus factores ef1c1enc1a, ef1cac1a, calidad, 
competitividad y rentabilidad 

El administrador o ejecutivo en las constructora, es el responsable por la contribución al logro de Jos fines 
de su organización, tanto actuales como los que tienen que ver con su desarrollo futuro. 

Sus propósitos fundamentales son. 

o Crear un conjunto superior a sus partes, una entidad productiva que rinda más que los 
recursos incorporados. 

o Conferir efectividad a los recursos con que cuenta, especialmente los humanos 

o Equilibrar y armonizar las distintas funciones y trabajos entre sí. 

o Mejorar a la vez tanto el desempeño general como el rend1m1ento de cada act1v1dad. 

o Armonizar los requerimientos por resultados del presente con el futuro 
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INCREMENTO DE LA 
PRODUCTIVIDAD 
EN LAS 
CONSTRUCTORAS A , 
TRAVESDEL 
PROCESO 
ADMINISTRATIVO 

MÓDULO 
//. 

Objetivo 

Identificar y aplicar 
las fases que 

integran el proceso 
administrativo para 

mejorar las funciones 
de empresas 
constructoras 
como son: la 
planeación, 

organización 
dirección y control, 

procesos claves para 
alcanzar metas de 
alta productividad 
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MÓDULO 11. INCREMENTO DE LA PRODUCTIVIDAD EN LAS CONSTRUCTORAS A 
TRAVÉS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO 

Desde siempre el hombre ha desarrollado el proceso administrativo, en sus actividades 
cotidianas, primero de manera muy incipiente, pero conforme las actividades se fueron 
transformando también se fueron complicando 

2.1. ¿QUE ES EL PROCESO ADMINISTRATIVO? 

Es el proceso de Planear, Organizar, Dirigir y Controlar 

Logra resultados de máxima ef1cienc1a en la coordinación de actividades y personas que 
integran un sistema organizacional, a fin de optimizar su estructura y mejorar el manejo de 
dicho sistema por medio de un conjunto de reglas y técnicas. 

2.2. LAS FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO 

Según el Dr. Agustín Reyes Ponce se da en dos fases. 

Mecánica. Cómo deben ser las cosas 

• Previsión 
• Planeación 
• Organización 

n 
Dinámica. Cómo se desarrollan 

• Dirección 
• Control 

En la fase Mecánica se encuentran-

Previsión: ¿Qué se puede hacer? 

Consiste en la determinación de lo que se desea lograr, por medio de la investigación y 
valoración de cuales serán las condiciones futuras Comprende las s1gu1entes etapas 

• Objetivo 
• 1 nvestigaciones 
• Cursos alternativos 
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Módulo 11. Incremento de la Productividad en las Constructoras a través del Proceso Administrativo 

2.2.1. PLANEACIÓN 
¿Qué se va hacer? 

La planeac1ón es tratar de mirar hacia el futuro y establecer un gran objetivo, de la manera más 
clara posible, para conseguirlo. 
Por supuesto que no será fácil lograrlo, para ello, la administración proporciona una sene de 
herramientas que conjugadas, ayudarán a lograr metas colectivas, que individualmente seria 
casi imposible de lograr. 
La planeac1ón forma parte del proceso administrativo, es anticiparse con el pensamiento a la 
formulación de caminos alternativos para obtener logros que regularmente son de largo plazo 

Esta etapa considera como elementos sustanciales lo siguiente. 

• Objetivos 

• Estrategias 

• Políticas 

• Programas 

• Proced1m1entos 

• Presupuestos . 

Los objetivos representan los resultados que la organización espera lograr, se establecen 
cuantitativamente a efecto de poder llevar parámetros de 
supervisión de las acciones necesarias y son 
determinados para realizar en un tiempo especifico. 
Un ejemplo de objetivo puede ser· 
Ark1faber lograra conseguir diez nuevos clientes 
(construcciones) durante el 2007, que representaran 15 . 
millones de pesos 
Como se podra observar, este objetivo tiene sujeto, verbo 
y complemento, considera una meta cuantificable que se 
verificara s1 es que se logra o no se logra 

Las políticas representan lineamientos generales que orientan las acciones, son entenas que 
ayudan a tomar decisiones sobre problemas que se presentan frecuentemente en las 
organizaciones. En este sentido, las polit1cas son entenas generales de ejecución que auxilian 
el logro de los objetivos y facilitan la implementación de las estrategias. En ocasiones se 
confunde a las politicas con las reglas, siendo la diferencia que las reglas son mandatos 
precisos que exigen su observancia. El no respetar las reglas implica una sanción; por lo que 
toca a las polit1cas, generalmente son flexibles 

Ejemplo 
Al seleccionar agentes vendedores, sera preferible que sean personas del sexo femenino. 
Ejemplo de regla 
El cierre de los contratos lo haran los jefes de proyecto. 
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Las estrategias son caminos para conducir las posibles acciones Son cursos de acción o 
alternativas que muestran la d1recc1ón y el empleo de los recursos, de tal modo que generen 
condiciones más ventajosas. 

Contar con una amplia gama de estrategias o alternativas, ayuda a 
elegir la ruta más adecuada para minimizar las dificultades en el 
logro de los objetivos. 
Al establecer estrategias conviene seguir tres etapas 
1 - Determinación de cursos de acción. Consiste en buscar el mayor 
número de alternativas para lograr cada uno delos objetivos 
2 - evaluación. Analizar y evaluar cada una de las alternativas, 
tomando en consideración las ventajas y desventajas de cada una 
de ellas, auxiliándose de la investigación y de algunas técnicas 

como investigación de operaciones, arboles de decisión, etc. 
3.- Selección de alternativas. Considerar las alternativas más idóneas en cuanto a fact1bil1dad y 
ventajas, seleccionando aquellas que permitan lograr con mayor eficiencia y eficacia los 
objetivos de la empresa. 

Los programas son los calendarios en los que se definen las acciones Forman un esquema 
en donde se establecen. la secuencia de actividades especificas que habrán de realizarse, y el 
tiempo requerido para efectuar cada una de sus partes Así como todos aquellos eventos 
involucrados en su real1zac1ón. 
La elaboración técnica de un programa puede apegarse al s1gu1ente proced1m1ento: 

1.- Identificar y determinar las actividades comprendidas. 

2.- Ordenar cronológicamente la realización de las actividades. 

3.- Interrelacionar las actividades Es decir, determinar que acciones deben realizarse antes de 
otras, cuales son simultáneas y cuales deben ser las últimas 

4.- Asignar a cada actividad la unidad de tiempo de su duración, asi como los recursos 
necesarios. 
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Módulo 11. Incremento de la Productividad en las Constructoras a través del Proceso Administrativo 
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EJEMPLO DE UN PROGRAMA 

EllE F:3 J'-'11 1 JUL A12C j 8EF 
1 

PROGRAMA DE FABRICACIÓN DE TRACTORES 

OC! 1 110'1 1 [t. 

Los procedimientos son las actividades detalladas. Los proced1m1entos establecen el orden 
cronológico y la secuencia de actividades que deben seguirse en la real1zac1ón de un trabajo 
repetitivo. Un ejemplo de un procedimiento puede ser la fabricación del soporte de un motor. 

1.- Corte de lamina. 
2 - Doblez de lamina. 
3.- Embutido de tornillos. 
4.- Fosfat1zado de estas piezas 
5.- Preparación de gomas 
6.- Rebabeo. 
7 - Ensamble. 
8 - Pintura y acabado. 
9 - Almacenamiento 

El presupuesto es un plan de todas o alguna de las fases de actividad de la empresa 
expresado en términos económicos (monetarios). Determina por ant1c1pado el origen y 

asignación de los recursos de la empresa, para un periodo especifico. 
Los presupuestos son un elemento indispensable al planear, ya 
que a través de ellos se proyectan, en forma cuantificada, los 
elementos que necesita la empresa para cumplir con sus 
objetivos, sus principales finalidades consisten en determinar la 
mejor forma de utilización y asignación de los recursos, a la vez 
que controlar las actividades de la organización en términos 
financieros. 
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lmporta!lcia del presupuesto 

• Convierte los aspectos de la ejecución de los planes, en unidades de medida 
comparables 

• Mide el desempeño de las unidades organizativas y provee unas metas comparables 
en cada uno de los departamentos de la empresa. 

• Sirve como estándar o patrón de ejecución en obras monetarias. 
• Es un medio de supervisión que permite controlar operaciones 
• Determina el limite y alcance de las erogaciones 

2.2.2. ORGANIZACIÓN 
¿Cómo se va hacer? 

Organizar es agrupar y ordenar las para alcanzar los objetivos, asignar a cada grupo un jefe 
con la autoridad necesaria para orientarlo y coordinarlo en toda la estructura de la empresa. 

Fundamentos Básicos 

1. Es de carácter continuo, dado que la empresa y sus recursos están sujetos a cambios 
constantes (expansión, contracción, nuevos productos, cambios geográficos, etc) lo 
que obviamente redunda en la necesidad de efectuar cambios en la organización. 

2. Es un medio por el cual se establece la mejor manera de lograr los objetivos sociales. 
3. Suministra métodos para que se puedan desempeñar las actividades ef1c1entemente, 

con un mínimo de esfuerzo 
4. Evita la lentitud e ineficiencia, reduciendo costos e incrementando la productividad 
5. Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar funciones y responsabilidades 

Principios 

1. Del objetivo. 
2. Especialización. 
3 Jerarquía. 
4. Paridad de autoridad y responsabilidad 
5. Unidad de mando. 
6. Difusión. 
7 Amplitud o tramo de control. 
8 De la coordinación. 
9. Continuidad. 
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Módulo 11. Incremento de la Productividad en las Constructoras a través del Proceso Administrativo 

PRODUCCIÓN 

1 1 

TORNOS TROQUELA TALADROS FRESADORAS 
DORAS 

FUNDICIÓN 
1 

ENSAMBLE 
1 

1 

1 

PROCESO 
1 

1 

PINTURA 

SOLDADURA 
1 
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MERCADOTECNIA ABASTECIMIENTOS 

1 

GERENTE 
GFNFRAl. 

1 

FINANZAS PERSONAL 
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2.2.3. DIRECCIÓN 

Esta etapa es lama::la lmtJién E;ealci)n, a:irrarOO o liderazgl 
Es conduar bs eslueiza; ooectivos ha:ia el k:gro de bs resulta:Jos y rretas. 
/>s. la ejeari:'n de bs planes, usar00 la estru:tura organiza:onal oonsi:Jera vara; ee 11e11tos roro irgreá18111es béso:Js· 

• Carunic:a:ó1 

• ~ . 
• Mabvocxin 

• L.derazgi 

Con eslos elErroentos pcxleJ 1 os arti::ular una OOfniciórr 
Dreaiín es la eie::uOOn de bs piares, ~ la estru:tura organiza:i:JnaJ, mediante a guía de bs esfueizos de bs equpas de~. 1nlegrard::l 
m::Riva:ón, cooiunic:a:ó1 y supeivisiln. 

Principios 

1.- De la annonía ef objetivo o cooolinación de intereses 

Los otjetJvos de la e 1 pesa sób ¡xxtán ak:anzarse s bs Sutxirána:bs se i1teresan en elk:ls, b que mlilará s sus otjetJvos mivduaEs e intereses 
peronales son salSf\od os al roisegur las rretas de a agan"'3CÓ'l y s estas ro se rontrap;:inen a su autorreaizaOOn. 

2 - Impersonalidad de mando 
Tanto bs suboroína:bs roro bs ,efes de!:€n estar c:orcaites de que la autorda'.l que enma de bs cirgentes surge roro un recµrinento ¡:ara 
bgar bs otjetJvos y ro su volunta:t perscnal o abfu 

3-De la supervisión directa. 
Es el ~ y cooiunic:a:ó1 que proporti'.Jna el cfn'genfe a bs sul:xJrdinados durante la ejeari:'n de bs piares, de lal rro:b que se tgren oon ffi3'yCT 

Wi:lad 

4.-De la llÍajerárquica 
líl"jlii::a el respelc de bs ca1'Es de cooiuni::<riin esld e~:~:s PJI' la agaoiza:Xn famal, de lal rro:b que las órderes sean emtdas PJI' bs nr.-eles 
jerárcrJi::os ro 1 es¡:o die lles, a fn de 6'Jiar ro 11i:tos, cldJiila 1 iemo de autorda'.l, pérdDas de berrpo. 

5 -De la resolución del conflicto. 
lrdi:a la r«J?Sdfd de resolver bs pdJla 1 as que surjan ciJrante la E!J8Q.ri'x1 de las qJera'.XJneS, a partir de 11o11€1 llo en que éµlleZral1 />s. se 
eviará'1 piooe , as colaterales y mayúscubs. 

6 -Apn:ll.«hamiento del conflicto. 
El oonfldo es la percepcó 1 que tieren bs coltoa:bres y que se antepone al k:gro de las melas de la organizaOOn, pero que, al d:Jlgar al jefe a 
pensar en sol.JC:i:nes ¡:ara el mismo, olrece la qiortunm:l oo visualizar nuevas eslJ alegas y e 1 P'Elf det diversas altemallvas 
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Etapas de la Dirección 

SUPERVISIÓN 

COMUNICACTÓN 

Algunas técnicas para tomar decisiones 

Motillación. 

, 
DIRECCION 

MOTIVACIÓN 

ANÁLISIS DE COSTO-BENEFICIO. 

f\IODELOS M".TEMÁ11COS. 

ÁRBOLES DE DECISIÓN 

PERT 
PUNTO DE EQUILJBRIO 

TOMA DE DECTSIONES 

INTEGRACIÓN 

Aur-qie bs psCOCg-s afrrran qt.e na:fe rrotwa a c:iro. pcr qt.e bs rrdM:ls na::en del intera ele c:a::la rdvduo, el lénnno se ha gereraliza:b oorm 
una mcnera ele CXJneClar oon el ániro sufi:iente ¡;aa realizar una a:x:i::n 

Motivación es U1)IE!Clar a fuerza necesara a bs oolabora:bres ¡;aa encender bs motores ele a a::cOn y a vdunta:I para que se b;Jren metas y 
otjelM:s. 

Hay varas tEorias. que rnarejarenu; 

1) La zanauia y a vaa 
Basa:ia en bs estimubs oorm pueden ser bs p-erncs, as sarctJnes y castg:Js, esta es a mis ~ca::la pcr bs seres humanes 
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2) Pirámides de Necesidades (Abraham Masikm) 

I 

~---- -------

Teoría Dual (Frederick Herzberg) 

1.- Factores de Mantenimiento o Higiene. 

• A:tninistraci:in. 

• Supe!VISÓ1 

• SaBn 

• Rela:i:l ies ~-

• CordxiJnes de tratejo. 

2.- Factores Motivacion ates. 

• R~-
• ReoJ1 00 11iento. 

• T~ensimismo 

• Respo¡ IS<tlida:J 

• Progeso 

------- ----~ 

REALIZACIÓN 

PERSONAL 

ESTIMACIÓN 

AMOR O PERTENENCIA 

SEGURIDAD 

FISIOLÓGICAS 
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DiJerscs autores eslIDlecen que ~ rrotwar a un gru¡:xi es necesarb considerar la::tores cx:m:J: 

a) Espíritu deequiJo 
b) Idee itifi::a:O 1 oon las obli;;¡a::iores de la errµesa 

e) Partq:a:ó 1 en las deasones 

d) Reloci:lres humanas a:!oo iadas. 

e) Ernnar piaslK:as no rmliva::bas, axro. 

• Cmtrol excesivo 

• Deosiores rigdas 

• Abusos 

• No CXYlSderar les confldos 

• Ca1iJbs súbitoo 

Canunicación 

La a::mJm:a.:xin puede ser definda =el ¡:ro:eso a lralés del aJal se transmite y se~ u lfon 1 iacó 1 en un gru¡:xi social 
' 

FORMAL 

COMUNICACIÓN 

INFORMAL 

Requisitos de la comunicación oral y escrita 

1) Claridad. l.erguEje nítx:b, serdl:J, a::resiJ1e 

VERTICAL 

HORIZONTAL 

ORAL 

ESCRITA 

2) Integridad. Carunra::On respi;!b.JOOa que la ~y reafizaixi de ct;=tivos 

ASCENDENTE 

DESCENDENTE 

3) Aprovechamiento de la organización infonnal. Es romplerrentaria a la ccrnunra:ión formal 

4) Equilibrio. Tod::lplandea:x:iá1debe ocorrp3ñarsede un plan deccrnuncaxin ha::ia les afecla:l::s. 

5) Moderación -Ccrnunb:ti'>"1 recesaria, ooncisa, breve. 

6) Difusión. Preferen1arente ~ esaro Usar les canales de ccrnunra::On 
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7) Evaluación. Les sistemas y canaes de canunK::a:i'ln deben revisarse y peíleaxlnarse peró:lraTente 

Liderazgo 

El mazg:, es un talento humaro ¡:ara manda' y hocase OOedece, oon el '1grediente tésro y migro que es el carisrra. 

El mazg:, arana de dos fuentes: 

1 ) Autafu1 forrral' Otorga:la px la nvesfüura, cargi o ¡:csi:i:ii1 ;eiárqui::a. 
2) CariS'ra o aulordad personal: Conjunto de cara::tefisti::as de personadad que realzan la superi'.:ri:JOO de un jefe y fooitan la sutcrdnacón. 

Agnas cara:teristK:as de bs jefes ras 1 éti:xs 

• Coro::inentos sdJre la nnatera (claros, a:rcisos, ro oetcs). 

• Exoslenteronunca::ó1. 

• D:lr1 de rranch 

• D:lr1 de persuasKin 

• Dpb1a:iayEnergia 

Hay eslJbs de l:Jerazgo, poclel 1 os rrro:xJna" 3 táscos 

• Autoria'i:J. 

• De11 ro áb:o. 

• Permisivo. 

8 autoritario. Esta l:asa:b en a:::tib..des de mar00 verti:al, con alla exigeroa y pocas oonc:esOres. 
8 dei r IOClático. Reconoce las q)nores ele toci:ls o "9.Jros subalternos Errana un a-nbiente de equidad en la torra de decisOnes 
El permisivo. Se p...ede ver cano bere.tiente, hasta fu~;¡d Se p...ede dar OJanCb existen oolaiora:bes res¡xinsables y canprrxrel>::bs, que 
cmocen el bere6::i:J de realzar bien la tarea 

8 Grid Genemcial o Parilla administrativa. 
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ATENCIÓN 
POR LA 
GENTE 

10 
9 ~-6-~-l--+~-1----1'---l-~-l--+~_.._--l 

8 
7 ~-l--~+--+~-+----11---1--~+--+~-+---j 
6 ~-l-~-l--+~-1----1'---l-~-l--+~-l---l 
5 ~-l-~+--+~-l---<11---l-~+--+~-1---1 
4 ~-1--~+--+~-1----1~-1--~+--+~-+---j 
3 ~-l-~-l--+~-1-~'---l-~-l--+~-1---1 
2 ~-l-~-l--+~-1----1'---l-~-l--+~-l---l 
1 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

PREOCUPACTÓN POR EL 
TRABAJO 

(1,9) ConsderociSn ha:la as neresda:les de 0 gente, pa tener relaci:>nes satisfa::toras, oorduce a un anfuite y a un ntrm de trabap ¡mstoso y 
ro ifottie. Escasa atencOn a a procit.aXln 
(1, 1) Minim esfua20 para el b-atJaP rEq.Jer00 ¡xx:a aterdn al~. Mtiente~ (pl:x1ux:ón--&ri31) 
(9, 1) EfOencia en el tra:JEp, resulta al rrantener bs faclDres humams a un n;,ei que nter1ieran b rreros posi:Jle en proceso 
(9,9)Al!aatencOn a atarea (efciercia) ysuprara P'f'"'O ip;rrn paagente, nivelesp:cofrecuentes 
(5.5) Desarpeño medO en 0 prcduo:iin y un n;,ei equílba:b de sallsfaxó 1 de a rraal de 0 gente. 

23.4CONTROL 

B contrd es 0 ~ de cierre de las q:ea:o1e5 y a:JM:locles, paro al misrro tienµl es el ni±> de una nueva apertura ron a Plarea:iln o 0 Re
f'0reocl:in, es OO:ir cwncb ~ 1 a; ~ de '8'JISÓ'1 de resulla::t6, :> en:o iba 1 u; desviri:Jnes, es rrerester oorregir el n.rnbo Esto 
~a vol.!er a planear. 

B contrd lrplea 0 11 iedi:ó 1 de bs bgos en re0:ó1 oon bs estándares y ha::er as rorecci'.lc ies re::esaras para asegurar bs ol:jetlva; traza:lcs en 
bspare& 

B.BVIENTOS 
DE CONTROL 

1.-RELAOÓN CON LO PLANEADO 
2.-MEDICIÓN (CUANTIRCACIÓN) 
3.-DETECTAR DESVIAOONES 
4.-ESTABLECER MEDIDAS CORRECTIVAS 

(PREVEER) 
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B oontrd es una etapa furdarental en 0 vda de 0s errpresas, y aunqce una i1strtLaln cuente oon una planeaXJn VISÍOnarE, una crganO'aCIÓn muy 
ocro iada, y una áre:ri'ln efciente, si ro existen ~y a:xreccia ies qxxtunas bs ctjetivos álficimente se lograrán. 

Conceptos: 

GEORGE lERRY . Es el proreso ¡:ara cbseNar b qt.e se eslá ~. y ~car rreádas correctivas si son necesarias, para qt.e 0 eflCl.CÓ1 se 
desarrole de a:uen:b a b planea::lo. 

HENRJ FAYOL Caisiste en veriOCar si tocb CXllrre de oonfoonda:l oon el pan a:i:Jplacb, oon es instru:xxlnes enrtdas y oon bs piVtjJOs 
estal:>h i bs. 

KOONTZ Y O'DONNELL lmp!K:a 0 rrecfción de bs logros en relaXin oon eleslárdary 0 a:irrecriin de 0s desvea:lres, para asegurar 0obten001 
de bs ctjetivos de a:uen:b oon el pan. 

Con tase a estos ea r ., rtos pc00 r os defll1ir a oontrd roro 

La evaluación y medción de la ejecución de los panes, con el fin de detectar y prever desviaciones, para eslablecei las medáas 
conectivas necesarias. 

Ben 1e1 rtos del COI ice¡:to 

1.- Relociín oon b plaJ reacb. 
2.- IV1ecfti'll 
3.- Deteda-desviaxres 
4.- Estrolecer meddas corredivas 

Secuencia del Pnx:eso de Control 

Esiablecimiento da Estándares--7 Ma:lro1 da 
ReslitaJ::Js---)())neajj().-7 

>RelToofrnentaa 

Un estrilar puede ser defll1oo caro una unda::J de n"€di1a qce save caro rncx:leb, guia o patrón oon tase en 0 aiaJ se efectúa el oontici. 

Factores que comprende el control 

• Cartriad 

• TlerT1(XJ 
• Casto 

• Ca!tJad 

Cantidad Tiempo Costo Calidad 

PreSl p ieslos Estu:los de T rerrp:i PreSl p ieslos Evaluocó1de0 a::tuoci:in 

Esti'm:iJres Fedlas Limite Costo por metro aaJra:b Pruebas p&:Okigi:as 

ProdJcll:s T ennna:l.::s Pn:ganas Casia¡ estardar lnspooi:Jnes VISUa>:s 

Unda:les Venádas TernpoMá:iuna PrcrósOCos Coefbentes 

Unda::Jes Rechazadas l'v1edri'x1 del T ~ CaltaJildaj Renámentodel ~ 
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Técnicas de 
Control 
(controles) 

Sistemas 

De 
Inforrroción 

Gráficas. 
Diagramas 

Estudio de 
Métodos 

Métodos 
ClXllltitativos 

Control interno. 
Programas 

• CooiabmJ ~ 
• Al..dloria 

• Presupuestos 

• Reportes, nforrres 

• Formas 
• ArchMJS 

• Docunentcs rlonnatk:os 

. """"'L """"" 
• Pra:a:frniento, h:rrtlre ~na, mano izquierda, maro deredla, etc. 

• Temposy mas estardares, etc. 

• Redes Canm Critro 
PERT 

• Modelos rrale11ab:x:s 

• lnvestigaú 1 de opeta:O ies. 

• Esfa:!istí::a 

• CábJbs Prc:bnlisli:x:ls. 
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