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Resumen

Este informe fue realizado segun el requerimiento de la Facultad de Ciencias Economicas de la
Universidad Panamericana, previo a optar al titulo de Licenciatura en Administracion de
Empresas. La misma se realizo en la sede Alamos, San Miguel Petapa, Universidad
Panamericana en los meses de mayo a diciembre del dos mil trece, periodo durante el cual se
recopild la informacion necesaria para realizar el analisis de la situacion actual de la institucion,
fue posible delimitar el area critica identificada, fueron utilizados instrumentos valiosos tales
como cuestionarios, analisis FODA entre otros, por razones de confidencialidad el nombre de la

institucién fue cambiado y no se tuvo acceso a la informacion financiera.

El Departamento de Control Vehicular ha desarrollado sus funciones, sin contar con instrumentos
especificos para la adecuada seleccién de personal y administracion de los recursos humanos,
para tan importante actividad, se elaboré el manual de funciones y puestos, como un pilar del
manual de organizacién, basado en la Ley de Transito y su Reglamento, a fin de cumplir con
mayor eficiencia y eficacia, las funciones que le han sido asignadas, con en el objetivo
estratégico, que consiste en reducir las muertes y gravedad de las lesiones en la via publica.

Las razones y condicionantes del manual, es determinar las actividades que se deben realizar
dentro del departamento para alcanzar los objetivos y detectar cuales se requieren implementar,
modificar o desechar y tomar como base de analisis las actividades de los puestos creados para la
consecucion de los mismos e introducir como plan piloto la seccién de planificacion y proyectos
para validar la importancia estructural del puesto, definir de manera eficiente la reestructura

organizacional a fin de mejorar la eficiencia y reducir duplicidad de funciones.

El presente documento consta de cuatro capitulos, los cuales se describen a continuacion:

En su primer capitulo se presenta una descripcion de los antecedentes del departamento, la forma
en la que se ha desarrollado la situacion actual y la estructura representada en forma gréfica a
través de un organigrama, cuenta con el marco teérico, utilizado como una base de informacion

para sustentar con base a los principios, se describen principios fundamentales que sirvan de guia



en el enfoque de la propuesta, en este capitulo se plantea el problema de investigacién, objetivos
general y especificos, los alcances y limites de la investigacion.

El segundo capitulo describe la metodologia de la investigacion, se detallan los instrumentos
utilizados para el trabajo de campo y el procedimiento que se llevo a cabo hasta concluir con el

estudio, como el caso del proceso para la seleccion de la muestra utilizada en la misma.

El tercer capitulo presenta en forma sintetizada la recomendacion para contrarrestar el problema
detectado, da a conocer la estructura a realizar para dicha propuesta, la viabilidad de la propuesta
bajo los puntos de vista de recursos humanos, financieros, administrativos y fisicos, a su vez una

propuesta de mercadeo interno.

En el cuarto capitulo se realizd una propuesta para la integracion del manual de funciones y
puestos para la seccion de planificacion y proyectos del departamento, cuyo objetivo es
integrarlos de manera sistematica y adecuada, de implementarse disminuird la duplicidad de

funciones, conclusiones, referencias y anexos.



Introduccion

El Departamento de Control Vehicular, como ente rector de la coordinacion y regulacion del
transito en todo el territorio nacional, le corresponde el ejercicio de la autoridad del transito en la
via publica, asi como la direccion de las acciones del Estado que busquen normar las actividades
relacionadas con el control, ordenamiento y administracion de la circulacion terrestre, compuesto
por las personas y vehiculos que circulan en las calles y carreteras, razon por lo que ha
establecido sus acciones de politica, estrategias de trabajo, metas y objetivos, en funcion tanto de
su mision y vision, con el proposito contribuir en el logro y alcance de las metas
gubernamentales, en consideracion a que es deber del Estado, garantizarle a los habitantes de la
Republica la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo.

La ocurrencia de hechos de transito en el ambito social guatemalteco produce efectos adyacentes
en la economia del pais, por lo que requiere de una gestién conjunta entre autoridades y sociedad
civil, tomando en cuenta a las instancias y sectores involucrados directa e indirectamente en el
tema (instituciones gubernamentales, educativas, aseguradoras y otras empresas), con el
propdsito de lograr la correcta regulacion del sistema vial, implementacion de la tecnologia
apropiada, actualizar el registro de vehiculos y conductores, fomentar la educacién vial y

homogeneizar la sefializacion.

De ahi que se han determinado objetivos estratégicos enfocados al desarrollo de acciones, en
cumplimiento a la Ley y Reglamento de Transito y en consideracion al crecimiento de la
demanda que presenta la poblacion guatemalteca, mismos que estan orientados a proporcionar un
mejor servicio a los usuarios y a reducir el indice de lesiones y muertes por hechos de transito en
la via pablica, puesto que todos los habitantes del pais somos componentes y beneficiarios del

Sistema de Seguridad Vial.

Por lo anterior, debe entenderse que el Sistema Vial esta compuesto por personas, vehiculos,

infraestructura y clima. Sin excepcion, todas las personas que transitan en las calles, carreteras y



caminos vecinales del pais, forman parte del Sistema Vial ya sea en calidad de pilotos, pasajeros
0 peatones.

Para cumplir las expectativas, se debe integrar al personal administrativo de una manera eficiente
y agil, por lo cual es necesario contar con un manual de funciones y puestos que cubra los
aspectos que debe conocer el colaborador y ademas dotarle de instrumentos administrativos, para
que conozca sus atribuciones y responsabilidades, al cual pueda avocarse en caso de duda, sobre

como hacer su trabajo.

Dicho esto, por la complejidad y tamafio de la institucion a la que se le realizo la consultoria, el
mismo se redujo a la seccién de planificacion y proyectos, el cual se encuentra dentro de la
estructura organica del departamento, la cual reporta directamente a la jefatura, esta seccion

brinda soporte en el Plan Operativo Anual de la institucion.



Capitulo 1

1.1 Antecedentes de la organizacion

El Departamento de Control Vehicular es una institucion de caracter pablico, su funcién principal
consiste en la administracion y rectoria del transito, se caracteriza por prestar un servicio a la
poblacion en materia de solvencias, licencias de conducir y facilitar programas de educacion y
seguridad vial, cuenta con ingresos propios para su funcionamiento (emision de licencias de
conducir y multas) e ingresos provenientes de las fuentes del gobierno, para cubrir su

presupuesto.

Los principales productos que el departamento ofrece son:
a. Licencias de conducir

b. Operativos

c. Capacitacion de personas

d. Programas de sefializacion vial

El departamento esté integrado por trece secciones:

a. Jefatura

b. Subjefatura

¢. Comunicacion social

d. Asesoria juridica

e. Recursos humanos

f. Unidad de planificacion administrativa financiera
g. Planificacion y proyectos

h. Informatica

Operaciones

J.  Educacion vial

k. Estadistica nacional
I. Sefalizacion vial

m. Policias nacionales



La institucion cuenta con varios afios de funcionamiento y depende de las directrices establecidas
por una Direccion General, a pesar de contar con algunos documentos y protocolos aun no tiene

establecido un manual de puestos y funciones que se ajuste a las necesidades del departamento.

Las técnicas del método cientifico como la observacion, la encuesta y otros, generd el primer
acercamiento con el departamento, simplifico el conocimiento de las instalaciones, la gestion del
recurso humano, datos respecto a la historia, estructura organizacional y constitucion legal de la
institucion; asi mismo se realizaron diferentes entrevistas con los jefes de seccidn, para establecer

un panorama general de la institucién y su funcionamiento.

El desarrollo de la observacion comprendié un recorrido en el sector donde se encuentra
localizado el departamento, los principales aspectos de la guia de observacion se lograron

establecer los siguientes aspectos:

El departamento renta instalaciones amplias y adecuadas para el desarrollo de sus operaciones,
se localiza en zona doce de la ciudad capital de Guatemala, la cual se caracteriza por ser una via
de movilidad lenta debido a la afluencia vehicular. La distribucion del espacio fisico dentro de las
instalaciones manifiesta un orden Idgico de acuerdo a las actividades que desarrolla cada seccion.
El departamento cuenta con una sede central de operaciones y ademas tiene delegaciones en
algunas regiones del pais, sin embargo, estas son insuficientes para satisfacer la demanda de los

servicios que la institucién ofrece.

Subcontrataciones: para la certificacion de conductores de vehiculos la institucion ha
subcontratado los servicios de la empresa maycom, que se encarga de la emision de licencias,
donde existe una persona designada por el Departamento de Control Vehicular que verifique la
documentacién de los personas y genere el visto bueno para obtener la licencia de conducir.
Existen tres delegaciones de maycom el perimetro de la ciudad y dos regionales Quetzaltenango

y Zacapa.



Para la certificacion de los conductores el departamento se vale de los centros técnicos de
evaluacion de conductores, que se encargan de realizar las evaluaciones tedricas-practicas y
certificar a las personas que poseen las habilidades y conocimientos necesarios para obtener su

licencia de conducir.

Entorno externo: se logrd determinar que derivado de la ubicacidon existe un gran factor de
contaminacion que puede traer problemas respiratorios a sus colaboradores. Asi mismo que las
personas en general confunden al Departamento de Control Vehicular con la Policia Municipal de

Transito.

Procesos de trabajo: el Departamento de Control Vehicular cuenta con los procedimientos de
trabajo ya establecidos para los servicios a los usuarios, control de inventarios, atencion al

publico, tramites, operacion y funcionamiento institucional, otros.

En el area organizacional: se logro establecer que tiene la estructura organica definida, es
necesario que el departamento defina su propia estructura organica de acuerdo a las necesidades

que permita lograr sus metas y objetivos institucionales de manera efectiva.

Operaciones: debido a la naturaleza de la institucion no desarrolla actividades mercadoldgicas,
como encargado de facilitar un servicio especifico a la poblacidn necesita establecer una logistica

adecuada para garantizar la ejecucién de sus actividades con calidad.

El Departamento de Control Vehicular para efectuar las operaciones de registro, control,

prevencion y administrativas esta conformado por:

186 colaboradores administrativos

67 agentes de transito

16 automoviles

7 motocicletas



Situacién actual del departamento
llustracion No. 1
Tabla No. 1
Anélisis FODA del departamento

Fortalezas Oportunidades
Cuenta con la disposicion legal para el - Compromiso nacional relacionado con
ejercicio de las actividades. el Plan Mundial para el Decenio de

accion para la seguridad vial
Tiene el respaldo y compromisos

internacionales. - Oportunidad de elevar de categoria al
departamento.

Se cuenta con la sustentacion legal para

ejecutar  actividades correctivas y - Sede para el encuentro iberoamericano

preventivas que permitan garantizar la de seguridad vial en el afio 2014.

seguridad vial.
- Demanda creciente de los productos y
El servicio al usuario esta orientado a la servicios que ofrece el departamento a
poblacién en general. la poblacién en materia de sefializacion
y educacidn vial a nivel nacional.
Participacion en el  observatorio

iberoamericano de seguridad vial - Apertura del programa educativo

direccion general de trafico de Espafia. nacional, con el propdsito de incluir la
educacion vial dentro del curriculo

Se cuenta con la supervisién de calidad en nacional base.

los centros de evaluacion de emision de

licencias. - Disponibilidad para desarrollar
programas de capacitacion en temas de

Asignaciéon y manejo de su propio educacion y seguridad vial.

presupuesto como dependencia

ejecutora. - Posibilidad de realizar convenios con

los bancos del sistema nacional para el
cobro de multas.




Debilidades

Amenazas

Débil ejercicio de la rectoria con otras
entidades municipales e
interinstitucionales.

Deficiente reglamentacion y
coordinacién interinstitucional  para
homogenizar las sefiales de transito.

Falta de manuales de funciones y
puestos.

Desconocimiento de los colaboradores
de las funciones y atribuciones
especificas.

Falta de programas adecuados de
induccidn para los nuevos colaboradores.

Inestabilidad laboral para los
colaboradores debido a la estructura en
los renglones.

Desconocimiento  general de  los
objetivos y metas institucionales por
parte del personal de algunas secciones
del departamento.

Cambios en la administracién puablica y
el marco legal del pais.

Priorizacién del gobierno en otros
programas y planes.

Desconfianza de la poblacién hacia la
Direccién General que afecta la imagen
del departamento

Resistencia por parte de las
instituciones municipales a facilitar
informacion.

Distorsion de la informacion que
transmiten los medios de comunicacion.

La diversidad de criterios por parte de
funcionarios.

Incremento en los indices de violencia,
desvia el interés de las autoridades
superiores.

Fuente: elaboracion propia 09/2013




llustracion No. 2
Figura No.1
Organigrama general del departamento

Director

general

Jefatura

Subjefatura
5 Policias
Comunicacién Asesoria Recursos Planificacion . Educacién Estadistica Sefializacion Nacionales
¥ Relaciones o Informatica o s Vial ; Vial
Publicas Juridica Humanos Proyectos peracione: ia Nacional

Fuente: elaboracion propia 09/2013




1.2 Marco Teoérico

Administracion
Existen muchas definiciones acerca de lo que significa la palabra “administraciéon”, debido a la

complejidad de su estructura, funciones, procesos y sobre todo la interaccion del ser humano.

La “administracion”, lleva implicitos objetivos los cuales deben alcanza de manera eficiente, por

medio de la coordinacion de las personas que los llevan a cabo con su trabajo.

A continuacién se citan algunas definiciones elaboradas por autores que han estudiado y
analizado el significado de esta palabra:

“Es el conjunto sistematico de reglas para lograr la maxima eficiencia en las formas de coordinar
un organismo social. Si se quisiera sintetizar podria decirse que la Administracion es la técnica de

la coordinacion.” (Reyes, 2010: 15)

“Es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos

cumplan eficientemente objetivos especificos.” (Koontz, Weihrich y Cannice, 2012: 6)

“Involucra la coordinacién y supervision de las actividades de otros, de tal forma que éstas se

lleven a cabo de forma eficiente y eficaz.” (Robbins y Coulter, 2010: 6)

Reyes amplia el concepto de Administracion, adicionando la relacion que existe y como se aplica
a las empresas y nos dice, que la administracién de empresas.

“Es la técnica que busca lograr resultados de maxima eficiencia en la coordinacién de las cosas y

personas que integran una empresa’” (2010: 15)



Proceso administrativo

“Con el fin de estudiar, comprender y aplicar mejor la administracion, es conveniente y logico
separar aquellos aspectos o elementos que, en una circunstancia dada puedan predominar en un
acto administrativo, porque de esa manera se pueden fijar mejor sus reglas y sus técnicas.”

(Reyes, 2010: 22)

Integracion
Constituye el primer elemento de la fase dinamica de la administracion, donde se deben
considerar las cosas como son, después de haber disefiado como deben ser, se integran las cosas y

las personas a una entidad, para cumplir con lo planificado.

“Integrar es obtener y articular los elementos materiales y humanos que la organizaciony la

planeacion sefialan como necesarios para el adecuado funcionamiento de un organismo social.”

(Reyes, 2010: 336)

Reglas y técnicas para la integracion de personas: consiste en las reglas que rigen el proceso de
integracion y las técnicas necesarias para lograrla, apoyar a las personas que al inicio son ajenas a
la organizacion, puedan adaptarse y asimilar la cultura de la misma, se deben seguir los siguientes
cuatro pasos:

e Reclutamiento

e Seleccion

e Introduccion

e Desarrollo

Direccion

La direccion es aquel elemento de la administracion en el que se logra la realizacion efectiva de todo
lo planificado por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones personales o
delegar dicha autoridad, y se vigila de manera simultanea que se cumplan en la forma adecuada todas
las 6rdenes emitidas.” (Reyes, 2010: 384).



La direccion cuenta con el apoyo de los siguientes elementos para desarrollar la ejecucién de lo
planificado:
e Lacomunicacion
e Autoridad y liderazgo
e Lasupervision
Control
“Es la medicion de los resultados actuales y pasados en relacion con los esperados, ya sea total o

parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos planes.” (Reyes, 2010: 440)

El control puede ser de dos tipos:
e Control automatico

e Control sobre resultados

El control conlleva una serie de etapas, las cuales son:
e Establecimiento de los medios de control
e Operaciones de recoleccion y concentracion de datos
e Interpretacion y valoracion de los resultados

e Utilizacion de los mismos resultados

Clima organizacional
Es un concepto que deriva motivacion, se puede considerar como la motivacion que poseen las

personas que pertenecen a la organizacion.

“El clima organizacional esta estrechamente ligado con la motivacion de los miembros de la
organizacion. Si la motivacion de estos es elevada, el clima tiende a ser alto y proporciona
relaciones de satisfaccion, animacion, interés y colaboracion entre los participantes. Cuando la
motivacién de los miembros es baja, sea por frustracion o por barreras a la satisfaccion de las
necesidades individuales, el clima organizacional tiende a bajar. El clima organizacional bajo se
caracteriza por estados de desinterés, apatia, insatisfaccion y depresion; en algunos casos puede

transformarse en inconformidad, agresividad e insubordinacion, tipicos de situaciones en que los
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miembros se enfrentan abiertamente con la organizacion. El clima organizacional representa el
ambiente interno existente entre los miembros de la organizacion, y se halla estrechamente
relacionado con el grado de motivacion reinante.” (Chiavenato, 2011: 120)

El presente documento de investigacion se concentrara en la propuesta de crear un manual de
funciones y puestos de la seccion de planificacion y proyectos del Departamento de Control

Vehicular, la investigacion estara sustentada por el siguiente marco tedrico:

El Departamento de Control Vehicular es una entidad esta constituido como el ente rector del

transito a nivel nacional.

Institucion pablica: es la que los poderes publicos puedan ejercer, directa o indirectamente, una
influencia dominante en razén de la propiedad, de la participacién financiera o de las normas que

las rigen.

Informacion financiera y contable:el departamento cuenta con ingresos propios para su
funcionamiento (emision de licencias de conducir y multas) e ingresos provenientes de las

fuentes del gobierno, para cubrir su presupuesto.

Informacion comercial: el Departamento de Control Vehicular tiene definido como producto los
programas de educacion y seguridad vial asi como la sefializacion e informacion vial, orientado a
la reduccion de los hechos de transito, los bienes y servicios generados por la institucién que son
entregados a la poblacion de manera directa para el logro de los objetivos establecidos. A
continuacidon desglose de aéreas y ejes de intervencién del departamento.
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llustracion No. 3
Figura No. 2
Ejes estratégicos del departamento

Fuente: elaboracion propia 09/2013

Licencias de conducir: son los documentos emitidos por el Departamento de Control Vehicular,
que autoriza a una persona para conducir un vehiculo, de acuerdo con la Ley y Reglamento de
Transito y demés leyes aplicables. En consecuencia, habilita e identifica al titular como
conductor, quien esta obligado a portar la licencia de conducir siempre que conduzca un vehiculo

y exhibirla a la autoridad cuando le sea requerida.

Programas de sefializacion y semaforizacion: estos programas tienen el fin de mejorar el sistema
de control del transito, por medio de la instalacién y ubicacion adecuada de seméaforos y sefiales
de transito, necesarios en la via publica (en donde las municipalidades no tienen competencia).
Los semaforos y las sefiales de transito (se establecen por los tratados y convenciones
internacionales) tienen por objeto advertir e informar a los usuarios de la via, ordenar o
reglamentar su comportamiento con la necesaria antelacion, en determinadas circunstancias de la

via o de la circulacién.

Operativos de control: estos operativos se realizan con el objeto de dar cumplimiento a la Ley y

Reglamento de Transito en las vias publicas del territorio nacional, con actividades de seguridad
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vial en distintos puntos de las vias del pais (actividades de prevencion, supervision y control del
transito y transporte). Se observa el comportamiento de los usuarios y se realizan llamadas de
atencion a los pilotos sobre las conductas seguras en la via (exceso de velocidad, respeto a los
peatones y pasajeros, otros), a fin de salvaguardar la vida de los usuarios de las vias y evitar el

aumento de hechos de transito en el pais.

Personas capacitadas en materia transito y seguridad vial: la capacitacion esta dirigida a usuarios
y autoridades relacionados al transito y transporte (peatones, conductores, acompariantes,
autoridades, policia de trénsito, pilotos del transporte colectivo y de carga, otros.). Asimismo a
formadores que intervienen en la educacion (catedraticos, directores de establecimientos
educativos, otros.), con el fin de promover conductas seguras y el uso adecuado de la via publica,
y a la vez que conozcan la importancia de la seguridad vial y se cree una cultura de respeto y
convivencia, con el objeto de contribuir a mediano y largo plazo a la reduccion de muertes y

gravedad de las lesiones en la via publica por accidentes de transito en el pais.

Manual de organizacién: documento que contiene informacion detallada referente al directorio
administrativo, antecedentes, legislacion, atribuciones, estructuras y funciones de las unidades
administrativas que integran la institucion, con los niveles jerarquicos, grados de autoridad y
responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacién, asimismo, contiene organigramas que

describen en forma gréfica la estructura de organizacion.

Manual de funciones y puestos: consiste en la definicion de la estructura organica de la empresa.
Engloba el disefio y descripcion de los diferentes puestos de trabajo con el fin de establecer
normas de coordinacion entre ellos. Es un instrumento eficaz de ayuda para el desarrollo de la
estrategia de una empresa, determina y delimita los campos de actuacion de cada area de trabajo,

asi como de cada puesto de trabajo.

Estructura organica:disposicién sistematica de los 6rganos que integran una institucién, conforme
a criterios de jerarquia y especializacion, ordenados y codificados de tal forma que sea posible

visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia.
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Organigrama:un organigrama es la representacion grafica de la estructura de una empresa o
cualquier otra organizacion, representa las estructuras departamentales y en algunos casos las
personas que las dirigen esquematizan las relaciones jerarquicas y competenciales de vigor en la
organizacion. El organigrama es un modelo abstracto y sistematico que permite obtener una idea

uniforme y sintética de la estructura formal de una organizacion desempefia un papel informativo.

Perfil de puesto:es un método de recopilacion de los requisitos personales exigidos para el
cumplimiento satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de una institucion, nivel de
estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccién y conocimientos, como las
aptitudes y caracteristicas de personalidad requeridas. Ademas el perfil de puesto se ha
convertido en una herramienta util en la administracion y exitosa de los recursos humanos de las

instituciones de cualquier nivel.

Proveedores: el Departamento de Control Vehicular trabaja con proveedores nacionales, que
participan en los programas de licitacion de Guatecompras y con Maycom que es la empresa

encargada de emitir y renovar las licencias de conducir.

Clientes: la poblacion en general y extranjeros.

Control interno: es un tipo de control para la gestion de evaluacién de resultados, que consiste en
un método para guiar la gestion hacia los objetivos de la institucion por medio de mecanismos de
evaluacion, que proporcionan un soporte para la planificacion de acciones y la verificacion de los
resultados. El propésito del control de gestion para evaluacion de resultados consiste en realizar
una evaluacion de los resultados obtenidos de la actividad publica, por medio de la formulacion
de indicadores de desempefio, los cuales permitiran dar seguimiento a efecto de verificar el
cumplimiento de los objetivos, metas y acciones, asi como la consecuente obtencion del producto
y subproductos establecidos y trazados por cada seccion y unidad que integran el Departamento
de Control Vehicular. La medicién del progreso de las areas de trabajo se debe efectuar cada
cuatro meses, para detectar, el grado de avance, los puntos débiles y dificultosos, sus causas, las

soluciones alternativas y las medidas correctivas del caso.
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Marketing: si hay una palabra con la que con frecuencia cada vez mayor ha pasado a formar parte
de nuestras vidas, esa es la palabra marketing. Esta palabra que aparece relacionada con la
politica, las administraciones publicas y privadas, el medio ambiente, los deportes las
organizaciones no gubernamentales, entre otras. De hecho, Rodriguez (2006), indica que el
termino marketing se refiere tanto a una filosofia como a una actividades de las organizaciones y

también a una disciplina cientifica.

El nacimiento del marketing como disciplina ha estado vinculado a su aplicacion en las empresas
y, mas concretamente, a los intercambios de caracter econémico que estas han realizado con los
consumidores de sus productos. Sin embargo, las funciones del marketing no son Unicamente
aplicables en el ambito de las organizaciones que acttan con la finalidad de lucro, sino que
pueden ser desarrolladas también por muy variadas organizaciones e instituciones de nuestra

sociedad.

El mercado: inicialmente el concepto de mercado se vinculaba a los espacios de pueblos y
ciudades donde se reunian comparadores y vendedores a intercambiar sus bienes. Esta imagen
tradicional se recoge, de cierto modo, en la concepcion que la economia tiene del mercado. Bajo
su perspectiva, el mercado se configura a partir de la convergencia de compradores y vendedores
que, sin embargo, no necesariamente han de coincidir en un espacio y en un momento comdn
para acordar los intercambios. Sin embargo, la concepcion del mercado que utiliza el marketing
no incluye a los vendedores. Estos forman parte de la industria pero no asi del mercado, de modo

que este Gltimo se halla integrado Unicamente por los compradores o consumidores del producto.

Segun lo plantea Rodriguez (2006), el mercado, en marketing, esta formado por un conjunto de
personas y organizaciones que tienen una necesidad que pueden satisfacer a traves del uso o del
consumo de un producto determinado, que tiene o podria tener el deseo de comprarlo y que

disponen de capacidad adquisitiva para ello.

1.3 Pregunta de investigacion
Durante el afio 2013, la seccion de planificacion y proyectos ha visto incrementada su
problematica interna, debido a la desorientacion por parte de los colaboradores con relacion a las

caracteristicas basicas de cada puesto de trabajo y sobre las funciones y objetivos estratégicos que
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deben desarrollar, lo que produce a su vez duplicidad de funciones, desconocimientos de las
atribuciones de los puestos de trabajo y de la estructura orgénica de la institucion. Por lo que se

plantea la siguiente pregunta de investigacion.

¢Coémo lograr la integracion de los colaboradores para lograr un impacto eficaz y eficiente en los
resultados del departamento?

1.4 Objetivo
General

Implementar la elaboracién de un manual de funciones y puestos para la seccion de planificacion

y proyectos del Departamento de Control Vehicular.

Especificos

e Crear un manual de funciones y puestos con el proposito de brindar una herramienta

administrativa que oriente al capital humano en la realizacion de sus actividades.

¢ Identificar las funciones y atribuciones de cada colaborador, a través del manual de funciones

Yy puestos.

e Contribuir a reducir la duplicidad de funciones, al desconocimiento de las atribuciones de los

puestos de trabajo.

1.5 Alcances y limites

Alcance

La Practica Empresarial Dirigida se realizd en la seccion de planificacion y proyectos del
Departamento de Control Vehicular, quien proporciono la documentacion requerida.
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Limites

El principal limite para la elaboracion del trabajo es la disponibilidad de tiempo del jefe de la
seccion de planificacion y proyectos, se establecié trabajar una vez por semana y mantener
comunicacion por medio de las redes sociales y correo electrénico con la participacion de todos

los colaboradores de la seccion.
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Capitulo 2

Metodologia
2.1 Sujetos de investigacion

El desarrollo de la etapa de recopilacién de datos exige el anlisis de informacion y factores que
conforman la organizacion; se puede mencionar como referencias de estudio y datos evaluados la
base legal, la estructura organizacional y analisis de puestos, manuales administrativos, procesos
productivos, la vision y mision de la empresa, planes, programas, presupuestos y demas
informacion de relevancia, tanto a nivel interno como del entorno en la que la organizacién se

desenvuelve.

La metodologia de evaluacion se baso en los siguientes estudios:
e Del entorno

¢ De la planeacion

e De la organizacion

¢ De procedimientos

e De personal

Para poder recopilar la informacion de manera precisa y exacta, se considerd las principales
areas de interés de la institucion, se hizo la utilizacion de diferentes técnicas, tales como: analisis
de informacion documental, observacion directa, cuestionarios, analisis FODA. Todo esto con la
finalidad de dar un cauce adecuado al cimulo de informacion que la empresa maneja y de la cual

comprende su funcionamiento.

2.2 Instrumentos de investigacion

Los instrumentos utilizados en la investigacion fueron:
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Cuestionarios

Observacion

Anaélisis organizacional

Andlisis FODA

2.3 Procedimiento

Para desarrollar la propuesta de solucion a la problematica que aqueja al departamento, se realizé
una investigacion descriptiva, se analizé los distintos factores que inciden en el area critica. Se
realiz6 una evaluacion integral al departamento, donde se utilizd instrumentos de investigacion
como cuestionarios y observacion directa, para determinar la problematica actual, de la cual se
elabor6 un FODA, para determinar cuéles son las areas criticas, mitigar los efectos de dichas

areas, se tomd el area critica mas significativa, sobre la cual se elaboré la propuesta de solucién.

2.4 Aportes
A la Profesion
Contribuir al crecimiento del conocimiento y establecer funciones especificas laborales de los

profesionales.

A la Universidad
Que el presente contribuya al enriquecimiento de los futuros profesionales de las diferentes
carreras de la Universidad Panamericana, el trabajo de la Practica Empresarial Dirigida (PED

proporcionandoles un valor agregado a sus conocimientos profesionales.

A la Institucion
Fortalecer el Departamento de Control Vehicular con la elaboracion de un manual de funciones y
puestos para la seccion de planificacion y proyectos, para establecer sus beneficios y aplicarlos

para todas las secciones del mismo.
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Capitulo 3

Analisis de resultados

3.1 Encuesta a jefes de seccion

Se realiz6 un cuestionario de diez preguntas cerradas a los trece jefes de cada seccion que
conforman al Departamento de Control Vehicular, para conocer la opinién de ellos sobre las
funciones de puestos existentes en el departamento, se les solicitdé apoyo con sugerencias para
enriquecer el manual que se pretende implementar, luego de tabulados los datos, se obtuvo los

resultados que se presentan a continuacion, con su respectiva grafica.

llustracion No.4
Gréfica No. 1

¢ Considera importante la implementacién de un manual de funciones de puestos para los

colaboradores del Departamento de Control Vehicular?

Fuente: elaboracion propia. 09/2013

Se confirma la importancia que los colaboradores le dan a la implementacion de un manual de

funciones y puestos, para el adecuado desempefio de sus labores.
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llustracion No.4
Gréfica No. 2
¢Al iniciar sus labores en el departamento, le hicieron entrega de su descripcion de funciones del
puesto, por el cual fue contratado?

Fuente: elaboracion propia. 09/2013

Se observa que la totalidad de las personas que laboran en el Departamento de Control Vehicular,

no les hicieron entrega de la descripcion de las funciones de puesto para el cual fueron

contratados.

llustracion No.5
Gréfica No. 3

¢ Cuéndo ingreso al departamento, recibi6 alguna induccion sobre el puesto de trabajo?

Fuente: elaboracion propia. 09/2013

Se observa que la totalidad de las personas que laboran en el Departamento de Control Vehicular,
no les hicieron entrega de la descripcién de sus funciones de puesto para el cual fueron

contratados, lo que dificulta el proceso de incorporacion del individuo a la institucion.
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llustracion No. 6
Gréfica No. 4
¢ Tiene el departamento un organigrama que presenta la estructura de la organizacién?

Fuente: elaboracion propia. 09/2013

Se observa que el 85% de los encuestados que laboran en el Departamento de Control Vehicular,

tiene conocimiento que dicha institucion cuenta con un organigrama.

llustracion No. 7
Gréfica No. 5
¢Se realiza una revision periodica de la estructura organica del departamento?

Si

Fuente: elaboracion propia. 09/2013

Se observa que el departamento no tiene dentro de sus actividades la revision de la estructura
organica del mismo, no existe un acercamiento del jefe inmediato con los jefes de seccion, para
indicarle de forma directa y sencilla, como ha sido su desempefio, cuéles son las areas criticas

gue debe reforzar y que se espera de él a corto y mediano plazo.
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llustraciéon No. 8
Gréfica No. 6
¢ Cuenta con perfiles para la contratacion de personas en sus puestos de trabajo?

Fuente: elaboracion propia. 09/2013

Se observa que el departamento no tiene dentro de sus prioridades perfiles para la contratacion de
personal, es una entidad de caracter publico, la mayoria de personas que laboran son referidas por

las autoridades de mayor rango, debiéndolas de incorporar a dicha institucion.

llustracién No. 9
Grafica No. 7
¢ Tiene definida las funciones de su seccién?

Fuente: elaboracion propia. 09/2013

El 62% de los colaboradores tiene definas las funciones que realiza en su seccion, esto es

consecuencia que se les ensefia a realizar lo cotidiano, sin embargo no las funciones correctas
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segun el cargo por el cual fue contratado, queda sin valor los estudios y conocimientos que cada

persona puede aportar a la administracion de dicha institucion.

[lustracion No. 10
Gréfica No. 8
¢En la actualidad los colaboradores realizan de manera individual las funciones de sus puestos de
trabajo?

Fuente: elaboracion propia. 09/2013

El 69% de los jefes de seccion del Departamento de Control Vehicular consideran que las
funciones de sus puestos de trabajo no son de manera individual, existe duplicidad de funciones

en cada seccion de dicha institucion.
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[lustracion No. 11
Grafica No9
¢Cuenta con las herramientas necesarias para la realizacion adecuada de su trabajo?

Fuente: elaboracion propia. 09/2013

La totalidad de los jefes de Seccion del Departamento de Control Vehicular consideran que

cuentan con las herramientas necesarias para la realizacion de sus labores y realizacion de sus

objetivos.

[lustracion No. 12
Grafica No10
(Considera importante que a cada colaborador se le entregue un manual de puesto, donde se
detallen funciones a su a su cargo?

Fuente: elaboracion propia. 09/2013
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Se confirma la importancia de implementar un documento donde se recopilan todos los aspectos
importantes que aplican para su puesto de trabajo, descripcion de puestos, procesos detallados y

gréficos, ademas de documentacion legal y normativa interna.

Es necesario conocer cudl es la opinion de las personas involucradas en el estudio, sobre la
importancia de un manual de funciones y puestos, los resultados indican que todas las personas
consideran importante un manual de tal naturaleza para la integracion de nuevos y actuales

colaboradores.

Las interrogantes de la dos a la nueve tratan de recopilar cual es la situacion actual, cémo fueron
contratados los actuales colaboradores, un compafiero de trabajo de la seccion de recursos

humanos esta a cargo de las contrataciones, la delegacién de esta funcion es por el jefe inmediato.

Se solicitd informacion sobre los aspectos en los cuales fueron contratadas las personas
encuestadas, el resultado que la totalidad de las mismas no fue contratada ni inducida en los

aspectos principales que se consideran basicos para la adecuada integracion.

Por ultimo, se solicitd a las personas encuestadas, sugerencias y comentarios que permitieran
desarrollar un manual de puesto y funciones adecuado a las necesidades del departamento, la
mayoria de los comentarios refuerza que la propuesta debe encaminarse a implementar un manual

sistematico y formal para apoyar y enriquecer las labores de los colaboradores.

3.2 Conclusiones de los resultados

De acuerdo con la pregunta planteada ;Cémo lograr la integracion de los colaboradores para
lograr un impacto eficaz y eficiente en los resultados del departamento? Se realiz6 un trabajo de
investigacion basado en encuestas a los jefes de seccién del departamento, con el objeto de
determinar cual es la situacion actual, el proceso que se realiza a los nuevos colaboradores y

cuéles son las expectativas con la propuesta de mejora.

25



e NO cuenta con un proceso sistematico y estandarizado que permita transmitir los
conocimientos béasicos que requiere un colaborador, para el desarrollo adecuado de sus

funciones.

e Las personas encuestadas del departamento coinciden que es importante crear un manual, que

permita integrar a los nuevos y actuales colaboradores lo antes posible.
e Las opiniones coinciden en la importancia de proporcionar a los colaboradores, actuales y de

reciente ingreso, un manual de funciones y puesto tanto impreso como en forma digital, que

incluya cuales son las atribuciones y responsabilidades.
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Capitulo 4

Propuesta de mejora

4.1 Justificacion

Derivado del trabajo de campo realizado, se detect6 una problemética significativa que presenta
el departamento analizado, la carencia de un manual de funciones y puestos se establecio
desarrollar dicho manual con el propoésito de brindar una herramienta administrativa que oriente

al capital humano en la realizacion de sus actividades.

Debido a la complejidad de la institucion se estableci6 trabajar en la seccion de planificacion y
proyectos, generar un proyecto piloto que servira de base a la implementacion en toda la

institucién

La implementacion de la elaboracién del manual de funciones y puestos, los colaboradores de
dicha seccidn conoceran con detalle cuales son la funciones de dicha seccién las atribuciones de
cada puesto de trabajo, sus relaciones inter institucionales y con otras secciones del

Departamento de Control Vehicular.

4.2 Objetivo general

Implementar el manual de funciones y puestos al personal de la seccion de planificacion y
proyectos.

4.3 Objetivos especificos

e Delimitar las responsabilidades de los colaboradores de la seccion de planificacion y
proyectos.

e Normar las funciones del puesto de cada colaborador de la seccion de planificacion y
proyecto.
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4.4 Desarrollo

Se desarrollé una propuesta que consiste en la creacion de un manual de funciones y puesto, en el
cual se incluyan aspectos fundamentales para el buen desempefio de los colaboradores, entre

estos se mencionan los siguientes:

e Descripcion del puesto.
e Actividades ordinarias
¢ Relaciones del puesto
e Responsabilidades

e Condiciones de trabajo
e Ambiente laboral

e Requisitos del puesto

e Habilidades y destrezas

e Procedimientos

Seccion de planificacion y proyectos
Puestos de trabajo:

Jefe de Seccién

Coordinador

Asistente

Técnico
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Manual de funciones y puestos

Departamento de Control Vehicular

Descripcion de puesto

Puesto funcional:

Jefe de seccion de planificacion y proyectos

Autoridad nominadora:

Gobernacion

Jefe inmediato superior:

Jefe del Departamento de
Control Vehicular

Subalternos:

1. Asesor de planificacion y proyectos
2. Asistente de planificacién y

proyectos
3. Técnico en recepcion de documentos
Sede: Horario: Numero de plazas: Fecha: No. de
ciudad 08:00 a 16:30 horas 1 noviembre 2013 paginas:
capital 4

Ubicacién administrativa:

Departamento de Control Vehicular

Descripcion del Puesto:

Administra todo lo relacionado con la planeacion estratégica. Identificar, formular y evaluar proyectos de
seguridad vial a nivel nacional como elaborar los diferentes programas, planes de inversion vial.

7

\

&

Jefe del
Departamento
Control Vehicular
|
4 D
Sub-jefatura
\ y
|

r

Jefe de seccidn de

planificacion y
proyectos
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Actividades ordinarias:

=  Dirigir y coordinar actividades técnicas y administrativas de la seccion de planificacion y proyectos, en
la formulacién de planes de seguimiento y evaluacién de los mismos.

= Apoyar las diferentes secciones del departamento y especificar al jefe del Departamento de Control
Vehicular, en la formulacion de los planes, programas, estudios, proyectos de corto, mediano y largo
plazo.

Periddicas:

= Desarrollar una metodologia para priorizar proyectos y un sistema de evaluacion, que permita medir
los impactos y proporcione la informacion necesaria para redefinir politicas de inversion vial.
= Actualizar los diagramas de procesos administrativos u otras herramientas de control organizacional,
correspondiente a la seccidn de planificacion y proyectos.
Eventuales:

= Coordinar con instituciones técnicas, publicas, privadas, organizaciones comunitarias, organismos
internacionales bilaterales y unilaterales, la gestion y negociacion de la cooperacién técnica y
financiera de proyectos que por su naturaleza competen al Departamento de Control Vehicular.

= Realizar otras inherentes al puesto que sean asignadas por el jefe del Departamento de Control
Vehicular

Relaciones del puesto

D: “Diarias” S: “Semanal” M: “Mensual” T: “Trimestral” S: “Semestral” A: “Anual”
E: “Eventual”
Tipo de relaciones D S M T S A E
Internas:
Empleados de otras oficinas de su institucion X
Empleados de otras dependencias de su institucion X
Directores o jefes de su institucion X
Directores o jefes de otras dependencias de su institucion X
Funcionarios de alto nivel de su institucion X
Externas:
Relacién directa con el publico X
Representantes de organismos internacionales X
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Otros: (especifique)

Responsabilidades

Equipo y Utiles de oficina:

por los activos fijos cargados en su tarjeta de responsabilidad, ya sea por su pérdida o deterioro (no se incluye el
desgaste normal por tiempo y uso). En cuanto a los insumos y materiales diversos proveidos a la seccion de
planificacién y proyectos, debe velar por que los mismos se utilicen en forma.

Supervision:
Personal bajo su cargo.

Condiciones de trabajo

Variables:
Tipo de variable Alto Medio Bajo
Riesgo social X
Riesgo politico X
Manejo de informacidén confidencial X
Manejo de valores econémicos X
Manejo de vehiculo X
Accidentes X

Otros: (especifique)
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Ambiente laborar:

Distribucion espacial lluminacién Viajes
Oficina Interior . Ventilacion Natural Artificial Inter,lor Exterior
Exterior Pais
intemperie
Si No No Si No Si Si Si
Equipo de trabajo:
Equipo asignado Fijo (a) Portatil/Movil
Computadora X X
Impresora X
Teléfono X X
Vehiculo
Otros:
Requisitos del puesto
L . L. Universitari ~
Primaria | Secundaria | Técnico Grado o afio aprobado
Nivel de educacion:
X Licenciatura

Titulo o diploma:

puesto.

Arquitecto, ingenieria civil o industrial, administracion de empresas u otra afin al

Conocimientos

especiales:

transito

Comprensidn de las leyes del pais, comprensién de la normativa policial, leyes y
reglamentos propios del medio en que se desenvuelve, ley y reglamento de

Experiencia laboral:

Tiempo de experiencia

Clase de experiencia laboral

5 afos.

Disefio en la planificacion de proyectos viales.

Dos fotos tamafio cédula a color o en blanco y negro. Originales de: colegiado
activo, carecer de antecedentes policiales, antecedentes penales, tarjeta de salud
y pulmones, curricula, tres cartas de recomendacién, fotocopias de: DPI, titulos
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Requisitos legales:

o diplomas de ambos lados, carné de IGSS.

Habilidades y destrezas

Caracteristicas personales

Habilidad de analisis.

Habilidad numérica

Habilidad de toma de decisiones
Habilidad de comunicacion oral y escrita

= Buena redaccion

= Conocimiento de la Ley de Trénsito y su
Reglamento

= Competente para expresar y comunicar
ideas

=  Capacidad para seguir directrices

= (Capacidad para planificar y organizar
diferentes actividades

= Uso de computadoras y paquetes
utilitarios: windows y microsoft office;
word, excel y power point, visio, project
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Procedimientos en los que interviene

1. Participar en reuniones con el jefe del Departamento de Control Vehicular
2. Coordinar actividades con las delegaciones para supervision de proyecto.
3. Velar con la buena ejecucion del presupuesto asignado para cada proyecto.

Fuente: elaboracion propia 09/2013
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Manual de funciones y puestos

Departamento de Control Vehicular

Seccion de planificacién y proyectos

Descripcion de puesto

Puesto funcional:

Coordinador de planificacién y proyectos

Serie: Clase de puesto: Especialidad:
Sin serie Sin clase de puesto Sin especialidad
Autoridad nominadora: Jefe inmediato superior: Subalternos:
Gobernacion Jefe de la seccion de
planificacidn y proyectos
Sede: Horario: NUmero de plazas: Fecha: No. de pagin
Ciudad capital 08:00 a 16:30 horas 1 noviembre 2013 4

Ubicacién administrativa:

Departamento de Control Vehicular, seccién de planificacion y proyectos.

Descripcidn del puesto:

Administra todo lo relacionado con la planeacion estratégica. Identificar, formular y evaluar proyectos de seguridad
vial a nivel nacional, elaborar los diferentes programas, planes de inversion vial.

N\
Jefe de

planificacién y
proyectos

|
~
Coordinador de
planificacion y
proyectos

J
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Actividades

Ordinarias:

= Asesorar a la Seccion de Planificacion y Proyectos, en la formulacién de planes, programas y proyectos de
seguridad vial e inversién nacional.

= Asesor el proceso de fortalecimiento de capacidad técnica general y administrativa del recurso humano del
Departamento de Control Vehicular.

Periodicas:

= Coordinar y elaborar el Plan Operativo Anual (POA) institucional, de acuerdo a las acciones programadas,
para la generacion de resultados propuesto a corto, mediano y largo plazo, de acuerdo a normativas de
establecidas.

= Coordinar y elaborar los informes ejecutivos y estadisticos, informe de resultados, y la memoria de labores
anual de la institucion.

Eventuales:
= asesor a la unidad de planificacion administrativa y financiera, para la realizacion del anteproyecto de
presupuesto anual, en funcion del plan operativo anual (POA).
= Realizar otras inherentes al puesto que sean asignadas por el jefe de seccién de planificacion y proyectos.
Relaciones del puesto

D: “Diarias” S: “Semanal” M: “Mensual” T: “Trimestral” S: “Semestral” A: “Anual”
E: “Eventual”

Tipo de relaciones D S M T S A E

Internas:

Empleados de otras oficinas de su institucion X

Empleados de otras dependencias de su institucion X

Directores o0 jefes de su institucion X

Directores o jefes de otras dependencias de su institucion X

Funcionarios de alto nivel de su institucion X

Externas:

Relacién directa con el publico
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Representantes de organismos internacionales

Otros: (especifique)

Responsabilidades

Equipo vy utiles de oficina:

Es responsable por los activos fijos cargados en su tarjeta de responsabilidad, ya sea por su pérdida o deterioro (no se
incluye el desgaste normal por tiempo y uso).

Supervision:
No aplica.

Condiciones de trabajo

Variables:
Tipo de variable Alto Medio Bajo
Riesgo social X
Riesgo politico X
Manejo de informacién confidencial X
Manejo de valores econémicos X
Manejo de vehiculo X
Accidentes X
Otros: (especifique)
Ambiente laborar:
Distribucion espacial lluminacion Viajes
Oficina Interior inli::r?pr)?rrie Ventilacion Natural Artificial In;zriisor Exterior
Si No No Si No Si Si No
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Equipo de trabajo:

Equipo asignado Fijo (a) Portatil/Mévil

Computadora X

Impresora X

Teléfono X

Vehiculo

Otros:

Requisitos del puesto
Primaria | Secundaria | Técnico | Universitario Grado o afio aprobado

Nivel de educacion:

X Licenciatura

Titulo o diploma:

Arquitecto, ingenieria civil o industrial, administracion de empresas u otra afin al

puesto.

Conocimientos especiales:

Comprension de las leyes del pais, comprension de la normativa policial, leyes y
reglamentos propios del medio en que se desenvuelve, ley y reglamento de transito

Experiencia laboral:

Tiempo de experiencia

Clase de experiencia laboral

5 afios.

Disefio en la planificacion de proyectos viales.

Requisitos legales:

Dos fotos tamarfio cédula a color o en blanco y negro, originales de: colegiado activo,
carecer de antecedentes policiales, antecedentes penales, tarjeta de salud y pulmones,
curricula, tres cartas de recomendacion, fotocopias de: DPI, titulos o diplomas de

ambos lados, carné de IGSS.

Habilidades y destrezas

Caracteristicas personales

= Habilidad de andlisis.

= Habilidad numérica

= Habilidad de toma de decisiones

» Habilidad de comunicacion oral y escrita

Buena redaccion

Conocimiento de la Ley de Transito y su

Reglamento

Competente para expresar y comunicar ideas
Capacidad para seguir directrices

Capacidad para planificar

y organizar
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diferentes actividades

= Uso de computadoras y paquetes utilitarios:
windows y microsoft office; word, excel y
power point, visio, project

Procedimientos en los que interviene

1. Participar en reuniones con el jefe del Departamento de Control Vehicular
2. Coordinar actividades con las delegaciones para supervision de proyecto.
3. Velar con la buena ejecucién del presupuesto asignado para cada proyecto.

Fuente: elaboracion propia 09/2013
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Manual de funciones y puestos

Departamento de Control Vehicular

Seccion de planificacién y proyectos

Descripcion de puesto

Puesto Funcional:

Asistente de planificacion y proyectos

Autoridad nominadora:

Gobernacion

Jefe inmediato superior:

Jefe de la seccidn de planificacion y

proyectos

Subalternos:

Sede:

Horario:

NUmero de Plazas:

ciudad capital 08:00 a 16:30 horas 1

Fecha:
noviembre 2013

No. de paginas:
4

Ubicacion Administrativa:

Departamento de Control Vehiocular, seccion de planificacion y proyectos.

Descripcion del puesto:

Administra todo lo relacionado con la planeacion estratégica. Identificar, formular y evaluar proyectos de seguridad
vial a nivel nacional, elaborar los diferentes programas, planes de inversion vial.

4 N\
Jefe de seccion de
planificacion y
provectos

\

4 I N\
Coordinador
planificacion y
provectos

\

Asistente de
planificacion y
provectos
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Actividades

Ordinarias:

= Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas en materia de sefializacidn vial.
= Apoyar en la consolidacion de los diferentes diagnésticos, planes, programas y proyectos relacionados con la

sefializacion vial.

Periodicas:

= Supervisar, monitorear, evaluar y determinar el estado en que se encuentran las sefiales de transito en las

zonas viales del territorio nacional.

= Participar en la elaboracion de los planes operativos anuales, y llevar el respectivo control de su avance fisico

en los sistemas informaticos correspondientes.

Eventuales:

= Coordinar con otras entidades estatales y organismos no gubernamentales, las agendas anuales de
implementacion de estudios de gestion y mejoramiento de la seguridad vial a nivel nacional, y llevar el

registro de las mismas

= Realizar otras inherentes al puesto que sean asignadas por el jefe de seccidn de planificacion y proyectos.

Relaciones del puesto

D: “Diarias” S: “Semanal” M: “Mensual”
E: “Eventual”

T: “Trimestral” S: “Semestral” A: “Anual”

Tipo de relaciones

Internas:

Empleados de otras oficinas de su institucion X
Empleados de otras dependencias de su institucion X
Directores o jefes de su institucion X
Directores o jefes de otras dependencias de su institucion X
Funcionarios de alto nivel de su institucion X

Externas:

Relacién directa con el publico

41




Representantes de organismos internacionales

Otros: (especifique) X

Responsabilidades

Equipo y utiles de oficina:

Es responsable por los activos fijos cargados en su tarjeta de responsabilidad, ya sea por su pérdida o deterioro (no
se incluye el desgaste normal por tiempo y uso).

Supervision;
No aplica.

Condiciones de trabajo

Variables:
Tipo de variable Alto Medio Bajo

Riesgo social X

Riesgo politico X

Manejo de informacidén confidencial X

Manejo de valores econdmicos X
Manejo de vehiculo X

Accidentes X

Otros: (especifique)
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Ambiente laborar:

Distribucion espacial Iluminacién Viajes
Oficina Interior DSy Ventilacion Natural Atrtificial Inter,lor Exterior
intemperie pais
Si No No Si No Si Si No

Equipo de trabajo:

Equipo asignado Fijo (a) Portatil/Movil
Computadora X
Impresora X
Teléfono X
Vehiculo
Otros:

Requisitos del puesto

. Universitar
L . Técnic N
Primaria | Secundaria Grado o afio aprobado
Nivel de educacion:

4to semestre en la licenciatura de ciencias

X econdmicas, administracion de empresas,
ciencias juridicas u
otra a fin

IME @l Perito contador, Bachiller u otra afin al puesto.

Comprensién de las leyes del pais, comprensién de la normativa policial, leyes y

Conocimientos especiales: . . L
reglamentos propios del medio en que se desenvuelve, ley y reglamento de transito

Tiempo de experiencia Clase de experiencia laboral
Experiencia laboral:

5 afios. Disefio en la planificacion de proyectos viales.
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Requisitos legales: Dos fotos tamafio cédula a color o en blanco y negro originales de: colegiado activo,

carecer de antecedentes policiales, antecedentes penales, tarjeta de salud y
pulmones, curricula, tres cartas de recomendacién, fotocopias de: dpi, titulos o
diplomas de ambos lados, carné de 1GSS.

Habilidades y destrezas

Caracteristicas personales

= Habilidad de analisis.

= Habilidad numérica

= Habilidad de toma de decisiones

= Habilidad de comunicacion oral y escrita

Buena redaccién

Conocimiento de la Ley de Tréansito y su
Reglamento

Competente para expresar y comunicar ideas
Capacidad para seguir directrices

Capacidad para planificar y organizar
diferentes actividades

Uso de computadoras y paquetes utilitarios:
windows y microsoft office; word, excel y
power point, visio, project

Procedimientos en los que interviene

1. Participar en reuniones con el jefe del Departamento de Control Vehicular.
2. Coordinar actividades con las delegaciones para supervision de proyecto.
3. Velar con la buena ejecucién del presupuesto asignado para cada proyecto.

Fuente: elaboracion propia 09/2013
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Manual de funciones y puestos

Departamento de Control Vehicular

Seccion de planificacién y proyectos

Descripcion de puesto

Puesto Funcional:

Técnico de planificacién y proyectos

Autoridad nominadora:

Gobernacion

Jefe inmediato superior:

Jefe de la seccidn de planificacion y

proyectos

Subalternos:

Sede:

Horario:

NuUmero de Plazas:

ciudad capital 08:00 a 16:30 horas 1

Fecha:
noviembre 2013

No. de paginas:
4

Ubicacion administrativa:

Departamento de Control Vehiocular, seccion de planificacion y proyectos.

Descripcion del puesto:

Administra todo lo relacionado la documentacién de la seccion. Apoyar a la integracion del Planificacién Operativa

Anual.

7
Jefe de seccion de
planificacion y
provectos

\
4 I N\
Coordinador de
planificacion y
provectos
\

Asistente de
planificacion y
provectos

Técnico de
planificacion y
provectos
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Actividades

Ordinarias:

= Mantener actualizado y ordenados los archivos de la seccidn.
= Apoyar en la consolidacion de los diferentes diagndsticos, planes, programas y proyectos.

Periddicas:
= Participar en la elaboracion de los planes operativos anuales, y llevar el respectivo control de su avance fisico
en los sistemas informaticos correspondientes.
Eventuales:

= Realizar otras inherentes al puesto que sean asignadas por el jefe de seccion de planificacion y proyectos.

Relaciones del puesto

D: “Diarias” S: “Semanal” M: “Mensual” T: “Trimestral” S: “Semestral” A: “Anual”
E: “Eventual”

Tipo de relaciones D S M T S A E

Internas:

Empleados de otras oficinas de su institucion X
Empleados de otras dependencias de su institucion X
Directores o jefes de su institucion X
Directores o jefes de otras dependencias de su institucion X
Funcionarios de alto nivel de su institucion X
Externas:

Otros: (especifique) X
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Responsabilidades

Equipo y utiles de oficina:

Es responsable por toda la documentacién en archivos, ya sea por su pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste

normal por tiempo y uso).

Supervision:
No aplica.

Condiciones de trabajo

Variables:
Tipo de variable Alto Medio Bajo
Riesgo social X
Riesgo politico X
Manejo de informacidén confidencial X
Manejo de valores econémicos X
Manejo de vehiculo X
Accidentes X
Otros: (especifique)
Ambiente laborar:
Distribucion espacial lluminacion Viajes
Oficina Interior inli;(:r?rr)grie Ventilacion Natural Artificial In;zrl,isor Exterior
Si No No Si No Si Si No
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Equipo de trabajo:

Equipo asignado Fijo (a) Portatil/Mévil
Computadora X
Impresora X
Teléfono X
Vehiculo
Otros:

Requisitos del puesto

. Universitar
N . Técnic .
Primaria | Secundaria Grado o afio aprobado
Nivel de educacion:

4to semestre en la licenciatura de ciencias

X econdmicas, administracion de empresas,
ciencias juridicas u
otraafin

Tl @ el omes Perito contador, Bachiller u otra afin al puesto.

Comprensidn de las leyes del pais, comprension de la normativa policial, leyes y

Conocimientos especiales: . . -
reglamentos propios del medio en que se desenvuelve, ley y reglamento de transito

Tiempo de experiencia Clase de experiencia laboral
Experiencia laboral:

5 afios. Disefio en la planificacion de proyectos viales.

Dos fotos tamafio cédula a color o en blanco y negro originales de: colegiado activo,
carecer de antecedentes policiales, antecedentes penales, tarjeta de salud y pulmones,
curricula, tres cartas de recomendacion, fotocopias de: DPI, titulos o diplomas de
ambos lados, carné de I1GSS.

Requisitos legales:
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Habilidades y destrezas

Caracteristicas personales

= Habilidad de analisis.

= Habilidad numérica

= Habilidad de toma de decisiones

= Habilidad de comunicacion oral y escrita

Buena redaccién

Conocimiento de la Ley de Transito y su
Reglamento

Competente para expresar y comunicar ideas
Capacidad para seguir directrices

Capacidad para planificar y organizar
diferentes actividades

Uso de computadoras y paquetes utilitarios:
windows y microsoft office; word, excel y
power point, visio, project

Procedimientos en los que interviene

4.
5.
6.

Participar en reuniones con el jefe del Departamento de Control Vehicular.
Coordinar actividades con las delegaciones para supervision de proyecto.
Velar con la buena ejecucion del presupuesto asignado para cada proyecto.

Fuente: elaboracion propia 09/2013
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4.5 Plan de Marketing
Andlisis de la situacion actual

El Departamento de Control Vehicular cuenta con un plan de marketing propio, liderado por la
seccidon de comunicacion social que es la encargada de disefiar y promover al cliente interno y
externo por medio de las redes sociales, medios escritos y auditivos, el cual dentro de sus

diversos objetivos pretende desarrollar una ventaja por diferenciacion.

Como se conoce el sector publico guatemalteco se encuentra en una etapa de mejora, en cuento al
servicio al cliente externo, sufre una alta complejidad, donde las instituciones no ofrecen el
servicio adecuado, es importante para el Departamento de Control Vehicular desarrollar una
ventaja para diferenciarse de las demés instituciones, se ha definido que esta ventaja debe ser un
servicio al cliente de calidad, que genere clientes satisfechos.

El departamento debe implementar un plan de marketing de servicios, el cual ha sido desarrollado
bajo la l6gica de mejorar la prestacion del servicio a sus clientes internos y asi asegurar una
mejor eficiencia y eficacia en su administracion. Con la elaboracion de dicho plan, se pretende

conseguir los mejores resultados.

Obijetivos del plan de marketing

e Desarrollar toda una cultura organizacional orientada al servicio interno.

e Establecer un sistema de servicio al cliente eficaz que permita dar seguimiento a los objetivos
del departamento, que contribuya a que el cliente interno permanezcan identificado con la

institucion.
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[lustracion No. 13
Tabla No. 2
Anélisis FODA de la situacion actual de marketing

Fortalezas Oportunidades
e Existencia de un plan de marketing e Desarrollo de un sentido de pertenencia
enfocado en desarrollar una ventaja por hacia el departamento, enfatizar la
diferenciacion. importancia de las labores que se
realizan.
Debilidades Amenazas
e No se ha comunicado la razén de ser e Rotacion de personal por renglones de
del departamento, hacia donde se contratacion debido a cambios de
quiere llegar y los valores especificos. administracion constantes

Fuente: elaboracion propia 09/2013

Estrategia de marketing de servicios

Una vez analizados los aspectos relacionados con los procesos productivos y especialmente los
procesos de indole mercadoldgica y administrativas, y establecido las causas de sus deficiencias,

se proponen las siguientes estrategias de marketing de servicios:

Cultura organizacional de servicio: es un factor clave en todos los procesos y debe ser orientada
al servicio, mediante una adecuada administracion del personal, la cual debe estar basada en
practicas efectivas de integracion. Para que exista una filosofia de servicio en la empresa, se
deberd implementar valores organizacionales bajo esa orientacion, los cuales deben darse a

conocer a todo el departamento.
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La organizacion ya cuenta con una serie de valores tomados como preferidos y aceptados a por la
jefatura; sin embargo, su inclinacion es especifica a mantener una calidad en los procesos
administrativos. Para ello es necesario desarrollar valores que la organizacion debe adoptar como

parte de la estrategia de marketing de servicio:

e Innovacion

e  Espiritu de servicio
e (Calidad

e Liderazgo

e FEficiencia

El departamento debe orientar la cultura hacia el servicio, de tal forma que el personal en general
cumpla con las expectativas en el desarrollo de sus funciones de manera eficaz y eficiente, que

busquen la identificacion de los mismos con los objetivos y valores de la institucion.

Integracion al servicio: es necesario orientar las funciones del departamento mediante la
implementacion de una filosofia de servicio, la cual debe asumirse como el eje fundamental en el

desarrollo de un plan de marketing eficaz.
Préacticas de integracion del servicio

Actualmente en el departamento es muy usual incurrir en impuntualidad en las entregas de los
informes. Esta es una situacion que genera insatisfaccion y demora en el alcance de los objetivos

institucionales
Por lo anterior se deberan implantar las siguientes acciones:

e Rapidez: se debe contar con personas capacitadas y profesionales que esten comprometidas
con la vision y mision de la institucion.
e Equidad: el departamento debe de implementar mejoras para que las condiciones de trabajo

sean de igual manera para todo el personal de la institucion.
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4.6 Programa de introduccion
Objetivo

Implementar un manual de funciones y puestos a la seccion de planificacion y proyectos, el cual
permita una reduccion considerable de la duplicidad de funciones, permitiendo que puedan

incorporarse al proceso productivo del departamento de forma mas rapida y eficiente.

Alcance

El programa de induccion esta dirigido para la jefatura, los jefes de cada seccion y la seccién de

planificacién y proyectos.

Responsables

Las personas responsables de la adecuada integracion del manual de puesto y funciones de trabajo, es

el jefe de la seccidn de planificacion y proyectos, con la supervision de la jefatura del departamento.
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Prospecto de bienvenida

Se desarroll6 un volante en el cual se incluye informacion bésica sobre el departamento, para que

conozca hacia donde se dirige, cudl es su razon de ser y la vision, ademas de los valores.

llustracién No. 14
Cuadro No. 5

Prospecto de Bienvenida

Departamento de
Control Vehicular

Vision
“Serla nstitucion garante del sistema de segunidad wial nacional”

Mision
“Administrar yejecutar con efectividad el sistema de seguridad wial nacional”
Valores

“mejorar la calidad de los é)rocesos con Re:})onsabilidady Profesionalismo. A
traves de la dedicacion y el trabajo integral con Honestidad y Transparencia”

Fuente: elaboracion propia 09/2013
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Prospecto de expectativa

Pretende motivar la participacion de los colaboradores que fueron seleccionados para llenar las
encuestas, como duefios de los procesos diarios que se desarrollan en el departamento, tienen el
conocimiento y pueden realizar aportes valiosos para lograr una herramienta efectiva de

integracion.

lustracién No.15

Cuadro No. 6

AYUDANDS A...

llenar tu encuesta!!! necesitamos de tu apoyo para desarrollar
el nuevo Manual de Funciones y Puestos.

Fuente: elaboracion propia 09/2013
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Prospecto recordativo
El manual estard disponible impreso y electronico, se solicita la colaboracion de los jefes de
seccion para detectar areas de oportunidad y proponer cambios, el mismo no es un documento

estatico sino que se adecue a las necesidades y se actualice cuando sea necesario.

llustracion No. 16
Cuadro No. 7

Departamento de
Control Vehicular

RECUERDA!

Manual de funciones y puestos

Una herramienta administrativa para realizar tus
actividades laborales.

Fuente: elaboracion propia 09/2013
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4.7 Programa de induccion

Objetivo
Implementar un programa de induccion e integracion para el personal, el cual permita un
aumento considerable de la curva de aprendizaje para los mismos, permitiendo que puedan

identificarse al proceso productivo del departamento de forma mas rapida y eficiente.

Alcance
El programa de induccion esta dirigido para los colaboradores de la seccién de planificacion y

proyectos del Departamento de Control Vehicular.

Responsables

Las personas responsables de la adecuada integracién de los colaboradores a su puesto de
trabajo, es el asesor, sin embargo, se puede delegar esta responsabilidad al jefe de la seccion,
cuya experiencia y capacidad de transmitir conocimientos, estén dispuestos a colaborar con

dichas funciones.

Desarrollo del programa

El programa se desarrollara en etapas, cada una de ellas consistird de una semana de lunes a
viernes en horario de 8:00 a 10:00 horas, en las cuales el responsable de la induccién impartira
una charla magistral, dando un espacio de 20 minutos para preguntas de parte de las personas que
se encuentren llevando el programa para reforzar aspectos que no hayan quedado claros. Durante
el tiempo restante de la jornada de trabajo, el jefe de la seccién de planificacion y proyecto
adquirido el compromiso, de brindarles tiempo razonable para que continlen capacitando en su

puesto de trabajo, para que puedan visualizar el trabajo diario.

A continuacion se presenta un resumen de las etapas en las que se dividird el programa de

induccion;
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llustracion No. 17
Gréfica No. 11
Etapas del programa de induccion e integracion

Etapa 1
Panorama general de la seccién de planificacion y proyectos

Obijetivo de la etapa
Brindar un panorama general de la seccion, para que conozca cuales son las funciones y objetivos

de la misma, la estructura organizacional y la descripcion del puesto.

Responsables de la etapa
Esta etapa quedara a cargo del asesor experto, quien explicara a detalle los aspectos contenidos

en los temas a desarrollar.

Contenido

e Misidn, vision y valores.
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e Evolucion del departamento.

e Estructura organizacional.

e Funciones, objetivos, planes y estrategias.

e Descripcion del puesto, incluyendo sus atribuciones, responsabilidades, derechos y
beneficios que le proporciona la institucion.

Etapa 2

Politica y normativa interna aplicable al departamento

Obijetivo de la etapa
Dar a conocer a los colaboradores toda la normativa que a nivel interno ha desarrollado la

institucion para fijar lineamientos sobre los cuales descansa la administracion.

Responsables de la etapa

Esta etapa de proceso estara a cargo del jefe de seccidn, quien con su experiencia y aplicacién
constante de la normativa tiene la capacidad de transmitir los conocimientos necesarios para un

adecuado manejo de la misma.

Contenido
e Reglamento interno

e Ley de transito

Etapa 3

Capacitacion en sistemas informaticos

Objetivo de la etapa
Dar a conocer cuales son las diferentes herramientas de software con las que cuenta el

departamento, para el desarrollo de las labores diarias.
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Responsables de la etapa
Esta etapa de proceso estara a cargo del asesor, quien por el desarrollo de manual de funciones y
puestos, ha adquirido un nivel considerable de experiencia en la utilizacion de los distintos

sistemas informaticos.

Etapa 4

Induccidn a las areas con las que mas se relaciona el departamento

Obijetivo de la etapa

Dar a conocer al colaborador, cuéles son las areas con las que se estara relacionando durante el
desarrollo de su trabajo, como es que operan, su estructura organizacional, quienes son las
personas a cargo y que informacion le proveen.

Responsables de la etapa

Esta etapa de proceso estara a cargo del jefe de seccion y asesor, esto debido a que ellos son los
duefios de los procesos de sus areas especificas y pueden brindar un panorama adecuado de las

operaciones que se realizan en el departamento.

Etapa 5
Confirmacion y seguimiento del jefe inmediato

Obijetivo de la etapa
Integrar la relacién laboral con el colaborador, dandole la estabilidad emocional, al confirmarle

que su desempefio ha sido satisfactorio.

Responsables de la etapa
Esta etapa de proceso estara a cargo del jefe de seccidn y la jefatura del departamento que tiene la
responsabilidad del colaborador, quiénes entregaran el documento de confirmacion en el puesto

de trabajo.
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4.8 Analisis de Viabilidad

Viabilidad técnica: la elaboracion del manual de funciones y puestos para la seccion de
planificacion y proyectos es posible llevarlo a cabo, cuenta con las condiciones de seguridad y la

tecnologia disponible para la implementacion de manera electrénica.

e El disefio del manual es basado a los principios de la institucion
e Ladurabilidad operativa es de tres meses.

e Lainstitucion cuenta con los mecanismos de control

Viabilidad operacional: el personal que posee el departamento es capaz de asumir de forma
adecuada sus funciones y responsabilidades del puesto.
e Laformacion de los empleados es suficiente a las necesidades del proyecto.
e La carga de trabajo de los empleados sera suficiente para que puedan realizar sus labores
sin problema.

e Se cumple con los requisitos y tramites legales impuestos por las entidades publicas.

Viabilidad del mercado: la implementacién del manual impactara de manera positiva en el cliente
interno como en el cliente externo al cual es enfocado.
e Existe un potencial de clientes y demanda (toda la poblacién) el cual puede cubrir los
costes minimos del proyecto.

e Exista una necesidad en el mercado de conseguir aquello que ofrece el departamento.

Viabilidad econdmica: es la relacion con los recursos financieros existentes para poner en marcha

un proyecto y las ganancias que, eventualmente se esperan obtener.

Viabilidad financiera: capacidad de una organizacion de obtener fondos necesarios para satisfacer

sus requisitos funcionales a corto, mediano y largo plazo.
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El presente proyecto, por sus caracteristicas, no va a generar ingresos o beneficios de tipo
monetario. Sin embargo, generan bienestar en los beneficiarios directos e indirectos. La
rentabilidad econdmica se determina por la comparacion entre los beneficios que va a generar a la

poblacion la implementacion del proyecto.

4.9 Presupuesto para implementacion de la propuesta

lustracién No.17

Cuadro No. 8
Elaboracion por manual 1 manuales (seccion de Q500.00 Q2,000.00

planificacion y proyectos)

Elaboracion por induccion

del manual 4 Personas Q400.00 Q1,600.00
Papeleria y utiles 4 Personas Q150.00 Q600.00
20

(Considerando los 13 jefes
Presentacion de la campafia de de seccion, mas
. 3colaboradores de la Q25.00 Q500.00
promocion . o
seccion de planificacion y
proyectos y 4 personal de
jefatura)
20
(Considerando los 13
Bonificacia It jefes de seccidn, mas
onificacion por consutior | - 3cq1ahoradores de la Q250.00 Q5000.00
(motivador) < e .
seccidn de planificacion
y proyectos y 4 personal
de jefatura)

Desarrollo de material 100 unidades Q2.50 Q250.00
publicitario

Fuente: elaboracién propia 09/2013
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4.10 Beneficios esperados con la implementacion de la propuesta

Como se menciond el objetivo principal de la propuesta, es orientar con efectividad a los nuevos

colaboradores y al recurso humano en general sobre las funciones que desarrollan las diferentes

secciones y en especial un perfil exacto sobre los diferentes puestos de trabajo existentes en la

institucién, sin embargo existen otros beneficios adicionales que se derivan de la propuesta y que

pueden impactar en el desempefio de las personas y por consiguiente del departamento.

Beneficios estimados

Reduccion de la desorientacion a las caracteristicas basicas de los puestos por parte de los
colaboradores.

Reduccidn en duplicidad de funciones

Identificacion de objetivos de la institucion.

Disminucién de los indices de rotacién de personal.

Crear sentido de pertenencia e identificacidn con la institucion.

Costo beneficio

llustracion No.18
Cuadro No. 9

Jefe de seccion Q12,000.00 Q144,000.00
Coordinador Q9,000.00 Q108,000.00
Asistente Q6,000.00 Q72,000.00
Técnico Q5,000.00 Q60,000.00
Totales Q32,000.00 Q384,000.00
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lustracion No.19
Cuadro No. 10

Jefe de seccion 2.67 2.67 2.67 2.67
Coordinador 2.67 2.67 2.67 2.67
Asistente 2.00 2.00 2.00 2.00
Técnico 1.33 1.33 1.33 1.33
Totales 8.67 8.67 8.67 8.67

llustracion No.20
Cuadro No. 11

Jefe de seccion Q144,000.00 2.67 Q288,000.00
Coordinador Q108,000.00 2.67 Q216,000.00
Asistente Q72,000.00 2.00 Q144,000.00
Técnico Q60,000.00 1.33 Q60,000.00
Totales Q384,000.00 8.67 Q708,000.00
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Formula costo beneficio

beneficio / costo  384,000/9,950 = 38%

Para justificar la implementacion del manual de funciones y puestos del departamento, es
necesario expresar numéricamente el resultados de dicho proyecto, los puestos en los cuales
existe rotacion de personal, estableciendo como base tres afios histdricos para determinar el
promedio de rotaciones anuales los cuales hacienden a ocho. El costo que las rotaciones
representa para la institucion es de Q708,000.00 al afio, monto que no utilizaria para puestos de
trabajo con la implementacion de la propuesta, para el calculo de los indices de duplicidad se
tomd como base los salarios anuales debido a que el personal no cuenta con pasivo laboral por
contar con plazas por contrato renglon 029 debiendo el colaborador extender factura comercial
mensualmente para el pago de su salario, para identificar el costo beneficio del proyectos se
calcul6 con la division del salario anual y el costo de la implementacién de dicho manual dando
un beneficio de un treinta y ocho por ciento de rentabilidad para que el departamento de control

vehicular .

Como parte de la propuesta, se presentd el presupuesto para la integracion del manual de
funciones y puestos para la seccion de planificacion y proyectos, se incluy6 dentro de la cuenta
“La presentacion de la campafia de introduccion”, los egresos correspondientes a la bonificacion
por manual e induccién, papeleria utiles; y campafias, se encuentran incluidos dentro del
“Renglon Sub18” (servicios profesionales), se extendera factura comercial por el monto para la
cancelacion de dicho servicio. En cuanto a los recursos de mobiliario y equipo no aplica debido
que la presentacion de las campafias de la introduccidn se realizard dentro de la institucion,
cuenta con salon para reuniones y todo el equipo de computo necesario para la realizacion del

mismao.
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Conclusiones

1. La creacion del manual de funciones y puestos para la seccion piloto de planificacion y
proyectos, brinda una herramienta administrativa que orienta al capital humano en la
realizacion de actividades para establecer los beneficios al aplicarlo en todas las secciones

del departamento.

2. El programa de introduccion para el nuevo manual dio a conocer con detalle cuales son
las funciones y atribuciones de dicha seccion, y las relaciones con otras secciones del

Departamento de Control Vehicular.

3. Con la implementacién de la creacion del manual de funciones y puestos en la seccién
piloto la duplicidad de funciones ha reducido te de tal manera que se ha optimizado el

trabajo.
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Recomendaciones

1. Es necesaria la implementacion del manual de funciones y puestos como herramienta
administrativa a la seccién de planificacion y proyectos para contribuir a la orientacion de
los colaboradores en sus atribuciones y responsabilidades y reducir a la duplicidad de

funciones existente.

2. Es necesario que se reorganicen los mecanismos de comunicacion interna, para ello es
basico impulsar un programa de introduccion como parte de un proceso de mayor alcance
orientado a la integracién de funciones que se proporciona a la cliente interno, para
impulsar la aplicacion y seguimiento del manual de funciones y puestos de tal forma que

contribuir a la mejora continua de la calidad del servicio.

3. La institucion debe supervisar el uso de la documentacion de los manuales, para detectar
areas de oportunidad y proponer cambios, el mismo no es un documento estatico sino que

se adecuUe a las necesidades y se actualice cuando sea necesario.
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ANexos



Cuestionario
Jefes de seccion del Departamento de Control Vehicular

Agradecemos su colaboracion a efecto de responder el siguiente cuestionario, que sera de utilidad
para el disefio de un manual de funciones y puestos para colaboradores de Departamento de

Control Vehicular.

Marque con una “X” la o las respuestas que considere adecuadas, a los cuestionamientos que se le presentan a

10.

continuacion.

Considera importante la implementacion de un manual de funciones de puestos para los colaboradores del
Departamento de Control Vehicular?
Sl NO

Al iniciar sus labores en el departamento, le hicieron entrega de su descripcion de funciones del puesto, por
el cual fue contratado?
Sl NO

Cuando ingreso al departamento, recibi6 alguna induccidn sobre el puesto de trabajo?
Sl NO

Tiene el departamento un organigrama que presenta la estructura de la organizacion?
Sl NO

Se realiza una revisién periddica de la estructura orgénica del departamento?
Sl NO

Cuenta con perfiles para la contratacién de personas en sus puestos de trabajo?
Sl NO

Tiene definida las funciones de su seccién?
SI NO

En la actualidad los colaboradores realizan de manera individual las funciones de sus puestos de trabajo?

Sl NO
Cuenta con las herramientas necesarias para la realizacion adecuada de su trabajo?
Sl NO

Considera importante que a cada colaborador se le entregue un Manual de Puesto, donde se detallen
funciones a cargo?
Sl NO

GRACIAS POR SU COLABORACION



Andlisis de Observacion

1. Nombre del cargo:

2. Posicion del cargo en el orga_nigrama

a) Subordinacion: (Indique si en este cargo
tiene o no personal subordinado, cuantos son y
cual es el nivel del cargo de los subordinados)

b) Supervision: (Indique si el cargo tiene
supervision de alguien, a quién le corresponde
este rol indicando el cargo).

¢) Comunicaciones colaterales: (Indique con
qué estamentos de |a organizacion se relaciona
para que las funciones de este cargo sean
exitosas, detallando el nivel de dependencia y
relacion)

3. Contenido del cargo

Elabore una relacion de las Principales Tareas que comesponden a este cargo y el porcentaje de tiempo
laboral que estima dedica a cada una de ellas

Tarea Principal % Tiempo Laboral




Andlisis organizacional

Anélisis Anélisis Anélisis Anélisis
Organizacional de Requisito del Puesto de la Persona

4 N N N O )




