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Teléfono: 5825-9590

Puerto Barrios, 29 de noviembre del 2014

Sefiores

Facultad de Ciencias Econdmicas
Universidad Panamericana
Presente

Estimados Sefiores:

En relacién al trabajo de la Practica Empresarial Dirigida ~PED- del tema “Analisis de la
estructura organizacional para la empresa Servicios Agroindustriales CGL, ubicada
en Colonia San Andrés, Aldea Santo Tomas de Castilla, Puerto Barrios, Izabal”,
realizada por Ericka Janeth Alvarenga Alfare estudiante de la carrera de Licenciatura en
Administracién de Empresas, he procedido a la tutorfa de la misma, observando que
cumple con los requerimientos establecidos en reglamentacion  de  Universidad

Panamericana.
De acuerdo a lo anterior, considero que el informe cumple con los requisitos para ser
sometida al Examen Técnico Profesional ~ETP-, por lo tanto doy dictamen de aprobado al

tema desarrollado con una nota de ochenta (80) puntos de 100,

Al ofrecerme por cualquier aclaracién adicional, me suscribo de ustedes,




Licenciado en Administracion Educativa
Colegiado: 14,504
hebertt2008@hotmail.com

Teléfono: 4212-3374

Guatemala, 18 de febrero de 2015

Sefiores:

Facultad de Ciencias Econdmicas
Universidad Panamericana
Ciudad Guatemala

Estimados Sefiores;

En relacién al trabajo de Practica Empresarial Dirigida (PED) del Tema: “Analisis de la
estructura organizacional para la empresa Servicios Agroindustriales CGL. ubicada
en colonia San Andrés, Aldea Santo Tomas de Castilla, Puerto Barrios, Izabal’
realizado por: Ericka Janeth Alvarenga Alfaro, carné No. 201407011, estudiante de la
carrera de Licenciatura en Administracién de Empresas, he procedido a la revision del
mismo y se hace constar que cumple con los requerimientos de estilo establecidos en la
reglamentacion de la Universidad Panamericana. Por lo tanto doy el dictamen de
aprobado para realizar el Examen Técnico Profesional (ETP).

Al ofrecerme para cualquier aclaracién adicio

,me-suscribo de ustedes.
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Resumen

Se propone un modelo de estructura organizacional y manual con descripcion de puestos y
funciones para la empresa Servicios Agroindustriales CGL, se evalu6 desde el punto de partida la
descripcion de la empresa, sus antecedentes y objetivos, valores, con el fin de diagnosticar el

motivo por el cual no cuentan con un disefio sobre la estructura.

Dentro de la empresa Servicios Agroindustriales CGL, nace la necesidad de la elaboracion del
presente estudio, contribuyendo a la mejora de la empresa para que esta conozca la importancia
de contar con una estructura organizacional y un manual de descripcion de puestos y funciones,
lo que ayudara que cada empleado sea capaz de desarrollarse de una manera eficiente en sus

funciones asignadas.

Una estructura organizacional es la que define las lineas de autoridad y las relaciones que existen
dentro de la empresa, debe contar con factores muy importantes que sirven para lograr el éxito,
incluyendo la cultura de las personas y de la empresa. Por lo que se concluye que una estructura

efectiva disefiada es importante para lograr la productividad en cualquier tipo de empresa.

En el presente estudio, en el capitulo 1, se describe inicialmente los antecedentes de la empresa,
seguidamente en el capitulo 2 se hace el marco teérico y en el capitulo 3 se formulan los
objetivos tanto generales como especificos, sus alcances, limites y la metodologia de la

investigacion.

Seguidamente se ejecuta una propuesta para la empresa sobre el costo beneficio que tendran, los
respectivos anexos. En los capitulos 4 y 5 aparecen los resultados de la investigacion y el analisis

de los resultados.

En el informe final se encuentra el capitulo 6 en donde se dan las conclusiones del estudio y por

ultimo se ejecuto la propuesta con sus enfoques respectivos.



Este es un estudio tipo descriptivo, ya que se tomaron como sujetos de estudio a los gerentes en
funciones y a los veintiséis (26) empleados de la empresa Servicios Agroindustriales CGL,
asimismo se aplicé una guia de entrevista y un cuestionario como instrumentos para ejecutar la

investigacion.

Como propuesta final se presenta la implementacion de una estructura organizacional y un
manual de descripcion de puestos y funciones con el fin de participar al logro de sus objetivos
deseados a corto, mediano y largo plazo, ya que esta es una herramienta técnica para el talento

humano por los cargos que se ejecutan dentro de la empresa.

Lo que ayudara a establecer de una forma clara y precisa para que cada empleado se sienta
comprometido al formar parte en la empresa al momento de ejecutar sus actividades

administrativas.



Introduccion
La empresa CGL se encuentra ubicada en la colonia San Andrés, Aldea Santo Tomas de Castilla,
departamento de lzabal, se dedica a brindar servicios de construccion de viviendas,
infraestructura vial, escuelas y a la agricultura, cumpliendo con normas generales de construccion
asegurando la inversion de cada uno de los clientes que eligen los servicios de la empresa,
asimismo contrata mano de obra calificada para el ramo agricola con el proposito de obtener los

mejores cultivos.

Derivado de la creciente demanda en infraestructura, especialmente en carreteras, construccion de
viviendas, caminos, edificacion de oficinas en el muelle de Puerto Barrios y requerimientos de las
municipalidades de Izabal con construcciones de calles, mantenimiento en las carreteras, asi
como reparaciones requeridas por empresas privadas, ha sido necesario la contratacion de
personal dedicado al ramo, sin embargo a pesar del desarrollo de la empresa no se han disefiado

instrumentos administrativos que definan las lineas jerarquicas dentro de la organizacion.

En todas las empresas una estructura organizacional debe ser elaborada de manera que sea clara
para todos los trabajadores, tanto para quien deba realizar determinada funcién o quién sea
responsable de obtener determinados resultados, eliminando asi las dificultades que ocasiona la
ambiguedad en la asignacién de responsabilidades, por tal motivo es importante que la empresa
CGL cuente con una organizacién estructural que le permita implementar la divisién del trabajo

de una manera adecuada.

Por lo anteriormente expresado, y derivado del creciente nimero de actividades a las que se
encuentra sometida la empresa el presente estudio pretende a través de procedimientos técnicos y
cientificos administrativos, disefiar la estructura organizacional adecuada para la empresa CGL,
de modo que las actividades y diversas tareas individuales y la agrupacion de estas se conformen

en una serie de unidades que luego de denominen departamentos, divisiones o areas funcionales.

Asimismo lograr el proposito de alcanzar los objetivos planteados y estudiar la problematica de la

empresa, la investigacion propuesta se desarroll6 con la siguiente estructura:



El primer capitulo esta orientado a los antecedentes del tema en estudio, asi como lo actuado por

la empresa en la implementacion de una estructura organizacional.

Para dar fundamento a los conceptos vertidos en el presente documento se elabord el capitulo
segundo que se encuentra orientado como un marco teérico tomando en cuenta autores que han

planteado diferentes definiciones aplicadas al objeto del estudio.

Asi mismo para dar validez al tema en el capitulo tres se encuentra el planteamiento del
problema, el cual basado en el diagndstico realizado se mencionan las debilidades encontradas en
la empresa con el fin de accionar a través de una propuesta que permita resolver la situacion

encontrada.



Capitulo 1

1.1 Antecedentes

Desde tiempos antiguos el hombre ha creado pequefios o grandes grupos de organizaciones para
lograr sus fines que, individualmente no podria alcanzar; en la medida que la sociedad ha estado
cambiando y con el que hacer de la administracion ha aumentado en importancia el establecer
estructuras organizacionales en todas las empresas, hogares, instituciones gubernamentales,
organizaciones no gubernamentales, entre otros. EI ser humano ha identificado que el disefiar e
implementar estructuras organizaciones le permitiria delimitar las jerarquias con la agrupacién de
las diferentes actividades, teniendo como principal el propdsito de simplificar las tareas y sus

funciones dentro del grupo social.

A medida que se ha ido profundizando en el estudio de la administracion, se ha hecho evidente
que una buena estructura organizacional fundamentada en la cooperacion de esfuerzos
individuales puede ser mas productiva 0 menos costosa para la empresa, logrando que todo el
personal se encuentre comprometido con sus funciones sin importar el nivel jerarquico, para asi
lograr los objetivos establecidos por la organizacién; por lo que la utilizacion de los recursos sera

eficiente y los administradores seran eficaces.

En este caso la empresa de Servicios CGL, se dedica a brindar los servicios de construccion de
carreteras, viviendas, piscinas, y otros servicios mas, de acuerdo a la investigacion realizada a la
empresa, ellos no cuentan con una estructura organizacional definida, ni manual de descripcion
de puestos y funciones, por tal motivo les ha dado desorden administrativo ya que se desconocen

las funciones que cada empleado debe ejecutar dentro de la empresa.

Razon por la cual se hace necesario realizar un analisis e implementar la estructura
organizacional, objetivos, politicas, mision, vision y valores establecidos formalmente,

fortaleciendo asi su cultura organizacional.



Capitulo 2

2.1 Marco teérico

2.2 Organizacion

C.A. Gutiérrez: (2004-82) “Se refiere a la estructuracion técnica de las relaciones, que debe darse
entre las jerarquias, funciones y obligaciones individuales (y colectivas) necesarias en un
organismo social para su mayor eficacia, es agrupar las actividades necesarias para lograr un

objetivo comun. “

2.3 Qué es organizar

“Identificar y clasificar las actividades que se tienen que realizar en la empresa.

e Agrupamos estas actividades.

e A cada grupo de actividades le asignamos un director con autoridad para supervisar y tomar
decisiones.

e Coordinamos vertical y horizontalmente la estructura resultante”. Recuperado: 14-07-

2014.http://www.gestiopolis.com/administracion-estrategia/la-estructura-organizacional.

2.4 Organizacion formal

Segin Koontz y Weihrich (1994-245). “Significa casi siempre intencional de papeles en una
empresa formalmente organizada. Sin embargo, describir una organizacion como “formal” no
significa que hay algo inherentemente inflexible o indebidamente limitante en ella. Si el
administrador organiza bien, la estructura debe proporcionar un ambiente en el que el desempefio

individual, tanto actual como futuro, contribuya con la mayor eficacia a alcanzar las metas”.

2.5 Organizacion informal
Segn Koontz y Weihrich (1994-246) describen: “Como “una red de relaciones personales y
sociales no establecidas ni requeridas por la organizacion formal pero que se producen

espontaneamente a medida que las personas se asocian entre si”.


http://www.gestiopolis.com/administracion-estrategia/la-estructura-organizacional

2.6 Definicion de estructura organizacional

Segun Strategor: (1988) “Es el conjunto de las funciones y de las relaciones que determinan
formalmente las funciones que cada unidad debe cumplir y el modo de comunicacion entre cada
unidad.” Mientras que: Mintzberg: (1984) indica que “es el conjunto de todas las formas en que
se divide el trabajo en tareas distintas y la posterior coordinacién de las mismas. La estructura
organizacional es una estructura intencional de roles, cada persona asume un papel que se espera

que cumpla con el mayor rendimiento posible”.

El autor continua diciendo: “La estructura organizacional puede ser definida como las distintas
maneras en que puede ser dividido el trabajo dentro de una organizacion para alcanzar luego la

coordinacion del mismo orientandolo al logro de los objetivos”.

2.7 Principios de la estructura organizacional

Para H. Porter (2006-230) dice: “Se define como la suma de las formas en las cuales una

organizacidn divide sus labores en distintas actividades y luego las coordina.

El autor continua diciendo: “Por su parte el disefio organizacional, es el proceso de evaluar la
estrategia de la organizacion y las demandas ambientales para determinar la estructura
organizacional adecuada. Con frecuencia a la estructura organizacional se le refiere como
organigrama. Que son la organizacion grafica de las relaciones que hay entre las unidades, asi
como de las lineas de autoridad entre supervisores y subalternos, mediante el uso de recuadros

etiquetados y lineas de conexion”.

2.8 Estructura organizativa

Hernandez (1994-190) dice: “Es como el esqueleto de la misma, como el substrato que hace
posible que la empresa funcione. Toda empresa pretende conseguir unos objetivos y para ello
debe equiparse de una estructura, que le permita un mejor funcionamiento, al tiempo que consiga

coordinar e integrar una serie de tareas entre los miembros de la organizacion”.



2.9 Estructura y el proceso organizacional

Los autores Koontz y Weihrich (1994-257) “Contemplar la organizacion como un proceso
requiere que se consideren varios factores fundamentales, debe reflejar la autoridad de que
dispone la administracion de una empresa. La autoridad en una organizacion es el derecho
socialmente determinado para ejercer el juicio; como tal, estd sujeto a cambio. Puesto que la
organizacion se integra de personas, los agrupamientos de actividades y las relaciones de
autoridad de una estructura organizacional deben considerar las limitaciones y las costumbres de

las personas™.

2.10 Organizacion jerarquica

“Una organizacion jerarquica es una estructura organizativa donde cada entidad en la
organizacion, excepto uno, esta subordinada a una entidad Unica. Este acuerdo es una forma de
una jerarquia. En una organizacion, la jerarquia estad formada normalmente por un grupo singular
y de poder en la parte superior con los niveles posteriores por debajo de ellos”.

Recuperado: 15-07-2014. http://www.enciclopediafinanciera.com/organizaciondeempresas/estructura-

organizacion/organizaciones-jerarguicas.htm

2.11 Estructura formal

“La estructura formal se refiere principalmente a la relacion entre autoridad y subordinados. Un
organigrama tipico ilustra la estructura formal en el trabajo de una empresa o parte de ella. La
organizacion jerarquica comienza en la parte superior con el lider de mas alto rango y luego cae
en cascada a los gerentes subordinados y entonces los empleados subordinados por debajo de los
gerentes. Hay titulos de trabajo, obligaciones financieras y lineas claras de autoridad de cada
cuadro del organigrama”. Recuperado: 15-07-2014 http://pyme.lavoztx.com/tipos-bsicos-de-

gstructura-organizativa-formal-e-informal-4221.html



http://www.enciclopediafinanciera.com/organizaciondeempresas/estructura-organizacion/organizaciones-jerarquicas.htm
http://www.enciclopediafinanciera.com/organizaciondeempresas/estructura-organizacion/organizaciones-jerarquicas.htm

2.12 Estructura informal

“Las estructuras informales se desarrollan tipicamente en torno a grupos sociales o de proyectos.
Dado que las estructuras informales se basan en camaraderia a menudo hay una respuesta mas
inmediata de los individuos. Esto ahorra tiempo y esfuerzo de las personas, por lo que es mas
facil trabajar en estas estructuras. Las personas también dependen de la estructura informal si la
formal ha dejado de ser efectiva, lo que a menudo sucede a medida que la empresa crece o
cambia, pero no revalla su jerarquia o grupos de trabajo”. Recuperado: 15-07-2014

http://pyme.lavoztx.com/tipos-bsicos-de-estructura-organizativa-formal-e-informal-4221.html

2.13 Definicién proceso administrativo

Segn los autores Stoner, Gilbert y Freeman, (1996-11): “Se acostumbra a definir la
administracion en términos de cuatro funciones especificas de los gerentes, la planificacion, la
organizacion, la direccion y el control. Por lo tanto cabe decir que la administracion es el proceso
de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de los miembros de la organizacion y el
empleo de todos los demas recursos organizacionales, con el propésito de alcanzar las metas

establecidas para la organizacion”.

2.14 Direccion

Segun los autores Stoner, Gilbert y Freeman, (1996-11):“Implica mandar, influir y motivar a los
empleados para que realicen tareas esenciales. Las relaciones y el tiempo son fundamentales para
las actividades de la direccién. De hecho la direccion llega al fondo de las relaciones de los
gerentes con cada una de las personas que trabajan con ellos. Los gerentes dirigen tratando de
convencer a los demas de que se les unan para lograr el futuro que surge de los pasos de la
planificacion y organizacion. Los gerentes, al establecer el ambiente adecuado, ayudan a los

empleados a hacer su mejor esfuerzo”.



2.15 Control

Reyes Ponce (2004-63) “Consiste en ¢l establecimiento de sistemas que nos permitan medir los
resultados actuales y pasados en relacion con los esperados, con el fin de saber si se ha obtenido

lo que se esperaba, corregir, mejorar y formular nuevos planes”.

Mientras que para Robbins (1996-654) “el control puede definirse como "el proceso de regular
actividades que aseguren que se estan cumpliendo como fueron planificadas y corrigiendo

cualquier desviacion significativa”.

2.16 Que es una constructora

“Se entiende por construccion a la técnica o arte de fabricar edificios e infraestructuras y también
a las labores de rehabilitacion y restauracion. Para llevar a cabo todo lo que conlleva a esta labor
se requieren de empresas para su direccion y coordinacion, por medio de proyectos y
planificacion; esta es la labor de la empresa de construccion”.

Recuperado: 15-07-2014. http://www.quiminet.com/empresas/empresas-constructoras-2736024.htm

“Las empresas constructoras cuentan con la infraestructura y mano de obra necesaria para
edificar cualquier tipo o forma de construccion, sin importar mucho el tipo de suelo que se tenga
(es decir si es fino o grueso, pedregoso, himedo, arenoso, mixto, arcilloso o calizo cuando es
abundante en sales) ademas del manejo de los materiales para construccion como cemento,
varillas, tabiques entre otros”.

Recuperado: 15-07-2014. http://www.quiminet.com/empresas/empresas-constructoras-2736024.htm

2.17 Elementos de una constructora

Para C. Suarez Salazar (2005-58) “La empresa constructora al igual que toda empresa productiva,

debe reunir 4 elementos, sin los cuales seria imposible su desarrollo”.

1. Clientes: Sin los cuales seria indtil el producto o servicio.
2. Recurso de capital: Sin los cuales también, seria imposible la realizacion del producto o

servicio.


http://www.quiminet.com/empresas/empresas-constructoras-2736024.htm
http://www.quiminet.com/empresas/empresas-constructoras-2736024.htm

3. Recursos Humanos: Sin los cuales seria imposible la fabricaciéon o integracion del producto o
servicio.

4. Conocimiento del proceso: Sin el cual seria antieconémica la realizacion del servicio”.

2.18 Proyeccion empresarial

“Se denomina vision empresarial a aquella habilidad que poseen ciertas personas de percibir el
futuro de su empresa a largo plazo, proyectandose en el tiempo, para imaginar nuevos contextos
donde debera funcionar, con nuevas necesidades Yy recursos, previendo lo necesario para

adecuarse a ello”. Recuperado: 15-07-2014. http://www.gestiopolis.com/administracion-

estrategia/la-estructura-organizacional

2.19 Importancia de la mision, vision

Rarick y Vitton: (David, 2003) “Descubrieron que las empresas con una declaracion de la mision
formal poseen el doble del rendimiento promedio del capital de los accionistas que las empresas
sin una declaracion de la mision formal”. Mientras que Koontz y Weihrich (1994-122)
“Identifica la funcidon o tarea basica de una empresa o agencia o de cualquier parte de ella.
Cualquier clase de empresa organizada tiene (o al menos debe tener para ser significativa) un

proposito o mision”.


http://deconceptos.com/ciencias-naturales/habilidad
http://deconceptos.com/general/recursos
http://www.gestiopolis.com/administracion-estrategia/la-estructura-organizacional
http://www.gestiopolis.com/administracion-estrategia/la-estructura-organizacional

Capitulo 3

3.1 Planteamiento del problema

Al igual que muchas de las empresas que subsisten en la ciudad de Guatemala especialmente
aquellas que se dedican a la construccion e infraestructura no cuentan con una administracion
formal debido al escaso conocimiento, rigiéndose empiricamente y con base a experiencias del
propietario, quien es la persona que ejerce el control de cada una de las actividades de forma

personal, limitando asi la participacion de los trabajadores.

La empresa CGL no cuenta con una estructura definida y formal, asi como no posee
descripciones de los puestos; dificultando su coordinacion y aprovechamiento eficiente de los

recursos econdmicos, humanos y de capital.

Derivado de los constantes cambios en los que se encuentran las empresas por la diversidad de
demanda existente, es necesario tener bien definida una estructura organizacional, de lo contrario
enfrentaria problemas relacionados con la delegacion y control de las actividades, asi como
deficiencias en el flujo de la informacién y los recursos; ocasionando la existencia de duplicidad
de tareas, que los colaboradores no cuentan con informacién precisa sobre cada una de las

actividades y responsabilidades que debe asumir.

Los factores externos, tales como: la competencia con las diferentes constructoras. La
competencia que existe entre los comercializadores de materiales de construccion que ofrecen
diferentes tipos, asi como empresas que se encuentran ofreciendo en el ramo de la construccion e
infraestructura, todo esto hace pensar en la necesidad de contar con una estructura organizacional
adecuada a las necesidades de la empresa CGL, que permita el buen manejo de las operaciones
mediante la organizacion, coordinacion y optimizacién de todos sus recursos, con el propésito de
ser méas productiva, ya que en la actualidad, las empresas son cada dia mas exigentes en la

realizacion de sus obras y en el servicio que ofrecen.



Con la presente investigacion se pretende dar respuesta a las siguientes interrogantes: ¢Cudl es la
importancia de definir la estructura organizacional en una empresa? ;Qué necesidades presenta la
empresa de Servicios Agricolas CGL que puedan determinar la importancia de contar con un

organigrama?

e Titulo de la investigacion
Anélisis de la estructura organizacional para la empresa Servicios Agroindustriales CGL,

ubicada en colonia San Andrés, Aldea Santo Tomas de Castilla, Puerto Barrios lzabal.

e Justificacion
El contar con una estructura organizacional adecuada es importante para el buen funcionamiento
de las empresas, pues es la base que permite el cumplimiento de los objetivos propuestos a corto,

mediano y largo plazo (Bueno, 1997).

La propuesta de realizar una estructuracién organizacional en la empresa de Servicios
Agroindustriales CGL, se sustenta en la importancia que tiene la estructura administrativa
funcional, que le permita superar aquellas dificultades que se derivan de la falta de una
organizacion formal y efectiva, tales como: falta de comunicacion, coordinacion en la
centralizacion de actividades, desconocimiento por parte de los trabajadores de las
responsabilidades que conllevan su trabajo realizandolo de una manera informal ocasionando

duplicidad y retraso en sus actividades.

Las mejoras continuas en la estructura organizacional ayudara al crecimiento de la empresa,
fortaleciendo los canales administrativos, llevando valor agregado al definir una estructura
adecuada de sus departamentos, secciones y unidades y por consiguiente llegando a la division
del trabajo, logrando que los empleados cumplan a cabalidad con las funciones asignadas y
reconociendo a sus autoridades inmediatas, cumpliendo con las instrucciones vertidas desde los

diferentes niveles jerarquicos.



3.2. Objetivos
3.2.10Dbjetivo general

Determinar una propuesta de estructura organizacional para la empresa de Servicios
Agroindustriales CGL, ubicada en Colonia San Andres, Aldea Santo Tomas de Castilla, Puerto

Barrios, Izabal.

3.2.20Dbjetivos especificos

v" Identificar la importancia que tiene la empresa Servicios Agroindustriales CGL de una
estructura organizacional.

v" Proponer un organigrama organizacional.

v’ Establecer una estructura organizacional dentro de la empresa con definicion de puestos y

funciones.

v Disefiar estrategias para que los empleados de la empresa conozcan y empleen la estructura

organizacional.

3.3. Alcances y limites

e Alcances

v’ Espacial

El estudio se realiz6 en la empresa de Servicios Agroindustriales CGL, con domicilio en Colonia

San Andres, calle principal de Quebrada Seca, Aldea Santo Tomas de Castilla, Puerto Barrios,

Izabal

v Temporal
El proyecto de estudio se desarroll6 del 17 de mayo al 09 de agosto del 2014.

v’ Tebrica

Para el soporte respectivo de este estudio se tomaron en cuenta entrevistas, cuestionarios,

material de apoyo de algunos escritores y fuentes de la pagina de internet.
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v’ Limites
En la presente investigacion el gerente general no permitidé que se tocaran los sistemas
financieros de la empresa por ser un area confidencial. Sin embargo en lo que respecta a obtener

la informacion y otros requerimientos no hubieron limitantes.

3.4. Metodologia

e Tipo de investigacion

La presente investigacion es de tipo descriptiva, pues trata de conocer la situacion actual y el tipo
de problemaética de la empresa Servicios Agroindustriales CGL. Este tipo de investigacion es la

gue Namakforoosh (2005) define como “una forma de estudio para saber quién, donde, cuando,

como y porqué del sujeto del estudio”.

3.4.1. Sujetos

Los sujetos de estudio para el desarrollo de la presente investigacion, fueron 26 personas, que

ocupan los siguientes puestos de trabajo:

e Personas

v" Gerente general (1)

v" Gerente operativo (1)

v' Gerente financiero (1)

v" Contador general (1)

v" Asistente administrativo (1)
v Auxiliar 1 (1)

v Auxiliar 11 (1)

v" Superintendente de Obras (2)
v Topografos (2)

v' Operadores de Maquina (7)
v Maestro de obras (8)
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e Unidades de analisis

v Patente de Comercio
v Pantalla electrénica con informacion de interés.

v" Folletos de trabajos que fueron realizados por estudiantes universitarios.

v' Trifoliares de la empresa.

3.4.2 Instrumentos
Para el desarrollo de la Préactica Empresarial Dirigida —PED- se utilizaron las siguientes
herramientas:
e Entrevista dirigida al gerente general de la empresa servicios Agroindustriales S.A, la cual
incluye doce (12) preguntas cerradas para poder evaluar la situacion actual sobre la estructura

organizacional de la empresa y poder determinar el tema de la investigacion. (Ver anexo 3).

e Cuestionario dirigido a colaboradores de la empresa servicios Agroindustriales S.A, la cual
incluye once (11) preguntas cerradas y de respuestas multiples, para conocer las opiniones

respecto al trabajo que realizan dentro de la empresa. (Ver anexo 4).

3.4.3 Procedimientos
Para la realizacion de la presente Préactica Empresarial Dirigida —PED- fue necesario realizar, los
siguientes pasos Yy etapas, que se detallan a continuacion:
v Eleccion de la empresa o entidad donde se realizo el estudio.
v Visitas a la empresa de servicios Agroindustriales S.A. para obtener la informacién necesaria
para llevar a cabo la Practica Empresarial Dirigida —PED-.
v" Seleccion del area de estudio.

<\

Estructura administrativa

v Se realizd mision, visién, objetivos, politicas, valores y estructura organizacional de la
empresa.

v' Se realizo entrevista dirigida al gerente general de la empresa.

v" Aplicacién de los instrumentos.
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Recopilacion de la informacion.

Estructuracion del FODA de los departamentos en donde se requirio.
Elaboracion del diagrama causa y efecto.

Seleccion del tema a investigar.

Elaboracion del marco tedrico

Elaboracion de fuentes de consulta

Plantear el problema, la metodologia y el aporte de la investigacion.
Correcciones respectivas a los instrumentos de investigacion.

Elaboracion del cronograma de actividades.

SR N N N N N N N NN

Presentacion del informe final de la practica empresarial dirigida —PED-

3.5Disefio de la investigacion

El disefio de la presente practica empresarial dirigida se considera tipo mixto, ya que se realizo
basado en una mezcla de investigacion documental y de campo, se realizaron visitas continuas a
la empresa y se utilizo soporte de consultas de libros de texto, entrevistas y cuestionarios

realizados al personal.
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Capitulo 4

4.1 Presentacion de resultados

e Resultados de la guia de entrevista dirigida a los gerentes de la empresa de

Servicios Agroindustriales CGL en Santo Tomas de Castilla.

Los resultados obtenidos de la guia de entrevista dirigida a los Gerentes de la Empresa Servicios

Agroindustriales CGL en Santo Tomas de Castilla, se presentan a continuacion.

Tabla No. 1

Estructura Organizacional

Respuesta Cantidad
Si 0
No 3

“Fuente: elaboracion propia, julio 2014”

Los gerentes de la empresa de Servicios Agroindustriales CGL, manifestaron que actualmente no
existe estructura organizacional dentro de la empresa, aunque conocen la importancia de éste
pero no le han dedicado el tiempo para poder realizarlo.

Tabla No. 2

Tipo de estructura organizacional

Respuesta Cantidad
Formal 0
Informal 3

“Fuente: elaboracidn propia, julio 2014”

Los gerentes manifestaron que actualmente la empresa CGL cuenta con una estructura informal.
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Tabla No. 3
Motivo de la falta de estructura organizacional

Respuesta Cantidad
Falta de tiempo 3
Por desconocimiento 0

“Fuente: elaboracion propia, julio 2014~

De acuerdo a las respuestas indicadas por los gerentes de la empresa CGL, esta no cuenta con una

estructura organizacional por falta de tiempo.

Tabla No. 4
Mision y vision
Respuesta Cantidad
Si 3
No 0

“Fuente: elaboracion propia, julio 2014”

El resultado anterior indica que los gerentes, si conocen la importancia que la empresa cuente y
que tenga bien definida la mision y vision, para poder lograr los objetivos de la empresa, para que

todo el personal conozca quiénes son y que quieren lograr en un futuro.
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Tabla No. 5
Objetivos establecidos

Respuesta Cantidad
Si 3
No 0

“Fuente: elaboracion propia, julio 2014”

La tabla anterior indica que la empresa CGL cuenta con sus objetivos bien establecidos aunque
no estén escritos en ningin manual de la empresa, ya que les permite medir y evaluar bien los

objetivos obtenidos.

Tabla No. 6

Estructura organizacional visible

Respuesta Cantidad

Si 0

No 3

“Fuente: elaboracion propia, julio 2014”

El resultado anterior indica que la empresa no ha dado a conocer el organigrama a sus empleados

por carecer del mismo.
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Tabla No. 7

Funcionabilidad de la organizacion

Respuesta Cantidad
Si 3
No 0

“Fuente: elaboracion propia, julio 2014”

La tabla anterior indica que la empresa CGL si ha funcionado bien con la organizacién actual con

la que cuentan. Ya que precisa del recurso humano capacitado.

Tabla No. 8

Manual de descripcion de puestos

Respuesta

Cantidad

Si

0

No

3

“Fuente: elaboracion propia, julio 2014”

El resultado anterior indica que la empresa no cuenta con manual de puestos en donde defina las
funciones y responsabilidades de cada empleado, es importante que la empresa lleve un control

sobre las funciones que tiene el personal que conforma la empresa ya que es un instrumento muy

eficaz.
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Tabla No. 9
Personal idoneo dentro de la empresa

Respuesta Cantidad
Si 3
No 0

“Fuente: elaboracion propia, julio 2014”

Los gerentes de la empresa CGL, indican que si cuentan en la actualidad con el personal
adecuado y capacitado para desenvolver eficiente sus labores dentro de la empresa. El recurso
humano es un apoyo gerencial e importante para el buen manejo de las relaciones laborales para

mantener un clima laboral.

Tabla No. 10
Importancia del Recurso Humano dentro de la organizacion
Cantidad

Respuesta

Si 3

No 0

“Fuente: elaboracion propia, julio 2014”

De acuerdo a la respuesta obtenida de los gerentes, éstos indican que el recurso humano es el mas
importante dentro de la empresa CGL para alcanzar las metas y objetivos planteados por la

organizacion, para que cada uno cumpla con las tareas y metas propuestas por la empresa.
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Tabla No. 11

Funciones de los empleados indispensables en las tareas de su puesto

Respuesta Cantidad
Si 3
No 0

“Fuente: elaboracion propia, julio 2014”

La tabla anterior indica que los gerentes de la empresa consideran que el personal con que cuenta
en la actualidad reune todos los requisitos indispensables para que los empleados puedan

desempefiar las tareas y las funciones asignadas a su puesto de trabajo.

Tabla No. 12
Funciones y responsabilidades de todos los puestos
Cantidad

Respuesta

Si 2

No 1

“Fuente: elaboracion propia, julio 2014”

El resultado anterior demuestra que la empresa CGL  cuenta con las funciones y
responsabilidades de todos los puestos, lineas de autoridad y niveles jerarquicos para el buen
funcionamiento aunque no cuenten con ningun manual que lo defina. Es muy importante contar

con la participacion de todos los empleados.
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A continuacién se presentan las interrogantes de los trabajos realizados a los empleados de la
Empresa Servicios Agroindustriales CGL, Santo Tomaés de Castilla, Puerto Barrios, Izabal.

Los resultados obtenidos del cuestionario aplicado a los empleados de la empresa se presentan a

continuacion.

Grafica No. 1

Estructura organizacional definida

mSi

No

100%

“Fuente: elaboracion propia, julio 2014”

El 100% del personal que labora dentro de la empresa Servicios Agroindustriales CGL no conoce
la estructura organizacional de la empresa.

Gréafica No. 2

Conocimiento del organigrama

no

100%

“Fuente: elaboracion propia, julio 2014”

Segun el resultado obtenido en la grafica se determind que el 100% de los encuestados
desconocen si existe un organigrama dentro de la empresa ya que no se los han dado a conocer.
Para que cada empresa crezca es necesario que cada empleado conozca la estructura

organizacional en donde se les dé a conocer el orden jerarquico dentro de la misma.
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Gréafica No. 3

Conoce el objetivo general de la
empresa

26%

no

74%

“Fuente: elaboracion propia, julio 2014”

De los encuestados el 74% indicaron desconocer los objetivos generales que tiene la empresa,
mientras que un 26% de las respuestas positivas es personal de confianza administrativo de la

empresa Servicios CGL.

Grafica No. 4

Conocimiento de mision y visién

no

100%

“Fuente: Elaboracion propia, julio 2014”

Segun los resultados de esta grafica con respecto si los empleados conocen la mision y vision de
la empresa Servicios Agroindustriales CGL el 100% indicaron el desconocimiento de los

mismos. Por lo que es importante que todo el personal de la empresa los conozca para que se
identifique con los objetivos que tiene la empresa.

21



Gréafica No. 5

Es importante el recurso humano

no

100%

“Fuente: Elaboracion propia, julio 2014”

El 100% de los trabajadores de la empresa Servicios CGL estdn de acuerdo en que el recurso
humano eslo mas importante para alcanzar las metas y objetivos planteados de la empresa, por lo
que consideran que se debe de brindar apoyo y material de proteccion para cuando cada uno lo

requiera para beneficios de ambas partes.

Gréafica No. 6

Ambiente favorable al realizar su
trabajo

17%

mSi

No

“Fuente: Elaboracion propia, julio 2014”

Del personal encuestado, solo un 13% de los empleados encuestados no se encuentran
satisfechos con el ambiente laboral de la empresa y un 17% indica que algunas veces se sienten
satisfechos por los comparieros de trabajo con los que pasan la mayor parte del tiempo, mientras
que un 70% si se encuentra satisfechos con el ambiente laboral que se vive dentro de la empresa
Servicios Agroindustriales CGL, ya que les ha ayudado a superar los errores que han cometido en
sus labores diarias y porque han sido muy bien remunerados por las labores que realizan.
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Gréafica No. 7

Funciones claras y precisas

17%

mSi
18% No

B Algunas veces

65%

“Fuente: Elaboracion propia, julio 2014”
Del personal encuestado el 65% indica que las funciones que sus superiores les delegan son
claras y precisas, mientras que el 18% indica lo contrario, y el 17% indica que algunas veces no

son entendibles por la rapidez en que se las delegan sus superiores.

Gréafica No. 8

Capacitaciones constantes para sus
funciones

17% 9%

<P, -

No

v H Algunas veces

74%

“Fuente: Elaboracion propia, julio 2014”

Se aprecia que el 74% de trabajadores no ha recibido capacitaciones por parte de la empresa
Servicios Agroindustriales CGL, mientras que un 9% que es el personal de confianza de la
empresa si ha recibido capacitaciones por los cambios tecnoldgicos que se presentan en la
actualidad y por conocer los sistemas con los que la empresa trabaja asimismo para ir adquiriendo

experiencias, mientras que el 17% indica que algunas veces.
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Gréafica No. 9

Conocimiento de los resultados de sus
labores

13%
26%
' W si
no
\ ’ B Algunas veces

61%

“Fuente: Elaboracion propia, julio 2014”

Segun los resultados obtenidos en la grafica anterior el 61% de los entrevistados indica que no les
dan a conocer si realizan sus labores eficientemente, el 26% indica que si, que sus superiores les

da a conocer los resultados, mientras que un 13% indica que algunas veces.

Grafica No. 10

Implementos necesarios para un
mejor desempefio en su trabajo

B Nunca

Siempre

S/

100%

“Fuente: Elaboracion propia, julio 2014”

Segun los datos obtenidos demuestra que las personas encuestadas el 100% reciben materiales y
proteccidn de equipo necesario para realizar de manera correcta sus tareas diarias en la empresa

de Servicios Agroindustriales CGL.
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Gréfica No. 11

Se considera usted elemento
importante en la empresa

B Si
50% 50% No

| A veces

0%

“Fuente: Elaboracidn propia, julio 2014”

El 50% de los trabajadores se considera un elemento importante y fundamental dentro de la
empresa CGL, mientras que el otro 50% se considera algunas veces por no recibir motivacion de
parte de la administracion en donde les den a conocer los resultados y su desempefio diario.

25



Capitulo 5

5.1 Analisis e interpretacion de resultados

Para realizar el trabajo de campo de la presente Practica Empresarial Dirigida —PED- se utilizaron

dos instrumentos los cuales se analizan a continuacion:

Entrevista dirigida a los gerentes de la empresa Servicios Agroindustriales CGL descrita en el

anexo No. 3, se realiz6 con el fin de:

Determinar si la empresa gque fue objeto de estudio cuenta con estructura organizacional.
Explorar si la empresa cuenta con politicas, valores, mision, vision y objetivos.

Evaluar los mecanismos que utilizan para dar a conocer los resultados de la empresa.
Identificar si la empresa cuenta con manual de funciones en donde dé a conocer la jerarquia
de cada empleado, y si no cuenta cuales son los motivos.

Examinar si la empresa cuenta con los recursos necesarios para realizar la estructura

organizacional.

Segun los datos recabados de los empleados de la empresa Servicios Agroindustriales CGL,

descrito en el Anexo No. 4, fue aplicado para:

Identificar si los empleados conocen la estructura organizacional de la empresa.

Conocer si los empleados saben de la existencia de un manual que contenga todas las
politicas de los sistemas de gestion.

Determinar si los empleados estan conscientes de la importancia del recurso humano dentro
de la empresa.

Medir con qué frecuencia (tiempo) reciben capacitaciones por parte de la empresa.

A continuacién se presentan los hallazgos encontrados por medio de los instrumentos y se

compara con las fuentes bibliogréficas de los autores que han escrito sobre el tema:
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Segun Strategor: (1988) establece que la estructura organizacional “Es el conjunto de las
funciones y de las relaciones que determinan formalmente de las funciones que cada unidad debe

cumplir y el modo de comunicacion entre cada unidad”.

De acuerdo a la informacion obtenida de los gerentes de la empresa Servicios Agroindustriales
CGL, se logro determinar que no cuenta con una estructura organizacional definida, en la cual se
divulguen los valores, vision, mision y objetivos de la empresa. CGL se encuentra organizada de
manera informal, ya que es donde se define el conjunto de reglas, de division de tareas,
responsabilidades y competencias del cargo a desempefiar. Cualquier organizacién debe contar
con un objetivo definido y propdsitos claros, por lo que es importante poseer una vision y una
declaracion de mision firme, detallada de manera formal para comprometer a todos los

empleados al cumplimiento de lo anterior descrito.

Koontz y Weihrich (1996-122) “Identifica la funcion o tarea basica de una empresa o agencia o
de cualquier parte de ella. Cualquier clase de empresa organizada tiene (o al menos debe tener

para ser significativa) un prop6sito o mision”.

Ya que la constructora es de tipo familiar, por lo que se ha desarrollado de manera empirica, se
considera que debe de estar organizada de manera formal con la definicion de puestos que debe

ser ajustado a las condiciones que el cargo a desempefiar requiera.

“Las estructuras informales se desarrollan tipicamente en torno a grupos sociales o de proyectos.
Dado que las estructuras informales se basan en camaraderia a menudo hay una respuesta mas
inmediata de los individuos. Esto ahorra tiempo y esfuerzo de las personas, por lo que es mas
facil trabajar en estas estructuras. Las personas también dependen de la estructura informal si la
formal ha dejado de ser efectiva, lo que a menudo sucede a medida que la empresa crece o
cambia, pero no revalta su jerarquia o grupos de trabajo”.

Recuperado: 15-07-2014  http://pyme.lavoztx.com/tipos-bsicos-de-estructura-organizativa-

formal-e-informal-4221.html.
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En el medio actual en que se mueve la constructora son pocas las empresas que se encuentran
estructuradas de manera formal, pero ya que se ha dado un nuevo comienzo en las construcciones
tanto de viviendas como de infraestructura y la competencia esta a un paso adelante, se vio en la

necesidad, la constructora de estructurarse y aplicar el pilar administrativo de la organizacion.

Se ha determinado con lo anterior investigado que el personal se encuentra insatisfecho en menor
cantidad y que la mayoria desempefia su trabajo de manera satisfactoria, mientras que un

porcentaje menor demuestra ciertas inconformidades en cuanto a las instrucciones que reciben.

Se observa que existe deficiencia al momento de ejecutar el cargo, un amplio nimero de
empleados no cuenta con capacitacion actualizada sobre los nuevos materiales de construccién, la

modernizacion de la maquinaria que necesita una preparacion especial de parte del trabajador.

Segun los resultados obtenidos se determino de parte de los empleados no se les reconoce de
parte de la empresa el trabajo desempefiado por lo que no se sienten motivados como parte

importante en la organizacion.
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Conclusiones

En la investigacion se determino que la empresa no cuenta con una estructura organizacional
definida que actué de manera efectiva, encontrdndose que gerencia dirige a su personal de

manera empirica, lo que torna deficiencia en la ejecucién de las funciones de cada trabajador.

Existen factores externos e internos dentro de una organizacion que ejercen profunda
influencia en su estructura y su desempefio. Un factor interno a grandes rasgos es la falta de
tiempo que la administraciéon en la actualidad le ha dado para poder contar con su propio

organigrama, por lo que los gerentes deben ser los responsables de la creacion de la misma.

No se tienen definidas las funciones de cada persona dentro de la estructura de la empresa, lo
que influye en la duplicidad de tareas entre los trabajadores, consiguiendo asi que los
colaboradores estén més comodos al conocer su rango de escala y asi seguir un patron de

mando.
Falta de estrategias definidas dentro de la empresa que favorezcan la estructura organizacional

no se obtienen mayores resultados y mejor efectividad en el desempefio de los puestos de cada

uno de los empleados.
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Propuesta
Para cada empresa constructora se puede determinar la capacidad y la estructura optima de
acuerdo con la competencia exterior para desarrollar la ejecucion de la obra realizada por el
contratista. Hoy en dia la estructura organizacional de una empresa es muy fundamental, ya que
las empresas se vuelven méas dinamicas por los avances en la modernizacion de los insumos y la

maquinaria.

En la actualidad los cambios en la renovacion de técnicas y métodos de construccion surgen
constantemente a causa de la globalizacion que crece a diario, por las demandas de construccién

de viviendas, carreteras, edificios, con lo que se pretende remozar lo descrito anteriormente.

Son contundentes los avances en la modernizacion de los materiales todos estos cambios obligan
a las constructoras a contratar personas idoneas para los puestos de trabajo que puedan emplear
de manera adecuada, los materiales y las técnicas modernas de construccion brinda un mejor
servicio en cuanto a construcciones se refiere, usando estrategias que compitan con otras

empresas que ofrecen los mismos servicios para el logro de sus objetivos.

Los cambios constantes han obligado a las empresas a actualizarse, para estar siempre a la
vanguardia para ser un buen competidor, es una herramienta muy importante dentro de la
organizacion poseer el conocimiento en técnicas de construccidn ejecutadas correctamente desde
su puesto de trabajo indicado dentro de la estructura organizacional. Contar con recurso humano
altamente calificado de acuerdo a sus exigencias, haciéndoles participes de sus logros, y siendo
remunerados por su esfuerzo laboral. Asi mismo darle a conocer los objetivos, politicas y valores,

ya que no esta definido dentro de la empresa.

e Producto a entregar

Realizadas las investigaciones, tanto de campo como documentales, se le propone a la empresa
en estudio, la elaboracion de un “Manual de descripcion de puestos y funciones para la
empresa Servicios Agroindustriales CGL,” ubicada en Colonia San Andrés, Aldea Santo

Tomas de Castilla, Puerto Barrios, I1zabal.
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e Objetivo general
Elaborar una estructura organizacional para mejorar la coordinacién de las actividades y recursos
dentro de la empresa Servicios Agroindustriales CGL, viabilizando los procesos administrativos

con eficiencia y disciplina al momento de requerirlos.

e Obijetivos especificos
v' Establecer una estructura organizacional para la empresa.
v Elaborar mision, vision, objetivos, politicas, valores y estrategias para la empresa.

v Proponer estrategias para la implementacion de la nueva estructura organizacional.

e Viabilidad del proyecto

v" Humanos
El gerente general de la empresa Servicios Agroindustriales CGL es el responsable de dar a

conocer la estructura organizacional a todos sus empleados.

v Materiales

Para el desarrollo de ésta propuesta sera necesario la utilizacién de: hojas de papel bond, folders,
fasteners, toner para impresora, equipo de cémputo y pastas para encuadernar dicho manual,

entre otros.

v’ Fisico
Para la presentacidn de esta propuesta el gerente general puede realizar una presentacion en las

instalaciones de la empresa.

v" Financieros

El presupuesto para la ejecucién de la presente propuesta, incluye los siguientes gastos:
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Costo beneficio de la propuesta

o o _ Precio unitario Total en
Descripcion Justificacion del gasto Cantidad
en Quetzales Quetzales
Toner Para impresion del trabajo a realizar. 1 Q.385.00 Q.385.00
Resma de papel |Para impresion del detalle del resultado
bond tamafio carta |del trabajo a realizar. 1 Q-38.00 Q.38.00
Encuadernado Encuadernacion de las hojas para el 1 .25.00 0.25.00
documento
Fotocopias Fotocopias de los documentos que
soportaran la PED 47 Q025 Q1175
Fdélderes y fastener | Para agregar .cada descripcion  del ; 0.1.50 0.10.50
puesto de trabajo
Total Q.470.25

“Fuente: Elaboracion propia, julio 2,014”

Nota: Los costos que se presentan en la presente tabla, se obtuvieron segun cotizaciones.

Firmas de aceptacién

En aceptacion de ambas partes a los puntos arriba indicados, se firma la presente propuesta de

aceptacion, en Puerto Barrios, Departamento de Izabal, a los 25 dias del mes de julio del afio

2014.

()

Ericka Janeth Alvarenga Alfaro

Consultora

Universidad Panamericana de Guatemala /

Sede Puerto Barrios
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Cesar Guzman

Gerente General
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Ejecucion de la propuesta

“Manual de descripcion de puestos y funciones para la empresa Servicios
Agroindustriales CGL, ubicada en colonia San Andrés, Aldea Santo Tomas de
Castilla, Puerto Barrios, 1zabal”
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Introduccion:
Es importante conocer la estructura organizacional de una empresa que se adapte a los cambios
tecnoldgicos actuales, debiendo tener presente que se busca realizar la mejor seleccion de
personal y la mas adecuada, que brinde en el corto, mediano y largo plazo una ventaja
competitiva, maximizando el talento humano existente frente a las demandas del mercado por la

actualizacién de sus servicios en cuanto a infraestructura y reparaciones varias de que se trate.

Un organigrama con definicion de puestos constituye una herramienta muy importante para
garantizar el desempefio de las responsabilidades administrativas de los empleados que laboran
en la empresa de Servicios Agroindustriales CGL, de Santo Tomas de Castilla. Es de vital
trascendencia la implementacion de una estructura organizacional, ya que con esta se minimiza la
duplicacion de funciones 'y tareas, logrando con ello que los empleados estén méas comodos al

conocer su rango de escala y seguir un patron de mando.

La presente propuesta se elaboro con el fin primordial de que en la empresa Servicios
Agroindustriales CGL, de Santo Tomas de Castilla, logre llevar a cabo una adecuada
administracion y organizacion, asimismo que dé a conocer tanto al personal administrativo como

al personal operativo.


http://www.monografias.com/trabajos5/selpe/selpe.shtml

Capitulo 1

e Objetivos
v" Objetivo General
Esquematizar la estructura organizacional para la empresa Servicios Agroindustriales “CGL”,

para alcanzar la coordinacién del trabajo y el logro de los objetivos deseados.

v" Objetivos especificos
v" Establecer un organigrama estructural
v' Elaborar un manual de descripcion de puestos y funciones

v" Dar a conocer al personal de la empresa acerca de la estructura organizacional de la empresa.

Organizacion:

Se deben asignar varios trabajos a diferentes personas y coordinar sus esfuerzos ya que a medida
que la empresa crece, el proceso de organizacion lleva a la formacién de departamentos y
divisiones, cada cual con una mision particular. Es aqui donde el administrador debe poner en
practica algunos de los principios fundamentales de la organizacion. Uno de ellos es el

determinar la forma de organizacion.

Alcances:
Estara enfocado a todos los empleados administrativos y operativos que laboran en la empresa de

Servicios Agroindustriales CGL, Santo Tomas de Castilla.

Beneficios:
Beneficio directo que obtendra la empresa que fue objeto de estudio al utilizar el organigrama
organizacional y el manual de descripcion de puestos y funciones, es contar con una adecuada

organizacion y administracion dentro de la misma.

36



Persona responsable:

Se recomienda al gerente general de la empresa Servicios CGL, la implementacion de una
estructura organizacional y un manual de descripcidn de puestos y funciones, ya que el proposito
principal es que todos los empleados tengan conocimiento al respecto, por tal motivo se pone a
disposicion para que sea implementado en la empresa, ya que como lider y responsable de la
empresa delegard a sus empleados la ejecucion de la estructura organizacional y el manual en
mencion, asi también nombrara a una persona del area administrativa para darle seguimiento y

medir los resultados de los empleados.
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Capitulo 2
Propuesta

e Enfoque Administrativo

En la actualidad la empresa CGL no cuenta con un organigrama definido por lo que se propone
aplicar el proceso administrativo de organizacion para definir los puestos de trabajo y delimitar
las funciones de cada persona segun el orden jerarquico, logrando mantener un efectivo control
en la ejecucion de funciones y asi lograr satisfactoriamente los objetivos organizacionales. Por lo

que se plantean los siguientes objetivos.

v Objetivo general:
Disefiar una estructura organizacional para la empresa Servicios Agroindustriales CGL, para
alcanzar la coordinacion del trabajo y el logro de los objetivos deseados.

v" Objetivos especificos:

v" Elaborar sus objetivos, mision y vision para difundirla dentro de la empresa para saber hacia
donde se dirige.

v" Crear politicas y lineamientos

v" Definir cuales son las funciones de los empleados de la empresa.
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¢ Flujo grama de implementacion de estructura organizacional
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“Fuente: Elaboracion propia, octubre 2,014”
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A

e Objetivos

v' General

Ejecutar y cumplir con las politicas y programas requeridos, mejorando la calidad y tiempo de
entrega de cada proyecto, ampliar la cobertura de los servicios prestados en el departamento de
Izabal.

v" Especificos

Prestar servicios eficientes y de alta calidad.

Satisfacer los requerimientos y necesidades de los clientes.

Cumplir planes de adiestramiento que permitan desarrollar al personal.
Cumplir con las fechas de entrega de los proyectos a los clientes.
Lograr la participacion de todos los sectores de la empresa.

Lograr la participacion en todos los proyectos a nivel departamental.
Fomentar el respeto interno y externo de la empresa.

Mantener controles de los procesos de los servicios prestados.

AR N N N N N S IR

Respetar las leyes y hacer que se cumplan.

B

e Estrategias

Buscar oportunidades de crecimiento en diferentes proyectos que se nos presenten, al mismo
tiempo hacer que crezcan todos los negocios a fin de bajar los costos y minimizar todos los
procesos, utilizar las nuevas tecnologias y herramientas tales como: internet, controles satelitales,
equipo de computo, programas de proyectos, maquinaria y equipo y sobre todo el recurso

humano especializado.

C
e Politicas
Nuestro compromiso con las instituciones estatales y privadas es de planificar, controlar y

mejorar constantemente todos nuestros procesos de sistema de calidad, con el fin de garantizar
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nuestros compromisos con los clientes y proveedores, especialmente en calidad de servicio y

tiempo de entrega.

D

e Mision

Somos una constructora de servicios que fue creada con el fin de satisfacer las necesidades de
nuestros clientes antes, durante y después de finalizado el proyecto, dando cumplimiento a los
estandares de calidad, usando la mejor tecnologia, materiales de construccion y nuestro

importante y destacado personal altamente calificado.

E

e Vision

Posicionarnos en el &mbito estatal y privado como una empresa de alta calidad y con precios
accesibles del solicitante, mantenernos a la vanguardia en cuanto a las nuevas tecnologias de
construccidn, basandonos en la especializacién y capacitacion de nuestro personal, respetando los

valores y politicas de cada empresa.

41



F

Organigrama funcional empresa Servicios Agroindustriales “CGL”

Gerente I Gerente _ Gerente
Financiero General Operativo
Contador General Asistente Superintendentes
Administrativo de Obras
Auxiliar 1 Auxiliar 11 Topégrafo Operadores de Maestro de obras
Maqguinas

“Fuente: Elaboracion propia, junio 2,014”
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e Flujo grama Descripcidn de puestos y funciones

» Gerente General
» Gerente Financiero
* Gerente Operativo

» Contador General
(Encargado del area
financiera)

* Asistente Administrativo Auxiliar |
(Manejo de cuentas el X
personales y recepcion de e Auxiliar Il
documentos)

» Superintendente de obras e Topografo

(Organiza y lidera la

> S Operadores de maquinas
ejecucion del proyecto)

Maestro de obras

“Fuente: Elaboracion propia, octubre 2,014”
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES PARA LA
EMPRESA SERVICIOS AGROINDUSTRIALES “CGL”
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Presentacion
El presente manual de descripcion de puestos y funciones se realiza para el personal
administrativo de la empresa Servicios Agroindustriales “CGL” que se encuentra ubicada en la
Colonia San Andres, Aldea Santo Tomas de Castilla, departamento de Izabal, lleva como fin
primordial orientar al personal de la empresa en estudio, para la ejecucién de sus actividades

administrativas.

El manual de descripcion de puestos y funciones es un documento administrativo que describe la
estructura organizacional, objetivos, valores, estrategias, mision y vision de la empresa; también
determina los cargos dentro de la estructura, indicando las funciones especificas que le

corresponde a cada trabajador.

Mediante este Manual de descripcion de puestos y funciones cada funcionario y trabajador de la
empresa CGL, deberd conocer su ubicacién y funciones dentro de la estructura general
implementada, con el fin de participar, de manera integral, en el logro de los principales objetivos
de la Empresa. Es una herramienta técnica necesaria para el talento humano vinculado a cada uno

de los cargos que se ejecutan dentro de una empresa.

Dar cumplimiento a todos los reglamentos legal institucionales sobre la necesidad de establecer
un manual de funciones para establecer los cargos, responsabilidades y requisitos que

desemperian las personas dentro de una empresa.

Establecer de una forma clara la razon de ser de cada empleado y asi determinar las particulares

funciones de educacién y experiencia laboral.

El contenido del presente manual queda sujeto a los cambios pertinentes que la gerencia requiera

para su buen funcionamiento.
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Propuesta de Solucién
La empresa tiene como objetivo la implementacion de una estructura organizacional y la
elaboracion de un manual de descripcion de puestos para los empleados y asi mejorar los

servicios que brinda la empresa lo cual ayudara a lograr los objetivos.

Implementacion del manual de descripcion de puestos y funciones

Segun el andlisis realizado a la empresa Servicios Agroindustriales CGL, que se encuentra
ubicado en Colonia San Andrés, Santo Tomas de Castilla, la empresa no cuenta con estructura
organizacional ni con un manual de descripcion de puestos y funciones establecido, por razones
de falta de tiempo de la gerencia, lo cual les ha causado un poco de desorden administrativo, por
tal razon dentro de esta propuesta se desea realizar dicha implementacion para lograr los
objetivos planteados y deseados por parte de la empresa y asi mantener una amplia y armonia

comunicacion entre todo el personal.
Contar con un manual es de vital importancia, pues es un documento que sirve como medio para

precisar las funciones asignadas a cada empleado, para definir responsabilidades y evitar

duplicaciones.
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A
Descripcion de puestos y funciones

Nombre del puesto: Gerente General
Jefe Inmediato: Ninguno

Area: Gerencia General

Naturaleza del puesto:
Apoyar el proceso administrativo dela empresa Servicios Agroindustriales CGL a través de las

supervisiones y ejecuciones de las contrataciones solicitadas.

Atribuciones del cargo:
Organizar, planificar, coordinar, ejecutar y controlar cada una de las areas delos trabajos
ejecutados por la empresa CGL.

Funciones

v" Actla como representante legal

v" Dirigir las medidas correctivas que fueran necesarias para el logro de los objetivos, planes,
programas, metas y presupuestos establecidos.

v" Asegurar que el desarrollo de programas y planes que dirijan las actividades y el uso de los
recursos, se lleven a cabo conforme la estrategias, politicas, procedimientos y normas
establecidas.

v" Evaluar los criterios y procedimientos de seleccion en la calidad de clientes, a fin de garantizar
una mejor rentabilidad.

v" Inspeccionar directamente o por medio de los funcionarios responsables el sistema de
contabilidad adecuado y el buen desarrollo financiero de conformidad con el presupuesto
anual de la Empresa.

v" Aprobar los Estados Financieros, Estados de Resultados e informacién complementaria, con la

percepcion respecto de los objetivos de la Empresa.
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v Planificar, supervisar el desarrollo de proyectos estratégicos modernos que faciliten la mejora
de la Empresa.

v" Revisar y evaluar periddicamente las operaciones que se llevan a cabo en la Empresa.

v" Representar a la Empresa ante toda clase de autoridades, entidades y personas.

v" Orientar las acciones que permitan atender las recomendaciones de auditoria interna y externa.

v" Supervisar las politicas laborales y las normas generales para su correcta aplicacion.

v Responsable por la evaluacién y aprobacion de los expedientes de contratacion y de aprobar

los plazos y procedimientos de las contrataciones y adquisiciones gque se le presenten.

Responsabilidades

v" Planificar y evaluar todos los procesos que se implementaran dentro de la empresa

v" Realizar y presentar informes de todos los proyectos que se llevan a cabo en la gerencia.

v" Gestionar los recursos financieros para las actividades a realizarse dentro y fuera de la

empresa.

Escolaridad:
Administrador de empresas

Experiencia:

Tener conocimientos en todas las areas de la empresa.

Habilidades:

v Comprension, capacidad de interpretar y analizar todos los procesos.

v Conocimiento y manejo de paquetes de computacion y otros programas a fin.
v" Cultivar los valores de honestidad e inspirar confianza

v Comunicacién y confianza entre los empleados
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Descripcion de puestos y funciones

Nombre del puesto: Gerente Financiero
Jefe Inmediato: Ninguno

Area: Gerencia General

Naturaleza del puesto:
Tiene varias areas de trabajo a su cargo, en primer lugar se ocupa de la optimizacion del proceso
administrativo, el manejo de las bodegas y el inventario, y todo el proceso de administracion

financiera de la organizacion.

Funciones

v" Andlisis de los aspectos financieros de todas las decisiones.

v Andlisis de la cantidad de inversion necesaria para alcanzar las ventas esperadas, decisiones
que afectan al lado izquierdo del balance general (activos).

v" Ayudar a elaborar las decisiones especificas que se deban tomar y a elegir las fuentes y formas
alternativas de fondos para financiar dichas inversiones. Las variables de decision incluyen
fondos internos vs. Externos, fondos provenientes de deuda vs. Fondos aportados por los
accionistas y financiamiento a largo plazo vs. Corto plazo.

v La forma de obtener los fondos y de proporcionar el financiamiento de los activos que
requiere la empresa para elaborar los productos cuyas ventas generaran ingresos. Esta area
representa las decisiones de financiamiento o las decisiones de estructura del capital de la
empresa.

v Anélisis de las cuentas especificas e individuales del balance general con el objeto de obtener
informacion valiosa de la posicion financiera de la compafiia.

v Andlisis de las cuentas individuales del estado de resultados: ingresos y costos.

v' Control de costos con relacion al valor producido, principalmente con el objeto de que la
empresa pueda asignar a sus productos un precio competitivo y rentable.

v" Analisis de los flujos de efectivo producidos en la operacion del negocio.
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v" Proyectar, obtener y utilizar fondos para financiar las operaciones de la empresa y maximizar
el valor de la misma.

v" El gerente financiero interactGa con las otras gerencias funcionales para que la organizacion
opere de manera eficiente, todas las decisiones de negocios que tengan implicaciones
financieras deberan ser consideradas. Por ejemplo, las decisiones de negocios de la gerencia
general afectan al crecimiento de ventas. Consecuentemente modifican los requerimientos de
inversion, por lo tanto se deben considerar sus efectos sobre la disponibilidad de fondos, las
politicas de inventarios, recursos, personal, etc.

v" El gerente financiero vincula a la empresa con los mercados de dinero y capitales, ya que en
ellos es en donde se obtienen los fondos y en donde se negocian los valores de la empresa,
siempre con autorizacion previa del Gerente General.

v Es el encargado de la elaboracién de presupuestos que muestren la situacion econémica y
financiera de la empresa, asi como los resultados y beneficios a alcanzarse en los periodos
siguientes con un alto grado de probabilidad y certeza.

v Negociacion con proveedores, para términos de compras, descuentos especiales, formas de
pago Yy créditos. Encargado de los aspectos financieros de todas las compras que se realizan en
la empresa.

v" Negociacion con clientes, en temas relacionados con crédito y pago de proyectos.

v Manejo del inventario. Optimizar los niveles de inventario, tratando de mantener los dias de
inventario lo més bajo posibles.

v' Control completo de las bodegas, monitoreo y arqueos que aseguren que no existan faltantes.
Monitoreo y autorizacion de las compras necesarias por bodegas.

v Asegura también la existencia de informacion financiera y contable razonable y oportuna para
el uso de la gerencia.

v/ Encargado de todos los temas administrativos relacionados con némina, préstamos,
descuentos, vacaciones, etc.

v Manejo del archivo administrativo y contable.

v" Aprobacién de la facturacion que se realiza por ventas de bodega.

v' Supervision de la facturacién de proyectos hecha por bodega bajo lo establecido en los

contratos firmados con el cliente.
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Escolaridad:
Administrador de empresas

Experiencia:

Tener conocimientos en todas las areas de la empresa.

Habilidades:

v" Capacidad de transformar informacion financiera compleja en lenguaje ordinario.

v’ Habilidades escritas y verbales

v’ Conocimientos empresariales y entender el funcionamiento de varios departamentos de la

organizacion.
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Descripcion de puestos y funciones

Nombre del puesto: Gerente Operativo
Jefe Inmediato: Ninguno

Area: Gerencia General

Naturaleza del puesto:
Planificar, coordinar y administrar el desarrollo y ejecucion de los procesos y actividades

operativas y administrativas, con el fin de garantizar una experiencia agradable para los clientes.

Funciones:

v" Desde la solicitud de las materias primas

v Mantenimiento y programacion de la maquinaria

v" Control de las lineas de produccion

v" Control del almacén de materias primas y producto terminado

v' Determinacién de las cantidades a fabricar de los diferentes productos en base a un estudio de
maximos y minimos, estudio de tiempos y movimientos en la cadena productiva

v" Asignacion de funciones a los obreros, supervisores y jefes

v' Es responsable ante los accionistas, por los resultados de las operaciones y el desempefio
organizacional

v/ Junto con los demas gerentes funcionales planea, dirige y controla las actividades de la
empresa.

v' Ejerce autoridad funcional sobre el resto de cargos ejecutivos, administrativos y operacionales
de la organizacion.

v Actlia como soporte de la organizacion a nivel general, es decir a nivel conceptual y de
manejo de cada area funcional, asi como con conocimientos del area técnica y de aplicacion de
nuestros productos y servicios.

v' Liderar el proceso de planeacion estratégica de la organizacion, determinando los factores

criticos de éxito, estableciendo los objetivos y metas especificas de la empresa.

55



v" Crear un ambiente en el que las personas puedan lograr las metas de grupo con la menor
cantidad de tiempo, dinero, materiales, es decir optimizando los recursos disponibles.

v" Definir necesidades de personal consistentes con los objetivos y planes de la empresa.

v" Seleccionar personal competente y desarrollar programas de entrenamiento para potenciar sus
capacidades.

v Identificar riesgos, problemas y oportunidades de gestion

v" Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los individuos y grupos
organizacionales.

v Medir continuamente la ejecucién y comparar resultados reales con los planes y estandares de

gjecucion

Responsabilidad
v Instalacion eléctrica de los proyectos en buen estado.
v" Funcionamiento y programacion de los equipos instalados ante el cliente.

v Brindar el servicio técnico a los clientes.

Escolaridad

Ingeniero Civil o Ingeniero industrial

Experiencia

Minimo 2 afios en puestos similares

Habilidades

v Manejo de personas

v" Orden

v" Relaciones interpersonales

v Manejo de conflictos
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B

Descripcion de puestos y funciones

Nombre del puesto: Contador General
Jefe Inmediato: Gerente Financiero

Area: Gerencia General

Naturaleza del puesto:
Computar horas maquina de cada proyecto, llevar el libro de actas del ministerio de trabajo y

célculo de viaticos del personal.

Funciones:

v" Control de viaticos del personal.

v" Control de libro de actas del ministerio de trabajo.

v" Célculo de horas maquina trabajadas.

v Mensajeria de documentos legales y relaciones publicas.

v' Elaborar hojas electrénicas de control de horas maquina trabajadas y reportarlo al jefe de
operaciones.

v Manejar los viaticos de personal y horas extras, cada quince dias en base a reportes de los jefes
de proyecto.

v’ Llevar un control especifico, compartiendo informacion con el jefe de operaciones la
ubicacion y tiempo de estadia del personal en determinado proyecto.

v" Ejecutar transacciones bancarias mayores.

v Ejecutar el movimiento de documentos legales de la empresa ante las instituciones
contratantes.

v" Realizar cobros en municipalidades y otras instituciones.

v" Inspeccionar el area donde se ejecutara un proyecto para informar las caracteristicas del

terreno.
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Responsabilidad:
v" Velar por el completo orden de sus actividades y la calidad de informacion que maneja, asi

como la completa revision de los documentos que administra.

Escolaridad:

Titulo de contador general

Experiencia:

Minima de 1 afio en puestos similares.

Habilidades:

v" Asesorar en materia contable, fiscal, administrativa y financiera.
v Fundamentar y tomar decisiones de caracter financiero.

v" Disefiar procedimientos contables y utilizar documentos oficiales.

v" Utilizar equipos electrénicos como herramienta de trabajo.
v/ Observar absoluta honradez, discrecion y profesionalismo en el ejercicio de sus actividades.

v Respetar la confidencialidad de la informacion que utiliza en el cumplimiento de su actividad.
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C
Descripcion de puestos y funciones

Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Jefe Inmediato: Gerente General

Area: Gerencia General

Naturaleza del puesto:

Apoyar en todos los procesos a la gerencia y a aquellos departamentos que lo requieran.

Funciones

v Manejo de clientes, ndmina, bancos y viaticos.

v" Coordinacidn de la entrega de informacion a la empresa que realiza la contabilidad.

v Manejo de cuentas personales de la Gerencia General

v" Actividades proveedores

v' Recepcion de facturas y comprobantes de retencion

v Mantener el archivo de proveedores

v" Coordinar el pago a proveedores, fechas de vencimiento y valores de pago.

v Manejo de papeletas de depdsito y coordinacion del depdsito.

v" Archivo de facturas secuenciales del cliente.

v Manejo de facturas y comprobantes de retencion.

v' Encargado del proceso de némina que tiene que ver con el manejo de los ingresos, descuentos,
seguros de asistencia médica,

v" Elaboracion de memos de permisos.

v" Lleva el control de vacaciones y permisos, asi como de dias adicionales de trabajo.

v Manejo de facturas y viaticos.

v" Control de los respaldos.

v" Actualizacién continda de los archivos.

v' Se encarga de hacer que las facturas sean autorizadas por las gerencias cuando sedebe realizar

una compra.
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v" Actividades cuentas de la gerencia general

v" Realizacion de pagos de gastos personales.

v" Realizacion de informes de chequeras conjuntas con los hermanos del gerente general.
v" Elaboracion de reporte de ingresos y egresos.

v' Manejo de caja chica

v" Realizara cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

Responsabilidad:
v" Realizar y presentar informes a la gerencia general
v Planificar todos los procesos a ejecutar

v" Coordinar todas las reuniones que se soliciten.

Escolaridad:
Graduado de administrador de empresas

Experiencia:

Tener conocimientos administrativos

Habilidades:
v" Conocimiento de paquetes de computacion
v’ Mantener buena comunicacion con sus comparieros

v' Capacidad de analizar todos los procesos
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Descripcion de puestos y funciones

Nombre del puesto: Auxiliar
Jefe Inmediato: Asistente Administrativo

Area: Administracion

Naturaleza del puesto:
Cooperacion con las actividades del jefe administrativo y control de gastos de proyectos a través

de conciliaciones bancarias.

Funciones:

v" Cooperar con el jefe administrativo cuando este lo requiera.

v" Ocupar el lugar del jefe administrativo cuando este se ausente.

v" Controlar los gastos generales de todos los proyectos a través de conciliaciones en chequeras

v" Elaboracion de vales para realizar multiples compras.

v" Control de talonarios de los vales de cada proyecto.

v" Elaboracion de cheques cuando se le solicite.

v" Control de todos los gastos realizados, clasificados por proyecto y por rubros en base a pagos
realizados (conciliacion).

v’ Elaborar cuadros de control de gastos por medio de ingreso y verificacion de cheques
elaborados para pagos.

v Comparacion de los datos de vales entregados.

v" Clasificacién y control de vales y sus copias.

v Manejar un archivo de 6rdenes de compra, vales, copias y sus talonarios.

v" Ingresar y controlar facturas al sistema.

v" Colaborar con la elaboracion de papeleria legal de la empresa.

v" Fungir en todo momento como auxiliar del jefe administrativo.
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Responsabilidad:
Controlar todos los gastos efectuados por la empresa y prestar atencion a cualquier requerimiento

que provenga del jefe administrativo.

Escolaridad:

Administrador de empresas, secretaria bilinglie o comercial.

Experiencia:

Minima de 1 afio en puestos similares.

Habilidades:
v Manejo de paquetes de computacién
v" Capacidad y comprension de todos los procesos

v" Buena comunicacion con todo el personal
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D
Descripcion de puestos y funciones

Nombre del puesto: Superintendente de Obras
Jefe Inmediato: Gerente General

Area: Gerencia General

Naturaleza del puesto:

Apoyar en todas las areas que la empresa requiera para su fin.

Funciones:

v" Verificar el terreno, indicando los servicios, accesos y limites del predio.

v" Verificar que el proyecto sea congruente con la topografia del terreno y, en su caso, plantear
las modificaciones pertinentes.

v" Determinar un banco de nivel fijo durante toda la obra.

v" Definir niveles de piso terminado de edificios, andadores, plazas, canchas, etc.

v En el caso en que se requiera movimientos de tierra, efectuar levantamiento topografico,
previo al inicio de los trabajos.

v" Definir con que resistencia de terreno se trabajara.

v" Definir profundidades de excavacion para cimentacion (de acuerdo al terreno y a los minimos
de proyecto).

v" Elaborar y supervisar el cumplimiento del cronograma de trabajo para cada una de las obras
vigentes.

v Responsable por el cumplimiento del presupuesto asignado a cada obra.

v" Organizar y liderar la ejecucién de las actividades a realizar por los residentes de obras.

v Mantener relaciones con clientes y subcontratistas.

v" Evaluar alternativas y tomar decisiones sobre aspectos técnicos en cada obra.

v' Coordinar personal de acuerdo a necesidades

v Realizar lecturas de planos y organizar la ejecucion de los mismos.
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v Medir periédicamente avances de obra.
v" Emitir informes de gestion realizada y de avances.

v" Verificar en obras, cumplimiento de tiempos, materiales, personal.

Responsabilidades:

Revision de planos

Escolaridad:
Formacion Profesional: Ingeniero Civil / Arquitecto (carrera culminada).

Experiencia:

Minima de 2 proveniente de constructoras, en posiciones de similar nivel de responsabilidad.

Habilidades:
v" Administrar y supervisar al recurso humano
v’ Capaz de guiar con éxito al personal bajo su cargo

v" Interactuar con las personas que se encuentran bajo su mando
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Descripcion de puestos y funciones

Nombre del puesto: Topdgrafo
Jefe Inmediato: Superintendente de Obras

Area: Gerencia General

Naturaleza del puesto:
Ejecutar trabajos de topografia efectuando levantamientos topograficos, replanteos de obras,
nivelacion de terrenos, mediciones de construcciones, a fin de facilitar informacion indispensable

a los arquitectos para la realizacion de sus obras.

Funciones:

v" Realiza levantamientos topograficos, replanteos de obras y de proyectos de ingenieria.

v" Localiza puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos topograficos.

v" Efectla nivelaciones de terrenos y mediciones topograficas.

v' Elabora dibujos de los levantamientos topograficos.

v’ Asiste técnicamente a estudiantes, profesores y publico en general, en el area de su
competencia.

v" Vela por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de topografia.

v" Realiza borradores para la elaboracion de planos topograficos.

v' Prepara préacticas de topografia y vialidad rural.

v' Asiste técnicamente, en el area de su competencia a los inspectores de obras.

v Revisa los planos topogréficos elaborados por los dibujantes y establece las condiciones
pertinentes.

v' Supervisa y distribuye las actividades del personal a su cargo.

v Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
organizacion.

v Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

v" Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
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v" Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Responsabilidades:
Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y medianamente complejos, siendo su

responsabilidad directa.

Escolaridad:

Técnico Superior Universitario en Topografia o carrera afin.

Experiencia:

Tres afios de experiencia progresiva de caracter operativos y supervisor en el area de topografia.

Habilidades:

v" Técnicas y principios aplicados en topografia.

v" Dibujo topografico.

v' Lectura de planos.

v" Localizar los puntos apropiados para los levantamientos topograficos.
v" Realizar calculos numéricos.

v" Expresarse claramente en forma verbal y escrita.

v" Iniciativa propia
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Descripcion de puestos y funciones

Nombre del puesto: Operadores de maquinas
Jefe Inmediato: Superintendente de obra

Area: Gerencia General

Naturaleza del puesto:
Apoyar todos los procesos de la empresa con el mantenimiento de las maquinarias y vehiculos

que se encuentre en buen funcionamiento.

Atribuciones del cargo:
Coordinar, controlar y dirigir todo el movimiento de la maquinaria y vehiculos de la empresa, asi

como también su respectivo mantenimiento.

Funciones:

v" Asignacion de operadores a la maquinaria

v" Administrar las operaciones de los vehiculos

v" Supervision de mecanicos

v Mantenimiento general de la maquinaria

v" Planear todos los mantenimientos preventivos de la maquinaria y vehiculos.

v" Verificar que todos los mantenimientos de maquinaria y vehiculos se hagan acorde a la
planeacion.

v" Verificar que las ordenes de mantenimiento se hagan correctamente.

v" Coordinar y reportar el movimiento o traslado de cualquier vehiculo con sus superiores.

v" Asignar al personal adecuado acorde el trabajo que se va a realizar.

v" Designar un mecanico rotativo cada quince dias para que este inspeccione los vehiculos y

maquinaria que estén fuera del taller.
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Responsabilidad:
Mantener toda la maquinaria y vehiculos en 6ptimas condiciones de uso, asimismo velar por el

efectivo traslado de las unidades a distintas localidades.

Escolaridad:
v" Conocimientos basicos de mecanica general, deseable diesel.
v" Conocimientos deseables adquiridos a través de cursos especiales relacionados con la funcion

de operador.

Experiencia:
v’ 2 afios de experiencia en tareas relacionadas con el cargo.
v" Conocimientos especificos de la maquina a operar: Retroexcavadora. (Se realizara prueba

Técnica / practica para evaluar éstos conocimientos)

Habilidades:
v Responsabilidad
v' Trabajo en equipo
v Iniciativa
v Disciplina laboral
v" Probidad
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Descripcion de puestos y funciones

Nombre del puesto: Maestro de Obras
Jefe Inmediato: Superintendente de Obras

Area: Gerencia General

Naturaleza del puesto:
Ejecutar las obras de acuerdo con los planos de obra, y bajo la supervisidn del ingeniero residente

de obra.

Funciones:

v" Construccion de Estructuras de Concreto Armado.

v" Coordinacidn de cuadrillas de Carpinteros y Concreto.

v" Elaborar y cumplir cronogramas de actividades.

v" Procura de materiales oportuna y manejo de inventarios necesarios para la continuidad de la
obra.

v" Supervisar personal de albafileria.

v" Realizar trazos para construccion.

v" Dirigir, vigilar y construir bardas, cadenas, pisos, castillos, registros para drenaje y cimientos
emparrillados.

v" Dirigir la preparacion de mezclas para construccion.

v" Dirigir colocar tubos para drenaje, puertas, ventanas, mosaicos y losetas.

v" Dirigir, vigilar y preparar cimbras para colado.

v" Dirigir y participar en la terminacion de obras en detalle.

v' Reportar periédicamente a su jefe los avances de las actividades programadas.

v" Reportar oportunamente a su jefe los desperfectos que sufra el equipo.

v Cumplir y vigilar la observancia de las normas de seguridad del uso de la maquinaria, equipo
y herramientas, etc.

v" Vigilar el correcto uso y funcionamiento del equipo, herramientas y materiales de trabajo.
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v' Efectuar actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de su puesto que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

Responsabilidades:

v" Vigilar y supervisar la correcta ejecucion de la obra asegurando un nivel optimo de calidad
tanto en el &rea técnica como administrativa.

v Responsable de la toma de decisiones en la obra y en los comités.

v" Ser responsable absoluto en el proceso de ejecucion de obras civiles y todo lo que dicho
proceso involucra.

v" Controlar los dispositivos de seguimiento y medicion utilizados en el proceso de ejecucion de
obras civiles.

v" Verificar el proceso de seguimiento y medicién del producto desarrollado.

Escolaridad:

Carrera técnica

Experiencia:

Comprobante de experiencia 2 afios en las actividades del puesto.

Habilidades:
v" Saber operar el equipo instrumental y herramientas que se utilizan en el puesto.
v’ Habilidad técnica en trabajos de construccion.

v' Habilidad en supervision, como manejo de recursos humanos.
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Conclusion
v Dentro de una empresa es fundamental que se dé a conocer a los empleados la estructura
organizacional, asimismo dar a conocer y que se sientan comprometidos con la mision, visién

ya que esto es parte importante para el logro y objetivos de la empresa.

v' Las politicas y los lineamientos son guias para orientar la accion; para observar en la toma de
decisiones, acerca de los problemas que se repiten varias veces dentro de una empresa, las

politicas nos ayudan a lograr los objetivos establecidos de la empresa.
v’ La gerencia juntamente con el area administrativa deberan difundir a todo el personal de la

empresa las funciones a cada empleado, con el fin primordial que cada uno se sienta

identificado con las tareas que se le asignan y las realice con entusiasmo y actitud.
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Capitulo 3

e Enfoque mercadoldgico
La mercadotecnia es un proceso que determina el mercado meta de un producto o servicio, de
detallar sus necesidades y deseos, y de satisfacerlos después en una forma mejor que la

competencia.

Es de vital importancia implementar a través de una estructura organizacional y el manual de
descripcion de puestos y funciones que los empleados obtengan el beneficio de la descripcion
adecuada de cada una de sus funciones, todo el personal involucrado dentro de la empresa
Servicios Agroindustriales CGL, para que todos se sientan motivados de conocer las politicas,

valores, vision y mision de la empresa.

v" Objetivo general
Publicar la implementacion de un organigrama organizacional y el manual de descripcion de

puestos y funciones dentro de la empresa Servicios Agroindustriales CGL.

v" Objetivos especificos

v"Informar al personal sobre la implementacién de un organigrama organizacional

v Difundir la informacién de manera adecuada a todos los empleados de la empresa.

v Lograr que la informacion otorgada sea efectiva y eficiente para toma de decisiones de la

gerencia.

Mezcla de mercadotecnia aplicada a la propuesta

Producto
“Manual de descripcion de puestos y funciones para la empresa Servicios Agroindustriales

CGL,” ubicada en Colonia San Andrés, Aldea Santo Tomas de Castilla, Puerto Barrios, Izabal.”

Precio
El costo de la propuesta estard determinado por aquellos bienes que seran necesarios para llevar

a cabo una eficiente implementacion. El costo de la propuesta sera de: Q.950.00.
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Plaza
Organigrama estructural con manual de descripcion de puestos tendré efecto en el &rea que ocupa
la empresa de Servicios Agroindustriales CGL., la cual se encuentra ubicada en Colonia San

Andres, Aldea Santo Tomas de Castilla, Departamento de Izabal.

Promocion
La creacion de la estructura organizacional, la vision, mision, objetivos, valores y politicas se

daran a conocer a todos los empleados por los siguientes medios:

v" Correo electronico interno
La presente informacion se darad a conocer a los empleados administrativos por medio de correo

electronico interno ya que este es un medio de comunicacién muy utilizado por dicho personal.

v' Trifoliar

En el afio 2015 con autorizacion de la administracion se entregaréd a cada empleado de la empresa
un trifoliar en donde se dara a conocer la misién, vision, objetivos, valores y politicas de la
empresa. Asimismo este trifoliar podra distribuirse al momento de realizar algin negocio con

algdn cliente.
v" Cuadros

Dar a conocer la mision, vision y valores de la empresa en un lugar visible ya que son la razén de

Ser.
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e Ejemplo Trifoliar de divulgacion

- - -
e - -
.- - -
L g "
- = e M e
.

................................................

Nos caracterizamos por ser los
0; mejores por excelencia y calidad. °

“Fuente: Elaboracion propia, octubre 2014”

Anverso de Trifoliar
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| "CGL", Colonia San Andrés, Calle |
Prindpal de Quérada Seca, Aldea San. |
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} ;plm' la cobertars de los servicios presta-

‘dos en el Departanento de Izabal.

;Espeu'ﬁm: ;
W DPrestar servicios eficientes y de 4lta |
calidad.
?- Saticfacer los requerdniertos y ne-
cesidades de los clievdes.
w  Cupli plevs de adiestramisnto |
qué pennitan desamrollar 4l persomal.
E- Complir con las fechas de em'ega§
de los proyectos de los clientes. :
- Lograr la participacion de todos los
sectores de la empresa,
é- Lograr 1a participacion en todos los

proyectos a nivel depatamertal,
Fomertar el respeto Rterno y exter-
no de la empresa, :

Materer controles de los procesos |

de los servicios prestados.

Respetar las leyes y hacer que se |

ESTRATEGIAS

;Buscar oportunidades de crecimierto en
édiferemes Proyectos que se hos presen-
ixen, 4l miamo tismpo hacer que @ezcan
it.odos los negocios 4 fin de bajar log cos-
;1.05 y minimizar todos los procesos, utili-
zar las vowevss tecnologiis y hemamion- |
us tales comno: temet, cordroles sateli-
;!ales, equipo de computo, progranas de
iproyect.os, maquingria y equipo y sobme

;todo el requmso honnano especializado.
POLITICAS

Nuestm compromiso con las stibacio-
ims estatales y privada es de la planifi-
écar, cordrolar y mejorsr constardenete
fmdos rowestros procesos de sistemsa de
Ecalidad, com el fin de garartizar roestros
icmnpwnisos con los clievdes y provee-
;dm'es,especiahnm an calidad de servi-
;cio y tismpo de endrega, '

Reverso de Trifoliar
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e Ejemplo Marco de misién, vision y valores
Se colocaran en un lugar visible dentro de la empresa, sera de utilidad tanto para el personal de la

empresa como para los clientes visitantes.

MISION

Somos una constructora de servicios que fue Creada
con el fin de satisfacer las necesidades de nuestros
clientes antes, durante y después de finalizado el
proyecto, dando cumplimiento a los estdndares de
calidad, usando la mejor tecnologia, materiales de
construccion 'y nuestro importante y destacado

personal altamente calificado.

VISION

Posiéionarnos en el ambito estatal y privado como una
empresa de alta calidad y con precios accesibles del
solicitante, mantenernos a la vanguardia en cuanto a las
nuevas tecnologias de construccion, basandonos en la

especializacion y capacitacion de nuestro personal,

respetando los valores y politicas de cada empresa.

“Fuente: Elaboracion propia, octubre 2014

76



VALORES
Trabajo en equipo

Etica
Responsabilidad
Puntualidad
Respeto
Honestidad

“Fuente: Elaboracion propia, octubre 2014”
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Programa de Comunicacion Interno
Una comunicacion interna sirve para fortalecer la comunicacion entre jefes y empleados, ya que
coordina y responsabiliza los recursos disponibles con los que se cuentan, asi mismo ayuda a
compartir el logro de los objetivos planteados por la empresa, estableciendo una comunicacion

confiable y segura en el entorno interno de la organizacion.

Con el fin de contar con una comunicacion interna efectiva se trasladara a todo el personal de la
empresa CGL, la mision, fijar la vision y establecer con claridad los valores que son los mas

importantes dentro de una organizacion.

Obijetivo general:

Lograr una comunicacion eficaz para optimizar el clima laboral dentro de la empresa CGL.

Estrategias para la efectiva comunicacion:
v" Establecer una comunicacién interna efectiva para estar informados de los lineamientos.
v" Generar buenas relaciones interpersonales de manera interna y externa.

v" Optimizar la retroalimentacion dentro de la empresa a través de la imagen.
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Gerencia
General

4

A

Proceso de Comunicacion Interno

Medio de Comunicacion Captacion de Interpretacion
comunicacion escrita y oral informacién del mensaje
Perturba
cién de
Icomunica :
cién
C?ons.t{;mte | Aceptable la
comunicacion con los implementacion

directivos y operativos

“Fuente: Elaboracion propia, abril 2015”

Emisor:

El gerente general de la empresa Servicios CGL es el encargado de comunicar de manera clara 'y
con palabras sencillas la importancia de la implementacién de una estructura organizacional y un
manual con descripcion de puestos y funciones, en este se encuentran contenidos el organigrama

y el perfil de cada puesto a desempefiar.

Codificador:

El medio de comunicacion que se le sugiere a la empresa utilizar es: correo interno, uso exclusivo
para el personal administrativo ya que ellos son los que cuentan con el equipo necesario. El
trifoliar se utilizara para el personal operativo y visitantes de la empresa. Elaboracion de 3 banner

publicitarios en los cuales se describen los valores, declaracion de mision y vision de la empresa.

Mensaje medio:
Se utilizara el medio de comunicacion escrito, asimismo el medio oral en donde se programaran
reuniones previamente con el area administrativa y posterior al area operativa para revisar si el

mensaje fue entendido de la manera clara, correcta y apropiada.
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Descodificador:
Revisar si el mensaje transmitido capta la informacion contenida dentro de este, de la manera

adecuada, constatando que la comunicacion haya sido reciproca y efectiva.

Receptor:
El personal administrativo y operativo interpretara el mensaje de la propuesta de manera clara,
conociendo la importancia de como funciona y se encuentra organizada la empresa en la

actualidad.

Respuesta:

Se espera que la implementacién de la estructura organizacional y el manual de descripcion de
puestos y funciones, sea aceptable tanto para la administracion como para el personal operativo.
Y que toda la organizacion esté involucrada en la implementacion del plan. Se espera no
encontrar ningn desacuerdo en cuanto a la viabilidad y factibilidad del plan desde el momento

en que éste sea aprobado para su implementacion.

Retroalimentacion:

Se propone realizar reuniones periddicas (1 vez por mes) con todo el personal de la empresa, para
constatar si la comunicacion ha sido efectiva durante el proceso de la implementacion. Con el
objetivo principal de que se puedan revisar, corregir y detallar posibles errores o malas

interpretaciones relacionadas con la implementacién del plan.

Ruido:

Perturbacion de una sefial andmala que se produce en un sistema de comunicacion, que perjudica
la transmision y que impide que la informacion llegue con claridad. En este apartado, para evitar
contratiempos la presentacion del plan se realizara en reunion general para evitar la comunicacion

informal.
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Plan Promocional para manejar la resistencia al cambio dentro de la
Organizacion
Objetivo general:

Involucrar a todo el personal de la organizacién para la implementacion de la estructura

organizacional y el manual de descripcion de puestos y funciones.

Estrategia:
Generar un ambiente de clima laboral aceptable para concientizar a todo el personal de las
ventajas y beneficios que se obtendran, motivando al personal para su participacion dentro del

proceso de la implementacion del programa.

Formas o Modo de Comunicar el Plan Promocional

1. Presentacion ante el personal sobre la implementacion de la estructura organizacional y el
manual de descripcidn de puestos y funciones, dentro de la reunion general, incluyendo a todo el

personal de la empresa.

2. Realizar visitas en cada area o departamento explicando la implementacién del programa, para

lograr una efectiva comunicacion.

3. Capacitar al personal para informarse, despejar dudas o ideas relacionadas a la resistencia al

cambio.

4. Colocacion de carteles y afiches para informar de los cambios que se daran en cada area o
departamento de la organizacion.

5. Entrega de un trifoliar a cada trabajador para evitar la comunicacion informal.

Observacion: Todas las actividades anteriores las realizara el area administrativa, ya que

actualmente la empresa no cuenta con un encargado de personal.
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Ventaja:

v" Acercamiento con la sociedad por medio de la promocidn de la organizacion.
v Motiva al personal a formar parte de una organizacién que es lider en su ramo
v" Conocer los mandos medios o jerarquia de autoridad.
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Indicadores de los programas aplicados

Obijetivo general:
Evaluar la aceptacion de la implementacién de la estructura organizacional y el manual de

descripcion de puestos y funciones.

Estrategias:
v' Se evaluard si la comunicacion de la estructura y el manual es aceptable por el &rea

administrativa y operativa para conocer si el clima laboral en el que se encuentra es viable.

v" Se realizardn reuniones periddicas para descubrir desviaciones y corregir los problemas de la

comunicacion interna.

Indicadores de

Logro
Logro

] ., v i
Determina la aceptacion de la Establece los mecanismos  de

declaracion de misién y vision vy ceimCinliesE e &l situaciones

objetivos de la empresa, con la concretas. de la  estructura

motivacion y comunicacién esencial organizacional y la implementacion

para desempefar adecuadamente la del manual de descripcion de

funcion de direccion en la empresa. puestos y funciones.

v' Identifica la influencia positiva de la

comunicacion eficaz.

“Fuente: Elaboracion propia, abril 2015”
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En el siguiente cuadro se presenta en forma resumida el proceso que se realizard para la

presentacion, estudio, analisis y aprobacion final por parte de la Gerencia en cuanto a los

indicadores de logros.

RESULTADOS

CRONOGRAMA DE INDICADORES DE LOGROS

programa de Marketing

de marketing

. A Gerencia
Revision y analisis del .
P ) Revisar la propuesta con todo el General y Jefe
diagnostico del area de . . .
. personal involucrado en la empresa inmediato del
marketing de la empresa .
area
Conformacion de equipos S . Gerencia
. Definir quiénes seran los
de trabajo para la nueva . . General y Jefe
) . responsables de la implementacion ) .
implementacion de la inmediato del
. del programa .
programa de marketing area
*Revisar si el programa de
Desarrollar y ejecutar un marketing ejecutado funcionara Gerencia
plan de trabajo dirigido a o General y Jefe
aplicar el programa de *Establecer una comunicacion inmediato del
marketing directa con todo el personal area
involucrado para obtener la
informacién del plan a ejecutar
*Lograr la definicion de la
declaracion de vision de acuerdo a
lo que se desea lograr en el futuro.
Revisar e implementar la *Loarar la definicion de la Gerencia
declaracion de vision, declarac?én de misién de acuerdo a General y Jefe
mision, valores y politicas o que se desea ser inmediato del
para la empresa g ' area
*Establecer los valores de: Trabajo
en equipo, Etica, Responsabilidad,
Puntualidad, Respeto y Honestidad
Autorizacion y Acuerdo :iﬁggg’g; aezor?nghgeéfo?gl (rj;rr:?\ Gerencia
para poner en marcha el P prog General

“Fuente: Elaboracién propia, abril 2015
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Evaluacion del desempefio

Es un método de control que sirve para comprobar el grado de cumplimiento de los objetivos
propuestos a nivel de empleado. Es un sistema que permite medir de manera sistematica e
integral la conducta profesional de cada individuo y nos permite medir el rendimiento de cada

uno de ellos, ejemplo: (lo que las personas son, hacen y logran).

Identifica las deficiencias y problemas del personal a evaluar, descubriendo sus fortalezas,
habilidades, capacidades que caracteriza a cada uno. Se entiende que la base de toda persona para
el buen desarrollo de sus funciones y responsabilidades, debe ser evaluada en forma periodica.

(Por lo menos dos veces al afio).
Razdn de la Aplicacion de la Evaluacion del Desempefio:

v" Detectar desviaciones y deficiencias en cada puesto de trabajo.

v Mejorar el desempefio laboral para optimizar tiempo y recursos.
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Formato
Evaluacion del Desempefio
Servicios Agroindustriales "CGL"

Nombre completo:

Cargo:

Jefe Inmediato:

Area:

Fecha de la evaluacion:

Para cada indicador puede asignar desde 1 (Deficiente) hasta 6 (Excelente), marcando con una
(X), por favor solamente marque una alternativa.

Iniciativa propia
Organiza las actividades para
lograr los objetivos propuestos

por la empresa, tomando la
iniciativa
Trabajo en equipo
Mantiene relaciones inter-
personales, comparte sus
conocimientos para optimizar el
trabajo en equipo
Pronta solucion a los
problemas:

Toma decisiones necesarias para
la contribucion de los problemas
subsistentes en su momento.

Liderazgo:

Motiva y dirige a sus
comparieros de trabajo para
poder realizar bien las tareas

asignadas.

Calidad y conocimiento:

Posee los conocimientos y
destrezas necesarias para poder
cumplir con su puesto de trabajo
“Fuente: Elaboracién propia, abril 2015
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Conclusion

v" Con la integracion de una estructura organizacional formal definida dentro de la empresa en
donde todos los puestos estén incluidos de manera jerarquica con una descripcion de puestos

apropiada.

v" Utilizando la mezcla de mercadotecnia sobre los diferentes medios de comunicacion que son
de vital importancia para dar a conocer a sus empleados sobre una estructura organizacional y
asi lograr los objetivos que la empresa se proponga a corto, mediano y largo plazo, con el fin

de satisfacer sus necesidades.

v" Toda informacion otorgada por la empresa permitira que todos los empleados conozcan acerca
de la estructura organizacional y el manual de descripcion de puestos y funciones, para lograr

que cada uno se sienta motivado e identificado en la empresa.
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Capitulo 4

Enfoque financiero

Presentar a la gerencia general y al area financiera de la empresa Servicios Agroindustriales
CGL, ya que son los encargados de la autorizacién monetaria y los que indicaran si es factible
monetariamente la implementacion de una estructura organizacional y manual de descripcion de
puestos y funciones, ya que sera la fuente de financiamiento. Se debe considerar la realizacion de
esta inversion ya que ayudard a que los empleados conozcan la misién, vision y objetivos de la

empresa, para brindar un mejor y eficaz servicio a los clientes.

Objetivo general
Identificar cual sera la fuente financiamiento para la implementacién de la estructura

organizacional y la elaboracion de un manual de puestos y funciones.

Objetivos especificos
v" Elaborar el presupuesto de gastos para la implementacion
v" Definir el costo beneficio

v Identificar quienes seran las personas responsables de financiar la implementacion

Los gastos en que incurrira la empresa para la divulgacion de la implementacion seran los

siguientes:
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Escenario No. 1

Ejecucion de los gastos

La siguiente implementacion de la propuesta sera financiada por la empresa.

Precio
o o . L Total en
Descripcion Justificacion de los gastos Cantidad | unitario en
Quetzales
Quetzales
Tinta Canon IP 2700 | Impresién de documentos finales 2 Q.315.00 Q.630.00
Resma de papel bond |Para impresion de documentos
) 1 Q.39.00 Q.39.00
tamano carta de 80 gr | finales
Encuadernacion de los documentos
finales para la entrega de la PED a
Encuadernado o 1 Q.30.00 Q.30.00
la empresa Servicios
Agroindustriales CGL
Correo electronico |Es gratuito porque va a hacer
) 1 Q.0.00 Q.0.00
interno
Cuadros Elaboracion de cuadros
enmarcados de mision, vision y 3 Q.150.00 Q.450.00
valores
Trifoliar Dar a conocer a los empleados la
) . 50 Q.10.00 Q.500.00
implementacion
Total Q.950.00

Fuente: Elaboracién propia, octubre 2,014”

Nota: Los costos indicados en cuadro de presupuesto son segin cotizaciones realizadas.

Correo electrénico: Es un medio masivo de comunicacion interno y es de forma gratuita con

acceso a todos los empleados de la empresa de CGL.
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Ejecucion de los gastos

Escenario No. 2
Por medio de gestiones con personal de la Camara de Comercio, que brindan asesoria necesaria

sobre el manejo de personal administrativo orientada al ramo de la construccién, se solicitara a
Intecap la creacion de un evento de lo antes descrito.

Precio
o o . L Total en
Descripcion Justificacion de los gastos Cantidad | unitarioen
Quetzales
Quetzales
Administracion  de  personal
Asesoria altamente calificado, orientado al 1 Q.500.00 Q.500.00
ramo de la construccion
Total Q.500.00

“Fuente: Elaboracion propia, octubre 2,014”
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Conclusion

v' El area financiera con aprobacion del gerente general de la empresa sera el responsable de
elaborar dentro de su presupuesto un rengldén presupuestario para poder realizar la

implementacion deseada.

v’ La implementacion del programa dara un beneficio para la empresa al momento de tener su

propia estructura organizacional y el manual con descripcién de puestos y funciones.

v" El programa sera financiado por el area financiera de la empresa.
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ANEXOS



Anexo No. 1

Evaluacion Integral

a) Contacto inicial

e Antecedentes

Servicios Agroindustriales CGL fue fundada por los hermanos César, Gustavo y Luis, todos de
apellido Guzman Reyes, el 17 de marzo del afio 1999, en Colonia San Andrés, Calle principal de
Quebrada Seca, Aldea Santo Tomés de Castilla, Puerto Barrios, Izabal, una empresa capaz de
realizar proyectos en general con innovacion y efectividad, proporcionando un valor agregado a
todas sus actividades laborales con sentido de responsabilidad social y ecolégica. Ejecutan

proyectos y obras de infraestructura para los sectores publicos y privados.

Servicios Agroindustriales CGL cuenta con mas de 15 afios de experiencia ofreciendo los
servicios agricolas e industriales, estudios, planificacion, evaluacion, consultoria, supervision,
construccién y mantenimiento de proyectos de obra civil, como puentes, dragados, carreteras
pavimentadas y no pavimentadas, limpieza del derecho de via, sefializacion horizontal y vertical,
edificios, venta de materiales de construccion, importacion de maquinaria, contando y

contratando a personal especializado en cada area.

Por su amplio servicio y demanda han expandido sus
servicios tales como: Acueductos, instalacion de maquinas,
lineas de transmision eléctrica de alta y baja tension, obras
civiles de sefializacién telefénica, construccion de
hidroeléctricas, estaciones de bombeo, instalaciones
eléctricas de subestaciones, obras hidraulicas y térmicas,
movimiento de tierras para preparacion area de

construccién, instalacion de electricidad domestica e

industrial, instalacion de sistemas de bombeo, filtros

equipos hidraulicos de piscina.
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e Mision

Somos una constructora de servicios que fue creada
con el fin de satisfacer las necesidades de nuestros
clientes antes, durante y después de finalizado el
proyecto, dando cumplimiento a los estandares de
calidad, usando la mejor tecnologia, materiales de

construccion 'y nuestro importante y destacado

personal altamente calificado.

e Vision

Posicionarnos en el ambito estatal y privado como
una empresa de alta calidad y con precios accesibles
del solicitante, mantenernos a la vanguardia en
cuanto a las nuevas tecnologias de construccion,
basandonos en la especializacion y capacitacion de

nuestro personal, respetando los valores y politicas

de cada empresa.

e Objetivos
v’ General
Ejecutar y cumplir con las politicas y programas requeridos, mejorando la calidad y tiempo de

entrega de cada proyecto, ampliar la cobertura de los servicios prestados en el departamento de
Izabal.

v Especificos

v Prestar servicios eficientes y de alta calidad.

v’ Satisfacer los requerimientos y necesidades de los clientes.

v Cumplir planes de adiestramiento que permitan desarrollar al personal.
v

Cumplir con las fechas de entrega de los proyectos a los clientes.
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Lograr la participacion de todos los sectores de la empresa.
Lograr la participacion en todos los proyectos a nivel departamental.
Fomentar el respeto interno y externo de la empresa.

Mantener controles de los procesos de los servicios prestados.

NS NEE N NN

Respetar las leyes y hacer que se cumplan.

e Estrategias

Buscar oportunidades de crecimiento en diferentes proyectos que se nos presenten, al mismo
tiempo hacer que crezcan todos los negocios a fin de bajar los costos y minimizar todos los
procesos, utilizar las nuevas tecnologias y herramientas tales como: internet, controles satelitales,
equipo de computo, programas de proyectos, maquinaria y equipo y sobre todo el recurso

humano especializado.

e Valores

Trabajo en equipo
Etica
Responsabilidad
Puntualidad
Respeto
Honestidad

NN N N RN

e Politicas

Nuestro compromiso con las instituciones estatales y privadas es de planificar, controlar y
mejorar constantemente todos nuestros procesos de sistema de calidad, con el fin de garantizar
nuestros compromisos con los clientes y proveedores, especialmente en calidad de servicio y

tiempo de entrega.
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e Base Legal

Por medio de la patente de comercio y del registro mercantil de la republica de Guatemala, C.A.,
la empresa mercantil se encuentra legalmente inscrita en la Superintendencia de Administracion
Tributaria (SAT), bajo el nimero de registro 205199, folio 910 y libro 166, con el nimero de

expediente 9400-1999 en la categoria Unica.
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e Organigrama funcional empresa Servicios Agroindustriales “CGL”

Gerente o Gerente o Gerente
Financiero General Operativo
Contador General Asistente Superintendentes
Administrativo de Obras
Auxiliar | Auxiliar 11 Topografo Operadores de Maestro de obras
Maquinas

“Fuente: Elaboracion propia, junio 2014”
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e (Carta de autorizacion

Santo Tomas de Castilla
Mayo 21 de 2014

Licenciado: - . ' - -
Miguel Salazar Pérez

Coordinar de Sede

Sede Puerto Barrios, Izabal

Universidad Panamericana

Presente
Lic. Salazar;

Reciba un cordial y caluroso saludo de la Empresa Servicios Agroindustriales “CGL”,

El motivo de la presente es para informarle que esta empresa AUTORIZA a la joven:
ERICKA JANETH ALVARENGA ALFARO, para que realice su Practica Empresarial
Dirigida PED, quien es estudiante de la carrera de Licenciatura en Administracion de Empresas
en la Facultad de Ciencias Econémicas de la Universidad Panamericana, sede en Puerto Barrios,

{zabal,

Sin otro particular me suscribo de usted, como su atento servidor.

o

.?DQ:A
Gerente General =

a2
~
~)_::
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b) Instrumentacion

§ PANAMERICANA ¢ Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencia Econ6micas

Programa ACA Puerto Barrios, lzabal

Licenciatura en Administracion de Empresas

Instrumento para recopilacion de informacion para el contacto inicial

Datos generales

Nombre de la empresa:

Tipo de empresa:

Fecha de constitucion:

Actividad econdmica;

o B~ w D

Direccion:

6. Teléfonos:

7. E-mail:

8. Representante legal:

Captura de informacion

Fecha del:

A cargo de:

“Fuente: Elaboracion propia, junio 2014”
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ey Universidad Panamericana de Guatemala

(=3

Facultad de Ciencias Econdmicas

Practica Empresarial Dirigida —PED-

)
<
a
o
4
=
r4
2

Licenciatura en Administracion de Empresas

Guia de entrevista inicial dirigida al gerente general de la empresa
Presentacion: Buen dia sefior Cesar Guzman, soy estudiante de la Universidad Panamericana de
Guatemala, y solicito a usted de su colaboracion para realizar mi practica empresarial dirigida-
PED. Por lo que necesito que pueda ayudarme respondiendo las siguientes preguntas que debo

realizar para dar paso a mi investigacién estudiantil.

I. Informacion empresarial
1.;Considera usted contar con todo el personal que la empresa SERVICIOS
AGROINDUSTRIALES CGL necesita para su buen funcionamiento?

Si No

2.;.Cada cuanto tiempo se capacita al personal de la empresa SERVICIOS
AGROINDUSTRIALES CGL?

Mensual Semestral Anual Nunca

3.¢Cuenta con el equipo de trabajo necesario para que todo el personal pueda cumplir con las

tareas que se le asignan?

Si No
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4.;La empresa SERVICIOS AGROINDUSTRIALES CGL cuenta con un manual de seguridad e
higiene para proteccion de su personal?

Si No

5.¢La empresa SERVICIOS AGROINDUSTRIALES CGL al momento de realizar grandes obras

de infraestructura conserva el medio ambiente?

Si No

6.¢Qué area le gustaria que se le aplicara un FODA?

Gracias por su colaboracion
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c) Recopilacién de la informacion

PANAMERICANA Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencia Econ6micas

Programa ACA Puerto Barrios, lzabal

&
o
be
e
1)
[
=
z
Z
o}

L VTVINIIVOD Ad €

Licenciatura en Administracion de Empresas

Instrumento para recopilacion de informacion para el contacto inicial

Datos generales

9. Nombre de la empresa: Servicios Agroindustriales CGL

10. Tipo de empresa: Privada

11. Fecha de constitucion: 17 de marzo de 1999

12. Actividad econdémica: Constructora

13. Direccion: Colonia San Andrés, Calle Principal, Quebrada Seca, Aldea Santo Tomas de

Castilla, Puerto Barrios, lzabal

14. Teléfonos: 79483220

15. E-mail: seriviciosagroindustrialescgl@hotmail.com

16. Representante legal: Cesar Augusto Guzméan Reyes

Captura de informacion

Fecha del: 17 de Mayo al 11 de Julio/14

A cargo de: Ericka Janeth Alvarenga Alfaro

“Fuente: Elaboracion propia, junio 2014”
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Ui Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econdmicas

Practica Empresarial Dirigida —PED-

. VIVIEIvno aa

Licenciatura en Administracion de Empresas

Guia de entrevista inicial dirigida al gerente general de la empresa

Presentacion: Buen dia sefior Cesar Guzman, soy estudiante de la Universidad Panamericana de
Guatemala, Y solicito a usted de su colaboracion para realizar mi practica empresarial dirigida-
PED. Por lo que necesito que pueda ayudarme respondiendo las siguientes preguntas que debo

realizar para dar paso a mi investigacion estudiantil.

I. Informacion empresarial

1.- ¢Considera usted contar con todo el personal que la empresa SERVICIOS

AGROINDUSTRIALES CGL necesita para su buen funcionamiento?

Si X No

2.- ¢Cada cuanto tiempo se capacita al personal de la empresa SERVICIOS
AGROINDUSTRIALES CGL?

Mensual Semestral X Anual Nunca

3.- ¢Cuenta con el equipo de trabajo necesario para que todo el personal pueda cumplir con las

tareas que se le asignan?

Si No
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4.- ¢La empresa SERVICIOS AGROINDUSTRIALES CGL cuenta con un manual de seguridad
e higiene para proteccion de su personal?

Si X No

5.- ¢(La empresa SERVICIOS AGROINDUSTRIALES CGL al momento de realizar grandes

obras de infraestructura conserva el medio ambiente?

Si X No

6.- ¢ Qué area le gustaria que se le aplicara un FODA?

Area administrativa, compras, mantenimiento y gerencia
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d) Andlisis de la informacion

Tabla 13

Respuestas generales de la entrevista dirigida al Gerente General de la empresa

Preguntas

Respuestas consolidadas

funcionamiento?

1. ¢Considera usted contar con todo
el personal que la Empresa
Servicios Agroindustriales CGL

necesita para su buen

Segln la respuesta del sefior Gerente General, la
empresa Servicios Agroindustriales CGL si cuenta
con el personal suficiente para llevar a cabo todas las

tareas encomendadas.

Agroindustriales CGL?

2. ¢Cada cuanto tiempo capacita al

personal de la Empresa Servicios

De acuerdo a la entrevista realizada, los empleados
de la empresa Servicios Agroindustriales CGL si
reciben capacitaciones semestrales para cumplir

sobre las funciones que desempefian.

necesario para que todo

tareas que se le asignan?

3. ¢Cuenta con el equipo de trabajo

personal pueda cumplir con las

Si, actualmente cuentan con todo el equipo necesario

para realizar sus tareas.

4, ¢(La empresa

Servicios
Agroindustriales CGL cuenta con
un manual de seguridad e higiene

para proteccion de su personal?

Segin la respuesta, la empresa Servicios
Agroindustriales CGL, si, cuenta con el manual para

la proteccion de sus trabajadores.

5. ¢La empresa

ambiente?

Servicios
Agroindustriales CGL al momento
de realizar grandes obras de

infraestructura conserva el medio

De acuerdo a la respuesta del Gerente General, la
empresa si conserva el medio ambiente al momento

de realizar cualquier infraestructura que realice.

aplicara un FODA?

6. ¢En qué area le gustaria que se le

En el area Administrativa, compras, mantenimiento

y gerencia.

“Fuente: Elaboracion propia, junio 2014”
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Anexo No. 2

Diagnostico

a) FODA

El analisis FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro de la situacion actual
de la empresa u organizacion, permitiendo de esta manera obtener un diagndstico preciso que
permita en funcion de ello tomar decisiones acordes con los objetivos y politicas formulados.
El término FODA es una sigla conformada por las primeras letras de las palabras Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas (en inglés SWOT: Strenghts, Weaknesses, Oportunities,
Threats). De entre estas cuatro variables, tanto fortalezas como debilidades son internas de la
organizacion, por lo que es posible actuar directamente sobre ellas. En cambio las oportunidades

y las amenazas son externas, por lo que en general resulta muy dificil poder modificarlas.
Fortalezas son las capacidades especiales con que cuenta la empresa, y por los que cuenta con
una posicion privilegiada frente a la competencia. Recursos que se controlan, capacidades y

habilidades que se poseen, actividades que se desarrollan positivamente, etc.

Oportunidades son aquellos factores que resultan positivos, favorables, explotables, que se deben

descubrir en el entorno en el que actta la empresa, y que permiten obtener ventajas competitivas.
Debilidades son aquellos factores que provocan una posicion desfavorable frente a la
competencia, recursos de los que se carece, habilidades que no se poseen, actividades que no se

desarrollan positivamente, etc.

Amenazas son aquellas situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar a atentar

incluso contra la permanencia de la organizacion.

En la siguiente pagina encontrara los fodas por area.
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Fortalezas

(Positivas)

Personal
altamente
capacitado en las
obras que se
ejecutan.
Experiencia en la
rama de
construccion.
Estabilidad

laboral.

Capacitacion

sus empleados.

Conocimiento de
la diversidad de
trabajos que se
ejecutan.
Buen  ambiente

laboral.

Anélisis FODA

Administracion

I Andlisis Interno Andlisis Externo

Debilidades
(Negativas)

No cuentan con
mision, vision de
la empresa.

No hay horario
establecido de
salida.

Falta de personal
para realizar las
actividades

administrativas.

“Fuente: Elaboracién propia, junio 2014”
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Oportunidades

(Positivas)

Disponibilidad  de
mejoras a los nuevos
clientes.

Mucha demanda por
la calidad.
Material 100%
original.
Existen muchas
instituciones de
financiamiento

externo.

Amenazas

(Negativas)

Aumento de
precio de los
materiales.
Clima.
Inestabilidad con
el servicio de

energia eléctrica.




Fortalezas

(Positivas)

e Control en Ila
compras por los
duefios
accionistas.
Cuentan con la
disponibilidad
monetaria  para

iniciar con

cualquier
construccion.

Amplio

conocimiento en

las compras.

Personal con

experiencia y

ética profesional.

Anélisis FODA
Compras

I Andlisis Interno Andlisis Externo

Debilidades
(Negativas)

No delegan
compras grandes
al administrador.
No cuentan con un
departamento  de
compras.

Necesita

seccion de
despacho.
Faltan  controles
internos de los

materiales.

“Fuente: Elaboracion propia, junio 2014”
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Oportunidades

(Positivas)

Buena comunicacion

con los proveedores.

Tecnologia

para
contactar los
Servicios.

Cuenta con los
materiales en el
tiempo justo cuando

se requieren.

Amenazas
(Negativas)
Falta
transporte.
Clima.
Larga distancia
Carretera en mal
estado.
Que el producto
solicitado no sea
de buena calidad.




Anélisis FODA

Mantenimiento

I Andlisis Interno Andlisis Externo

Fortalezas

(Positivas)

Cuentan con
proteccion de
equipo para sus
trabajadores.
Herramientas
necesarias  para
ejecutar sus
labores diarias.
Personal bien
remunerado con
sus prestaciones
de ley.

Trabajo en equipo

y con voluntad

para realizar sus
actividades.
Profesionales con
capacidad.
Buen  ambiente

laboral.

Debilidades
(Negativas)

No cuentan con
personal para
cubrir las
reparaciones  del
equipo.
Por la amplia
cobertura no se
supervisa a todo el
personal.
No

capacitaciones

hay

constantes.
Tarjetas de control
de mantenimiento

por cada equipo.

“Fuente: Elaboracion propia, junio 2014”
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Oportunidades

(Positivas)

Nuevas tecnologias
disponibles.
Personal técnico
para realizar las
obras.

Encontrar  personal
moldeable para la
gjecucion  de las

tareas.

Amenazas

(Negativas)

Fuente
amenazadora del
clima.
Escaso mercado

de repuestos.




Fortalezas

(Positivas)

Amplio
conocimiento de
todas las areas
gue se ejecutan.
Buenas relaciones
laborales con el
personal de la
empresa.
Conocimientos
tecnoldgicos.
Cuenta con su
propio equipo de
transporte.

Todos los

trabajos cumplen

con los estandares
de calidad vy
tiempo de
entrega.
Personal con
experiencia y

ética profesional.

Anélisis FODA

Gerencia

I Andlisis Interno Andlisis Externo

Debilidades
(Negativas)

Los trabajadores
no conocen la
vision y mision de
la empresa.

No cuentan con
estructura
organizacional.
Falta de objetivos,
valores y

estrategias.

“Fuente: Elaboracion propia, junio 2014”
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Oportunidades

(Positivas)

Disponibilidad  de
obtener
financiamiento.
Cuentan

empresas
proveedoras de
calidad.
Participacion en
proyectos a nivel

privada y estatal.

Amenazas

(Negativas)
Burocracia en el
sistema de pago.

Alta
tributaria.

carga

Entrada potencial
de nuevos
competidores.
Politicas
reguladoras  del

gobierno.



Diagrama Causa — Efecto

‘ Administracion I ‘ Gerencia I

No hay horario

Los trabajadores no conocen

de salida. & la vision y mision de la

No cuentan con empresa.

Falta de personal

mision, vision de la para realizar las No cuentan con Analisis de la
empresa. ny Falta de estructura estructura
actividades L .

objetivos, valores organizacional. organizacional para

administrativas. y estrategias la empresa Servicios

»| Agroindustriales
CGL ubicada en

No ha No delegan  compras . )
y J o P colonia San Andrés,
capacitacion grandes al administrador Aldea Santo Tomas
N ¢ N . de Castilla, Puerto
Por la amplia cobertura no No cuentan con personal O cuentan con O cuentan con I garrios Izabal.
- . _> -7z
se supervisa a todo el —» para cubrir las = Un departamento _una seccion de
. . mpr despacho.
personal. reparaciones del equipo de compras

Mantenimiento Compras

“Fuente: Elaboracion propia, junio 2014”
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Anexo No. 3

Universidad Panamericana de Guatemala

PANAMERICANA §,

Facultad de Ciencias Econémicas

VIVINILVND aal

&
3
Z
-4
E
z
z

Préactica Empresarial Dirigida —PED

Licenciatura en Administracion de Empresa

Entrevista dirigida a los Gerentes
De la empresa Servicios Agroindustriales CGL

Presentacion: EIl presente cuestionario tiene como objetivo principal, recopilar
informacion para determinar porque no cuenta con una estructura organizacional definida.
Es por ello que solicitamos su colaboracion, garantizandole el buen uso y la

confidencialidad de la misma. Gracias por su apoyo al contestarlo.

Instrucciones: A continuacion se le presentan varias preguntas, debiendo marcar con “X”

la que mejor indique su opinion al respecto y escriba en los espacios en blanco cuando asi

se le solicite.
1.- ¢Cuenta la empresa con estructura organizacional?
Sid No [ Por qué?
2.- ¢ Qué tipo de estructura organizacional utiliza actualmente la empresa?
Formal [ Informal ]
3.- ¢Si su respuesta a la pregunta numero 1, es negativa, porque motivo la empresa no

cuenta con una estructura organizacional?

Falta de tiempo ]

Por desconocimiento [

Otro
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10.-

11.-

¢ Conoce la importancia de contar con una mision y vision dentro de la empresa?

Si No [ Por qué?

¢La empresa tiene bien establecido cuales son sus objetivos?

Si No [ Por qué?

¢Cuenta la empresa con un organigrama visible en donde dé a conocer a sus
empleados la jerarquia?

Si No [ Por qué?

¢Les ha funcionado la organizacién actual de la empresa?

Sid No [ Por qué?

¢ Dispone la empresa con un manual de descripcion de puestos?

Sid No [ Por qué?

¢Cuenta la empresa con el personal adecuado para realizar las labores que se le
encomienden?

Si No [ Por qué?

¢Considera usted que el recursos humano es importante para que la empresa logre

los objetivos propuestos?

Si No [ Por qué?

¢Considera usted que el personal con que cuenta actualmente retne los requisitos

para el desempefio de las tareas y funciones de su puesto?

Si No [ Por qué?
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12.- (Cree usted que se encuentran definidas adecuadamente las funciones y

responsabilidades de todos los puestos, lineas de autoridad y niveles jerarquicos?

Sid No [ Por qué?

Gracias por su colaboracion
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Anexo No. 4

Universidad Panamericana de Guatemala

PANAMERICANA §,

Facultad de Ciencias Econémicas

Vivinaivno aa

Préactica Empresarial Dirigida —PED

&
P
=]
z
<1
E
Z
Z

Licenciatura en Administracion de Empresa

Entrevista dirigida a los empleados
De la empresa Servicios Agroindustriales CGL

Presentacion: EIl presente cuestionario tiene como objetivo principal, recopilar
informacion que permita determinar si los trabajadores conocen la estructura organizacional

de la empresa. Gracias por su apoyo al contestarlo.

Instrucciones: A continuacion se le presentan varias preguntas, debiendo marcar con “X”

la que mejor indique su opinidn al respecto y escriba en los espacios en blanco cuando asi

se le solicite.
1.- ¢Sabe usted si la empresa cuenta con estructura organizacional?
Sid No [ Por qué?
2.- ¢Laempresa le ha dado a conocer el organigrama?
Si No [ Por qué?
3.- ¢ Tiene usted conocimiento de cual es el objetivo general de la empresa?
Sitd No [ Por qué?
4.- ¢Conoce cudl es la mision y vision de la empresa?
Sid No [ Por qué?
5.- ¢ Considera usted que el recurso humano es el mas importante para alcanzar las

metas y objetivos de la empresa?

Si No [ Por qué?
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10.-

11.-

¢Se encuentra satisfecho con el ambiente donde realiza su trabajo?

Si No [ Por qué?

¢Son claras y precisas las funciones que se les delegan?

Sid No [ Por qué?

¢Recibe capacitaciones para el mejoramiento de sus funciones?

Si No [ Por qué?

¢La empresa da a conocer los resultados eficientemente de sus labores?

Si No [ Por qué?

¢La empresa le proporciona los materiales y equipo necesario para hacer el trabajo

de manera correcta?

Nunca [ Siempre [

¢Usted se considera un elemento importante y fundamental dentro de la empresa?

Sid No [ A veces[]

Gracias por su colaboracion
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Anexo 5

Cronograma de trabajo

Primera parte

Actividades PED

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Desarrollo de cronograma de inicio de clases

Anexo 1 Evaluacion Integral

a) Contacto inicial

b) Instrumentacion

c) Recopilacién de la informacion

d) Anélisis de la informacion

Anexo 2 Diagnostico

A) FODA

Diagnostico integral de la empresa

Presentacion etapa

Primer contacto con tutor

Planteamiento del problema

Metodologia

Aporte

Propuesta

Introduccién

Marco tedrico

Referencias

Cronograma

Presentacion de primer borrador de PED

Entrega de PED
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Segunda parte

Actividades PED

Agosto | Septiembre

Octubre

Noviembre

13

20

27

4

11

18

25

8

15

22

29

Reunion con tutores

Elaboracion de instrumentos para trabajo

de campo

Reunidn con tutores (entrega de avances)

correccion de instrumentos

Reunidn con tutores

Realizacion del trabajo de campo

Analisis de resultados

Reunion con tutores entrega de avances

Interpretacion de resultados

Reunion con tutores entrega de avances

ensayo de conclusiones

Ensayo de propuesta (areas
Administrativa, Financiera 'y

Mercadoldgica)

Reunidn con tutores
Explicacién de conclusiones, propuesta y

ejecucién de la propuesta

Entrega de primer borrador PED a

tutores

Reunidn con tutores

Presentacion de informe final
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